MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

e e

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION NUMERO 002 0 8 per 29 ENE 2016

"Por la cual se actualiza el Manual Unico de Gestién Documental para la Policia
Nacional

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA
En uso de las facullades legales y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se diclan olras disposiciones” en su articulo 21 establece que las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas lecnologias y soportes, en cuya aplicacion |
deberdn obsarvarse los principlos y procesos archivisticos. ]

Que el Decreto 4222 del 23 de noviembre de 2006 “Por el cual se modifica |
parcialmente la estructura del Ministerio de Defensa Nacional”, en su articulo 2°
numeral 8, faculta al Director General de Ia Policia Nacional de Colombia, parm

expedir las resoluciones, manuales y demas actos administralivos necesarios para ‘
administrar la Policia Nacional en todo el lerritorio nacional y puede delegar esta |
funcién de conformidad con las normas legales vigentes,

Que medianie Resolucion 02764 del 26 de junio de 2008, se adopla el "Programa
de Geslion Documental de la Policia Nacional y sus paliticas de operacion”.

Que el Decreto 1080 del 16 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide o
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su titulo |l. PATRIMONIO
ARCHIVISTICO preveé el capitulo | Sistema nacional de archivos, Il. Evaluacién do
documentos de archivo, IIl. Archivos de entidades privadas que cumplen funciones
publicas, IV Red Nacional de Archivos, V. Gesliéon de Documentos, VI, El Sistema
de Geslion Documenlal, VII. La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,
VIl Arliculacién con otras Organismos y Enlidades dol Estado, IX. Transferencias
Secundarias, X. Transferencia de documentos de las demas ramas del poder
publico y de los drganos autdnomos y de control, XI. Procedimiento para realizar las |
transferencias de documentos de conservacion permanenie, Xl Contratacion del
Servicio de Custodia de Documentos de Archivo por Parte de Entidades Pablicas y
Privadas que cumplen Funciones Publicas. Titulo Il Capitulo 1. Directrices
Generales para la Publicacian de Informacién Pablica.

Que la Ley 1712 del 6 do marzo de 2014, "Por medio de la cual se crea la Ley de |

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pubica Nacional y se
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dictan otras disposiciones™ instituye en su articulo 15 el Programa de Geslion
Documental,

Que teniendo en cuenta la nueva reglamentacion legal resulta imperioso actualizar
el Manual Unico de Geslion Documental para la Policia Nacional.

RESUELVE:

Articulo 1. Actualizar el Manual Unico de Gestion Documental para la Policia
Nacional (PGD): con el propésito de cumplir con el ordenamiento legal vigenie.

Articulo 2. MANUAL UNICO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA POLICIA
NACIONAL. La Estructura del Manual Unico de Gestion Documental para la Pollcia
Nacional, eslara compuesta por los siquientes capitulos, asi

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 3. Finalidad. El presente manual tiene como propdsito presentar [0S pasos
generales sobre la organizacion de los Archivos de Gestion, Intermedios y Centrales
en las diferentes dependencias que integran la Policia Nacional, estableciendo que
las oficinas productoras de la Institucidn con fundamento en la Tabla de Retencion
Documental (THD) aprobada, velardn por la conformacién, organizacion,
preservacian y contral de los Archivos de Gestion de la misma, teniendo en cuenta

los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
naormativa archivistica vigente.

Do acuerdo con lo senalado en el numeral 5 del arliculo 34 de la Ley 734 de 2002
“Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico", es deber de cada servidor
publico custodiar y cuidar la documentacién e Informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir 0 evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacian indebida.

Este manual permite dar alcance al Programa de Gestién Documental establecido
en el Que el Dacrelo 1080 del 16 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide
el Decrelo Unico Reglamentario del Sector Cullura® en su titulo |1 Patrimonio
archivistico, capitulo V Gestion de Documentas, articulo 2.8.2.5.10, y lo estipulado
en el Articulo 15 y 17 de Ia Ley Estatutaria 1712 de 2014 "Por medio de Ia cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa informacion Piablica
Nacional y se dictan olras disposiciones”.

Articulo 4. Definicion. Generar pautas en cuanto a la organizacion, conservacion,
salvaguarda y custodia de los acervos documentales, dando aplicacion a lo
normado par el Archivo General de la Nacion mediante la Ley 584 del 14 de julio de
2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley Geneoral de Archivas y se dictan olras
disposiciones’, la cual establece las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del Estado, comprendléndose la administracién publica en sus
diferentes niveles y Ins entidades privadas que cumplen funciones pablicas; de igual

forma, en esta Ley se normaliza el Sistema Nacional de Archivos, la categorizacion
de los archivos publicos y privados, la administracién de los archivos, la gestion, el
acceso, consulla y conservacion de los documentos.
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Articulo 5. Alcance. Comprende el ciclo vilal do la gestion de los documentos al

lnleripr do la institucion, comprometiendo a todas las unidades y funcionarios de la
Policia Nacional.

Articulo 6. Objotivo general. Establecor y ejecutar las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, mangjo y organizaclén de
la documentacion recibida y producida por la Policia Nacional, con el fin de
facilitar su utilizacién y conservacion, leniendo en cuenta las disposiciones legales
vigenles en materia archivistica y la optimizacion de los recursos asignados.

Articulo 7. Pablico al que va dirigido. Este documento esta dirigido a todos los
funcionarios que integran la Institucion tante en la pare operativa como
administrativa, permiliendo el uso de parametros y politicas que deberan ser
implementadas en todas Ias unidades policiales a nivel nacional en desarrollo del
Proceso de Gestion Documental.

Articulo 8. Responsabllidades del dueiio del proceso. La Secrotaria General
como duefia del proceso de primer nivel "Geslibn Documental” liene la
responsabilidad de disenar las directrices, lineamientos y controles que garanticen
la ejecucion, varificacion y cumplimiento del mismo, atendiendo al desarrollo de la
politica de salvaguarda, conservacion, recuperacion y acceso a la documenincion

| cuslodiada por los archivos y en busca de su articulacién para alcanzar ol

'cumplimiento de las funciones asignadas.

Articulo 9. Responsablilidades de los actores del proceso. Es responsabilidad
de todos los servidores publicos de la Institucian dar cumplimiento a lo establecido
en el Proceso de Gestion Documental y en cada uno de los aparies del presente
documento, lguaimente dar cumplimiento a lo normado por el Archivo General de
la Nacion, como ente rector de la funcion archivistica en Colombia. Dentro de las
responsabilidades dadas por ste ente se definen las sigulentes:

Ley 594 del 14 de julio de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Lay General de
Archivos y se dictan ofras disposiciones” en su arlculo 4 litulado "Pringipios
Genorales”’, literal D, precisa:

“‘Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de fos documentos.

Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos.
Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones litulares, entregarin los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que eslablezca el Archivo General de la Nacion, sin que
ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
iregularndades.

Articule 17. Responsabilidad General de los funcionanios de archivo. Los
funcionarios de archivo trabajaran sujefos a los mas ngurosos prncipios de la
élica profesional, a fo dispuesto en ta Constitucion Politica de Colombia,
especiaimente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que
requlen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad
democritica que les confia la mision de organizar, consesvar y poner al servicio
de la comunidad la documantacién de la administracion del Estado y aquella que
forme parte del patnmonio documental de la Nacién”™.
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Articulo 10. Responsabilidad de los servidores publicos en Ia entrega de los
acervos documentales. Los funcionarios que Integran la Instilucion tanto en la
parte operaliva como administrativa, que tengan a su cargo archivos, expedientes,
legajos, acervos documentales, informacion o cualquiera de las definiciones
eslablecidas para los documenlos, deberan realizar fa entrega de los mismos por
medio de los Invenlarios Unicos Documentales, los cuales deberan ser
entregados a los funcionarios que reciban la dependencia, el cargo o los procesos
desarrallados por 10s funcionarios salientes, lo anterior conforme a lo establecido
en el acuerdo 038 del 20 de diciembre de 2002 "Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de Ia Ley General de Archivos 584 de 2000", asi:

"Articulo Primero: Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y
archivos. El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se denven del
gjercicio de sus funciones.

Articulo Segundo: Todo servidor publico al ser vinculado, irasladado o
desvinculado de su cargo, recibird o entregara segun sea el caso, los
documenlos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad
de la gestidn piblica

Atticulo Tercero. La entrega y recibo de fos documentos y archivos a que se
refiere el articulo anterior, se hard de conformidad con la Tabla de Retencion
Documental. Para tal efecfo, se diligenciaré el Formato Unico de Inventario, en
concardancia con su instruclivo: numerales 2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17,
18 y 19, serntalados en el presente articuto. Del numeral 10 se exceplua lo
relacionado con transferencia y del numeral 16 igualmente fo relacionado con
estado de canservacion.

Articulo Quinto! Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen
omitiendo la entrega y el reciba de los documenlos y archivos de geslion, sin los
proceditmientos anteriormente senalados, responderan ante las autoridades por
las consecuencias de esta omision.

Paragrafo Por ningan motivo el servidor piblico podré llevarse la documentacion
producida en ejercicio del cargo por cuanto los documentos publicos son de
proptedad de! Estado, so pena de encontrarse incurso en cualquicra de las
sanciones previstas porla Ley.”

Artjqulo 11. Gestion Documental de la Policia Nacional. Conjunto de
actividades administrativas y Iécnicas tendientes a la planificacidn, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por 1a Institucién, desde su

origen hasta su disposicion final, con el objetivo de facilitar su consulta y
conservacian.

Articulo 12. Unidades comprometidas en la implantacién del proceso de
gestion documental.

Direcciones
Oficinas Asesoras

Regiones de Policia, Metropolitanas, Deparnamento y Escuelas de
Formacién.

Secretaria General (Area de Archivo General y Grupos de Gestidn
Documental)
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Articulo 13. Componentes de la Gestidén Documental en la Policia Nacional.
La Gestion Documental en la Policia Nacional esta conformada por los
documentos de archivo, fondo documental, los actores del sistema en los
dilerentes niveles de la enlidad y el sopore lecnologico; lodos allos
fundamentados en una adecuada gestién de procesas y una eficiente
administracion de recursos.

Articulo 14. Objetivos especificos de la Gestion Documental en la Policia
Nacional. Los objetivos de la Gestion Documental en la Palicia Nacional, son los
siguientes:

¥ Conservar el patrimonio documental de la Policia Nacional, como fuente de la
cullura e historia organizacional,

» Garantizar la validez procesal del documento.

» Garantizar la geslion transparente, responsable, eficiente y eficaz, para el
desarrollo del conocimienta arganizacional.

» Soportar los procesos institucionales con informacion confiable y oportuna.

Facillitar el acceso a los documentos.

» Modernizar y eslandarizar técnicamente el proceso y los procedimientos
documentales.

» Procurar la racionalizacion y cantrol en la produccion documental, en atencion
a los procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, asi como
la normalizacién de modelos y formatos para la produccion documental,

» Regqular el manegjo y organizacion del sistema de Gestidn Documental a partir

i de la nocidn de archivo lotal y los enunciados de finalidad, responsabilidad,
confidoncialidad, seguridad y accesibilidad.

» Aricular el luncionamiento del Proceso de Gestion Documental en la Policia
Nacional, en el desarrollo basico de la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, organizacion, [lranslerencias primarias y secundarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacién y disposicion final
de los documentos.

-

Articulo 15. Proceso de la Gestion Documaental. La Gestion Documental en las
diferentes entidades publicas asi como en la Policia Nacional, debe comprender
como minimo los siguientes procesos:

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, genaracion
y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administralivo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefo de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental. Este proceso se encuentra
enmarcado en el procedimiento "Control de Documentos™.

b) Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramlite, proceso en que actia y los resultados esperados. Este proceso se
encuentra enmarcadao en él procedimiento “Control de Regqistros”

'¢) Gestion y tramite. Conjunto de aclunciones necesarias para el registro, la
‘vinculacién a un tramite, 1a distribucian incluidas las acluaciones o delegaciones,
la descripcién (metadalos), la disponibllidad, recuperacion y acceso para consulla
de los documentos, el control y seguimianto a los tramites que surte el documenlto
hasta la resolucién de los asuntos. Este proceso se encuentra enmarcado en el
| procedimiento “Recepcionar, Distribuir y Tramitar los Documentos”. |
|
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d) Organizacién. Conjunto de operaciones lécnicas para declarar el documento |
en el sistema de Gestian Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
correspondionte, adecuado, ordenarlo y describirlo. Este procoso se encuentra
enmarcado en el procedimiento “Archivo de Gestlon”

¢) Transferencia. Conjunto deé 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 meladalos técnicos de formato, los metadatos de presarvacian y
los metadalos descriptivos. Este proceso se encuenlra enmarcado en el
pracedimiento “Transferencias Documentales”®

f) Disposiciéon de documentos. Seleccidn de los documnnlos 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 retencion documental o en las
tablas de valoracion documental, Este proceso se encuentra enmarcado en los
procedimientos de "Realizar Disposicién Final®, “Archivo de Geslidn” y "Central o
Intermedio”,

g) Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos duranie su geslién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento, Este
proceso se encuenira enmarcado en los procedimientos de "Realizar Disposicidn
Final’, “Archivo de Gestion™ y "Archive Central o Intermedio”.

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 (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva). Este proceso se encuentra enmarcado en los procedimientos de
“Transferencias Secundarias®, “Realizar Disposicion Final®, *Archivo de Geslion”,
"Archivo Central o Intermedio” y "Archivo Histérico”.

Articulo 16. Caracteristicas de los Sistemas de Gestién Documental. La
gestion adecunda de los documentos debe basarse en el desarrollo de las
funciones de las enlidades publicas, sus dependencias y funcionarios, asi como |
en la normalizacién 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
caraclaristicas:

a) Conformidad. Los sistemas de informacién, incluyendo los sistemas de gestion
de documentos electrénicos (SGDE), deben respaldar la gestidn de |a informacién
a partir de los procesos administrativos de las entidades.

b) Interoperabilidad. Los sistemas de gestion documental deben permitir la inte- |
roperabilidad con los otros sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado
en el principio de neutralidad tecnolégica, el uso de lormatos ablertos y estandares

nacionales o intenacionales adoptados por las autoridades o instancias
competentes.

c) Seguridad. Los sistemas de gestidn documental deben mantenor |a
informacion administrativa en un entorno seguro.
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d) Metadescripcién. Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados,
Sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

e) Adicidn de contenidos. El sistema de gestion 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) Diseno y fuqc!onamiento. La creacion y captura de documentos en el sistema
debe ser de facil manejo para l0s usuarios. haciéndola tan simple como sea
posible.

g) Gestién Distribuida. Los sistemas de gestion documental doben ofrecer
capacidades para Imporar y exportar masivamente los documentos (series,
subserias y expedlentes y meladatos asociados desde y hacia otros sistemas de |
gestion documental), '

h) Disponibilidad y acceso. Un sistema de gestion de documentos electrénicos |
(SGDE) debe asegurar la autenticidad, integridad, inallerabliidad, accesibilidad,
interprelacion y comprension de los documentos electrdnicos en su contexto
original, asi como su capacidad de ser procesados y routilizados en cualquier
maomento,

i) Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcion de
lecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los |
organismos internacionales competentes e idoncos en la materia, que permitan
fomentar la eficienle prestacion de servicios, conlenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcion sea arménica con el desarrollo ambiental
sostenible.

Articuio 17. Ambito de Aplicacion El presente manual es de aplicacion para las
Direcciones, Oficinas Asecsoras, HRegiones de Policia, Melropolitanas,
Departamentos, Escuelas de Policia y demas unidades policiales del orden
adminisirativo y operativo que se creen con posierioridad a la expedicion del
presente Manual.

Articulo 18. Lineamientos para la reconstruccién del Patrimonio Documental

Integridad de los expedientes: los expedientes deberan ser conformados
respetando los principios archivisticos. con la totalidad de los documentas que los
integran.

Reconstruccion de expedlentes: proceso técnico que debe adelantarse con
aquelios expedientes que se han doleriorado, extraviado © se encuentran
incompletos, para lograr su integndad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Determinacion de la pardida total o parcial de expedientes: de acuerdo con
las evidencias maleriales de la pérdida parcial o total de los expedientes, se debe |
proceder a verilicar los instrumentos de consulta y registro con los que cuente la
entidad responsablo de la custodia, tales como inventarios documentales,
sistemas de registro y control de préstamo de expedientes, asi como testimonios y
evidencias aporiadas por [0s tilulares de los expedientes o la informacién aportada
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' por las aulondades para identificar cudles son los expedientes que se han perdido
 parcial o totalmente.

'De la reconstruccion: advertida la pérdida total o parcial de los expedientes y su
identificacion, incluidos los casos en que la pérdida haya sido parcial, se realizara
un diagndéstico integral de los mismos para determinar, cudles son los expoedientes
que deben ser inlervenidos y posteriormente reconstruidos.

Instrumentos y tramites a utilizar para facilitar la reconstruccion de los
expedientes: se deberdn ulilizar instrumentos archivisticos como: Inventarios
Documentales, Cuadros de Clasilicacion, Tablas de Retencion Documental,
Tablas de Valoracion Documental, Sistemas de Registro y Control de
Correspondencia y Comunicaciones Oficiales; generados tanto por la entidad
respansable de adelantar el proceso de reconstruccion como de entidades en las
que puedan reposar lipos documentales o expedientes completos gue laciliten la
labor, con el fin de lograr en lo posible, la reconstruccion lotal o parcial de los
expedientes, segun corresponda.

Procedimiento para la Reconstruccion de Expedientes. Para la reconstruccion
de los expedientes se debe realizar el siguiente procedimiento!

1. Informar, de manera inmediata la pérdida de los expedientes al jefe directo

| en las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones de Palicia, Metropolitanas,

Departamentos y Escuelas de Formaclion, dejando constancia por parie del

|efe inmediato de las seccionales, distritos, eslaciones, subestaciones,

puesto de policia, CAl, Areas y/o Grupos que lengan a su cargo los
expedientos.

2. Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion,
toda vez que los archivos e informacion publica son bienes del Estado.

3. Cumplido el procedimiento establecido en el presente manual, se procederd
a realizar la apertura de la investigacion por pérdida de expediente;
| estableciéndase en ella la informacion que se debe reconstruir,

4. Los sefores Directores, Jefes de Oficinas Asesoras, Comandantes de
Region, Metropolitanas, Departamentos, Escuelas do Formacién y
Organismos Especializados, deberan realizar un seguimiento periddico
sobre el avance de la reconstruccion de los expedientes hasta que
culminen todas las acclones que correspondan,

5. Con las coplas de los documentos oblenidos debidamente cenificadas o |
» aulenticadas segun el caso, se procedera a conformar el o los expedientes
dejando caonstancia del procedimiento realizado, el cual hara pare integral
del mismo.

Requerimiento a terceros: cuando se Identifique en los diferentes instrumentos
archivisticos que la informacion para la reconstruccion de los expedientes se




| Resolucién numero go 2 g 8 del M__., /AN ‘

} _ AL *Por la cual 50
adopta el Manual Unico de Geston Documental para la Policia Nacional”, hoja No. 9, I
continuacian.

encuentra en poder de terceros, el funcionario compelente solicitara a quién la
tiene en su poder, expida copia autenlica o copia con la anotacién que “el
documenlo es liel copia del que reposa o se encuentra en sus archivos”, para que
forme parte del expediente reconstruido.

; |
Praclica de prucbas: el funcionario competente, practicara las pruebas que

e.stlme conducenles y pertinentes, conforme lo eslablecido en la narmatividad
vigenie que regule la materia, con el fin de lograr la integridad, veracidad y
aulenticidad de la Informacion conlenida en los expedientes.

L_a practica de prugbas puede consistir en visitas de inspoeccion a los archivos y/o
sistemas de Informacion donde se pueda constalar informacién para la
correspondiente reconstruccion.

Valor probatorio de los expediontes reconstruidos: el valor probatorio de los
expedienles reconstruldos, seré la que le asignen las normas legales vigentes.

Autenticidad de los expedientes reconstruidos: el funcionaric competente
encargado del procedimiento de reconstruccion durante la ejecucion del mismao
debera asegurar que los expedientes reconstruidos, cumplan con requisitos de
autenticidad, integridad, veracidad y fidelldad.

Principio de prueba por escrito: cuando con los instrumentos archivisticos
disponibles no sea posible la reconstruccion total de los expedientes, se dara
aplicacion al principio de prueba por escrito,

Deber de denunciar: conforme lo dispone el ordenamiento penal colombiano,
loda persona liene el deber de denunciar ante la autondad compelente cuando
conozca de la comision de delitas que deban investigarse de oficio. Si es servidar
publico y es el competenle, iniciar la carrespondiente investigacion: sl no lo es
poner en conocimiento de la autoridad correspondiente para que se adelanten las
investigaciones a que haya lugar, de conformidad con lo precepluado en el
numeral 8) del articulo 35 de la Loy 594 de 2000

Deber de reconstruccién: el funcionario una vez lenga conocimiento de la
pérdida de los documentos procedera de ser competente a la reconstruccion de
los expedientos.

Incumplimiento de la normatividad archivistica: cuando se advieria la pérdida
total o parcial de los expedientes y no sea posible su reconstruccion por no contar
la Entidad o Institucidn, con los carrespondientes instrumentos archivisticos o por
incumplimiento de las mismas, esta sera sancionada conforme o ordena el articulo
35 literal a de la Ley 594 de 2000 o norma que lo modifique, adicione o derogue.

Lo anlterior sin parjuicio de las demas sanciones que disponga el ordenamiento
legal vigente.

Apoyo de organismos de control: cuando exista pérdida tatal o parcial de los
expedientes, el funcionario que adelante la reconstruccion dari cumplimiento a lo
establecido en el articulo 51 de la Ley 584 de 2000 o norma que lo modifique,
adicione o derogue.

Se debera verilicar en las diversas dependencias de la institucion, con ol fin do
agotar las instancias pertinentes para efeclos de acceder a una copia de los
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mismos, con el propésite de servir como soporte para la reconstruccion del
expediente.

Al momento de iniciar esta reconstruccion se debera lener en cuenta:

¢Que dependencias participaron en el tramite?,

¢Quién elabora el documento?.

¢ Dénde puede haber copia del documento o expediente?. |
¢En qué medios o sopories (disquete, CD, disco dplico, PC, USB, medio
electronico) pueden haber antecedentes?.

» (En qué otros documentos (libros, actas, informes, entre otros), puede haber
indicios o antecedentes?,

vy wvvw

Articulo 19. Normatividad Aplicada. Para el desarrallo del presente capitulo se
lomo como referencia la siguiente normativa:

Acuerdo 007 del 15 de octubre de 2014 “Por medic del cual se establoce los
[lineamientos para la reconstruccién de expedientes y se dictan olras
’ disposiciones”

CAPITULO Il
COMITE DE ARCHIVO Y COMITES DE GESTION DOCUMENTAL.

Articulo 20, Comité de Archivo Policia Nacional. El Comité de Archivo Policia
Nacional es un grupo asesor de la Alta Direccion de la enltidad, rosponsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y realizar la toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de los archivos, de conformidad con la Ley
594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Articulo 21. Conformacién Comité de Archivo Peolicia Nacional. Estara
conformado por:

Secratario General, quien lo presidira.

El jefe del Area de Archivo General, quien actuara como secretario técnico.

El jefe del Area Juridica o quien haga sus veces,

El jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente

El jefe de la Oficina de Telematica o quien haga sus veces.

El jefe de la Oficina de Caontrol Interno, o quien haga sus veces, quien tendra
VOZ pero no voto

» Podrin asistir como invitados, con voz pero sin volo, funcionarios o particulares |
que puedan hacer aportes en los asunlos tratados en el Comité (funcionario de |
olras dependencias de la Institucion, especialistas, historiadores o usuarios |
exiernos entre otros),

YV Vv¥Yevw

Articulo 22. Funciones. Son funciones del Comité de Archivo las siguientes:

» Asesorar a la Alta Direccion de la entidad en la aphcacion de la normativa
archivistica vigente.

- » Aprobar la politica de gestion de documentos e Informacién de la entidad.

l
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» Aprabar las modificaciones a las Tablas de Retencion Documental que realicer
las diferentes unidades policiales,

» Aprobar las Tablas de Relencion Documental y las Tablas de Valaracion
Documental de la entidad y enviarlas a| Consejo Departamental o Distrital de
Archivos para su convalidacién y al Archivo General de Ia Nacidn “Jorge
Palacios Preciado", para su registro.

» Respaonder por el registro de las Tablas de Retencién Documental o Tablas de
Valoracién Documental en el Registro Unico de Serias Documentales que para
el electo cree el Archivo General de la Nacién

*» Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica
de la enlidad, Incluyendo las acciones encaminadas Q@ incorporar las
tecnologias de la informacidn en la gestion de documentas electrénicos, de
conformidad con lo establecido en el Cadigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Cantencioso Administrativo.

» Aprobar el programa de gestion de documentas fisicos y electrénicos
presentado por el Area de Archivo de la Institucion.

» Aprobar el Plan de Aseguramiento Documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos,

» HRevisar @ interpretar la normativa archivistica que expida al Archivo General de
la Nacion “Jorge Palacios Preciado” y los Archivos Generales Territoriales,
adoptando las decisiones que permilan su Implementacion al interior de la
respecliva entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

» Evaluar y dar conceplo sobre |a aplicacién de las tecnologias de la informacion

en la Institucion teniendo en cuenta su impacto sobre la funcidn archivistica

intorma vy 1a gestlén documental.

Aprobar el Programa de Gestlon Documental de la entidad.

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

» Apoyar el disefio de los procesos de la enlidad y proponer ajustes que faciliten
la gestion de documeontos e informacion, tanto en formato fisico como
electronico.

» Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales
que conltribuyan a mejorar la gestién documental de la entidad.

» Consignar las decisiones en las actas respectivas que deberan servir de
respaldo a las deliberaciones y determinaciones tomadas.

» Hacer seguimiento a la implemenlacion de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, asi como al Modalo Integrado
de Planeacion y Gestian, en los aspectos relativos a la gestion documental,

v

La Alta Direcclon podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se
relacionen con el desarrollo de la normativa colombiana en materia de archivos y
gestion documental,

Articulo 23. Comités de Gestion Documental. El Comité de Gestion Documental
&S un grupo asesor de |la Alta Direccion en cada una de las Direcciones, Oficinas
Asesoras, Regiones de Policia, Metropolitanas, Departamentos, Escuelas de
Policia; responsable de aplicar y desarrollar las politicas y los programas de
trabajo establecidos en el despliegue del Proceso de Gestidn Documental, asi
como las directrices emanadas por el Comité de Archivo de la Policia Nacional, de
conformidad con lo reglamentado en la Ley 594 de 2000 y demas normas
complemeniarias.

Articulo 24, Conformacién Comité de Gestion Documental. En cada Direcclén,
Oficina Asesora, Region de Policla, Policia Metropalitana, Departamento de
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Policia, Escuela de Policia y unidades policiales del orden administrativo y
operativo, se conformard un Comité de Gestion Documental que sera Integrado
por:

» El Director o Subdirector de la unidad correspandiente o quien haga sus veces,

quien lo presidira o

El Jefe da Gestion Documental, quien actuara como secretario tecnico.

El Asesor Juridico 0 quien haga sus veces.

El Jefe de Telematica o quien haga sus veces.

El Jefe de Planeacion o quien haga sus veces, :

El Jefe de Control Interno o quien haga sus veces, quien tendra voz pero no

volo.

» Podran asistir como Invitados, can voz pero sin voto, funcionarios o particulares
que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de
olras dependencias de la Institucion, especialistas, historiadores o usuarios
externos entre olros).

v Vv Vv yThw

Paragrafo: Los Comité de Gestidn Documental de las Regiones de Policia,
podran apoyarse en las reuniones, con la presencia de los asesores juridicos de
las Metropolitanas o Departamentos de sus jurisdicciones, quienes facilitan el

‘asesoramiento juridico y 1a toma de decisiones en el marco del mismo, siempre y

cuando la Regional de Policia no cuente con el personal suficiente para la
conformacion de este comité.

Articulo 25. Funciones. Son funciones de los Comités de Gestion Documental |as
siguientes:;

» Asesorar a la Alta Direccion de la unidad en la aplicacion de la normativa
archivistica vigente, permitiendo la toma aceriada de decisiones.

» Cumplir con las disposiciones emanadas por €l Comité de Archivo de la Palicia
Nacional.

» Dar aplicabilidad al ordenamiento legal dispuesto por la Ley 594 del 14 de julio
de 2000 "Ley General de Archivos" y el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994
“Por el cual se adopta y s expide ol Reglamento General de Archivos”™

» Presentar trimestralmente al Comité de Archivo de la Policia Nacional, las
debilidades, avances y fortalezas en la gestion de los documentos, la
organizacion y la conservacion de los archivos de acuerdo a la nomativa
vigente, realizando el seguimiento correspondiente.

» Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas,

» Evaluar las Tablas de Retencion Documental -TRD de las dependencias que
integran la unidad, emitiendo concepto favorable para la presentacion de la
propuesta de modiflicacién de TRD, ante el Comilé de Archivo de la Policia
Nacional.

» Presenlar al Comité de Archivo de la Policia Nacional, las propuestas de
mejoramiento que se evidencien en la unidad, relacionadas con la funcion
archivistica,

» Consignar las decisiones en las actas respectivas que deberan servir de
respaldo a las deliberaciones y delerminaciones tomadas.

» Valorar las solicitudes de eliminacion documental que presenten las
dependencias teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos en la
TRD, verificando los valores que posea de acuerdo al ciclo vital de los
documentos,

Articulo 26. Periodicidad. Tanto el Comité de Archivo de la Policia Nacional
como los Comilés de Geslion Documental, se reuniran ordinariamente dos veces
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por afio (en los meses de abril y octubre) y extraordinariamente por convocaloria
de su presidente, levantando el acta correspondicnte de cada reunion, la cual
llevara la firma de todos los asisientes,

Articulo 27. Normatividad aplicada. Para ol desarrollo del presente capilulo se
tomo camo referencia la siguiente normativa:

Decreto 1080 del 16 de mayo de 2015 "Por medio def cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario de! Sector Cuftura" en su tltulo Il PA TRIMONIO
ARCHIVISTICO, capitulos | sistema nacional de archivos.

CAPITULO Il
RADICACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

Articulo 28, Radicacion de documentos. Es 8| procedimiento por madio del cual
las entidades asignan un numero conseculivo a las comunicaciones recibidas 0
preducidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley.

a) Recepcién de Documantos por Ventanilla: es la aclividad mediante 1a cual gl
funcionario encargado de la recepcion documental de la Institucion, debe
controlar la admision de los documentos remitidos por una persona natural o
Juridica, verificando que estén completos y que correspondan & Io anunciado
para efcctos de su radicacion y registro, a fin de iniciar los tramites |
correspondienles.

b) Horario de atencidn al pablico: el horario de atencién al publico en las
' ventanillas de radicaclén, se estableceré de acuerdo a las necesidades de cada
unidad y debera fijarse en un lugar visible y de facil acceso para los usuarios.

C) Seleccion: consiste en separar |a correspondencia dependiendo del nivel de
clasificacion de la informacién, por lo que se debera tener en cuenta lo
siguiente:

» Los documentos con caracter confidencial serdn escancados en su portada.
Posteriarmente se debera Indexar Ia informacion en Ia plantilla salicitada por la
herramienta tecnolégica, colocando los datos de relevancia del documenta a
radicar, asignandole al mismo un nimera de consecutive en el aplicativo
dispuesto para tal fin, entregando al peticionario copia debidamente radicada,

» Cuando un documento es allegade a la ventanilla dirigido directamente a su
titular, debe radicarse en los sistemas manuales o automatizados para tal fin y
entregarse al destinalario correspondients.

» Los documenlos como acciones de tutelas, cumplimiento, solicitudes del
congreso y derechos de peticion, se les dara prioridad en la radicacidn y
digitalizacion teniendo en cuenta los tiempos de respuesta,

» Los titulos valores que sean allegados sin oficio remisario, se elaborara un
documenlto relacionando sus datos, deblde a que no se pueden alterar con
sticker ni anotaciones.
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» No se permite el recibo de formalos camo: CD, USB, Casetes o planos, entre
olros, sin la debida comunicacion oficial que permita identificar el remitente y
destinatario.

Paragrafo: cuando una comunicacion no esté firmada, ni presente el nombre del
responsable de su contenido, se considerara andnima y sera registrada en el
sistema con la mayor infarmacién disponible para remilir a la oficina de su
competencia, quien determinard las acciones o tramile correspondiente.

d) Apertura: Consiste en abrir los sobres y efectuar una nueva seleccion de |a |
documentacion a fin de separar la correspondencia que tiene nivel de|
clasificacion de la informacion, comprobando la existencia de anexos y
elementos adjuntos enunciados, para lo cual se deberd tener en cuenta o
siquiente:

» Para la documentacion que sea allegada en sobre sellado, se debera activar el
protacolo de seguridad establecido por la unidad para la revisién y aperiura de
los documentos antes de ser recibidos por la ventanilla de radicacian, para el
caso de los sobres sellados que se identifiquen con un nivel de clasificacion de
la informacion establecidas por las leyes de proleccion de datos, se aplicara las
medidas de sequridad pertinentes en €l mismo protocolo y se procederd a su
recepcion sin realizar la apertura del mismo.

» Se verificard que la guia corresponda a los documentos que contiene el sobre
y se realizara la clasificacion de acuerdo a la competencia del tramite.

» En caso de que falie algun documento relacionado y su medio de ingreso sea
el correo certificado, se recibe, se deja constancia del fallante y se da aviso
inmedialo al jele de la dependencia correspondiente del tramite, quien debe
tomar las acciones pertinentes.

» La documentaclén con niveles de clasificacion de la infarmacién pasa a la
persana encargada de su tramile, quien para efeclos de procedimiento, se
regird por lo establecido en las leyes correspondientes, dependiendo la!
naturaleza de la misma. 1

b La documenlacion rulingria continda su tramite normal.

2) Registro: Consiste en estampar sobra el documenta, el sello de registro y
distribucion, para lo cual se debera tener en cuenta lo sigulente:

» El rétulo, sello 0 manuscrito de recibo del documento, se debe estampar en la
parte superlor derecha de la cara principal del documento, sin danar el
contenido.

» El rotulo para comunicaciones oficiales recibidas debe contener como minimo
los siguientes datos: nombre de la entidad, nimero de radicacion, remitente,
fecha y hara.

» Sise anexan CD, planos, elc., se les colocard un identificador con el mismo
numero del radicado de! documento al cual pertenecen.

Articulo 29. Recepcion de Documentos. Esle procesa aliende a la radicacion de
documentos y comunicaciones, tanlo de entrada como de salida que se asemeja
| al ramite dado a un acto administrativo, haciendo uso de un Unico conseculivo
que hara parte del cadigo de radicacion establecido en la Institucion.

La recepcién de las comunicaciones oficiales por correo o entrega personalizada,
sor Unicamenig par la ventanilla dnica de radicacion, incluyendo algunas tareas
tales como:
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a) Recepcion de Documentos por Fax: an lo que respecta a la recepcion de
documentos por fax, se deben tener en cuenta los siguientes nspeclos:

» Verilicar si los documentos que han sido remitidos repetidamente son
idénticos, si el documenio esta cortado o si diferentes consecutlvos pertenecen
a un mismo radicado.

» El personal de radicacion debe unir las imdgenes cuando pertenezcan a un
mismo documento verificando si este ya ha sido remitide por otro medio a la
entidad, en caso posilivo se eliminard el fax del sistema y se anotard el
radicado que le fue asignado anteriormente al documento.

» El funcionario radicara los nuevos documentos incluyendo a la imagen ol
radicado generado por el sistema y el idenlificador correspondiente, para
remilirla a la dependencia respectiva sequn la directriz de distribucion, mientras
que su registro se realizara de forma similar a Ia radicacién por ventanilla,

b) Recepcién de Mensajes de Correo Elactronico: on lo que respecta a la
recepcion de mensajes de datos por medio de cuentas de correo electronico
se propone tener en cuenia los siguientos aspectos:

» La cuenta de correo electronico institucional recibe los mensajes de datos que
por este medio envien usuarios y los considerados como oficiales.

» Frente a la cuenta de coreo elecironico institucional, el funcionatio
responsable define y justilica los mensajes de datos que deben radicarse.

* Se consideraran oficiales nquellos mensajes de dalos doe las cuentas de correo
electrénico de funcionarios que sean aulorizados para recibir informacion
Institucional,

» ElI SGDEA asigna el consecutvo de entrada y el identificador que le
correspanda al mensaje de datos.

c) Numeracién: para cada ano calendario se iniciarda una nueva numeracion
partiendo del 00001, por lo que este numero sera el unico que identificara el
documento.

Todo documento que llegue a la entidad debe ser radicado el mismo dia,
atendiendo ol ordon de llegada, sin separar numeros de radicado.

d) Tramite de documentos: se define tramite como el proceso que sigue una
comunicacién oficial a través de las dependencias responsables de su gestion,
Su gestion se hace tanto de manera fisica como virtual. Cada dependencia
designara un responsable del Area de Gestion Documental, quien se
encargara de recibir las comumicaciones oficiales y realizar el reparto de
trabajo de acuerdo con las indicaciones del Jefe de la dependencia.

e) Planillas de Distribucién: para la distribucién fisica de los documentos, se
empleara la "Planilla de Cantrol de Comunicaciones Oficiales™ (Planilla de
Comunicaciones Oficiales Internas o planillas suministradas por el aplicativo
ulilizado para la radicacion de documentas) establecida por la Institucion.

f) Notas Internas: Las nolas internas se utilizan como medio de comunicacion
interna denltro de la Institucion en una hoja anexa a la comunicacion oficial.

Estas notas intermas reemplazan el uso de sellos en las comunicaciones oficiales
(primero porque se imprime a doble cara atendlendo & la Politica de Cero Papel y
segundo para no rayar o manchar los documentos, con el fin de propender por el
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valor probatorio del mismo), el formato utilizado correspondera al que haya sido
autarizado y controlado por la entidad.

Paragrafo: Las notas internas de acuerdo a la informacién plasmada en ellas, se |
podra disponer de su eliminacion una vez hayan cumplido con el fin o funcién para
la cual fueron producidas, ejemplo: “OK, lo perlinente, archivar, guardar”, entre
olros, para el caso que la informacion plasmada sea de trascendencia y contengan |
disposiciones relevantes, se almacenaran y se conservaran comgo parte integral de |
la unidad documental. Esta informacién debera organizarse de acuerdo a la lecha
de produccion dentro de la misma unidad documental.

Es de aclarar, que |as observaciones plasmadas en la nota interna fisica, también
deberdn ser Incluidos en el campo “comentarios”, que se encuentra habilitado en
el sistema de documenltos que ha implementado la entidad, con el fin de contar
con la informacion de forma virtual,

Articulo 30, Gestor de Contenidos Policiales "GECOP" bases para el tramite
de los documentos al interior de la Institucién. Teniendo en cuenta la mejora
continua que se viene adelantando en el Proceso de Gestion Documental en la
Policia Nacional a traves de la implementacion del aplicativo GECOP y con el fin
de dar alcance a |0 dispuesto en el marco normativo de la funcién archivistica en
Colombia emanada por el Gobierno Nacional, la Institucion ha encaminado
esluerzos en la construccion de lineamientos que reglamenten el tramite de los
documentos en medio digital, permitiendo coadyuvar a la sincronizaclon de las
acciones de eficiencia administrativa con las politicas de Gablerno en Linea.

Es por ello, que en busca de implementar nuevas lecnologias que permitan
articular una herramienta de Gestion Documental que realice la Identificacion,
simplificacion, racionalizacion y automatizacidn de tramiles, procesos y
procedimientos que faciliten el acceso y gestion de los mismos, se deberd
geslionar de forma digital a través del aplicativo GECOP la documentacion intema
producida por la Policia Nacional, a excepcion de casos particulares y especificos
en los que la dependencia destino una vez evalie el contenido, requiera el
documento fisico en original para dar el tramite correspondiente,

Asl las cosas y teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
asi como la ulilizacion adecuada de los medios lecnologicos que permitan la
reduccion sistemalica en el uso del papel, se deberd custodiar y conservar el
documento fisico en original en la unidad y/o dependencia productora,
pestionando a través del sistema, el documento virtual a la dependencia destino |
para su respeclivo iramite, a fin de realizar un manejo eficiente de la herramienta y |
agllizar los tramites internos en la Institucidn,

Articulo 31.Normatividad Aplicada. Para ol desarrollo del presente capilulo se
como como referencia la siguiente normativa:

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
adminislracion de las comunicaciones oficiales en las enlidades publicas y las
privadas que cumplen funciones ptblicas”.

Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental emanada
' por el Archivo General de la Nacion,
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CAPITULO IV

CLASES DE ARCHIVOS

Articulo 32. Definicion. Un Archivo “es un conjunto de documentos, sea cual |
fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o enlidad publica o privada, en el transcurso de su gestién |
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o Institucion que los produce y a los ciudadanos. o como fuentes de la |
historin”. Archivo General de la Nacion — 2006.

“Es un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha o naturaleza, rounidos
(elaborados o recibidos) por una persona fisica o moral (piblica o privada) en
virtud de las necesidades de su existencia y en el ejercicio de sus actividades,
conservados inicialmenle para servir como prueba y ser utilizados
administrativamente y conservados pasteriormente por su valor de informacion
general’ - Jean-Yves Rousseau y Carol Couture, 1998,

Articulo 33. Archive de Gestion. También conocido como “Archivo de Oficina”,
donde se reune la documentacion en Iramite en busca de solucién a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulla administrativa por las mismas
oficinas u otras que la soliciten,

Articulo 34, Archivo Cantral. Unidad adminisirativa que coordina y controla el
funcionamliento de los Archivos de Geslion y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tiempo de retencion.

Articulo 35. Archivo Intermedio. Unidad administrativa en la que se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la unidad
desconcentrada respectiva, una vez finalizado su Iramile, que siguen siendo
urgentes y objeto de consulla por las propias oficinas y los particulares en general,
Se debe tener claridad que estas dependencias cumplirin la misma funcién que
un archivo central; cabe anotar que para actividades de disposicion linal, deben
contar con la revision, supaorvision y aprabacion del Comité de Gestion
Documental al cual pertenece la Direccion y/o Oficina Asesora; de igual manera,
estos archivos dependeran administrativamenle de cada una de sus Direcciones u
Oficinas Asesoras respectivas, aplicando los lineamientos particulares que para
ellos se han impartido.

Los Jefes de Gestion Documental de las Metropolitanas y Departamentos
realizaran los acompanamientos que sean necesarios a cada una de los archivos
intarmedios, resolviendo las inquieludes que surjan sobre la implementacion del
mismo, teniendo en cuenta 10s lingamientos impartidos directamente por cada una
do las Diracciones u Oficinas Asesoras.

Por otra parte, las Direcciones y Olicinas Ascsoras que lengan unidades
desconcentradas, realizaran las gestiones pertinentes para la adecuacion de
espacios que seran destinados para conservar el acervo documental producido en
ejercicio de sus funciones, el cual estard a cargo de minimo un funcionario guien
debe caontar con el perfil de responsable de archivo.

Los archivos intermedios deben conlar con la infrnostructura necesaria para |
garantizar la preservacion, conservacidn y custodia del patrimonio documental,
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debiendo cumplir con las especificaciones técnicas minimas establecidas en el
presente manual.

Articulo 36. Archivo Histérico. Archivo al cual se transfiere del Archivo Central o
Intermedio, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de
Archiva o Comité de Geslién documental, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia, la cultura, derechas |
humanos y derecho internacional humanitario. Este tipo do archivo también puede
conservar documentos histaricos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisician o expropiacion.

El Archive General de la Policia Nacional de Colombia cumplira con las funciones
descritas como Archivo Historico, siendo garante de la conservacion y custodia de
la memoria histérica de Ia Institucion.

Articulo 37. Normatividad aplicada. Para el desarrollo del presente capilulo se
lomo como relerencia la siguiente normativa:

Decreto 027 del 31 de octubre de 2007 “Por ef cual se modifica el Acuerdo
numero 07 del 29 de junio de 1994".

Acuerdo No 004 del 15 de marzo de 2013, "Por el cual se reglamentan
parciaimente los Decrolos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento |
para la elaboracion, evaluacion, aprobacién e implementacién de la Tablas de
Retencion Documental y la Tablas de Valoracién Documental’.

Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental e;manada|
por el Archivo General de la Nacion,

CAPITULO V

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

Articulo 38. Tablas de Retencién Documental (TRD). Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
0 permanencia en cada fase del archivo.

Las tablas de retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo con la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos,
comunes a cualquier administracién; las especificas hacen referencla a
documenlos caracleristicos de cada organismo.

Articulo 39. Criterios para la elaboracion. En el proceso de elaboracion de
Tablas de Retencian Documental y Tablas de Valoracion Documental se deberan
tener en cuenta los sigulentes criterios:

a. ldoneidad: las Tablas de Retlencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario idéneo vy
altamente calificado.
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b. Anidlisis contextual: el proceso de evaluacion de documentos debe
considerar las normas legales que le aplican en cada sector (cantexto legal) y
el contexto institucional e hisldrico, que permita establecer su relevancia para
lo sociedad, tanto en el momento actual como en el futurg.

¢. Trazabilidad y control: las entidades deberdn conservar de manema
permanente todos los soportes e informacion qua sirvieron de base para la
elaboracién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental,

Articulo 40. Firmas responsables. Las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental deberan estar suscritas por el Comandante de
cada una de las Direcciones, Olficinas Asesaras, Regiones de Policia,
Metropolitanas, Departamentos y Escuglas de Formacion Policial.

Articulo 41. Actualizacién. Las lablas de retencién documental deberan
actualizarse en los sigulentes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la unidad.

Cuanda existan cambios en las funciones,

Cuando la entidad sufra procesos de supresian, fusidn, escision o liquidacion.
Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transformen lipos documentales fisicos en electronicos.

Cuanda se generen nuevas saries o tipos documentales.

Cuando se hagan cambios en los crilerios de valoracion, sopories
documentales y procedimientos que afecten 1a produccién de documentos.

h, Cuando se incorporen documentos de DDHH y/o DIH.

@A oD

Articulo 42. Etapas para elaborar Tablas de Retancion Documental.

» Primera etapa: Invesligacion preliminar sobre la Instiucién y fuentes
documentales. Compilar la infarmacion institucional contenida en disposiciones
legales relativas a la creacidn y cambios de la estructura organizacional,
organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de
grupos de trabajo, funcionos y manuales de procedimientos. Aplicar la
encuesta a los productores de los documentos con el fin de idenlilicar las
unidades documentales que producen y/o tramitan. Se debe hacer clandad que
esta actlvidad es exclusiva para la creacién de TRD de unidades, oficinas o
dependencias que se creen en la entidad.

» Segunda etapa: Analisis e interpretacion de la informacion recolectada:

Analizar la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las funciones
asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos,

Identificar los valores primarios de la documentacion es decir, los
administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales.

Conformar las series y subseries con sus raspectivas tipos documentales.
Establecer los tiempos de retencion o permanencia de las series y subseries

documentales en cada fase de archivo: Gestion, Cenlral ¢ Histlarico con el fin
de racionalizar la produccidén y garantizar la proleccidn del patrimonio
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documental de la Entidad, desde el momento en que se produce el documento
hasta su disposicion final,

Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en
la consulta y las normas internas y externas que regulan su produccian,

Determinar e| destino final de la documentacidn ya sea para su conservacion
total, seleccién o ellminacion

La seleccién puede aplicarse a documentacion no vigenle administralivamente,
a series documentales cuyo contenido se repite o se encuentra registrado en
otras series; a series documentales cuyo valor informalivo no exige su
conservacion total. En todos los casos, la seleccion se aplicarda bajo la
modalidad de muestreo y sera el Comité de Gestién Documental de las
Direcciones, Olicinas Asesoras, Metropolitanas, Regiones de Palicia, Escuelas
de formacion y el Comité de Archivo el encargada de decidir el tipo de
muestrea a aplicar, asi como el porcentaje (%) a consarvar, teniendo en cuenta
el conlenido cualitativo de los documentos,

Tercera etapa. Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retlencién
Documental para su aprobacién: El Jefe de Archivo preparara |la propuesta de
Tablas de Retencion Documental de la Entidad con las series y subseries
documentales que tramita y administra cada dependencia, acompafnada de una
introducclén, los anexos que sustenten el proceso vy los criterios empleados en
su elabaracion. EI Comité de Archivo hard el estudio correspondiente y
producira un acla avalando la propuesta.

Las Secretarias Generales de las Entidades Oficiales o quienes hagan sus
veces, 0 los funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los
archivos, remitirdn a la Instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de
Tablas de Retencign Documental para su evaluacion y aprobacion.

Cuarta etapa. Aplicacion: aprobadas las Tablas de Retencién Documental por
la instancia competente, el representante legal expedira el acto administrativo
correspondiente, que ordene su difusion ante los servidores publicos de la
Entidad, para garantizar su apllcacién.

Asl mismo procedera la capacitacion y elaboracién de los instructivos que
normalicen la organizacién de los documentos y archivos de gestion y la
preparacion de las translerencias documentales.

La arganizacion de los documentos en las diferentas fases de archivo: gestion,
central e histérico se harda con fundamento en las Tablas de Relencion
Documental. Las transferencias documentales primarias y secundarias se
adelantaran teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondientes
Tablas, siguicndo los procedimientos de limpieza de la documentacion,
eliminacion del material meldlico, identificacién de material afectado por
biodeterioro,

El cronograma o establecera el Comité de Gestion Documental y Comité de
Archivo segun corresponda |a transferencia. Los documentos a eliminar de
acuerdo con la Tabla de Retencidn Documental se destruirdn y se dejara
canstancia en el acla que sera suscrita por el Presidente del Comité de
Archivo, el Jefe de Archivo y el funcionario de la dependencia respectiva.
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» Quinta eotapa. Seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental: el Comité de Gestion Documental y Comité de Archivo segun
corresponda establecerd un cronograma de seguimiento para la verificacion de
la aplicacion de la Tabla de Relencion Documental en las dependencias y un
plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modilicaciones
suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y
funciones. Las modificaciones a las Tablas de Retencién documental que
surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberin ser
evaluadas por los comités antes mencionados segun carresponda.

Paragrafo: La Tabla de Retencion Documental se aplicard a partir de su
aprobacién y servira de referente para la organizacion y canformacion de
series y subseries de los documentos producidos con anlerioridad a la
aprobacidon, siempre y cuando correspondan a la misma esfructura
organizacional sobre la cual se baso la elaboracion de las TRD.

Responsabilidad de Realizar las TRD. Sera responsabilidad de los Grupos de
Gestion Documental de cada unidad, presentar un anteproyecto de Tablas de
Retencion Documental con base en la nueva resolucidn de estructura organica,
para que sea revisado por el Area de Archivo General quien emilira concepto de
aprobacion siempre y cuando éste cumpla con los parametros establecidos.

» En el evenlo que el anteproyecto no cumpla con los requisitos establecidos, el
mismo sera remilido nuevamente a la unidad para que esta realice los ajustes |
quée sean necesarios, de acuerdo con @l procedimiento.

» Seran responsables de |la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
lodos los funcionarios adscritos a la Policia Nacional. l

Articulo 43.Tablas do Valoracién Documental (TVD). Las Tablas de Valoracion |
Documental se definen como el listado de serles o asuntos a Ios cuales se asigna |
tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicion final, |

Objetivo: servir de instirumento de soporte para recuperar la memoria institucional
mediante la aplicacién de criterios archivisticos que permitan realizar el plan de
transferencias secundarias.

La clasificacion documental: es la pnmera actividad dentro de los procesos |
lécnicos para abordar la organizacion de 10s archivos acumulados, se considera
como un paso previo a la valoracién y ordonacion que esta directamente |
relacionada con la aplicacion del principio de procedencia, dado que se lleva a
cabo de manera simultanea a las actividades de diagnéstico e investigacion, ésta
se realiza sobre el archivo fisico e implica una primera aproximacion a los
documentos que lo conforman. La finalidad de la clasiticacion es el
establecimienio do la produccion documental y su procedencia de modo que se
convierta en insumo de los procedimientos de valoracidn, Esla etapa del proceso
§2 compone de varios pasos:

Limpleza Externa: paso fundamental para iniciar la intervencion del archivo, es la
aplicacion de una limpieza externa general tanta al depdsito como a las unidades
de conservacion originales donde se encuentran las unidades documentales
(cajas, carpetas), con el fin de retirar la suciedad acumulada y comenzar la
intervencion de los documentos. Para ello, se emplea una aspiradora que permita
no causar deterioro a la documentacion,
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Identificacion de Dependenclas Productoras de Documentos: realizada la

limpleza externa se verifica el contenido de los documentos que hacen pane del
‘archivo con ol fin de identificar las dependencias que 10s produjeron y se adelanla
la separacian de estos de acuerdo con la identificacion realizada.

Identificacion de Asuntes: como paso complementario del anterior, para cada

'una de las dependencias productoras se idenlifican los asuntos pertenecientes a
ella, de acuerdo con su produccién documental y el contenido informativo de las
unidades documentales.

Separacion de Documentos con Deterioro Bioldgico: simultdneamente a la
distribucion por asuntos puede identificarse el material que presente deterioro
microbiologico y debe realizarse la separacion de éstos aislandolos de manera
adecuada del resto de la documentacion para evilar el riesgo de contaminacion.

El material contaminado se lleva a otro lugar, aparte de los demas documentos
aislandolos fisicamente de estos por medio de materiales que eviten no sdlo la
propagacion al exterior, sino que no contribuyan a que la contaminacién interna,
es decir, no deben envolverse en bolsas plasticas, por egjemplo. Ya que los
documentos contaminados hacen parte de la produccién documenlal de las
dependencias del archivo, debe identificarse claramente, hasta donde sea posible,

la dependencia a la que pertenecen, el asunto con el que se relacionan y las
lechas extremas de la unidad documental.

Es necesario hacer las consultas con fas instancias pertinentes a fin de evaluar el
frado de deterioro, el lipo de contaminacion de los documentos y definir las
acciones a sequir para su recuperacion e incorporacién al acervo documental.

Almacenamiento: como complemento de las acciones anleriores y para contribuir
con la adecuada canservacion de los documentos, entretanto estén en proceso de
organizacion, aquellas unidades que no conservan unidades documentales,
deberan almacenar su informacion en cajas y carpetas, con el objeto de
salvaguardar el acervo documental y aplicar el correspondiente lramite. Esta
actividad se realiza solamente de ser necesario y contribuye a tener un accesa
mas rapido a los documentos durante las etapas posteriores.

Articulo 44, Pasos metodoldgicos para la elaboracion de las T.V.D

Estudio cuantitativo y cualitativo a nivel archivistico y de conservacion, Es la
lase a través del cual se identifica y analiza la situacion real del archivo y la
conservacion de documentos, leniendo en cuenta los diferentes factores internos y
exlernos gque Inciden en ella, para precisar las causas sobre las cuales se debe
actuar, dependiendo de caracteristicas tales como tamano de la organizacion,
volumen documental, naturaleza y uso de la informacion,

Elementos a evaluar. Este procedimiento permitira reunir toda la informacion y
datos que se puedan exiraer relacionadas con los antecedentes, hechos y
situaciones referentes al fondo documental sin organizar, Es importante reconsiruir
la historia del fondo desde su conlormacion pariendo de elementos como
estructura, funciones, flujo, conservacién, cantidad, ubicacion y estado fisico.

Teniendo en cuenta la antiguedad de los acervos documentales, se debe realizar
evaluaciones partiendo de fuentes primarias (esta se aplica en los casos en que la
informacion se pueda obtener directamente de las personas que conozcan la
evolucion institucional y para recopilar testimonios que exigen respuestas mas
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detalladas y precisas ya que en ellas se sopora las aclividades de organizacién
del fondo acumulado), y secundarias (se aplica para ampliar el conocimicnto,
mejorar la comprension y analisis del caso en estudio haciendo uso de Informacion
documental y bibliografica. Este acercamiento se soporta en la bisqueda de Actos
administrativos de creacion de |a entidad, organigramas, legislacién historica de la
enlidad y las funciones asignadas a estas).

Dentro de la evolucion estructural histérica se deben precisar elementos como:

» Definir el nombre de la entidad organica, de donde provienen los dacumentos.

» Reslablecer la organizacion |erdrquica de la entidad. |

» Precisar las funciones y actividades que correspondan a la entidad organica y
a cada una de sus pares.

» Definir con precision los permanentes camblos, o maodificaciones que durante
diversos periodos histdricos hayan afectado a la entidad.

» Fo::;nalr series de expedientes referidos a cada una de las parles de |la entidad
organica.

Elaboracion de cuadros de clasificacion Documental (C.C.D). Es |a
herramienta que permite codilicar e identificar cada oficina con sus respectivas
series, subseries y tipologias documentales que se reconstruyeron en el fondo
acumulado, En consecuencia, estc se construye a partir del analisis de la
informaciaén compilada que ha obtenido de las fuenles documentales.

En la construccidn de los cuadros de clasificacién es impartante resallar que la
herramienta permitira la identificacion y la codificacion de las serios generales' que
se refieren a los documentos administrativos que son comunes en lodas las
dependencias, lambién conocidos como “Documentos Facilitatives”, ya sea por
informacian, consulla o tramite; y las seres espeeificas: que son los documentos
caracteristicos o misionales de cada oficina, con base en sus funciones
especificas.

Las serigs y subseries documentales deben roflojar los documentos generados o
recibidas en razén a las funciones asignadas a cada dependencia, de acuerdo con
su misionalidad, en consecuencia la ordenacion de estas series deben observar
con todo rigor la aplicacion de |os criterios archivisticos.

Los cuadros de clasificacion documental deben estructurarse a pardir de los
diferentes actos administrativos que hayan sido expedidos en los difarenles
periodos histéricos de las unidades policiales.

Prasentacion de la Tabla de Valoracion Documaental {TVD). Una vez que se ha
elaborado la propuesta de Tabla de Valoracion Documental — TVD para cada
unidad administrativa del fondo acumulado y sugerido el plazo de retenclén para
cada serie y/o subserie documental, debera ser sustenlada y presentada ante el
Comité de Archivo de la Policia, donde se evaluara para su aprobacidn.

Si se preseniaré sugerencias 0 cambios anles de [a aprobacidon final del TVD,
conviene que el Bibliotecélogo y Archivisla consulte las fuentes primarias y
secundarias, con el fin de veriflcar con el equipo de trabajo la modificacion a
cfectuarse, para poder suslentar nuevamente la propuesta anle cl Comité de
Archivo de la entidad, hasla lograr su aprabacién.

Aplicacian de las Tablas de Valoracion Documental. La aplicacion de las TVD
sera inmediata si 1a documentacion cumple con los tliempos de retencidn
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establecidos en el Archivo Central 0 segunda etapa del ciclo vilal de las series
evaluadas. Para todos los efectos, se debe elaborar un inventario de Ia
documenlacion que cumplio el tiempo asignado en las TVD con el fin de transferir
' esta al Archivo Historico.

Articulo 45. Normativa aplicada. Para el desarralio del presente capitulo se tomod
como referencia la siguiente normativa:

' Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 “Por ef cual se reglamenta parcialmente los |
' decretos 2578 y 2609 de 2012 y se maodifica el procedimiento para la elaboracion,
presemntacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las tablas de relencion
documnental y las tablas de valoracion documental”.

Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental emanada
por el Archivo General de la Nacidn.
CAPITULO VI
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Articulo 46. Principios de Organizacién Documental. Para la organizacion de
los Archivos de Gestion, se deben tener en cuenta lo siguiente:
» Principio de Procedencia: conservacidn de los documentos dentro del fondo |

documental al que naturalmente pertenecen. Permite saber quién produce los

documentos (las unidades administrativas) y por qué razones lo hace (por
asignacidn de funciones)®,

» Orden Original. ordenacion interna de un fondo documental debe mantener |a
secuencia original que dieron los tramites durante la circulacian, tralamiento y
procesamiento de la informacion. (solicitud, respuesta y antecedentes), se
refiere precisamente a la reflexlén sobre los hechos o sobre la serie de
aclividades y pasos relacionados que se debieron cumplir para la resoluclon de
un tramite o problema, que a su vez es una reflexién sobre la secuencia en la
produccion documental®.

El principio de orden original busca mantener la inlegridad del expediente durante
todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste reuna la tolalidad de los
documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje
fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el
expediente mismo; y debe aplicarse a todos los documentos de la entidad,

 Articulo 47.Caracteristicas de los documentos de archivo. Un documento de
archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo a
unas caracleristicas de tipo material y farmal.

» Son ejemplares dnicos que reflejan la actuacion o actuaciones para la
resolucion de un asunto. Son originales o tratados como tales.
» Son fuente primaria de informacidn.
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» Tienen una serie de valores tanto primarios (adminisirativo, legal, fiscal, |
juridico) como secundarios (valor Infarmativo e histérico). ‘

» Culminados Ios plazos establecidos deberdn ser transferidos al Archive de
Gestién, Central o Intermedio e Historico.

*» Forman parte del Patrimonio Documental de la Institucion.

Articulo 48. Criterios para la Organizacién de Archivos de Gestién. La
organizacion de los Archivos de Gestion debe basarso en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

» La apertura e identificacidn de las carpelas debe reflejar las series ¥ subseries
correspondientes a cada unidad administrativa,

» La ubicacién fisica de los documentos responderd a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua
de produccion, serd el primer que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente de produccion reposara al final de la misma.

» Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series
y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion.
consulla y control.

» Las carpelas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién,

» Las transferencias P

» primarias deberdn efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental, para ello se elabarard un plan y/o cronograma de
transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el Archivo Central, dillgenciando el respectivo Formaio Unico de
Inventario Documental eslandarizado por la Policia Naclonal.

» La organizacion de la informacién se realizara una vez termine la vigencia o la
gestion de la dependencia, es decir, del 1 de enero al 31 de diciembre.

Clasificacion Documental. Se tomard la Tabla de Retencion Documental (TRD) y
se empezara a clasificar (series y subseries) y agrupar la documentacién que se
refiere @ un mismo asunto. (Ejemplo: actas, derechos de pelicidn, informes,
planes, nominas, historias laborales, contratos, procesos disciplinarios), Este
tramite permite idenlilicar cada uno de Ios grupos encontrados sin olvidar el
nombre al que correspanda.

Identificacion de “Documentos de Apoyo”, Los documentos sobrantes que no
fueron clasificados en cada serie documenlal (lema) y son generados por otras
dependencias, son considerados como documentos de apoyo y no se deben
transferir al archivo central (por ejemplo, normas, informes de olras dependencias,
soliciludes de elementos, mantenimiento de equipos o elementos de oficina,
salicitudes de papeleria, oficios de lramite, decretos, resoluciones, reglamentos,
listados de personal); es por ello, que se deben identificar en un sitio apare,
donde puedan ser consultados, sl aln los necesita. '

Paragrafo. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Relencién
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando
pierdan su utilidad o vigencia de acuerdo al tiempo establecido por cada uno de
los funcionarios, dejando constancia en acta suscrilta por el respeclive Jefe de
dependencia.

Seleccion Documental. Consiste en retirar de las carpelas, todos aquellos
documentos que no son de archlvo como por ejemplo: documentos en blancg,
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folocopias, duplicados, papel quimico, papel fax, tarjetas de Invitacion o©
felicitacion, recortes de prensa, entre otros.

Paragrafo. El papel quimico o de fax se relira, debiendo ser reproducide en una
copia para evitar la pérdida de la Informacién plasmada en el documento,
debiendo dejarse constancia escrita de este hecho en el respectivo inventario
documental,

Ordenacion Documental, La ordenacion de los documentos debe realizarse por

- gxpediente, de forma tal que se evidencie el desarrolio de |os mismos.

Para el caso de documentos con numero de radicado, al momento de ordenarios
se debe tener en cuenta la fecha de este proceso, el cual sera exhortado para
aguellos documentos que ingresan a |la entidad, como son derechos de petician,
solicitudes de entes judiciales o entidades externas.

Los anexos forman parte de una unidad documental, por 10 tanto, al momento de
ordenarlos cronologicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la
fecha del oficio o radicado del mismo, mas no la fecha de los anexos.

Para la Informacion que se encuentre en proceso de organizacion la cual no ha
sufrido perforacidn alguna, se recomienda abrir los folios de cada carpeta o
expedienie lomando como referencia una hoja lamano oficio, en caso contrario se
deben alinear respelando la fuente original del documento, Al perforar los
' documentos se debe tener en cuenta la posicioén de Ia hoja, en el caso de aquellos
‘documenltos que contengan informacién en forma horizontal, se deben ubicar
teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta y
debidamente alineados.

Articulo 48. Sistamas de Ordenacion. Teniendo en cuenta que la ordenacian
debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos anteriormente, para
efeciuar tales propdsitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacién
que malerializan la Ildea de secuencia: numeéricos (simples y oronoldgicos),
alfabeticos (onomasticos, loponimicos y tematicos) y Ios mixtos o alfanumericos.
Sin embargo, es Importante advertir que el sistema de ordenacion se subordina a
las caraclaeristicas de cada serie.

Sl bien estos sistemas de ardenacion son faciles de comprender, su aplicacion no
ha sido del todo adecuada, pues algunos se han ejecutado indiscriminadamente a
agrupaciones documenlales grandes (de fondo o seccién) y no a series
documentales, iguaimente se ha desarrallado el mismo sistema de ordenacion a
todas las serles sin observar las caracteristicas propias de cada una de ellas.
Resulta pues incorrecto ordenar cronolégicamente TODOS los documentos de un
archivo ¢ TODOS los documentos de una misma unidad administrativa, pues se
carre el riesgo de perder no solo toda la clasificacion sino, ademas, la secuencia
del tramite arlginal,

Sistema de ordenacién numérico. Los sistemas de ordenacion numerico se
dividen en:

a) Ordinal. Este sistema de ordenacion -quizas el mas facil de realizar- consiste
en disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo
a la numeracion que los Identifica. Por ejemplo las Cuenlas Internas de los

carpetas, en forma de libro; es declr, al abrir |a carpeta debe enconlrarse el primer |
documento que generd el tramite y al final de la carpeta 1a ultima actuacion del |

|

|
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usuarios de servicios publicos.

ENERGIA ACUEDUCTO
Cuenta Interna No. 0464304-4 Cuenta Interna No. 00927824
Cuenta Interna No. 0464305-4 Cuenla Interna No. 00927825
Cuenta Interna No. 0464306-4 Cuenta Interna No. 00927826

b) Cronologico. Este sislema de ardenacién consiste en colocar un documents
'detras del otro en forma secuencial de acucrdo con la fecha en que la
documenlacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afo,
seguido del mes y al final, el dia.

!

Las unidades documentales simples con ordenacian cronoldgica se presentan en
las series, consecutivo de correspondencia despachada cuya ordenacion puede
gjemplificarse, asi:

» 2002, 02,28
b 2002, 03, 01
P 2002, 03, 02
b 2002, 03, 03

Como se vera mas adelante la ordenacién cronolégica es fundamental para
ordenar el expediente (véase el expedientea)

Sistoma de ordenacién alfabético. Consiste en la ordenacidn de los documentos |
por las letras del alfabeta (A - Z) y puede ser:

d) Onomastico: La ordenacion alfabética-onomadstica se utiliza para series
documentales compuestas por expedientes que permanecen abiertas por
lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, las Historias
Clinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de
gestion pequenos en el que su crecimiento no es muy allo y facilita Ia consulta.

En este sistema se debe tener en cuenta el sigulente orden: primer apellido,
segundo apellido y el nombre al final. Por ejemplo:

ACOSTA LOPEZ, Andrés
CASCANTE PEREZ, José
CHAPARRO MEJIA, Maria
ECHEVERRI ARANGO, Pedro
LOPEZ GOMEZ, Javier
MARTINEZ, José
VILLAMIZAR ROJAS, Manuel

L e e i . B

b) Toponimico (o Alfabético Geogrifico). Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombres de lugares. Este tipo de ordenacién puede
basarse en el pais, el departamento, el municipio, la localidad, el barrio, etc.
Siempre leniendo en cuenta el criterio que méas se ajuste a la documentacidn y
a las necesidades administrativas.

Ejemplo: se ordenard por nombres de los departamentos las unidades de
conservacion que contienen l0s expedienies de la serie “asistencia &cnica” que
presta el Ministerio del Interior y de Justicia a las Gobernaciones.
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Amazonas
Arauca

Boyaca

Cauca

Cesar

Gualira
Putumayo
Valle del Cauca

T vV VY YWVTYT

¢) Tematico: Se ardenan las series documentales por el contenido. Ejemplo;

Estadisticas.

Infarmes.

Informes a organismos de control.
Informes de gestion.

Informes estadisticos,

Ordenes de Pago.

vy VvYyVvVyVVvYwvTwy

Sistema de ordenacion Mixtos

'a) Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden
alfabético y numerico cronoldgico. En este sistema de ordenacion, los datos que
se cruzan no seran separables, siempre estaran asociados. Por ejemplo los
Contratos de Preslacion de servicios cuya ordenacién se basa en el afno de
celetiracion del contrato y el nombre del contralista, asi:

» 2000 MARTINEZ DURAN, Jorge
» 2001 MONROY LOPEZ, Susana
» 2001 TORRES GODOY, Guillermo

También se puede oardenar de florma mixta (numeérica por documento de
identificacion y alfabética por el nombre). Se uliliza para facilitar el acceso a series
documentales de gran volumen y lienen que ver con expedientas de personas en
entidades can un nimero elevado de empleados o entidades que prestan servicios
a numeros olevados de usuarios, como Hislorias Clinicas y Expedientes
Académicos de Alumnos,

» 12423345 ALVARADO PEREZ, Norberto
P 24125767 GOMEZ LOPEZ, Juan
| P 24345678 ACOSTA ROJAS, Luis Mario
P 41234088 LARA ROA, Flor Alba
Este sistema se puede utilizar en la ordenacion de Ias series de una dependencia
cuando estan representadas con |as letras del alfabeto que Identifican a la oficina
productora, seguido de los digitos de series y subseries. Por ejemplo: en la oficina
de Secretaria General:

SG-01 Actas

SG-01-01 Actas Consejo Directivo
SG-02 Acuerdos

SG-04 Informes

v vy

‘De esta manera se evidencia la ordenacién por oficina con su propia serie,
permitiendo ubicar fisicamente por procedencia y por series documentales.
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a) Ordinal Cronoldgico. Aplica este sistema de ordenacién también a serigs
documentales cuyas unidades documentales son numéricas simples y a la vez
cronoldgicas (Resoluciones, Acuerdos y Decretos), 1as cuales se contralan en
primer lugar por el numero de la unidad documental y después por el
cronolégico, asi:

» 0001 2002, 01, 31
» 0002 2002, 01, 31
» 0003 2002, 02, 02
» 0004 2002, 03, 04

Articulo 50. Organizacién de Expedientes. Se entiende porexpediente
administralivo un conjunto ordenado de documentos generados por una unidad u
oficina (productor) en la resolucidon administrativa de un mismo asunto.

Todos los documentos y expedientes forman parte de una serie. Se entiende por
serie al conjunlo de documentos y expedientes generados por una unidad u
oficina, siendo resultado de una misma gestion, actividad o procedimiento.

» Dentro de una serie |os expedientes deben estar individualizados, ya que cada
uno se refiere a la resolucion de un asunto. Abra un expediente para cada
asunto (ej.: un expediente para cada persona, para cada obra, para cada acta,
para cada peticién de traslado, para cada convocaloria de oposiciones)

» Determine el titulo oficial del expediente y de la serie, que suelen estar
establecidos en normativas, reglamentos, en la propia documentacion, etc. Las
series deben identilicarse por el tipo de infarmacion que contienen, y una vez
determinado su titulo debe mantenerse en el tiempo.

» No use como tilulos de series denominaciones como oficios, expedientes
generalas, varios, elc.

P Los criterios para la formacion de un expediente deben ser uniformes,
constantes y conocidos por todo ¢l personal de la unidad.

» Debe evitarse Ia desmembracion y dispersion de los expedientes y la creacion
de falsas series documenlales.

» Evite la duplicidad de expedientes, no abra nuevos expediontes sin tomar la
precaucion de saber si ya ha sido abierto.

» No extraiga documenios ariginales de los expadientes, realice fotocopias, tanto
si es para iniciar un nuevo expediente comn para satisfacer peticién de terceros.
Ante la necesidad de realizarlo, deje una hoja testigo con los datos del
documenlo, dla y persona a la que se o ha prestado.

» Cuando un expediente ya resuelto sirva de modelo o antecedente para la
resolucion de otros, no debe usarse el original, sino una copla, Dicha copia
debe ser entendida como documentacion de apoyo informalivo, y sera destruida
cuando concluya su utllizacion. |

» Los expedientes iniciados por un procedimiento y cantinuados por otro deben
entenderse como produccian documental de la unidad que lo inicia, a la que
debe retornar una vez finalizada su tramitacion.

» No debe incluirse como parie del expediente la documentacion de apoyo
informativo, que se ha usado para su resolucian, pora que no forma parte de él
(e].: fotocopias, caldlogos comerciales, lolocopias de olros expedienies,
disposiciones normativas, etc.). Estos documentos deben conservarse mientras
conslituyan fuente de informacion para las oficinas, después deben destruirse.
La proliferacion de este lipo de documentacion de apoyo es causa de
desorganizacién de los archivos.
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Cierre del oxpediente: El cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos
momentos,

» Cierre administrativo: Una voz finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento admimistrativo que le dio origen.

» Cierre Definitivo: Una vez superada la vigencia de las acluaciones y cumplido el
liempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante
osta fase se puede agregar nuevos documentos.

Organizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades
documentales simples. Los documentos que conforman un expediente se deben
organizar siguiendo la secuencla de la actuacion o tramite, de acuerdo con el
procedimiento; si esto no fuera posible, se organizardn en el aorden en que se
Incorporan al expediente.

En el caso de unidades documentales simples que presenten una secuencia
numerica o cronplogica en su produccion, se organizaran siguiendo dicha
secuencia.

La persona o dependencia responsable da gestionar el expediente durante su
elapa de lramite, estd obligada a elaborar la hoja de contral por expediente, en Ia
cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes del clerre
realizar la respectiva foliacion. Cuando se genere la fransferencia primaria, los
expedientes deben ir acompanados de la respectiva hoja de control al principlo de
estos.

Intervencion de Expedientes Cerrados o Transferidos. Los expedientes
cerrados o transferidos desde las oficinas o entidades que los gestionaron, tanto
archivos instilucionales como a otras entidades, no podran someterse a ningln
tipo de intervencion archivistica en su ordenacién, que pueda conducir a
decisiones contradiclorias o erradas; igualmente, se prohibe la foliacidon o
refoliacion asi como la eliminacion de documentos, la unificacion de expedientes
de procedencias diferentas o la separacién de documentos.

Paragrafo. En caso que los expedienles cerrados o transferidos no cuenten con
hoja de control, no esta permitida su elaboracidn una vez cerrado el expediente; el
Caomite Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité de Archivo de la
entidad, segun el caso, debera adoptar olros mecanismos para facilitar su consulta
- previo analisis de las implicaciones econdmicas de dicha decisién,

Depuracion de Expedientes Corrados, La depuracién o reliro de dooumentos de
un expediente cerrado cuyo archivo este en proceso de organizacién de acuerdo
con lo senalado en los articulos 12° y 13 del Acuerdo 002 de 14 de marzo de
2014, debera ser autorizado por el Comité Instituclonal de Desarrollo
Administrativo o el Comilé de archivo de la Entidad, segun sea el caso y constar

en el acta de reunion respectiva en la cual se lomé la decision, unicamente en los
| casos senalados a continuacion: '

» Coplas idénticas de un mismo documento de Archivo.

* Documentos de Archivo que presenten delerioro biologico, fisico o
microbiologico y cuya restauracion no sea téenicamente posible.

* Documentos de Archivo que no correspondan al tramite sobre el cual trata
el expediente.
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» Documentos de apayo.

Expurgo en los archivos de Oficina o Gestion. La mejor climinacion decumental
es la no creacion de documentos innecesarios. Hay que racionalizar la produccion
documental aplicando criterios de economia y eficacia en la produccién y
conservacion de documentos,

Deben eliminarse en los archivos de oficina o gestion, y nunca deben pasar al |
Archivo General: -

» La documentacion de apoyo informativo, que se ha usado para la resolucion de
un expedienle pero que no forma parte de él (e).: fotocopias, catdlogos
comerciales, folocopias de olros expedientes, disposiciones normativas, elc.)

» Copias de textos bibliograficos

» Los documentos que han sarvido para confeccionar un documento definitivo
(ej. encuestas, cuestionarios... para elaborar un informe cuyos datos recoge).

* Documentos duplicados (fotocopias)

Articulo 51. Organizacién de Archivos Audiovisuales. Un archivo audiovisual
es un sistema de informacidn, una organizacion o una parte de ella que se dedica
a la recepcion, gestién, preservacion, conservacion, organizacion, catalogacién y
circulacion de documentos, con valor cultural e histdrico, registrados en soportes
audiovisuales (pelicula, video, cinta magnética, disco laser analégico, CD video, |
DVD, etc.) que hacen parle de la mamoria institucional y del patrimonio de una
entidad.

Se lendra en cuenta que para la descripcion de este tipo de soportes se deberd
contar con un indice el cual permila identificar el contenido del CD, DVD, cinta de
video (VHS, betacam, elc), entre otros, este indice debe conlener coma minimo I
siguiente descripcién: Nombre, Titulo, Contenido (para las cintas de video se
realiza la descripcion minuto a minuto). Ejemplo: minuto 00:01 a 01:30 graduacién
cadetes curso 088 Compania Carlos Holguin Mallarino, 01:31 a 05:30 despedida
senor Director General de la Policia Nacional, etc.

Se debe lener en cuenta que para la organizacion de este formato documental, no
se han definida los parametros necesarios para la administracion y custodia do estg
lipo de sopories, dentro del siguiente enunciado se establece la adquisicion dg
algunos elementos que permitiran la manipulacion y adecuada administracién de
los mismos, asi:

Se podra realizar la adquisicion de un estante que admita ubicar la informacion de
manera horizontal, especificandola por medio de etiquetas Identificadas caon las
letras del aliabeto, y ubicarla de esla manera segun el titulo definido por cada
dependencia, ejemplo: informes de actividades, planos, aniversario instilucional,
entre ofros.

En caso de no contar con la posibilidad de adquirir estanteria, se podra también |
utilizar las libretas de CD o album para CD, estos son elementos asequibles y de
bajo costo con los cuales se pueden mantaner todos los CD can el mismo formato
y asi visualizar su contenido gracias a sus bolsillos transparentes que admiten
almacenar el indice y verificar el contenido del mismo.
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Articulo 52.Soportes Documentales y su Conservacion

a) Documentes especiales en papel: hace referencia a la gran varicdad de
documentos que produce o hacen parie del acervo documental de la Institucion
dado la multiplicidad de funciones enmarcadas dentro de la actividad policial,
algunos de elios pueden ser. planos, periddicos, revistas, ndminas de gran
formato, en consccupncia estos documentos deben gozar de unidades de
conservacion adecuadas para los mismos. Estos documentos de gran formato
|[deben ser almacenadaos en cajones cerrados y sin friccion.

b) Fotografias, microfilmes, cintas magnéticas y audiovisuales: los
originales deben conservarse en lugares que cuenten con alire acondicionado y
ubicados en cajas de candn libres de 4cido.

c) Cintas magnéticas: deben ubicarse en espacios que lengan fillros de aire
para evitar la concentracion y propagacion de polvo, ambientes controlados en
cuanto a temperatura y humedad relativa, @l mobiliario debe ser aislado de
campos electromagnélicos genarados por equipos electronicos, telefonos,
auriculares, microfonos, ele.

d) Audiovisuales: debido a su fragilidad por su degradacién de factores |
Intrinsecos intimamente relacionados con el proceso de revelado y exirinsecos
como quimicos, fisicos y biologicos; la preservacidn de estas peliculas necesita
ambientes climatizados con bajas temperaturas. Se deben tomar medidas en
cuento a exposicion de luz ya que los rayos ultravioletas afectan estos soportes,
por lo que es Iindispensable |a utilizacion de filtros para la iluminacion.

e) Discos compactos: eslos documentos para su almacenamiento requieren de
ambientes controlados de temperatura y humedad relativa, cajas prolectoras de
plastico para alargar su vida Util, se recomienda periddicamente duplicar su
conlenido para evitar la pérdida de la informacién en ellos contenida.

Articulo 53. Organizacion de Archivos Centrales. En Ia Ley 594 de 2000 se
define el Archivo Central como aquel en el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos Archivos de Gestion de la entidad, porque han
concluido su tramite pero siguen leniendo vigencia, para la consulta, La
organizacion de |os archivos centrales e historicos, obedece a lo estipulado en la
THD, es decir, debe tenerse en cuenta las series documentales y tiempos de
retencion establecidos, entendienda que los documentos de conservacion
permanente haran pane del Archivo Historico.

La instalacion de los documentos en el depdsito es una tarea intimamente
relacionada con la organizacion de fondos; consiste en la ubicacian fisica de todo
el fondo en unidades de instalacion, ya sea en cajas, legajos o libros, conlando |
con la aplicacion de cualquiera de los siguientes métodos:

Método 1. Consiste en reconstruir el cuadro de clasificacion en el depdsito,
estableciendo espacios reservados para las secciones, subsecciones Yy series.

Este sisterna presenta algunos inconvenientes de dificil solucion. Por un lado
exige la reserva de espacio libre en las estanterias para anadir la documentacion
que se va agregando con ¢l tiempo; mas, como quiera que no es posible prever el
crecimiento de los fandas, resulta inoperante, salvo que se trate de archivos muy
pequenos y de escaso crecimiento, o de fondos cerrados. Por olra parle, supano
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considerar rigido el cuadro de clasilicacion pues no se pueden crear nuevas serics
cuando ello resulto iImperioso.

Método 2. El sistema de numeracian contintia es el mas utilizado e indicado para
todo archivo en crecimiento, numera las unidades de instalacion mediante digitos
arabigos desde el uno en adelante. '

De esta manera se logra un ahorro de espacio maximo, la localizacion de las
unidades de Instalacion es rapida, sencilla y sin errar, por ser la referencia un
numero natural. “Las transferencias documentales de cada dependencia deberan
ser recibidas y colgjadas por los funcionarios del Archivo Central, se ubicarin en
calas de archivo, las cuales se numerardn consecutivamente, respelando la
estructurn organico-funcional y los principios archivisticos; posteriarmente deberan
ser ubicadas en la estanteria correspondiente, Con el fin de facilitar las consultas
‘en el Archivo Central y ejercer un control de la documentacion, se lendrd como
instrumento descriptivo un inventaria general manual y automatizado, compuesto
lpo: los inventarios de cada dependencia a los cuales se les hacen las
| moditicaciones y corrocciones necesarias y se les asigna la signalura topografica”,
de acuerdo al Articulo 14 de la Resolucion No. 026 de 2004 “Reglamento de
Comespondencia y Archivo del Archivo General de la Nacidn®

Para la aplicacién de esle método de organizacion, se recomienda que se reciban
los documentos conforme a la estructura organica de la unidad, se ordenen las
series o subseries documentales de 1al forma que se cvidencie el cumplimiento de
cada una de estas, para evitar traumatismos al momento de realizar la respectiva
eliminacion,

Paragrafo. Es de aclarar que los procedimientos de orgamizacion se deben
cumplir a cabalidad conforme a lo establecido dentro del procedimiento de Archiva
de Gestion y tener en cuenta que para desarrollar un adecuado proceso de
administracion, custodia y salvaguarda dentra de los archivos centrales se debe
cumplir con cada uno de los capitulos establecidos denlro del presente
documenlo,

Articulo 54. Normativa aplicada. Para el desarrallo del presenie capitulo se tomé
como referencia la slquiente normativa:

Acuerdo No. 042 de Octubre 31 de 2002. "Por el cual se estabiecen los cntenos
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventano unico documental
y se desarrollan los arficulos 21, 22, 23 y 26 de la ley General de Archivos, ley 594
de 2000".

Acuerdo No. 005 de 2013 de 15 marzo 2013 “Por el cual se establecen los
criterios basicos para lo clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y pnvadas que cumplen funciones pablicas”

Acuerdo 002 de 14 de marzo de 2014 “Por medio del cual se establecen Jos
cniterios basicos para la creacion, conformacién, vrganizacion, control y consulta
| de los expedientes de archivo y se dictan olras disposiciones”.

Resolucidn No. 026 de 2004 "Reglamento de Correspandancia y Archiva del
Archivo General de la Nacién",

=1
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Guia para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental emanada
por el Archivo General de la Nacién.

CAPITULO VI
FOLIACION Y ROTULACION

Articulo 55. Foliacion. El Reglamento General de Archivos de Colombia no
define este término. A conlinuacion se presentan definiciones de otros paises
hispanoamericanos, registradas en “Un Diccionario de Terminologia Archivistica™

“Acto de numerar los folios por su cara recta” (México)
“Indicacién numérica de las hojas del expediente en orden sucesivo™ (Cuba),
“Acto de enumerar los folies solo por su cara recta”.

“Operacién Incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental”.

De igual forma, se enuncian los siguientes conceptos:

Folio: hoja.

Foliar: accién de numerar hojas.

Folio recto: primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.
Folio vuelto: segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion,
Pagina: cara de una hoja... Lo escrito 0 impreso en una cara...

Paginar: accion de numerar paginas.

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son
términos diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion

ratifica la ordenacion.
Requisitos para la Foliacién

* La documentacion que va a ser ohjeto de foliacion debe estar proviamente
clasificada, La de las oficinas se enconlrara relacionada en la Tabla de
Relencion Documental (TRD). En fondes acumulades, se foliara la
documentacion que por Tabla de Valoracién Documental (TVD) sea objeto de
conservacion en Archivo Central o Archiva Hislérico, al igual que aquella que
va a ser reproducida en otros sopores.

*» La documentacion que va a ser objoto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que
dieron lugar a su produccion. El numero uno (1) corresponde al primer folio del

documento que dio inicio al trdamite, en consecuencia, corresponde a la lecha
mas antigua.

» La documentacion que va a ser objeto de loliacion doboe estar depurada, La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, de follos en blanco y
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de documentos de apoyo en Ios Archivos da Gestién o de oficina. En fondos
acumulados, se hara igualmente depuracion.

» Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.
En el caso de series documentales simples (Acuerdos, Decrelos, Clrculares,
Resoluciones, entre otras) la foliacion so ojocutarda de manera independiente
por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas
(Contralos, Historias Laborales, Investigaciones Disciplinarias, Procesos
Juridicos, entre otras), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion
de manera conltinua y si tal expedienle se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacién de la primera.

Materiales utilizados. La loliacion debe efectuarso ulllizando lapiz de mina negra
y blanda, tipo HB @ B. Otra alternativa es el uso de boligralo (esfero) de tinta negra
insoluble, pero el uso de este elemento dificulta corregir una foliacion mal
ejecutada.

No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
‘mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Paragrafo. Para aplicacion del presente manual, la loliacion deberd realizarse
ulilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.

Procedimiento para la Foliacién

» Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir

numeros.

» La foliacidn sera hasta maximo 250 folios.

» No se debe loliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o bis.

» En documenlos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara
el nimero correspondiente en la cara recla del folio, adicionandole a la
numeracion las letras R/V.

» La connotacion RV, indica que el folio a enumerar contiene informacion por
ambas caras de la hoja, cara "Recta” y cara “Vuelta”

» Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del
follo y en el mismo sentido del texto del documento.

» Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio an blanco, y sin allerar membretas, sellos, textos o0 numeraciones
griginales. |

» No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar danao irreversible
al soporte papel.

» Los planos, mapas, dibujos, elc, que se encueniren, tendréan @l numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando esten plegados. En el area de

notas del Instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado como: tamano, colores, titulo, asunto,
fechas y otros datos que se consideren pertinenies, Si se opla por separar este
material se dejara constancia mediante un testigo de su lugar de destino y en
este se indicard la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia
cruzada.

» Los anexos impresos (folletos. boletines, periddicos, revislas.) que se
encuentren, se numeraran como un solo follo. En el drea de notas del
instrumento de conltrol o de consulla se debe dejar constancia de titulo, afo y |
numero total de paginas. Si se opla por separar este material se hara la
correspandiente referencia cruzada.
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» Cuando se encueniren varios documentos de formato pequeno adheridos a
una hoja, a ésta se le escribird su respectivo numero de folio, dejando en el
area de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del
documento folindo: cantidad de documentos adhendos, litulo, asunto y fecha
de los mismops,

» Las fotografias cuando estdn suefltas se foliardn en la cara vuelta, ulilizando
lapiz de mina negra y blanda, lipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para
cada una de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar foliado: tamano, color, titulo, asunto, fecha y olros que
se consideren pertinentes, Si una o varias fotogralias se encuentran adheridas
a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo numero de folio, dejando
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la
cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caractenisticas:
tamano, color, fitulo, asunto, fecha y olros dalos que se consideren
pertinentes. Si se opla por separar esle maltarial se hara la carrespondiente
referencia cruzada.

* Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en sopories similares,
deben colocarse en un sobre de proleccion y se hard la foliacion al sobre antes
de almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el drea de
notas del instrumento de control o de consulta el contenido del sobre: cantidad,
tamano, color, litulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

» Para el caso de unidades documentales que se genere una foliacién por
Impresora, se dejard esta foliacion siempre y cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una diferente, en caso contrario, cuando haya
mas de una, debera volverse a refoliar toda la unidad de conservacion.

» En caso de unidades de conservacién (copiadores de correspondencia,
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados
y/o paginados de fabrica, puede aceplarse como mecanismo de contral sin
necesidad de volver a foliar a mano. De lodos modos debe registrarse en el
area de notas del Instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios 0 |
paginas que contiene,

» La documentacion gue ya se encuentra haciendo parie del acervo documental
en Archivos Historicos, cuyos follos estén sueltos y en blanco, se reliraran. Si
por el contrario, se encuentran empastados 0 cosidos deberan follarse y se
dejara la anolacion respectiva en el drea de notas del instrumento de contral o
de consulta. La foliacion de este lipo de documentos debe electuarse
utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 0 B.

» Si existen errores en la foliacidn, ésta se anulara con una linea oblicua,
avitando lachones.

» La foliacion es una larea previa a cualquier empaste, procesa de descripcion o
proceso tecnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacion),

*» No se deben numerar los follos totaimente en blanco (cosidos o empastados)
que se encuentren en lomos o legajos en archivas do geslion o archivos
centrales, pero si dejar la constancia en el drea de notas del instrumento de
control o de consulta.

» No se deben foliar ni relirar los lolios sueltos en blanco cuando éstos cumplen
una funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacion de delerioro
bioldgico, proteccidn de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para eviar
migracion de linlas par cantaclo. ﬁ

» No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
dighales -CD-disquetes-videos-, planos, periddicos, maquetas, material
probatorios y en diferentes formatos etc.), pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de nolas
del instrumento de control o de consulta. Si se opla por separar este material
se hara la correspondiente referencia cruzada.




—— — e ! r ' -— —

| Resalucian numerg g U 29—8 del _* 3NENE‘20 |5 . “Por la cual se |
adopta el Manual Unico do Gestion Documental para la Policia Nacional®, hoja No. 37,
continuacion,

\
|

Articulo 56. Rotulacién. Las carpelas utilizadas para el archivo de documenios y
expedientes fisicos en la Institucion, deben identificarse con la informacién y datos
que faciliten la busqueda y recuperacién de la informacion y en lodo caso de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documantal.

Rotulo de identificacion de carpetas. El rotulo debe ubicarse en la parte inferior
derecha de la carpeta o libro. Esle formato serd el que se encuentre controladao y
vigente en la Institucion,

Rolulo de identificacion de cajas. El rotulo debe ubicarse en la pare Inferior
derecha de la carpeta o libro. Este formato utilizado sera el que se encuantre |
controlado y vigente en la Institucion al momenio dao realizar la aclividad,

Articulo 57. Normativa aplicada. Para el desarrollo del presente capilulo se tamo
como referencia 1a siguiente normatliva:

Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental emanada
por el Archivo General de la Nacidn.

CAPITULO VIII
\
DOCUMENTOS PUBLICOS RELATIVOS A LOS DERECHOS HUMANOS Y EL |
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Articulo 58. Ambito de aplicacién. Se encuentran obligadas al cumplimiento
del presente Acuerdo, todas las entidades descritas en el articulo 2° de la Ley 594
de 2000, o norma que la modifique, adicione o derogue.

Los Archivos de Derechos Humanos y del Derecho Internacional Humanitario, que
guarden relacion con lo eslablecido en el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011,
sequiran los lineamientos dispuestos en el Decrelo 4800 do 2011 y demas
normmas que lo modifiquen, adiclonen o deroguen.

Articulo 59, Criterios para la identificacion de documentos puiblicos relativos
a los derechos humanos y el derecho internacional humanitario.

Criterio funcional. Las Entidades obligadas identificaran dentro de su mision
institucional aquellas funciones relacionadas con la garanlia, proteccion y
salvaguardia de los DDHH y el DIH, teniendo en cuenta el contexto de produceion
documental,

Los documentos y archivos que se custodien, produzcan o reciban en virtud de
tales funciones, se |dentificardn como archivos de DDHH y DIH.

Los dacumentos asi identificados se incorporaran a series documontales que
deberan senalar su condicion de informacion de DDHH y DIH, en la Tabla de
Retencion documental. Asi mismo deberan Identificar aquellos que cuenten con un
nivel de clasificacion.

De la produccion documental. En la identlficacion de series documentales,
expedientes que contienen documentos relacionados con los Derechos Humanos
e Infracciones al Derecho Internacional Humanilario, se lendran en cuenta, el
contexto de produccién documental — principio de funcionalidad — identificando las |
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actividades que ha desempenado durante el cumplimiento de su actividad
misional.

Articulo 60. Medidas para |a proteccion de los documentos publicos
ralativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

Inventario documental. Las Enlidades obligadas deberan senalar dentro de su
inventano documental, aquellos que son producidos en ejerciclo de sus funclones,
relacionados a Derechos Humanos e Infracciones al Derccho Inlemacional
Humanitario siquiendo los criterios. “funcional y “de la produccion documental”,
enunciados anteriormente,

Paragrafo primero. Este inventario debera dar cuenta de los documentos
rasladodos o ofras enlidades, Incluidas las transferencias realizadas por
supresion, fusion, privatizacién o liquidacion.

Responsabilidad de servidores publicos y contratistas. Las Entidades qud
custadien, controlen o lengan en posesian documentos y/o sean responsables
0 encargadas del tratamiento de informacian relativa a los Derechos Humanos
Derecho Internacional Humanitario, verificardn que el presente Capitulo se
aplicado por los funcionanos publicos y contratistas.

Asi mismo y de conformidad con lo ardenado en el aniculo 15 de la Ley 594 d
2000, desarrollado por el articulo 24 del Decreto 2578 de 2012, los servidor

publicos contratistas entregaran un inventario de los documentos de archivo a

cargo. indicando de manera especilica cuando corresponden a Informacid
relativas a los Derechos Humanos y el Derecho Intemacional Humanitario
'Obligacion que debera quedar de forma clara y expresa en l0s respectivos
‘contralos o disposicion legal que detallen las funciones de quien las ejecuta
canociendo, elaboraran un registro de los documentos y/o archivos y enviarlos a la
- Enlidad compelente.

'Recepcion de documentos publicos. Las entidades del Estado que en su
- sistema de informacién o de correspondencia registren documentos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario y no sean de su

 competencia, elaboraran un registro de eslos, siendo enviados a la enlidad
competente.

Arliculo 81. Medidas de preservacion de archivos y documentos piblicos
relativos a los Darachos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

'Ajuste de los Tiempos de Retencién Documental. Las Entidades obligadas
‘ajustaran los liempos de relencidn documental en su Tabla de Retencion o en la
Tabla de Valoracion Documental, para que las series y subseries documentales y
los documentos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, consideren en los procesos de Macravalaracion y Microvaloracion,
criterios como: verdad, justicia y reparacion de las viclimas; acceso a la justicia,
ante Tribunales Naclonales o Extranjeros; imprescriptibilidad de acciones:
Jurisprudancia nacional e internacional relativa a Derechos Humanas y Derecho
Internacional Humanitario; la aplicacion del Control de Convencionalidad por
Jueces, Tribunales y Cortes Colombianas, entre otros, de tal forma que estos
crilerios de valoracion permitan determinar que los documentos o serles
documentales, seran de conservacion tolal, y también pueden conlormar el
patrimonio documental de la Nacian.
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En caso de controversia, el Archivo General de la Nacidn, a través del Comilé
Evaluador de Documentos, emitird concepto sobre los documontos que, previa
valoracion, deben ser considerados de conservacion total.

Para efectos de valoracion de documentos de esla naturaleza, debe tenerse en
cuenta que los archivos de Derechos Humanos corresponden a informacién que
en sentido amplio, dan cuenta, relacionan o se refieren a los Derechos Humanos y
al DIH, segn los subsistemas del Sistema Nacional de Derechos Humanos y DIH,
incluidas las acciones de garantias de los derechos econdmicos, sociales,
culturales y ambientales; civiles y politicos; internacional humanitario y conflicto
armado; justicia; igualdad, no discriminacion; ciudadania, cultura y educacion en
derechos humanos y paz.

Conservacion de documentos piblicos. En materia de conservacion y
preservacion de documenlas e informacion, las entidades obligadas que tengan
en posesion, bajo su control o custodia documentos relatives a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, verificaran el cumplimiento de
los requisilos esiablecidos en el articulo 19 Acuerdo 004 del 21 de abril de 2014, lo
reglamentado en la Ley 584 de 2000 en el Tiwlo XI y la legislacion
complementaria que se expida sobre la matera, garantizando su acceso,
integridad, autenticidad, veracidad, inalterabilidad, entre olras,

Los archivos centrales e intermedios de las unidades policiales deberan cumplir a
cabalidad con las actividades descritas en el presente manual para garantizar |a
conservacion de los acervos documenltales relacionados y concemientes a los
archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario,

|
‘Arﬁculo 62. Medidas de acceso a los archivos y documentos puablicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

Acceso a la informacidn. Las enlidades publicas que lengan en sus archivos
documentos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Inlemacional
Humanilario publicardan en su pagina web, @n un vinculo de facil acceso a los
ciudadanos y en un lenguaje de facil comprension, las dependancias con
competencias o funciones en materia de Derechos Humanos y Derechos
Internacional Humanitario, las series y subseries relacionadas con Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario de acuerdo con la normativa
vigente.

Para tal efecto deberin elaborar el indice de informacién clasificada y reservada
que trata el articulo 20" de la Ley 1712 de 2014, sin perjuicio de lo ordenado en el
ultimo inciso del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014,

La informacion relativa a los Derechas Humanes y el Derecho Internacional
Humanitario que pueda considerarse como informacion clasificada o reservada,
deberd ajustarse a los criterios de acceso y proteccion de la informacion,
establecidas en las normas y demas disposiciones sobre la materia,

Articulo 63. Archivos vy documentos electronicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario y archivos en
soportes distintos al papel.

Gestién de documentes en cualquier soporte. Los documentos e
informacidn producidos o recibidos por las Enlidades obligadas, deberan atender |
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lo establecido en la normatividad vigenle en la materia, particularmente el Decreto |
2609 de 2012 en concordancia con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 1712 de
2014 o normas que las modifiquen, adiciones o deraguen.

Articulo 64, Medidas complementarias.

Integridad de los fondos. En cumplimiento de los principios de procedencia y de
orden original, asi mismo, para mantener la integridad, veracidad, autenticidad y
fidelidad de los documentos de archivo, los archivos de Derechos Humanos y
Derecho Intemacional Humanitario, deben conformarse con todos los documentos
que integran cada expediente o acreditan hechos especificos.

En consecuencia, se debe conservar la integridad de las senes documentales, sin
retirar tipos documentales de los expedientes. De advortirse que los expedientes o
archivos de Derechos Humanaes y Derecho Inlernacional Humanitario no cumplen
con los anteriores requisilos, se procederd de inmedialo a su reconstruccion.

Transferancias secundarias Las enlidades del Estado obligadas que conserven
en sus archivos, documenlos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario deberadn realizar las transferencias de estas
series al Archivo General de la Nacion o a los Archivos Generales Territoriales, de
conformidad con lo ordenado en el Decreto 1515 de 2013, una vez cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo Central de la respectiva Entidad.

El Archivo General de la Policia Nacional, proyectarda la elaboracion del
cronograma de transierencias secundarias y sera el responsable directo de la
conservacion de la memoria histdrica de la Policia Nacional.

Articulo 65. Normatividad aplicada. Para ¢l desarrollo del presente capitulo se
tomo como referencia la siguiente normativa, Acuerdo 004 del 21 de abril de 2014
"Por la cual se reglamenta la administracién integral, control, conservacién,
pasesion, cuslodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
derechos humanos y el derecho internacional humanitario que se conservan en
archivos de las entidades del estado”.

CAPITULO IX

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Articulo 66. Definicion, La Translerencla Documental es el proceso medianta ol
cual son trasladadas las series y subseries documentales que de acuerdo con los
criterios establecidos en la Tabla de Relencién Documental -TRD- han cumplido
su liempo de permanencia (Periodo de Retencién) en el respectivo Archivo de
Gestion ¢ en el Archivo Central o Intermedio.

Articulo 87. Transferencia primaria. Es el proceso mediante el cual las series y
subseries documentales que de acuerdo con los crilerios eslablecidos en la Tabla
‘de Retencion Documental -TRD- han cumplido su tiempo de permanencia
(Periodo de Retencion), son trasladadas del Archivo de Gestién de las
dependencias al Archiva Central o Intermedio de la unidad.
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Articulo 69. Pasos metodolégicos para efectuar la transferencia primaria.

Articulo 68. Preparacion fisica de la documentacion.

Limpieza de la documentacion,

Depuracion de la informacion,

Eliminacion del material metalico.

Identificacién del material afectado por biodaterioro.

Revisian y faliacion.

Unidades de conservacion y realmacenamiento.
Dillgenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental,

Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de lransferencias
documentales concertado y elaborado por el Grupo de Gestion Documantal de
la unidad. El cronograma de translerencias debe ser acorde a la estructura
organica de la unidad.

Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la unidad de archivo de
la enlldad o qulen haga sus veces, y con el tiempo oportuno para dar
cumplimiento al cronograma, prepare la transferencia primaria teniendo en
cuenta lo eslablecido en la Tabla de Retencion Documental.

Seleccione los expedientes de las senes y subseries documentales que sequn
la TRD deben transferirse.

Efeciie el proceso de seleccion nalural, Es decir, retire aquellos documentas
que no son esenciales en el expediente: Impresos o publicaciones periddicas
(revistas, folletos, periédicos), formatos, hojas en blanco, borradores, copia o
fotocopia cuyos originales so encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y
decretos, cuando no formen parte integral del expediante. |
Ordenacién de tipos documentales, Los documentos se van colocando uno atras
del otro en el orden en que se van generando o recibiendo, de tal manera que el
aitimo documento recibido sea el ullimo que contenga la carpeta,

Tenga en cuenta que en cada carpela debe incorporarse un volumen adecuado
de folios.

Ordene los expedientes por afnos y secuenclaimente sigulendo el codigo y la
cronologia en farma ascendenle. |
Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n),
segun la cantidad que vaya a transferir.

Reglstre los datos completos, en @l Farmato Unico de Inventario Documental,
teniendo en cuenla que si un expedienie esta conformadao por varias carpetas,
en la columna “numero de orden” consignara solamenle el numero que
corresponda consecutivamente y en la columna observaciones, Indicara cuantas
carpetas conforman el expediente.

Imprima en orlgmal y copia el Formalo Unico de Inventario Documental y remita
con comunicacion oficial a la unidad de archivo junto con la documentacion
relacionada.

Realice su franslorencia en la fecha programada en el cronograma de
transferencias.

Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial
mediante la entrega fisica de la documentacion y su registra en el Farmato Unico
de Inventario Documental regulado en el Acuerdo 042 de 2002 Emanado del
Archivo General de la Nacion

Una vez realizado al colejo de la transferoncia documental, el funcionario de la
unidad de Archivo, infarmara al responsable de la translerencia si la
documentacién esta debldamente arganizada; en el caso de que no cumpla con
los paramelros el archivo de gestidn contara con 5 dias habiles para realizar la
modificaciéon conlorme a las observaciones realizadas por el Jefe Geslion
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Documental.

Articulo 70. Transferencia secundaria. Es el proceso medianite el cual son
Irasladadas del Archivo Central al Archivo Historico las series y subsenes
documentales que de acuerdo con los criterios eslablecidos en la Tabla de
' Retencion Documental -TRD- han cumplido su tiempo de permanencia o periodo de
‘retencion, de acuerdo a la valoracién e importancia que tenga cada uno de los
documentos como patrimonio histérico de la Institucion,

 Articulo 71. Metodologia para realizar las transferencias secundarias. Do
conformidad con el Decreto 1080 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decrelo |

' Unico Reglamentario del Sector Cultura”, que tiene por objeto establecer las reglas

¥ principios generales que regulan las lransferencias secundanas de documentos

- de archivo de las entidades del Estado al Archivo General de la Nacion y que aplican
tanto para las transferencias de documentos de archivo registrados en papel y olros
medios analogos, como para los documenios electronicos, Independientemenie del
med:o tecnologico de almacenamiento utilizado.

Las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos de
Policia y Escuela de formacion Policial, estan en la obligacion de realizar
transferencias secundarias como minimo cada diez (10) afos al Archivo General de
la Paolicia Nacional, de los documentas de valor histdrico, cientifico, cultural y de
Inferes institucional (conservacion permanenle), que existen en sus Archivos
Centrales.

En 1al sentido, la Policia Nacional adopté los lineamientos generales para realizar
las transferencias de documentos de conservacién permanente de los archivos
‘centrales al Archivo General, confarme los pardmelros dispuestos en el Decreto
1080 del 26/05/2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura".

Lineamientos generales. Para la transierencia secundaria de 10s documentos de
‘archivo declarados de conservacion permanente al Archivo General de la Nacion
‘como a los archivos generales territoriales (Archivo General de la Policia Nacional),
-deberan seguirse los siquientes lineamientos:

i 1. Las transferencias de documentos de conservacion lolal o permanente se haran
como minimo cada diez (10) afos; podra establecerse una periodicidad menor
pravio acuerdo onlre las unidades y el Archivo General de la Policia Nacional.

2. El Archivo General debera presentar un cronograma de transferencias
documentales do acuerdo con los procedimientos y regulaciones establecidas
por el Archivo General de la Nacion.

3. L_as _unidndos que transfieran los documentos deberan entregar un informe
tecnico detallando los procesos técnicos de valoracion y seleccion aplicados a
los documentas a transferir.

4. Los documenios cuya transferencia se vaya a llevar a cabo, deberan cumplir
con criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia,
orden original, descripcién e integridad de los fondos. En todo




: n 2_.0_8”_ N— N——
Resolucion numero ol 0 del 0 FNE 271:¢ ., "Por 1a cual se
adopta el Manua! Unico do Gestion Documpmal para la Policia ﬂadﬁr'ml'. hoja No. 43,
continuacion,

caso, las transferencias se deben llevar a cabo con estricta aplicacion de las
tablas de retencion documental por series documentales, y deben incluir tanto
los expedientes fisicos, como electrénicos e hibridos.

5. La transferencia de documentos debe incluir igualmente la entrega al Archivo
General, de los sigulentes elementos:

a) Un inventario fisico y en medio electronico de las series documentales y de
los expedientes a transferir.

b) La base de dalos con la descripcion de los documentos a trasferir, la cual
debera cumpli. Con la Norma Internacional para la Descripeion
Archivistica (ISAD).

¢) Copia de los medios tecnicos (Digitales, opticos, micrafilme, etc.), cuando
este procedimiento se haya establecido en la respectiva THD o TVD;
dichos medios deberan tener una descripcién de su contenido. El Archivo
General de la Nacign reglamentara los aspeclos técnicos correspondientes
a esle literal,

6. La documentacién solo podra ser lransferida e Incorporard al acervo
documental del Archivo General cuando se cumplan las etapas de valoracion,
seleccion y organizacidn archivistica.

7. Como constancia de la transferencia se levantara un acta firmada por las
unidades intervinientes y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad
con lineamientos establecidos por el Archivo General de |la Palicia Nacional de
acuerdo con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion,

Es necesario tomar en consideracion otros crilerios que no dependen lanto de las
caracteristicas internas de los documentos ni de la unidad que los produjo, sino de
circunstancias externas como las de orden pulblico, conflicto armado interno,
violacion a los derechos humanos, delilps de lesa humanidad, inestabilidad
politica, guerras clviles, entre olros, conduce a la posibllidad de canservar
totalmente la documentacion producida gue contenga este tipo de informacion sin
aplicar procesos de seleccion y menos de eliminacion,

Para tal fin, es necesario identificar las series y subseries documentales que han
cumplido su tiempo de permanencia o perfodo de retencién y que por sus valores:
histdrico, cientifico, cullural, DD.HH y DIH ({(Capilulo Documentos Publicos
Relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario),
tengan relevancia para Ia Institucion, aplicando criterios de valoracion y seleccion,
los cuales tratan del conocimiento de la misidn Institucional que cumple o cumplio
la Unidad dentro de la Policia Macional y de las particularidades de la produccion
documental generada en cada una de sus unidades; para ello es importante
obtener la suficiente informacidn sobré el patrimonio histérico institucional,
procesos archivisticos y las normas que regulan la documentacion.

El ciclo vital. El ciclo vital de los documenlios con respecto a su funcionamiento,
su frecuencia y las normas que regulan la produccion, hacen que cuente con
criterios que permitiran determinar si un documento esta en su fase acliva o
inactiva, Ia segunda haciendo referencia a documentos que pueden tener 0 no
valores secundarios
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Asi mismo, en la valoracion por caracteristicas Internas de cada asunto o serie
documental, se debera tener en cuenla la imporancia que representa la
informacion contenida, tanto para la unidad como para la Institucion y la Naclon;
Informacién que den cuenta del arigen y desarrollo de las unidades, y Si eslos
informan sobrre las politicas, planes y programas.

Documentos a elegir

» Documentos que permitan medir la eficacia o espacio de las actuaciones de
la institucién.

» Documentos que informen como funciona el arganismo (poder, autoridad,
pensamiento,)

« Informacion  significativa sobre personas, instituciones, minorias,
acontecimientos.

» Documentos que contienen informacién sobre funcionarios que impactaron
la institucion.

= Documentos gque suscriban las necesidades de andlisis cuantitativo o
estadistico.

» Documentos que hayan superado la antigledad establecida por las leyes
para ser del patrimanio historico

» Documentos que aporten informacion de personas que han tenido un papel
importante dentro de la institucion.

La seleccion debe basarse en el conocimiento preciso de la conformacian de cada
unidad documnental, asi como de las caracteristicas que la diferencian de otras
unidades documentales de su misma serie y de la informacién que comparte con
otras series.

Entrega y/o Transferencia y Recibo de Documentos y Archivos Electrénicos.
Articulo 2.8.7.5.1. Directrices para la entrega y/o transferencias y recibo de
informacion, documentos y archives efectrénicos. Para la entrega y/o transferencia
y reclbo de informacion, documentos y archivos electronicos o almacenados en
medios magnéticos, dispositivos electrdnicos, unidades en estado sdlido ©
cualquier ofro dispositivo similar, se deberén sequir las sigulentes Instrucciones:

a. Determinar el estado de conservacion de las unidades de almacenamiento.

b. Determinar el volumen de los documentos en informacion (en GB o TB)

c. Organizar la informacién electrnica siguiendo una estructura de archivos
que facilite su transferencia, consulla y administracian.

d. ldentificar exteriormente las unidades con el nombre de la informacion, las
fechas extremas y las caracteristicas del formato, para facilitar su lectura o
interpretacion. (Decrelo 29 de 2015, articulo 25)

Medios electronicos con documentos digitalizados. Medios electrdnicos que
contienen documenlos digitalizados se entregardn  mediante  Inventarlo,
debidamente identificados exteriormente y siguiendo lo sefialado en anliculo
anterior. (Decreto 29 de 2015, articula 27)
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Articulo 72. Pasos para realizar la Transferencia Secundaria. El jefe de
Geslion Documental debera realizar un diagndstico para evaluar los fondos
documentales de la unidad que seran objeto de transferencia, donde se
evidencien los documenlos que gozan de valores cienlifico, cullural, juridico
histdrico, por otra parté se deberan tener en cuenta los parametros dados en el
capitulo VIl *“Documentas Publicos rofativos a fos Derechos Humanos y el Derecho
Intemacional Humanitario™ del presente Manual, lo anterior teniendo en cuenta que
para la idenlificacion de los fondos documentales, se deberda observar los
siguiente criterios de valoracion;

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran infarmacian
relacionada con |a creacién de conocimiento en cualquier drea del saber.

Valor cultural: cualidad del documento que, por su contenido, testimonio, |
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, soclales, politicos, religiosos o estéticos propios de
una comunidad y dtiles para el canocimiento de su identidad.

Valor histérico: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles
para la reconstruccitn de |1a mamoria de una comunidad,

Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonlo ante 1a ley.

Valor permanente o secundario: cualidad atnbuida a aquellos documentos
que, por su imponancla histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un
archivo.

1. Dispositivos: actos administralivos generados por Ia entidad que llevan
impllcita una orden, una determinacién o decision, una regulacién o
normalizacidn de procesas o aclividades; estas documenlas permiten conocer
las disposiciones, politicas y directrices inlernas de cada enlidad. Ejemplo:
Leyes, los Decretos, Resoluciones, Acuerdos, Actas, Directivas, Circulares, los
Estatutos, Instructivos, Ordenes, Paligramas, entre olros,

2. Actividades: documentos sobre actividades realizadas en cumplimiento de
funciones administrativas. Informes de Gestidn, Informes de Actividades,
Proyectos, Convenios, Contratas, Planes, Programas, Balances, Inventarios
Muebles e Inmuebles, Inventarios Documentales, planes de marcha,
inventarios de equipos, Informes de novedades entre olros, edificacién e
instalaciones adquiridas por la Institucian, planos, (es posible que algunos de
estos documentos sean voluminosos y por lo tanto requicran seleccionarse
documentos que gocen de los valores antes enunciados, para realizar el
procedimiento de disposicién final).

3. Misionales: documentos generados en labores misionales tales como
Estudios Técnicos, Conceptos, Manuales Teécnicos, reglamentos, directivas,
instructivos, orden de servicio, orden del dia, entre otros.

4. Se deben cansiderar algunos casos trascendentales como aquellos donde
se evidencien circunstancias de orden publico, Inestabilidad politica, guerras
giviles, violencia, violacidn de derechos humanos, delitos de lesa humanidad, |
ley de victimas, asesinatos de personalidades, ataques guerrilleros, entre otros
(con el fin de eonstrulr la memoria histarica). 1
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5. Relacionar Ia clase de soportes en la que esla contenida esa Informacién,
Ejemplo; (CD, Cintas de video, Planos, fotografias, entre otros)

6. Los Documentos sobre los cuales exista reserva legal, las o restricciones de
acceso, solo podra llevarse a cabo la transferencia una vez cesado la reserva
legal o la entidad a la que pertenecen los documentos, levante dicha reserva y
autorice la consulta al pablico, abservando los siguientes parametros:

a) El Area de Archivo General enviara el Equipo Interdisciplinario competente
de valorar y evaluar el volumen, la clasificacién de la informacion, las
condiciones de conservacion y la calidad de los documentos a transferir,
emitiendo las recomendaciones del caso.

b) Se tendra en cuenta que las unidades comprometidas, una vez realizada la
valoracion por parte del Equipo Interdisciplinario, deberan garantizar la
arganizacion de los acervos documentales identificados, cumplimiento con
los paramelros establecidos en el Capitulo "Organizacion de Archives™ del
presente manual.

De olra parte, la informacién que presente deterioro bioldgico, debera
cumplir con las aclividades descritas en el Capltule *"Conservacion
Preventiva y Uso de Termohigrémetros”, del presente manual,

¢) Embalaje y condiciones de traslado de los documentos: se tendra en cuenta
que los Comandantes de las unidades policiales comprometidas en las
actividades de transferencias documentales deberan garantizar las medidas
de seguridad necesarias para el lraslado de los acervos documentalgs,
teniendo en cuenta los medios logisticos y de transporte dispuestos por la
unidad para la entrega de estos acervos documenlales.

d) Cumplir con el Cronograma de Transferencias Documentales establecidos y
notificado por parteé del Area Archivo General, fechas en las cuales las
unidades deberdn efectuar las transferencias secundarias.

Al momento de hacer la lransferencia secundaria es necesario asegurarse que
toda la decumentacion este en buen estado de conservacian y limpig, que no
presente deteriora biolGgico ni quimico que pueda poner en riesgo la estabilidad
de los documentos, En caso de tener problemas de tipo bioldgico es necesario
aislar la documentacion y contactar a un restaurador que pueda encargarse de
controlar el problema y, si es necesario, restaurar aquella documentacién que lo
requiera.

Es indispensable implementar programas de limpieza lanto del espacio como de
la documentacion. Esta Ultima siempre debera realizarse en seco y debe existir
personal encargado unicamente de esta labor. Vale la pena recalcar que se
requiere una buena capacitacion sobre el tema para evitar dafos.

|

| La limpieza de espacios debe programarse periédicamente para el depdsito (de
acuerdo con las necesidades del mismo) y para la estanteria (deben retirarse
todas las cajas o llbros y limpilar estante por estante) con el fin de evitar la
acumulacion de polvo y suciedad. La limpieza de cajas debe hacerse en seco,
una por una con aspiradora {por el exierior). Para desarrallar este tipo de
programas, resullard necesario contar can el apoyo de un restaurador que haga
una Induccion al personal encargado.




NNSN

Resolucién numero VUULUODO gl 773 Em- g%#" “Por la cual se |
adopta el Manual Unico de Gestion Documental para la Pollcid Natichal”, hoja No. 47,
| conlinuacian,

CAPITULO X
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Articulo 73. Definicidn. Es la decision resultante de la valoracion en cualquier
elapa del ciclo vital del documento, registrada en las Tablas de Retencion y/o
Tablas de Valoracion Documental, con miras a la canservacian total, eliminacion,
saleccion y /o reproduccion (que garantice la legalidad y perdurabilidad de la
informacién).

Articulo 74, Eliminacion documental. Aclividad resullante de la disposician final
senalada en las lablas de retencion documental (TRD) o de valoracién documenial
(TVD), para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes,

» Criterios para la eliminacién. La decision de eliminar documenios, es
responsabllidad del Comité de Geslion Documental de cada unidad. Un
principio fundamental que debe aobservarse es aquel segun el cual los
documentos que deben aliminarse, corresponderan a los sefnalados en Ia
Tabla de Retencién Documental 0 en los asuntos de las Tablas de Valoracién
Documental.

Ninguna serle documental puede ser destruida sin estar previamente
rogistrada en la correspondiento tabla de relencion. La eliminacion debera
realizarse atendiendo lo estipulado al respecto,

» Procedimiento para la eliminacidn de documentos. Una vez cumplido los
tiempos de retencion, establecidos en las TRD (Tablas de Ratencion
Documental) y los principios anteriormente mencionados, el Jefe de Gestion
Dacumental o el Responsable de Archivo, debera presentar los respectivos
formatos de eliminacion debidamente diligenciados, y se claborara acta de
eliminacién suscrita por el presidente e integrantes del Comité de Gestion
Documental en cada una de las Direcciones, Oficinas Asesoras, Comandantes
de Regqidn, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia,

Se lendra en cuenta que los productores de la informacion podran asistir a reunién
de Comité de Gestion Documental, donde podran objetar la eliminacién de dicha
informacién correspondiente a las dependencias que Integran la unidad Pollcial,
gvidenciando el moliva par el cual, no se puede realizar 1a eliminacion. Dejando
constancia en la respectiva acta del Comilé de Geslion Documental,

Los formatos de eliminacion quedaran adjuntos al acta de eliminacidn, dejando
regisiro fologréfico de la respectiva eliminacion documental, La eliminacién se
realizara mediante el procedimiento de picado. Con relacion a los residuos se
debera coordinar con el Responsable del Programa de Gestion Ambiental de la
unidad el cual dispondra el manejo de los residuos.

Articulo 75. Microfilmacién. Técnica que permite, fotografiar documentos y
obtener pequenas imagenes en pellcula. Es de aclarar que este procedimiento se
'desarollard para aquellos documenlos de valor historico, ciantifico, cultural,
i‘contable. técnico, administrativo y/o juridico de la Institucion, esta actividad sera
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IIIcavada a cabo por el Area de Archivo General de la Policia Nacional o por
unidades qua por el nivel de confidencialidad de la Informacién lo requieran y
estén en la capacidad técnica y econdmica para hacerlo, tomando las medidas
adecuadas para garantizar asl la conservacion de la informacion a manera de
consulta.

La micrografia de documentos con valor legal solo puede operarse dentro del
marco de las condiciones exigidas por 1a ley ¢ reglamentacion vigente, si se
pretende que el soporte microliimado conserve el mismo valor que el documento
original,

Las operaciones relalivas a la micrograffa, (fotografiado, revelado, productos,
utilizados, verificacion de las peliculas) deben somelerse a un control de calidad
basada en las normas reconocidas (por ejemplo, ISO/AIIM), tanlo respecto del
valor legal como de la conservacion permanente.

La calidad del entomo constituye un faclor que no debe desculdarse en el
funcionamiento de un centro de micrografia (limpieza de local, iluminacion
apropiada, medidas de seguridad en el uso de clertos productos, tranquilidad,
confidencialidad de ciertos documentos).

También es conveniente adoptar medidas de seguridad completa y rigurosa en
cuanto a la conservacion de copias originales de los filmes producidos. La
aplicacion y control de estas medidas depende de los responsables de la
micrografia. Entre las medidas que se recomiendan, cabe mencionar la
diseminacion de los documentos, su depésito en el Interior de una bodega a
prueba de desastres naturales o accidentes y, mejor aln, su conservacién en un
edificio ubicado en otro lugar. El acceso a los filmes debe sor objeto de un control
permanente y estriclo.

Paragrafo. El procedimiento de microfilmacion sera realizado por el Area de
Archivo General y serd aplicado a aquellos documentos de caracter histérico o que
posean valores secundarios. En aquellos casos de unidades policiales que posean
eslos equipos, se debera proveer las medidas de conservacién adecuadas para
esta Informacioén, garantizando asi la conservacion de la informacién a manera de
consulta,

Criterios para la microfilmacion.

» Parte de archivos organizados, ya que la microfilmacién como cualguiera otra
tecnologia, no es la solucidn para el desorden de documentos. De no hacerse
previamente dicho trabaje archivistico, simplemente se Irasladarian los |
problemas documentales a un nuevo soporte.

» Atender lo dispueslo en la legislacién sobre la utilizacion de microfilm, en
especial lo previsto en los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la Ley 80 de
1989 asi coma las normas técnicas NTC 3723 y 4080.

» Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implantacion de esta
tecnologia,

* Realizar una correcta preparacion de documenlos que elimine arrugas,
dobleces, manchas, y retire ganchas y otros elementos de los papeles.

» Planear el contenido de todas y cada una de las microformas utilizadas, de tal
manera que de una & otra se den cortes logicos, lales como fin de un
expedienta o unidad de almacenamignto.

» Escoger el sistema de Indizacion que se va a utllizar a fin de garantizar una
pronta y oportuna localizacian de la informacién.
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» Ulilizar microlarmas, tipos de camaras, reduccidn y formato de filmacion de
acuerdo con el tamano, color y estado de canservacion del documento a
microfilmar.

» Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas de vencimiento no
menores a un ano, Almacenarlas, previo a su actualizacion, en condiciones de
humedad y temperatura no superiores a 50 % HA y 21°C respectivamente.

» Mantener el equipo en buen estado mediante el programa de visilas
preventivas himensuales y cormrectivas cuando sea necesario,

» Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracion y con
estabilizadores de corientes. Las camaras planelarias  requieren
adicionalmente de penumbra.

» Adiestrar debidamente a los opperarios sobre l0s conceplos basicos de la
tecnologia y sobre la operacion del equipo.

» Realizar un conirol de calidad minucioso leniendo en cuenta los pardmetros
establecidos por las normas técnicas intemacionales, en especial las 1S0,
ANSI, NMA, etc,, y Ias normas iéenicas nacionales expedidas por el ICONTEC.

» Almacenar las peliculas originales o master en condiciones ambientales
controladas, a fin de garantizar su permanencia: HR 35% con lolerancia del
5%. Temperatura 17°C con tolerancla de 2°C.

» Utilizar los microfilmes originales o master dnicamente para obtener coplas en
pelicula y no para hacer consullas o copias en papel

» Evitar la utilizacion de carretas o cajas metdlicas para el almacenamiento
delinitivo de micralllmes.

» Disponer de equipos lectores que posean sistemas de magnificacion acordes
con las reducciones utilizadas en el momento de microfilmar,

P Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacion referencial de los
documentos, que faciliten su bisqueda.

Ventajas de |la microfilmacion,
a) Aspectos técnicos

» Durabilldad: En condliclones de almacenamiento adecuado, los microfiimes
pueden durar 100 anos o mas sin que se altere su composicidn fisica y
guimica.

» Tecnologia estable: La evolucion de esla tecnologia ha sido estable en los
ultimos 30 anos, otorgandole sequridad y permanencia.

» Versalilidad: Puede manejar diferontes tipos de documentacién con
excelente calidad de reproduccion.

b) Aspectos legales

» Los Decrelos Ley 2527 de 1850 y 3354 de 1854 establecen los parametros y
procedimientos que se deben tener en cuenta para que un microfilm se
constituya como medio valido para transferir documentacidn, incluso cuando |
se descarian los papeles.

Desventajas de |la microfilmacion. Se presentan en aspectos técnicos, como:

» Imposibilidad de mejorar la iImagen por su caracler folografico, el microfilm ng
puede mejorar |a legibilidad de la Informacidn que tiene problemas en soporte
papeles.

b Lentitud en la bisqueda: Aun partiendo de documentacidn organizada y con
apoyo de bases de datos, la recuperacion de un documento microfiimado
puede ser hasla 100 vaecos mas lenta que en los sistemas informaticos,




nDoNno

0 %
Resolucién nimero UULZLUQ  det 29 FNE 7016 “Por ta cual se

adopta el Manual Unico de Gestion Documental para la Policia Nacional”, hoja No. 50,

| continuacion,

» Consulta tnica: Un microfiime solo puede ser consultada por un usuario a la
vez.

Articulo 76. Seleccion. Actividad de la disposicidn final sefialada en las Tablas de
Retencion o de Valoracion Documental y realizada en el Archivo Central, con el fin
de escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
conservacion permanente.

Criterios para la seleccion.

» La seleccidn puede aplicarse a documentacién que ha perdido su vigencla.

» La seleccidn debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series,

» La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita
su consearvacian total.

» Cuando una serie documental no requiere conservarse latalmenle debe
seleccionarse a través de muestreo.

Técnicas y criterios para la scleccion.

El muestreo. El muestreo es una herramienta matematica que tiene su origen en
las ciencias naturales, v sirve para esiudlar grandes volimenes de datos a parlir
de una pequena fraccion de estos.

La archivistica recurre al muestreo ante la imposibilidad y/o inconveniencia de
guardar todos los documenlos producidos por una Institucion, Este instrumento
permite preservar una muesira representativa de la poblacion de documentos,
como forma de reflejar las funciones y actividades que en ellos se registran.

La finalidad no es averiguar algo sobre la poblacidn en cuestion, sino  extraer
Individuos ¢ unidades que serdn preservadas en funcidn de la informacién en ellos
contenida, como testimonio para luego eliminar el resto.

Aespecto a las técnicas de seleccidn de registros, Hull (1981), hahla de cuatmo
opciones, dos de ellas de tipo cualitalivo, las otras dos de tipo cuantitativo.

Tipo cualitativo:

» Toma de gjemplares al azar;

» Muestreo seleclivo o cualitativo con arreglo a una pauta determinada dando un
valor especial a ciertas series con fines de investigacion. Se le atribuye ser
poco objetiva y proporcionar una vision sesgada o tergiversada de la serie.

Tipo cuantitativo:

¥ Muestreo sistemdtico que tiene como guia la cronologia, es decir, guardar
cletos anos, eliminar olros, conservar la produccion de una serle
correspondiente al primer semestre, eliminar la produccion correspondiente al
segundo,

* Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de presentar una
serie; en este caso es necesario aplicar una formula estadistica.

Camo principio general, la muestra debe ser aplicada a documentacién de
caracteristicas homogéneas por esia razén la poblacion sobre la cual se tomara la

muestra es la serie o la subserie documental. Otra caracleristica que debe
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acompanar a esta poblacién es la voluminosidad, es decir. la gran produccian de
las serles o subseries que se desean seleccionar.

El muestreo es un melodo eminentemente ostadistico y provee resultados
cuantitativos. El muestreo debe ser motivo de analisis para la administracian, por
esta razon debe contemplarse como tema de importancia en el Comité de Archivo
de las enlidades.

Articulo 77. Digitalizacion. Técnica que permile la reproduccion de Informacian
que se encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilm y
otros), que solo puede ser leida o interpretada par computador,

Criterios de la digitalizacion.

» La digitalizacién de documentas en soparte papel, de archivos de gastion y
centrales, se debe hacer para agilizar su blusqueda en casos de cansulta
permangnte, remota o por varios usuarios a la vez. En caso de los documentos
y archivos hislaricos se debe ulilizar para mejorar la legibilidad y facilitar el
acceso remoto, pero sin destruir la documentacian original.

» El manejo de documentos electrénicos debe incluir procedimientos de
migracion, copias de sequridad o backups, transferencia a formaltos analégicos
como el micrafilm o el papel, que pormita asegurar la permanencia de la
informacion accesible, en especial aquella que por su valor leslimanial asi lo
requiera, por lo cual las series de documentos digitales también deben ser
contempladas en las Tablas de Retencion Documental.

» Al aplicar sistemas compulacionales se debe ser consciente de los problemas
de la obsolescencia tecnaologica y archivistas @ ingenieros de sistemas deben
trabajar en equlpo, para crear estralegias y procedimientos que eviten la
pardida de la Informacion,

» Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamionto de
informacion digital que la mantengan actualizada y accesible o gque los archivos
centrales e historicos cumplan esta funcién, tal como sucede con |os
documenlos en papel

» Presionar a los fabricantes como lo han planteado muchos técnicos y
especialistas para que se creen estandares que eviten |a rapida obsolescencia
de |os medios, programas y equipes.

Vantajas de la digitalizacion. Se presentan en aspectos lécnicos, como;

Velocidad y facilidad de consulta.

Distribucion en red.

Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacién.
Cansulta de una misma informacion par varios usuarios a la voz.

v vyFwvwr

Desvontajas de digitalizacion. Se presentan en aspectos técnicos y legales,
camo:

a) Aspectos Técnicos

» Conservacion: Los medios de almacenamiento digitales no han sido disenados
con miras a una larga permanencia.

» Requieren personal allamente calificado para adelantar procesos do
digitalizacién exitosos.

» Vertiginosa obsolescencia tecnologica.
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* Dependencia tecnoldgica. Los disenadores de programas no dan la posibilidad
de camblar elementos para mejorar el rendimiento.

» Accesibilidad: El cambio en los formatos de aimacenamiento puede impedir la
consulta cuando no se cuenta con las mismas herramigntas usadas al ingreso,

b) Aspectos legales

P Aun cuando la Ley 527 de 1999 o la Ley de Comercio Electrénico y la Ley 594
de 2000 o la Ley General de Archivo, establecen la utilizacidn de nuevas
tecnologias en el manejo de los documentos contables y los de las entidades
del Estado respectivamente, es importante considerar que el Pamafo 1 del
arnticulo 19 de esta (itima estable 1a obligacién de garantizar la autenticidad,
integridad y la inalterabilidad de la informacion alll consignada, aspectos no
del todo resueltos por la tecnologia,

Sistemas hibridos. Teniendo en cuenta las venlajas y desventajas de las dos
lecnologias, varias empresas han trabajado en sistemas hibridos que permiten
obtener la seguridad del microfilme con la velocidad del servicio de la tecnologia
digital. Por ello han disenado equipos que puedan digitalizar material microfilmado
y microfilmar a partir de la informacion digital, para asi mantener la informacién en
dos soportes.

'Articulo 78. Consarvacién total. En este proceso, la conservacion total se aplica
a aquellos documentos que tienen valar permanente, es decir, [os que Io tienen
por dispasicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarralla, estructura, procedimientos y politicas de la enlidad productora,
convirtigndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio documental de la sociedad que los produce, uliliza y conserva para la
Investigacian, la ciencia y la cultura,

Conforme al Manual de organizacion de fondos acumulados, AGN, 2004. P.33-
34., entre Ios criterios de valoracidn s necesario tomar en consideracion otros
criterios que no dependen tanto de las caracteristicas internas de los documentos
ni de la entidad que los produjo, sino de circunstancias externas tales como el
desarrollo tecnoldgico de la época, que eventualmente puede determinar un mayor
0 un menor volumen de produccion asi como la existencia de uno o varios
soportes de Infonmacion. Desde esta perspectiva, es evidente que la
documentacion producida en la primera mitad del siglo XX es sensiblemente
menos voluminosa que la generada a partir de los anos 60.

La anterior consideracion, unida a la pérdida de la documentacién por
circunslancias de orden publico, inestabilidad politica, guerras civiles, y violencia
durante la primera milad del siglo XX, conduce a la posibilidad de conservar
totaimente la documentacion producida en esta etapa sin aplicar procesos de
seleccion y menos de eliminacion; se advierte que se aplicard este criterio
después de depurar dicha documentacion.

Cuando los documenlos entregados presentan un soparte diferente del papel,
deben cumplir con determinadas normas de calidad que garanticen su
conservacion permanente. Es el caso de microfiimes, bandas sonoras y
videograficas, cintas magnélicas y otros mas.

Las particularidades artisticas (miniaturas, emblemas grabados) o las
peculiaridades paleograficas o meramente gréficas de un documento pueden
realizar su valor de conservacian, En relacion con &l soporte papel v tintas, hay
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que preferir para la conservacion aquellos que presenten mayor garantia vy
durabilidad.

Articulo 79. Normatividad aplicada. Para el desarrollo de este capitulo se tomo
como relerencia la siguiente normaliva:

Decretos Ley 2527 de 1950 "Por el cual se autoriza el procedimiento de microfitm
en los archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de |os
documentos microfimados”,

Decreto 3354 de 1954 *Por el cual se modifica el Decrelo 2527 de 1950"
establecen los paramelros y procedimionlos que se deben tener en cuenta para
que un microfilm se constituya como medio valido para transferir documentacion,
(incluso cuando se descartan los papeles.

Ley 527 de 1889 Comercic Electronico "Por medic de la cual se define y
regilamenta el acceso y uso de l0s mensajes de datos, del comarcia electrénico y
de las firmas diglales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
olras disposiciones”

Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental emanada
por el Archivo General de 1a Nacian.

Manual de organizacion de fondos acumulados emanado por el Archivo General
de la Nacion.

CAPITULO XI

CONDICIONES TECNICAS MINIMAS QUE DEBEN POSEER LAS
INSTALACIONES DESTINADAS PARA ARCHIVOS

Articulo 80. Generalidades. La Policla Nacional en acatamiento a lo previsto en
el Articulo 61 del Reglamento General de Archivos, desarrollado por el Acuerdo
No. 049 de 2000 emanado del Archivo General deo la Nacion, debe responder por
la adecuada instalacidn y custodia de sus archivos y por |a apropiada prestacion
de los servicios archivisticos, para lo cual adoptara las normas de carécter técnico
relacionadas con edificios y locales deslinados a archivos asi como a los
procedimientos de control y demas aspectos qua garanticen su funcionalidad y la
conservacion de sus fondos documentales, ciféndose a las directrices tomadas de
la precitada norma

Edificios de archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de archivos
deberan cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio
ambienle, de seguridad y de manienimiento que garanlicen la adecuada
conservacion de los acervos documentales.

Articulo 81. Condiciones. La edilicacian debe lener en cuonta los siguientes
aspectos:
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a) Ubicacion

» Caracteristicas de lerreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas
de inundacion y que ofrezca estabilidad.

» Deben eslar situados lejos de industrias contaminantes y posible peligro por
atenlados u abjetivos bélicos.

» Prever el espacio suficiente para albergar la documentacian acumulada y su
natural incremento.

b) Aspeclos estructurales

» S| se utillza estanteria de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y
pisos deberd estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200
kilogramaos por metro cuadrado, cifra que se debe incrementar si se va a
emplear estanteria compacta o de mayor tamano al senalado.

» Los pisos, muros, techos y puenas deben estar construidos con material
ignifugos de alla resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion y
corrosién.

» Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y
lener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentacion.

c) Capacidad de Almacenamiento. Los dep6sitos se dimensionarén teniendo en
cuenta:

» La manlipulacion, transporte y seguridad de la documentacion,

» La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del
malerial documental.

» El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
cstablozcan |os procesos de retencidn y valoracién documental.

d) Distribucion

» Las areas deslinadas para la custodia de la documentacién deben contar con
los elementos de control y aislamienio que garanticen la seguridad de los
acervos.

¥ Las zanas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran
fuera de las de almacenamienio tanlo por razones de seguridad como de
regulacign y mantenimiento de las condiciones ambientales en las dreas de
depésito,

» Las areas lécnicas lendran relacion con los de depésitos, tomando en cuenta
el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada,
asl como las relaciones de éstas con las zonas de cuslodia, recepcion,
organizacion y tratamiento de los documentas,

e) Areas de depésito.
El almacenamiento de la documentacidn, debera establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los
siguientes aspectos:

*» Estanteria

» Diseno acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando
bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.
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» Los estantes deben estar construidos en laminas metélicas solidas, resistentes
y estables con tratamlento anticorrosivo y recubrimiento harneado,
quimicamente estable.

« Deberé lener una allura de 2.20 metros y cada bandeja debera saportar un
peso de 100kg/metro lineal.

La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de longitud.

Si se disponen modulos compuesios por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En
lodo caso se deberdn anclar los estantes con sistemas de fijacién a piso, a
lecho y enlra si.

* La balda superior debe estar a un méximo de 180 centimetros, para facilitar Ia
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

La balda inferior debe eslar por lo menos a 10 centimetros del pisa.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formalos, permitiendo una
graduacion cada 7 centimelros 0 menos.

» Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados
para evilar desgarres en la documentaclén.

» El carramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento
de documenltos ni de ningun otro malerial,

» Distribucién de estanterias.

« La estanteria no ird recoslada sobre los muros y se debe dejar un espacio
minimo de 20 centimetros entre éslos y la estanleria.

« Elespacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un minimo
de 70 centimetros y un corredar central minimo de 120 canlimetros.

» La estanteria debera tener un sistema de Identificacion visual de Ia
documeniacion acorde can la signatura tipogréfica.

» Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda
el empleo de separadores matalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacion de la documentacion alimacenada.

» Mobiliario para obras de gran formato.

« Ademas de las caracterislicas anoladas deberan dimensionarse para contener
un numero de obras, cuyo peso y volumen no dificulle su manipulacion. Asi las
gavelas de las planotecas tendran una profundidad de 5 centimetros 0 menos. |
Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan Ia
friccion y vibraciones, eliminando el riesgo de alascamienio o caida de la
gaveta.

» Archivadores verticales

« Utilizados como mobiliario de oficina, daban elaborarse en maleriales establos
para la conservacian y proyectarse de acuerdo con la produccion documental,
» Mobiliario para documentos en otros formatos

» Para la dooumentacion de imagen andloga como microfiimacion, cintas
fonograficas, cintas de video, rallos cinematograficos o fologralia entre otros o

digital como disquetes, C.D. principalmente, se debe contemplar sistemas de
almacenamienlo especiales como gabineles, armarios o astantes con disenos
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desarrollados acorde con las dimensiones y lipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

» Contenedores

» Todos los documentos, sean suellos o encuadermnados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccién, acordes con las caracteristicas de tamano
y funcion,

« Como sistemas de almacenamienlo se recomienda utilizar contenedores o
sistomas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libres o fomos
encuadernados con el proposito de prolongar de una manera considerable la
conservacion de los mismos.

« Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone
de éstos, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacién por
confacto.

« El material y el disefio de la elaboracién de las unidades de almacenamiento
debe estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamano de la
documentacion a conservar, Para el ensamble no se utilizard adhesiva o
malerniales melalicos.

« La distancia libre enire la unidad de conservacion y la bandeja superior debe
ser minimo de 4 centimetros,

« Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematograficos o fotografias, entre otros, y digitales
como disquetes y C.D,, se tendré en cuenta lo siguiente:

» Las lolografias y negativos deberan almacenarse en sobres Individuales y en
cajas de pH neutro (7) y nunca emplear malteriales plasticos,

» Los rollos de microfilmacién debgran mantenerse en su carrele y contgnedor
elaborados en matenal estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en
una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las
respeclivas eslanlorias disefadas acordes con el formato y con las
especificaciones requeridas para garantizar su preservacion,

« Los disquetes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica
en polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda
vapores acidos, y no contenga maoléculas dcidas retenidas en su estructura.
Cada unidad de conservacian conlendra solo un disquete o C.D.

Articulo 82. Condiciones ambientales y técnicas. Los edilicios y locales
destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones
‘ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion,
| contaminantes aimosféricos e lluminacion, asi

-a) Temperatura y humedad relativa:

Soporte en papel:

Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria que no exceda los 4°C.
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria que no exceda del 5%
entre valores maximos y minimaos.

Fotografia blanco y negro:

' Temperalura de 15 a 20°C.

' Para conservacian permanante la temperatura debera ser inferior a 15°C.
| Humedad relativa de 40% a 50%.

|
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Para conservacién permanente de copias en papel 40% de humedad relativa.
Negativos enlre 30% y 40% de humedad relativa evitando fluctuaciones diarias.

Fotografia a color;
Temparatura menor a 10°C.

Para su conservacidn permanente se recomiendan lemperaturas inferiares a 0°C.
Humedad relativa de 25% a 35%.

Cintas de audio:

Temperatura de 10 a 18°C.
Humedad relativa de 409 a 50%.

Medios magnéticos:

Temperalura 14 a 18°C
Humedad relativa de 40% a 50%.

Discos opticos:

Temperalura de 16 a 20°C.
Humedad relativa de 35% a 45%.

Microfilm:

Temperatura de 17 a 20°C. ]
Humedad relativa de 30% a 40%.

Filtrado de aire:

Debera impedir el ingreso de particulas salidas y de contaminantes atmosléricos.
|
b) Mantenimiento: Es Indispensable garantizar la limpieza permanente vy
adecuada de las Inslalaciones, de la estanteria y de las unidades de
conservacion.

Se debe realizar la evaluacion de riesgos tanto en la edificacion como de aquellos
derivados de actos vandalicos, tanto estos como las medidas de correccion y
reaccion en caso de siniestro se consignaran en el Plan de Prevencion de!

Desastres.

En lodo caso las especificaciones técnicas y las condiciones ambienlalesl
senaladas que lambién se aplicaran en los casos de construccion de edificios, |
adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo para el correcto funcionamiento do
los archivos publicos.

c) Ventilacion:

» El caudal debe garantizar In ronovacion continua y permanente del aire de una
a dos veces por hora. Eslo so debe estnblecer de acuerdo con |las condiciones
ambigntales Internas que se quieren mantener y al espacio.

» La disposicion de las unidades de conservacién en los estanles deberd
permilir una adecuada ventilacion a través de cllos.
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» Filtrado de aire, Debera contar con medlos de (illracion del aire de ingreso
lanto de particulas solidas como de contaminanies atmosiéricos. Los’ niveles
de éstos guardan relacian con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

d) lluminaciéon en depdsitos:

» Para radiacidn visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la Incidencia de la luz directa sobre documentacion y conlenedores.
Camo lluminacidn artificial se podrd emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad y utllizando filtros ultravioleta.

» Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

» Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

- v w

‘@) Seguridad:

» Disponer de equipos para alencidon de desaslres como extintores de COg,
solkallan o multipropdsito y exlractores de agua de acuerdo con el material a
consarvar, Evilar el empleoc de polvo quimico y de aqua.

» Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades
debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de
almacenamiento (ver anexo 2),

» Implementar sistemas de alarma contra Incendio y robo.

* Proveer la senalizacion necesaria que permila ubicar con rapidez l0s
diferentes equipos para la atencidn de desastres y las rutas de evacuacion y
rescale de las unidades documentales.

f) Mantenimiento

* Garantizar la limpieza de Instalaciones y estanteria con un producto que no
Incremente la humedad ambiental.

» Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpleza en seco
y para el efecto se deben emplear aspiradoras,

’ » Cada ano se debera hacer una revision complela del estado de las estructuras

por parte de un écnico especializado y actuar en consecuencia.

» Todas las observaciones relativas al estado de las estructuras y suelo es
aconsejable que sean consignadas en un registro en el que se haran constar,
focha, naturaleza de la anomalia registrada, trabajos hechos para remediarla y
su lecha, También se deberan consignar informaciones relativas a las cargas
e Informarlas inmediatamente al jefe inmediato.

» Asegurar unas inspecciones diarias que deleclen anomalias faciimente
visibles lales como: elemenlos deformados, defectos de verticalidad de la
estanteria, debiltamiento del suelo, falta de gatillos de seguridad, cargas
deterioradas o en exceso ete. y proceder a su reparacion inmediata.

g) Senalizacion:

* Los pasillos deberian estar senalizados mediante pintura amarilla, delimitando

lns zonas de pasa y los limites de las cargas situadas sobre las estanterias.
|

» No se debe almacenar nada en los pasillos de circulacion, la documentacion
debe estar en la estanteria debidamente organizada.

h) Pautas para la consulta de documentos: Es necesano establecer algunas
normas a la hora de consultar la documentacion con el fin de protegeria,
Algunas de estas normas son:
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» No mojar los dedos con saliva para pasar las paginas.

» Usar los elementos de seguridad industrial adecuados (quantes, tapabocas y ,
monagafas)

» Los espacios destinados a la consulta deben estar por fuera de los depositos.

» Controlar el préstamo de documentos y llevar un ostricto control de quién los
consullan,

. ¥ Lavarse las manos después de consultar.

» No consumir alimentos ni bebidas duranie la consulla, ni en los aspacios
destinadas para el almacenamiento de la documentacion,

i) Considoraciones generales:

Planeacion: Se debe analizar al momento de tomar la decision de construir o
adecuar instalaciones para los archivos en el sentido de que las instalaciones que
pretenden ser adecuadas, adalecen técnicamente de una estructura adecuada y
digna para los documenlos y an esie entendido en ocasiones es mas costosa esta
que la misma construcclan.

Tamano: Las dimensiones de un edificio para archivo debe partir sobre la base de
calcular las distintas dreas de los mismos comenzando por los depdsilos para
documentos de distintos soportes, zonas de trabajo, zonas administrativas,
laboratorios, dreas de consulta areas sociales (cafeteria, auditorios, aulas elc) y
areas de servicios

Como generalidad se recomienda en la distribucién de areas de la siguiente
manera: Las depdsitos deben constituir al 60% del drea (tit de la construccion.

Areas privadas: Conformadas por oficinas archivisticas, administrativas, procesos
lécnicos, lalleres, laboralorios fotogralicos, laboratorio de microfiimes, zonas de
equipas, dreas de apoyo, salida y rutas de evacuacién y emergencia.

Areas piblicas: Dedicadas a la alencion de los usuarios conformadas por
recepcian, sala de consulta e investigacian, sala de exposiciones y servicios.

Accesos: Se deben conlomplar accesos separados e independionles para el
pubico, para los documentos, para los empleados y parqueaderos.

'j} Condiciones generales de los depositos:

» Deberan estar aislados entre si y del resto de los espaclos por pasilios,

prolegidos contra riesqos exteriores y comunicados con los laboratorios,

lalleres y salas de leclura mediante vestibulos y puestas cora fuego.

Contaran con salidas de emergencia y evacuacion.

Senalizacion visible.

No es recomendable su emplazamiento subterrdneo.

No podra haber puestos fijos de {rabajo

Deberan contar con sistemas seguros de detencion y extincion de incendios,

Mantener condiciones constantes y conlroladas de temperatura y humodad

relativa.

» Dotarlos de instrumenios o mecanismos de ventilacion, climatizacion o
deshumidificacldn segun sea necesario.

Y vyvYy¥vyyvwy

k) Medidas constructivas:

| Paredes: Utilizar materiales no porosos que se puedan limpiar y desinfectar
faciimenie; la pared exterma debe ser gruesas que retarden el paso de calor,
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Pisos: De maleriales lavables. no porasos de tipo industrial o ceramico.

Ventanas: Protegidas do la radiacion ultravioleta; instalar fillros que impidan la‘
entrada de Insectos, se recomienda el uso de anjoo.

Puertas: Sdlidas y doladas de mecanismos que las mantenga cqrradas
permanentemente, cuando se requieran ablertas para mejorar la ventilacion, es
pbligatorio dotlartas de contrapuertas construidas de mallas de trama pequena
(anjeo).

Techos: Ulilizar material impermeable resistente al calor y la humedad.

Ventilacién: En clima tropical es indispensable el control de la temperatura y
humedad relativa. ‘

Aislamiento: En climas cdlidos es necesario sistemas de aislamiento contra ol |

' ¢calor, humedad, ruido, contaminacion ambiental.

|
lluminacién: Propender por la luz natural en las areas publicas. ‘

l) Capacidad y espacio de los depodsitos: Los depositos deben eslar
construidos para soportar diferentes cargas asi:

750 kg/m?  Para instalaciones de estante metalicos fijos de 2.20 melros de |
altura

| 1.300 kg/m? | Para estanles deslizantes o compactos.
800 kg/m* Para eslanles de bibllotqcas.
1.600 kg/m?  Para estantes compactos de biblioteca. ‘

Articulo 83. Medidas de proteccién para edificios de archivo. El edificio de
archivo, la documentacion que conserva y el personal que lo habita, deben estar
protegidos contra los embates de la naturaleza y por los dafos ocaslonados por el
hombre intencionalmente o no. Por lo anterior se deben plantear esirategias
generales de eomo actuar para garantizar la estabilidad y proteccion del acervo
documental que conservan los archivos, teniendo en cuenta los resgos
arquitectonicos, biolgicos, quimicos o los generados por la misma naturaleza.

a) Factores naturales

Veogetacion: Los arboles de sombrio y el recubrimiento de los terrenos aledanos |
con pasto o cesped atentan el efecto de la radiacion sobre el edificio, sin
embargo, esta situacién puede propiciar la aparicién de Insectas, mamiferos y

aves que causan dano al acervo documental o al edificio; por lo cual se
recomienda.

» No sembrar arboles muy cerca del edlficio, estos doben ublcarse por lo menos
cinco (5) metros de las paredes y ventanas.

*» Los arboles seleccionados no deben ser frutales,

» Los arboles no deben ser granes consumidores de agua.

» Realizar fumigaciones periddicas

» Establecer rutinas regulares de poda de arboles y pastos.




| Resolucién numero ﬁ’ei?{, 8 ____dal Mﬁ' “Par 1a cual se |
' adopta el Manual Un:ico de Gestion Documental para la Pol iBnal”, hoja No, 61,
| continuacién. ‘

’Loa mamiferos: Los mamiferos roedores son Ins responsables de Ia pérdida de
“un gran nimero de documentos imporantes, ya que roen el carton, papel, cuero,
pieles y adhesivos de las encuadernaciones para alimenlarse o para construir sus
nidos. De igual manera, pueden provocar incendios al roer los cables de las
instalaciones eléctricas, la falla de limpieza en los inmuebles proliferan ambientes
propicios para la crianza de los roedores., los cuales pueden trasmitir |
enfermedades fatales para el hombre como la leptospirosis, peste bubdnica, figbre

lifoidea e hidrofobica. Para evitar esta situacion se pueden aplicar controles como
los siguientes:

» Eslablecer una rutina de higiene para todas las dependencias del edificio.

¥ Realizar inspecciones continuas sobre los estantes y documentos para detectar
la aparicion de insectos o situaciones que puedan parmitir Su crecimiento.

» Prohibir el consumo de alimenlos dentro de las dilerentes areas del edificio,
limitando su consumo a un area reslringida, preferiblemente fuera del edificio,

¥ Aplicar periodicamente insecticidas do tipo piretroide sobre los pisos. zocalos y
accesos de aguas negras.

» Ventanas, puertas y respiraderos deben mantenerse cerrados en la medida do |
lo posible, o cubiertos con telas o mallas para impedir el ingreso de animales.

Inundaciones: Las inundaciones se dividen normalmenta, segun su origen, en
[inundaciones fluviales, definidas como un desbordamiento de un rio sobre una |
planicie, Inundaciones causadas por el mar, definidas como un desbordamiento de |
agua sobre lierras costeras en las margenes de océanos o pantanos, de igual
manera existen las inundaciones ocasionadas por rupturas de tuberias razones
por las cuales es recomendable que las bodegas destinadas para albergar la
documentacion no se encuentren en solanos, pues son los primeros afectados en |
ol caso de una inundacién, haciendo dificil la recuperacion de la informacién por |
cuanto el secado de estos documentos no se puede hacer do una forma rapida y |
eficiente, Algunas medidas de proteccion son las sigulentes:

» Ubicar los edificios en terrenos mas elevados

» Edilar terrenos localizados al final de una ladera

» EIl edificio debe incorporar elementos especiales, obedeciendo a las normas
de proteccion y resistencia e inundaciones,

» Ultilizar recursos adicionales de drenaje del terreno

» Evilar el almacenamiento de documentacion cualquiera que fuere su soporne
en areas subterraneas

» Construir pisos y paredes con matenales de ficil limpieza.

Movimientos Tellurices: Los lerremotos (movimientos de la lierra en tres ejes
perpendiculares de manera simultanea) provocan frecuentemente la destruccion
total o parcial de las edificaciones como de lo que ellas contienen. Los danos que
pueden causar son de tipo mecanico, Durante los lerremolos las estructuras
entran en colapso debido & tros causales: el estromecimiento, la ruplura y
abertura de las grietas del suelo y paredes, y los desniveles creados entre las
areas afectadas por las grielas.

En un temblor de magnitud 5.1 (escala de Richter), el edificio y sus ocupanles
pasan a correr riesgos. Un terremoto de una magnilud de 7.0 puede liegar a
destiuir edificios, puantes, lineas férreas y abrir grandes grielas en el suelo.
Algunas medidas de prevencion pueden ser

P En lugares propensos a estos desastres, los edlficios de archivo deben poseer
caraclaristicas antisismicas y el maoblliario debe ser el adecuado para
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minimizar o reducir al maximo las posiblidades de delerioro de 10s
documentos que se lienen.

» La estanteria, elementos mas susceplibles a caer o Inclinarse por causa de
movimientos de 1a tlerra deben empotrarse a las paredes para evitar golpes
continuos, caidas o inclinaciones no deseadas.

» Las luberias hidraulicas y sanitarias igualmente pueden quebrarse a causa c}o
estos desplazamientos y ocaslionar inundaciones, por @50 nunca se lendran
dentro de los depasitos.

b) Conflicto armado: son siluaciones que guoneralment@ ocasionan grandes |
destrozos a los edificios y victimas humanas, sin que la documeniacion sea
ajena y resulte aleclada, aunque no sea el blanco directo de ellos. Algunas |
medidas para minimizar los riesgos ocasionados por estas siluaciones son:

» Las conslrucciones de los edificios debe contemplar proteccién estructural
extra: al menos para las dreas y techos que sirven como depdsitos
documentales.

» Si se tienen depositos ubicados en pisos superiores, 10s documentos deben
lrasladarse a los Inferiores.,

» Incrementar la capacidad propla de prevenir y combatir Incendios o
conflagraciones originadas por las acciones de guerra.

¥ Equipar el edificio de plantas electricas y tanques de agua adiclonales.

* Proleger las ventanas y claraboyas mediante la colocacion de telas o mallas.

¢) Hurto o vandalismo: Estas acciones son dificiles de prever y su ocurrencia
sera Irecuente e inherente con la naturaleza humana y estan encaminadas a la

desaparicion total o parcial del acervo documental. Medidas de prevencion y
control:

*» Dotar las instalaciones del edlficio, accesos, depdsilos y talleres con vigilancia

permanente bien sea con el personal especializado o mediante sisternas
| alectronicos.

» Elingreso a todas las dreas debe ser controlado y si es el caso restringido a
‘ horarios establecidos.

» Instruir al personal para que contribuya con la vigllancia y alerte de inmediato
sobre la ocurrencia de situaciones anoémalas.

d) Incendio: El incendio es una de las amenazas mas peligrosas para el acervo
documental, debido a las caracteristicas de los soportes celuldsicos que lo
componen, fundamentalmente, el fuego constituye una reaccidén quimica en la
que el material combustible se mezcla con oxigeno y se calienla hasta el punto
en que se producen los vapores inflamables, El fuego ademas liene un segundo
componente. el agua que se utiliza en la mayoria de los casos para solocarlo,
los cuales causan danos directos como hinchamlento de las fibras, fragiiidad,
arrugas, etc. Medidas de prevencidn:

» Evitar la acumulacion de desechos de construccién, mobiliario, combustibles,
maderas, pinturas, materiales de algodon.

Utilizar on la construccion elementos ignifugos.

Construlr muros y puertas de accesos contrafuegos.

Amablar el lugar con mobiliario metidlico, tratado con antioxidantes.

Instalar medios de deleccion y extincién automaticos. »
Preparar y divulgar un plan de evacuacion del edificio.
Crear brigadas voluntarias contra incendios.

Tener los elementos adecuados para combalir los conatos de incendio que se
puedan presentar.

TV VvV YyYVYTY”
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Articulo B4. Normatividad aplicada, Para el desarrollo de este capitulo se tomd
coma raferencia el Acuerdo 049 del 5 de mayo 2000 "Por ef cual se desarrolla of
articulo 61 del Capltulo 7. Conservacion de Documentos, del Reglamento General
de Archivos, sobre "Condiciones de edificios y focales destinados a archivos”

CAPITULO XII
PROGRAMA DE REPROGRAFIA

'Articulo 85. Definicion de reprografia. El conjunto de técnicas de duplicacién
[ recibe el nombre de reprografia. El término nace a mediados de nuestro siglo para
 designar los procedimientos electrostaticos o electrofologrificos que permiten la
'copia miltiple, de papel a papel, directamente legible, dol documento escrito. En
cierto modo, como conlraposicion a los sistemas fotograficos que necesitan el
intermedio negativo para la produccion de la copia que pueda leerse a simple
vista.

En la actualidad, sin embargo, el concepla de reprografia se aplica ya a lodas las
lécnicas aplas para la duplicacién de documentos grificas y es en este sentido en
el que nosolras lo ulilizaremaos.

Articulo 86. Definicion de microfilmacion. Técnica que permite, fotografiar

procedimiento se desarrollara para aquellos documentos de valor histérico.
clentifico, cultural, contable, técnico, administrativo y/o juridico de 1a institucion,
esta actividad serd llevada a cabo por el Area de Archivo General de la Palicia
Nacional o por unidades que por la confidencialidad de la infarmacidn requieran y
estén en la capacidad lécnica y econdmica para hacerio.

El objetivo de la microfilmacion va desde la conservacién, preservacion y
seguridad de documentos importantes, hasta la reduccion de espacios fisicos. El
objelivo de la microfilmacién va desde la conservacion, preservacian y seguridad
de documentos imparlanies, hasta la reduccién de espacio fisico sin pérdida de
nfarmacian. En lo referente a las aplicaciones en gestion de documenips, ha
surgido un fuere competidor, el disco Optico, que en la medida en que baje sus
coslos y estandarice productos, asumira el control de esla area; esla no significa
que el microfilme vaya a desaparecer, ya que por su duracion, (100 afos o mas)
permanecerd como lider en el campo del almacenamienio definitivo de
documentacion escrita.

' Se debe aclara que esta aclividad sera realizada Unicamente por el Archivo
' General de la Policia Nacional excluyando a la Direccion de Investigacion Criminal
e Interpol y la Direccién de Inteligencia Policial, leniendo en cuenta que ellos la
utllizaran para la consulta de sus acervos documenlales y de acuerdo a los
niveles de clasificacion de seqguridad de la informacion que sean astablecidos por
ellos,

Procedimiento para la microfilmacion. Las series documentales o archivos,
usualmente son microfilmados en el orden en el cual fueron credos o manlenidos
ariginalmente. Sin embargo esle periodo de preparacion de documentos, da una
buena oportunidad para hacer los correctivos en la organizacion del archivo.

documentos y oblener pequefias imégenes en pelicula. Es de aclarar que este
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Las hojas, paginadas, lélderes, lolios y otras unidades de archivo mal colocadas,
deben ser ubicadas en el orden corrécto y los documentos que no pertenezcan a
las mismas deben ser removidos. Todas las imperfecciones, tales, como,
mutilaciones, rasgaduras, manchas y omisiones que afecten la legalidad del !
documento deben ser reparadas en lo posible sin alectar la ariginalidad de éste; si
se microfilman en camara rotativa documentos reparados con cinta transparente
(preferiblemente de color mate), el operario de la microfimadora debe
inspeccionar frecuentemente las guias de vidrio, ya que el pegante de la cinta
puede adherirse a aslas obstruyendo la trayectoria dplica. Las imperfecciones que
no afectan ningun lexto o ilustracion pueden ser ignoradas.

Deben hacerse todos los esfuerzos para obtener documentos faltantes, de modo
que pueda hacer una pelicula del archivo tan complelo comao sea posible, Si las |
paginas, documentos u otras unidades faltanles no pueden ser localizadas, se
debe microfilmar una tarjeta con el titlulo “pagina faltante® o “documentos
faltantes™, si el lamano o forma fisica no permite que ciertos documentos sean
microfiimados se debe microfilmar una tarjeta en el lugar apropiado Identificando
cada documento y explicando su omision.

El funcionario encargado de la preparacion y expurgo del archivo debera colocar |
las tarjelas apropiadas entre las hojas o paginas anles de que los documentos
sean entregados al operario de microfilmacion.

Despuos de que lodos los documentos han sido organizados correctamente deben
ser removidos todos los ganchos, clips y olros elemenios extranos. Este
procedimiento es indispensable si se uliliza una microfilmadora rotativa, ya que
lales elementos pueden atorar, rayar, dafar la microfiimadora o las guias del
vidrio, En microfilmadoras planetarias se recomienda remover los ganchos. clips,
etc., en caso de documentos que tengan informacion en ambas caras.

En la preparacion se debe determinar el nimero de imagenes o documentos, que
prabablemente se puedan acomodar en el rolio de la pelicula; el fin del rollo debe
hacarse en puntos lagicas, teniendo en cuenta el archivo, tema. fecha o volumen.
El numero de tomas en un rollo se determina por:

1. Longilud de la pelicula

2. Ancho de la pelicula

3. Reduccion

4. Tamano del documento

5. Tamano del drea fotogratica

6. Orientacion

7. Requerimientos filmicos para cada archivo.

Estos factores determinan la cantidad de pelicula que avanza por cada toma (en
algunas microfiimadoras esta cantidad es fija, en otras es variable), 10s fabricantes
del equipo deben instruir a sus clientes es este aspecto.

Indizacién de rollos de pelicula. Las peliculas de microfim deben ser
dispuestas, identificadas e Indizadas de modo que un documento individual o una
serie de documentos, pueden ser localizados ficimente. Los sistamas de
preindizacion requieren realizar trabajos antes de microfilmar. Por ejemplo puede
hacerse foliacion con un numero secuencial en cada documento. Alqunas
microfilmadoras pueden imprimir en o papel un numero  secuencial
automaticamente o exponer en la pelicula un codigo numérico durante la liimacién.




' Resolucion nimero ! ” l g l l 8’ del 29 ENF 701 ﬁ’_ ¢
D : . "Por la cual se
'adopta el Manual Unico de Gestion Documenlal para la Policia Nacional®, hoja No. 65,

continuacion,

Los Indices posteriores o extermnos se deben hacer a partir de la pelicula. Otros
sistamas de uso frecuente son; tarjetas flash, titulos, guias, odomelro, contador de
Imagenes, marca de imagenes. Para informacién adicional ver NMA C104-13980,
indizacidn de microformas y sistemas de recuperacion. '

Numeros Secuenciales. Consisle en dar numeraclén consecutiva o cada una de
las imagenes, eslos numeros son microfimados en cada toma. En este sislema el
indice se puede preparar anlos, durante o despuds de la micrafilmacion con la |
Informacian de rollo, las unidades de archivo, los documentos individuales y los
correspondientes numeros de las tomas. Los indices de nombre y maleria pueden
ser creados luego en la misma forma que lo son para trabajos impresos.

Tarjetas Flash. Son tarjetas de lamano y apariencia inversa a los documentos
(letras blancas en fondo oscuro), filmadas entra los lotes o grupos documontales.
Se recomienda microfilmar en cada ocasion, la larjela respectiva. 5 a 8 veces en
fotogramas o imagenes consecutivas, a fin de crear apariencia de un “@spacio en
blanco”, épticamente diferente.

Odémetros. Los oddmetros Indican la distancia aproximada desde el comienzo de
la pelicula hasta un documento en paricular. En este sistema el Indice es
preparado después de microfilmar a menos que la microfilmadora disponga da un
odometro y que este dé las lecturas correspondiontes. Debe tenerse cuidado
debido a que [recuenicmente no hay correlacion entre odometros de diferentes
fabricantes de microfilmadoras y lectores.

Indizacién por marca del Documento. ES una marca o blip que se microfilmar en
lugar adyacenle a cada momenlo o toma, esta marca es contada por un aparalo
fotoeléctrico en el lector. Para recuperar la informacion es preciso elaborar un
indice que indique el numero de rollo y el blip que carresponde a cada documento
0 grupo documenltal. (Para mayor informacion ver ANSI/NMA MB8-1979),

Indizacion por Codigo Binario. La indizacidn por codigo binario o de barra,
amplia practicamente a infinita las posibilidades de generacion do indices y su
lectura u operacion es similar a la anterior,

Indizacién por Titulo Guia. En este metodo se utiliza una larneta preparada con
anterioridad, de apariencia diferente a los demas documentos, que describen un
lema en especial o un cambio dentro de un lote de documentos, cuando este no
califica para una separacion, mas visual por olro sistema.

Archivos Unitizados. Aqui se agrupan las micraformas que almacenan pequenas
cantidades de documentos, lales comao tarjelas de abertura, jackels y microfichas.
Son indizados u organizados después de microfilmar, especialmente en forma de
ficheros, aunque hay otras posibilidades utilizando el computador.

Inspeccion final de documentos. La persona que prepara los documentos para
microfiimacion debe hacer un chequeo final antes de 1a filmacion con el objeto de
determinar que la documentacién no haya sido desordenada mientras fue
revisada, que lodas las tarjetas estén correctamente en su lugar y que Ios papales
estén listos para ser microfiimados. Este chequeo final es un paso de control de
calidad, esencial, porque elimina el rigsgo de que la pelicula quede con paginas o
documentos desordanados.
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Secuencia filmica. Los siguientes pasos deben ser lenidos en cuenta en la
micrafilmacion observando que los titulos y tarjetas deben colocarse con la misma
grigntacién o direcclon en que van los documentos.

Espacio de Seguridad de Enhebrado de Camara. Depende del lipo de camara,
para lo cual es conveniente consullar el calalogo de operacion del equipo. En la
' mayoria de las camaras es da 50cms. Cuando los niveles de luz ambiental son
aitos puede ser necesaria una mayor longitud.

Area de Prueba para el lon de Tiosulfato Residual. Se requiere, ademas del
espacio de seguridad, olro para la prueba de ion tiosulfato. constituido por un area
de densidad minima de 14cms. De longitud en la pelicula de 168 mm, o 7 cms. de
longitud en la pelicula de 35 mm. Eslas dimensiones proveen un area lo|
suficientemente grande para permilir dos pruebas de ion tiosullato. Para mayor |
informacion ver "mélodo de azul de metilenc para medir liosulfalo y método
densiometnco de plata para medir quimicos de pelicula, placas, y papeles”, ANSI
PH4.8-1978.

El area de ién tiosuliato no es necesaria en cada rollo ya gue esta prueba se hace
' en forma periddica (semanal, quincenal, mensual) dependiendo de la produccion.
El area para la prucba de ion tiosullalo es retirada del rollo después de procesado
para realizar la prueba, teniendo en cuenta anotar ¢l rollo del que fue retirada y el
procesador utilizado, de modo que puedan tomarse los correctivos en caso de que
las pruebas resullen insatisfactorias.

Espacio para Enhebrar el lector o Duplicador. Se debe dejar un minimo de 500
mm, (20 Pulgadas) para el enhebrado en el lector o el duplicador, con el fin que el
primer fotograma pueda ser leido o duplicado sin dilicultad.

Tarjetas. Todas las tarjetas deben ser organizadas, foliadas y colocadas en la
misma direccion de los documentos a los cuales se roficren.

Tarjotas de Remicrofilmacion, Cuando son rechazadas tomas de un rollo
microfiimado o cuando se advierte material faltante, estos documentos deben ser

remicrofilmados; para ello deberan ser agrupados en una secuencia apropiada
como la siguiente.

* Comienza la remicrofilmacion para el rollo

* Tarjela técnica (de resolucian)

* La tercera larjeta debe relacionar o describir los documentos y el rollo y la
secuencia a que pertenacen,

* Documentacion para remicrofilmar

* Fin de la remicrofilmacian del rollo

Lo remicrofilmado debe ser empalmado en la punta de Inicio del rollo al cual
pertenecen los documentos, precediendo la tarjeta de iniciacion,

Tarjeta de Iniciacion., La palabra “iniciacién™ o “comienzo” debe aparecer en
letras jo suficieniemente grandes de modo que en la imagen de la pelicula sean al
menos de 2 mm. (0.08 pulgadas) de alto y puedan ser leidas a simple vista.

‘Tarjpta Numero de Rollo. El nimero o cédigo del rollo debe aparccer o
continuacion de la larjeta de iniciacion y con las mismas caractaristicas de ésia, El

numero o codigo es usado como Sistema de Indizacién para facilitar la
recuperacion de los documentos.
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Tarjata Técnica. Tampién llamada de resolucion, se incluye para determinar la
cgpa_cidaq de reproducir detallies de la pelicula. Es importante advertir que exislen
disefos diferentes para camaras rotativas y planetarias,

Tarjotas Especlales. Las siguienles son muestras de tarjelas que pueden ser
necesarias para propositos especiales.

*» Hoja de informacién. Indica las especificaciones del sistema de microfilmacion
para proposilos de Inspeccion y registro. |

b Tarjatas restriclivas o de clasificacion. Cualquior restriccion (incluyendo
clasificacién de segundad) sobre acceso, use, o reproduccidn posterior debe
ser especilicada. La fuente de la restriccion (ley, determinacion administrativa,
donacion, derechos de autor) debe ser referida. Si la restriccion se aplica
durante un periodo de liermpo, debe indicarse la fecha finalizacién.

b Tarjeta Bibliografica. Se usa cuando el material microfiimado estd compuesto
por libros. El propasito de esla tarjela es asegurar que el microfilme reciba la
misma identificacion y descripcion del material original. La tarjeta incluye datos
bibliograficos ordenados en forma técnica, Si solamente un segmento de una |
publicacian va a ser microfilmado, se describira solamente el titulo y el autor
con una cita del tolal de la publicacion original entre paréntesis. Debe tenerse
cuk[!ado en describir claramente qué parte de la publicacion aparece en la
pelicula.

Tarjeta de Titulo. El titulo sera una descripcidn abreviada de los documentos que
' se hallan en la pelicula. Debe observar las caracteristicas de las larjetas de las
| secciones 1.5.2y 1.5.3.

Dependiendo del tipo de documento microfiimado la larjeta de titulo sera como
sique:

! » Archivos no publicados manuscritos. Nombre de la organizacién o
institucion, nombre de 1a unidad u oficina cuyos archivos estén involucrados y
titulo de la serie documental, también se puede inciuir otra informacion como
fecha y numero de legajo.

» Tarjetas de material publicado. Nombre del autor, titulo del trabajo, lugar y
fecha de la publicacion. El propietario del matenal ariginal debe dar el nombre
de! individuo, arganizaclén o institucion, unidad organizacional u oficina cuyo
archivo se esta microfiimando. Si los originales son documentos gque seran |
destruidos, este hecho debera incluirse en la tarjeta. Para materiales duplicados
o impresos, la informacion se puede lomar de caldlogos u otras publicaciones
de referencia.

Tarjetas Dentro del Texto. Texto se reliere a los documentos o informacion que
son registrados en el microfilme.

* Tarjetas miscolaneas. Las siguientes son tarjetas que deben ser usadas
dentro del texto cuando sea necesario,

» Emor
» Pagina fallante
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Legajo, edicién o archivo fallante

Mejor documento disponible

Paginacion incorrecta

Las sigulentes paginas estan muliladas

Las siguientes paginas estan ilegibles

Las siguientes paginas estan ilegibles por parnes

- W W W w w

Remicrofilmacion. Ademas de las larjetas referidas en esle capitulo hay que
tener en cuenta las que se hallan en el anexo No. 1 “formatos”, que contemplan
aspectos legales.

Tarjeta Final. Las palabras “final” o "favor rebobinar”, se colocaran en una tarjeta
para indicar el fin del rolio y las letras deben lener las caracteristicas ya anotadas.

Espaclo Libre al Final, Debe quedar libre de fotogramas una longitud de 500 mm,
(20 pulgadas) de pelicula al final, de modo que la ultima Imagen pueda ser vista o
duplicada antes de que la punta de la pelicula se sugelte de a ranura del carrete.

Reduccion. La seleccion de la reduccién del formato, dependen del uso del
microfilme. En general hay una relacién necesaria enlre costos y calidad. Sin
embargo, toda la Informacion no puede ser producida legiblemente a las
reducciones mas altas. El usurano debe determinar que documentos, por su
Importancia, es necesario reproducir legiblemente en su totalidad.

Las camaras de las microfimadoras ulilizan normalmente pelicula de alta
resolucion. Si se compara una microliimadora rotaliva y una microfiimadom
planeclara con la misma reduccion y los demas aspectos filmicos Iguales, la
microfilmadara planetaria es capaz de reproducir imagenes con mejor legibilidad.
Esta calldad es expresada con un poder resolutivo mas allo.

Las microliimadoras planetarias y rotativas disponen de diferentes radios do
reduccion, Para establecer la calidad requerida en una operacion de microfilme en

particular, puede hacerse a través del indice de cabdad o mediante prueba
practica.

Es importante recordar que usualmente la reduccion s asociada con el formato
utilizado.

Formatos.

Rollo de Pelicula. Si la reduccidn necesarla para los formatos de pagina doble 1A
(cine), o 1IB (comic) no producen los niveles de calidad y legibllidad requeridos,
enlonces se debe escoger un formato que permita una reduccian inferior 1A, 1B, El
objeto es establecer la reduccion y el formalo correspondiente teniendo en cuenta

olros requisitas del sistema, como tamano del documento original, tamafio de la
ampliacién, etc.

I * iy .
El formalo'de limacion puede ser limitado a la posicion B (comic) si el lector que
Se va a utilizar no tiene rotacion de imagen. El tamano de la pantalla del lector
lambién puede afectar la selecclon de reduccion y formato.

IMic':(rofonnas Unitizadas. Esta seccién cubre tarjetas de apertura, microfichas y
jackets.

Tarj_etas de Apertura. Algunas tarjetas pueden sr procesadas y perforadas en
equipo de procesamiento de datos electronicos (EDP). En la mayoria de los casos
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las 1arjetas son perloradas antes de que la pelicula sea montada a fin de evitar
que se dane. Las tarjetas de apertura estan disponibles en variedad de farmatos
para acomodar peliculas de 16 mm, Y 35 mm,

Deben preverse la orienlacion y espacio de los bordes de la imagen en un rollo de
microfilme, si la pelicula va a ser cartada y montada en tarjetas de apertura.

Microficha. La microficha puede ser producida por varios métodos. Una
microfilmadara de repeticion es econdmica para aplicaciones de alto volumen que
no requieren revision o actualizacién, Estas microfimadoras usan rollos de 105
mm. u hojas de pelicula recortadas.

El tamano nominal de una microficha expuesta es 105x 148 mm. (International
Standards Organization -ISO-tamafio A6). El sistema de Iransporte de la pelicula
de una camara Step and Repeal coloca correctamente esla para exponer una
toma cada vez y producir el numero deseado de filas y columnas.

El proceso de liras se hace con una microfiimadora planelaria, utilizada para
aplicaciones de pequefio volumen, Después de procesada la pelicula es cortada
on liras y dispuesta en filas y columnas. La pelicula de 16 mm. Puede ser usada
para producir microfichas de 60 tomas; también los jackest pueden ser usados
como master para praducir microfichas estandar.

Jackets. Hay una gran variedad de tamanos de jackels, para pelicula de 16 y 35
mm. 0 para una combinacion de ambas, el tamano normal os 105x148 mm. Su
utilidad radica en que pueden ser actualizados agregando o cambiando imagenes.

Palicula. Generalmente las peliculas para microfilmadora son clasificadas de
-acuerdo con la velocidad, contrasie y poder de resolucién. El usuario dohe sequir
las recomendaciones del labricante de pellculas, ulilizadas en aplicaciones
especificas; las peliculas de alta velocidad y alto contrasie an equipo rotativo; las
peliculas de velocidad media, alto contraste y resolucion alla son utilizadas en
ambos tipos de microfilmadoras, planetarias y rotativas. Cuando se requiere mayor
definicién en equipo rotativo puede usarse pelicula de velocidad media, siempre y
cuando se logre la exposicion adecuada.

Las peliculas de tono continuo (contraste bajo) y a color son utilizadas cuandao el
sistema requiere registrar tanos conlinuos o a color de los documentos originales.
En esle caso se requiere iluminacion especial.

Instrucciones para el operador de la microfilmadora. Después de la inspeccion
final de los archives, deben prepararse las instrucciones especiales que requiera
el operario de la microfilmadora. Si el operario es experimentado o si el trabajo de
microfilmacion hace parte de una serie que ha estado en marcha durante algun
tiempo, las inslrucciones no necesitaran ser tan detalladas. Estas instrucciones
deben contener Informacién sobre formatos de filmacidn, anotaciones para
indices, reduccidn, etc.

Equipos de Microfilmacién. Los equipos de microfiimacion son de varias marcas,
categorias y procedencias. Los principales equipos que companen un sistoma de
microlilmacion son: unidades de entrada, de procesamiento y de salida. Ademas
' se deben considerar algunos accesorios gue son imporiantes en cada sistema,

Los equipos de entrada o microfimadoras, se pueden clasificar en dos lipos
basicos: planetarios y rolativos. Existen olros lipos de microfimadoras que se
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lpucden considerar en forma separada. Estos son equipos de repelicidon (Step &
| Repeal) y equipos de salida de computador (COM — Compuler Output Microfilm.)

Una camara de microfilmacién es un Instrumento de precision usado para’
microfilmar documenios. Deberd tener un medlo de ajuste para exposicion
correcto y debera producir microfilme que retna los requisitos del usuario. Dos
lipos de microfimadoras son usadas: planetaria y rotativa (flujo). Las
microfiimadoras planelarias son necesarias para reproducir mas detalles finos del
documento fuente, para lo cual se requiere una resalucion mayor que no puede
ser obtenida en una microfilmadora rotativa.

Microfilmadora planetaria. En este tipo de camara, tanto la pelicula como el
documento que estan siendo microfilmados parmanecen quielos en el momento
de la exposicion. El equipo consiste en una mesa de trabajo, un sistema de
lluminacion externa, una camara 0 unidad de pelicula montada en una columna
vertical y un sisiema de control eléctrico o electronico. Esle equipo es
generalmente usado para documenlos cuyas dimensiones son incompalibles con
la capacidad de entrada de los equipos o camaras rotativas tales como mapas,
dibujos técnicos, plancs de ingenieria, libros, periddicos, etc.

La principal caracteristica de los equipos plangtarios es que producen una calidad
de imagen folografica superior a la de los rotativos.

Los equipos planetarios trabajan comanmente con peliculas de 16 o 35 mm, aun
cuando existen olros que pueden hacerlo con 70 y 105mm, la mayoria de los
equipos planetarios trabajan en método simplex.

Mantenimiento del equipo. Antes de microfilmar documentos, el operador debera
inspoccionar la camara y limpiar la lente y @l compartimiento de la pelicula. El
opurador también debera cerclorarse que la lente este segura en el cuerpo de Ia
camara. Se pueden usar una pera de aire o un aspirador para remover las
particulas del interior de la cdmara. El operador lambién se debe cerciorar de que
la unidad de la camara este colocada firmemente en el cuerpo de la camara y de
que funcione apropiadamente. El area de trabajo se debe mantener limpia y
ordenada. Las microfilmadoras con alimentadores automaticos de papel deben ser
revisadas, aspiradas y sopladas diariamente.

Instalacion y ajuste de |la microfilmadora. La microfiimadora debe ser ajustada
de acuerdo a las especificaciones del fabricante, por tecnicos recomendados por
el vendedor. Es importante que la microfilmadora sea instalada a nivel y en un
area sin vibracion, a fin de obtener maxima calidad. La presencia de vibracion
puede ser determinada examinando las lineas en el centro de la larjeta de una

serie Imagenes de larjelas de resolucion; si estas lineas se ven borrosas, hay
vibracion afectando la microfilmadora.

Unos caracteres o lineas borrosas pueden indicar vibraciones, pero si es as,
solamenlé aquellas lineas perpendiculares a la abcisa de vibracion seran
borrosas. La prueba de vibracién debera llevarse a cabo cuando la mayor cantidad
de vibracion ocurra debldo a la gente que se mueve alrededor, por aperacion de
equipo e influencias externas, etc. Si la vibracion esta presente, la microfimadora
debe ser movida o utilizar material absorbente de vibracién entre la microfimadora
y el piso. Cuando una microfilmadora deba ser trasladada, los chequeos de

resolucion deberén hacerse anles y después de moverla (ver la lareta de
resolucién).
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El operador debara ravisar el balance de luz para asegurarse que la lluminacion ‘
sea uniforme. El balance de Ia luz puede ser revisado para cada reduccion usada
al expaner una hoja de papel blanco lo suficientemente grande para llenar la
imagen. Después de que la pelicula es procesada, el limite de densidades dentro
de una toma debera ser minino, Las luces deberan ser colocadas para dar el
balance recomendado por el [abricante del equipo. La meta es lograr densidad
uniforme en la imagen del filme de papel en blanco. Se sugiere que cuando una
lampara se queme o desgaste, todas las lamparas sean remplazadas a fin de
minimizar los problemas de balance de luz.

El operador, particularmente, debera estar atento a la Juz ambiental que afectara
|adversamente la exposicién directa. Las luces externas altas pueden ser un
! problema especifico si se usan sostenedores de vidrio o papeles brilantes, debido
‘@ que estas luces pueden reflejarse en la superficie del vidrio o en el papal
brillante. También pueden ocurrir refloxiones misceldneas causadas por joyas
brillantes, hebillas de cinturon o ropa clara llevada por el operador, o por cajas de
pelicula, documentos u olras objetos dejados en la mesa de trabajo durante la
exposician,

Un cuarto mulliple para microfilmadoras puede causar un problema si la luz de una
de ellas ilumina las mesas de trabajo de las adyacentes. Se recomienda interponer
algun tipo de division entre micrafilmadoras adyacentes a lo largo de una misma
pared. No es necesario, sin embargo. que los cuartos de microfimacion sean
pintados de negro a fin de remover la posibilidad de todas las rellexiones.
Experimenlos recienles han mosirado que los cuarlas de trabajo para microfilme
pueden ser pintados en colares atractives con pinturas male para lograr ol mismo
proposito.

Es necesario tener un sisicma de luz estable y controlada. En algunas dreas
puede ser necesario controlar el voltaje continuamente. Cuando el voltaje varia,
afectara la Inlensidad de |a luz producida por las lamparas y por tanto alterara la
exposicion, Se recomienda para todos los casos utilizar regulador de valtaje.

Microfilmadora rotativa En este lipo de cquipo fanlo la pelicula comao el
documento que estan siendo microliimados se mueven sincronizadamente durante
la exposicion. Dicha exposicién producira una imagen a lo largo de la pelicula. El
equipo rotativo consiste basicamenie en una cdmara o0 unidad de pelicula, un
mecanismo de lransporie de documenles y un conjunto de bombillas que
producen la iluminacién. Todos estos elementos se encuentran encerrados dentro
de un gabinele a prueba de luz externa. Los documentos ingresan a ese gabinete
a lravés de una abertura para alimentacion ya sea manual o automalica. Mientras
se encuentran en el interior, cada documenlo s microfiimado y recibido en una
bandeja receplora externa.

La gran mayoria de estos equipos usan pelicula de 16 mm, aun cuando existen
algunos modelos para ser usados con pelicula de 35 mm. Por otra pare, alqunos
de ellos aplican solo el método simplex o estandar de microfiimacion y otros
pueden utilizar los tres sistemas: simplex, duo y duplex. Existen otros equipos que |
pueden operar con uno o dos rollos simultaneamente. A algunas de eslos equipos
se les pueden incorporar controles externos, tales como: oddmetro, control de |
exposicion, endosador, codilicador, alimentador automatico, etc.: otros los traen ya
incorporados.

Mantenimiento del equipo. Cada microfiilmadora se debe manlener limpia,
especialmente en los espejos y guias de vidrio, y los rodillos de alimentacion se |




|
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deberan revisar para limpieza, particularmente si los documentos microfiimados
son viejos. estan cubienos de carbén o han sido reparados con cinia lransparenie.

Cada microfiimadora debera ser asplrada una vez por dia, sin embargo, sl se cs?ﬂ
microfilmando material muy suclo o empolvado debe asplrarse con mas
frecuencia. El area de trabajo debe mantenerse limpia y ordenada.

Instalacion y ajuste de la microfilmadora. Es necesaria un area libre de
vibracion para instalar micrafiimadoras rotativas, pero no es tan critica como en el
caso de las planelarias.

Algunas microfilmadoras rotativas tienen mesa con ruedas para facilitar su cambio
de sitlo. Sin embargo, puesio que este cambio puede alterar ajustes crilicos y
resultar on degradacion de las resoluciones se recomicnda que, una vez la
alineacion e instalacion estén completas, las microlilmadoras permanezcan fijas.
Cuando una microfimadora se traslada, es preciso efectuar chequeos de
resolucion, antes y después de cambiaria de Jugar.

Si se observa una pérdida de resolucian, o espejos y lentes deben ser revisados
de nuevo para asegurar que astén todavia en el ajuste perfecto. Si no lo estan, se
debe acudir a un lécnico de servicio calificado para que tome una accién
correctiva, Se recomienda una revision de posibles cambios de vollaje cuando se
mueve el equipo de una fuente de energia (loma de muro) a otra. En algunas
areas pueden ser necesarios chequear y controlar el voltaje continuamente.

Cuando existen fluctuaciones de voltaje, se deben usar reguladores de vollaje
conslante, externos o inlegrales. Se recomienda para todos los casos ulilizar
reguladores de vollaje.

Para probar la uniformidad de la iluminacion y la limpieza del sistema éplico, se
debe microfiimar una hoja de papel blanco después del primer ajuste vy
periodicamente. Se recomienda utilizar una tarjeta de resolucion.

Camaras repetidoras. Esta unidad esla disefada para producir microfichas en
forma directa del original. Esta microforma contiene una serie de imé&genes en un
area predeterminada de la pelicula (148 X 105mm.), La produccién de microfichas
dircctamente del documento orginal se hace sin pasar por las elapas
anleriormente descritas de empleo de rollos o de creacidn de matrices especiales.

forma que se emplea para alimentar un equipo planelario. Cada Imagen se graba
en ln microficha en diferentes posiciones de acuerdo a lo que se requiera en el
momento de microfiimar. Después de cada exposicion la camara mueve la pelicula
a la posicidn correcta para recibir 1a siguiente expaosicién, Estas cAmaras trabajan
lanto con rollos de 105 mm. X 500 pies o con microfichas de 105 x 148 mm,

Camaras COM (Computer Output Microfilm). Las microfimadoras de salida de
computador convierten la informacion almacenada en medios magnéticos de
computador y la registran direclamente en microfilm, eliminando el paso de
impresion en pape! o en formas conlinuas, Las imagenes de informacion del
computador se proyectan en una pantalla o tubo de rayos calédicos desde la cual
son lomadas para ser impresas en la pelicula.

Unidades de revelado. Actualmente, las procesadoras o equipos disefados para
revelar la pelicula expuesta son automalicos; ya no se usan los sistemas

manuales o semiautomaticos. l
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Bésiqamonte el qulpo procesador es un conjunto compuesto por una entrada
para insertar la pelicula expuesta y de una salida de pelicula ya procesada. El
proceso de revelado convencional comprende los siguientes pasos: revelado,

fijado, lavado y secado de la pelicula. Se encuentran unidades de procesamiento
en lorma horizontal o vertical.

Lectores. Los leclores o visores de microfilmacion son unidades de proyeccion
dptica fija, las cuales permilen proyectar en forma ampliada las imagenes de
microfilme en pantalla; esta debe estar dispuesta en tal forma que el operador
pueda leer la informacion requerida de acuerdo a las dimensiones reales de los
documentos.

Exislen numeroses tipos de unidades de lectura y se encuentra gran variedad de
modelos, de acuerdo a caracleristicas especificas de las microformas. Ademas, se
encuentran en el mercado unidades que permiten sacar folocopias de las
imagenes proyectadas en la pantalla, ya sea a tamano original, ampliado o
reducido de acuerdo a |a lente que se emplee.

Por ultimo, debemos mencionar un grupo especial de lectores que permite verificar
0 insertar porciones de peliculas a las microformas unitarias, lales como los
jackets y las tarjetas de apertura o ventanilla. La seleccion de un determinado
equipo lector depender del sistema aplicable en cada caso,

Lector Impresor. Unidad de lector de microfiime en rollos de 16 mm,, 35 mm. y
microfichas, dotado de un disposilivo de impresion que permite mediante un
proceso de folocopiado interno transterir la imagen del documento localizado en
panialla a una hoja de papel, garantizando una imagen estable y de excelente
calidad.

Lectores Inteligentes. Constituyen |a gama mas sofislicada de las unidades de
lectura para microlilme, por medio de las cuales se hace posible la localizacion
exacta de documentos ubicados en cualquier lugar dentro de un rollo de pelicula,
basados en los codigos Opticos y los datos campularizados que cruzan la
informacion relativa a la localizacién dentro del rollo de un documento especifico,
con lo cual se hace una recuperacian Inmediata.

Lectores Digitales. Son unidades de avanzada lecnologin que efectuan un
barrido de la imagen en pantalla, la cual puede ser transmitida a una impresora
laser, incluida en una red de compulo, o transmitida via fax.

Lectores de Consulta. Permiten proyectar la imagen de la pelicula a una pantalla;
' es el lipo mas sencillo de lector y se utiliza para la lectura de material microfilmado
unicamente.

Equipos auxiliares o accesorios. Fuera de las unidades basicas que pueden
conformar un sistema completo de microfilmacion, existe una serie de accesaorios
complemenltarios.

Equipos para Control de Calidad, Son los equipos necesarios para evaluar 1a
calidad de los microlilmes.

Densitometro. Este aparato ha sido disenado para medir el ennogrecimiento de la
pelicula (densidad fotografica). De estas unidades existen dos lipos basicos a

saber:
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» Por transmisian, los cuales se usan para medir densidades en la pelicula por
lransmision optica;

» Por reflexion, parn medir la densidad sobre reflejos de luz sobre superficies no
transparentes, como papel lotogrilico.

Ademas del densitometro se ulilizan en el control de calldad los siguientes
equipos: Inspectémetro, microscopio, sensitometro, lupa e instrumental para
dimensiones hiporesiduales.

Duplicadores. Estas unidades estan destinadas a duplicar rollos de peliculas ©
microlichas, ya sea en pelicula convencional a base de halogenos de plata, asi
camo peliculas dlazojvesicular,

Los equipos disenados para duplicar pelicula convencional usan una luz normal de
intensidad graduable. Ademas, puede ajustarse su velocidad de duplicacion.Esto |
se hace para obtener una calidad optima conslante de acuerdo a la calidad de los |
originales. |

Los duplicadares de pelicula diazo o vesicular trabajan mediante luz ultra-violeta,
la cual es el unico tipo de luz que permite afectar las moléculas de sales que
‘componen pare do su emulsion. En estos equipos se duplican peliculas en
polandad directa (diazo) o invarsa (vesicular).

Insertador. Es un equipo que nos permile introducir el microfilme dentro del jacket

respeclivo y ademas cortarla. Se utiliza para actualizar la informacion conlanida en
cada jacket.

| La calidad de los microflilmes

'Microfilmacion de documentos. El sistema de leclura, a excepcion de los
orientales, es de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, 10 que es impanante
tener en cuenta en el momento de reallzar la microfilmacion. La microfilmacion
'debe planearse de tal forma que los documentos queden orientados en una misma
iposucién (COMIC 1B Y IB: CINE IAY lIA), en orden de imagen y cormecta
' secuencia; lo anterior se consigue colocando la cabecera del documento hacia ol
! frente en posician de leclura (cine); esto se da en la mayoria de los equipos.

En algunas ocasiones y debido al tamano del documento, el operador deberd |
utllizar las dos posiciones en la forma descrita, con esto se podra garantizar que al
- usar el microfilm solo girara en el lector 90 grados.

En algunos documentos traslucidos con informacién por ambas caras, se
necesitara oscurecer el documento colocando por detrias un papel oscuro, lo que
obliga a darle a la pelicula una mayor exposicion.

Densidad de los negativos de camara. Se denomina densidad el
gnnegrecimiento gque presentan las imagenes después del revelado. La densidad
promedio seleccionada para una pelicula se toma de uno de los valores
comprendidos entre las densidades 0,80 y 1.50, todo dependiendo del tipo de
documenlos y la reduccion empleada, La densidad deseada se logra mediante el
- ajuste de exposicion de las camaras. Cuando los grados de reduccion aumentan
por encima de una normal de 20.1, es necesario reducir la densidad, con el fin de
que las copias puedan dar caracteres legibles.
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Se recomienda los siguientes cinco (5) grupos de densidad para gque cada |
institucion fije su norma:

» Grupo 1: Libros impresos de alla calidad, allo contraste. periodicas y
nganograﬁn negra. La densidad no debe ser menor que 1.30, ni mayor que

» Grupo 2: Originales de linea fina, escritos con lapiz opaco negro y documentos
con impresiones de contrasle alto y caracleres pequenos. La densidad no
debe ser menar que 1.15 ni mayor que 1.40.

» Grupo 3: Dibujos a lapiz o tinta, impresiones palidas y muy pequenas tales
como los ples de pagina, impresos en la parte inferior de la misma. La
densidad no debe ser menor que 1.00 ni mayor que 1.20.

* Grupo 4: Manuscritos y dibujos de contraste bajo, papel de grabacién con
lineas pdlidas, |ineas coloreadas finas, cartas macanografiadas con una cinta
gastada y documentos lenues o pobremente impresos. La densidad no deba
ser menor que 0.80 ni mayor que 1.00.

» Grupo 5: Aunque no es una praclica general, algunos documentos de
contraste pobre pueden requerir una densidad no menor que 0.70 mi mayor
que 0.85.

Otro de los mecanismos para crear su norma de densidad es la de sumar y reslar
0.10 con base en el promedio seleccionado. Los extremos encontrados y los
recomendados en los cinco grupos mencionados se deben interpretar como que
los microfilmes no deban lener densidades superiares o infariores a éstos.

La densidad de base mas conacida como densldad minima (pane transparente de
la pelicula) no debe exceder la densidad de 0,10, El criterio para seleccionar la
densidad debe estar de acuerdo con la utilizacién del microfilm.

Procedimientos de inspeccion. Exislen dos sistemas de evaluacion de la
calidad:

Inspeccion por variables (valores numéricos); densidades y resolucitn, lo que
requiere equipos de medida como el densitomelro y el microscopio.

Inspeccién por alribulos (elementos no medibles), son aquellos que solo se
detectan en forma visual como los velos y documentos doblados; a eslos haremos
referencia mas adelante.

Inspecciéon por Atributos Es aquoella en virtud de la cual la unidad de producto
fijada (rollo, microficha o fotograma) se clasifica simplemente como defectuosa o
no defectuosa, o lambién en la que se suman al numero da defectos de dicha
unidad con relacion a una especificacion dada,

El grado de disconformidad del produclo se puede expresar en lérminos de
porceniaje de unidades defectuosa o por el numero de efeclos en cada 100
unidades:

% de efectos= # de unidades defecluosas x 100
# de unidades inspeccionadas

Defectos par 100 unidades= numero de defectos x 100
# do unidades Inspeccionadas ‘
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La aceptabilidad de los microfilmes vendra determinada por el empleo de planes
de inspeccion, siendo necesario crear una clasificacion de deméritos de los
distintos defectos posibles en |la umidad del producto, senalandalos por su
gravedad, bajo los dos criterios siguientes:

» Defecto Mayor. Es aquel que tiene la probabilidad de ocasionar un fallo ©
reducir sustancialmente la aptitud de uso del microfilm; como en el caso de que

debe corregir o repelir completamente.
'» Defecto Menor. Es ¢l que reduce parcialmente el uso del microfilm pero sin
afeclar la informacion vital. En esta clasificacion no se repite o corrige €l trabajo
pero si se debe vigilar para no dejar llegar el problema a delecto mayor.

Para establecer los planes de inspeccion se debe tener presente los factores
ecandmicos involucrados, no solo en la inspeccion misma, sino también con
relacién a las repeticiones del trabajo.

Dentro de estas coslos se pueden mencionar:

» Costos unitarios de aceptacion (danos causados por una unidad defecluosa que
no se detecta en la inspeccion),

» Coslos unitarios de rechazo (costos de encontrar un producto defectuoso en al
Iole rechazado, mas los costos de corregir 10s defectos),

» Costos de inspeccionar un solo producto.

» Costos de reponer o remplazar un solo producto defectuoso

Ofros gaslos que se deben considerar son aquellos que afectan las funciones
propias del conirol de calidad como:

» Gaslos de proyecto.

¥ Gastos propios de fabricacion (microfilmacion).

» Gaslos generados para controlar la calidad.

*» Gaslos de proyeccion de producto (mercado-usuarios)

Inspeccion visual La inspeccion visual, se hard en un ligar limpio y libre de polvo,
ullizando guantes de algoddn, inspector de pelicula (caja de luz y avanzadores de
pelicula), lupa de 12x a 20x y microscopio. El inspector examinara el rollo deo

pelicula al menos cada 3 metros (10 pies) utilizando la clasificacion de deméritos
del plan eslablecido.

Generalldades sobre la calidad

De la densidad. Las mediciones de la densidad con hechas para asegurar el
contraste adecuado de las imdgenes, controlar &l sistema de la lluminacién de las
microfiimadoras y el procesamiento (ver control del procesado).

La densidad de los microfilmes se mide con el densitémetro de trasmision, el cual
debe estar bien callbradao.

El numero de mediciones dependerd de la naturaleza del trabajo, de los
documentos y de las tolerancias que se especifiquen.

la informacion vital quede borrosa o velada. En este caso la microfilmacion se




Resolucién numero 0 0@‘8‘ del ENE-2016 . *Por 1a cual so

|
adopta ol. Manual Unico de Gestion Documental para la Policia Nacional®, hoja No. 77, |
continuacion

Si no se poseen un densildmetro podra hacerse un modelo para comprarlo en
forma visual con los microfilmes.

De la Reduccion. La seleccidn de la reduccién en la que sa realizara la
microfilmacion dependera del uso que se le dé al microfilim. En general, existe una
relacion necesaria entre el costo y la calidad, Sin embargo. Toda la informacién no
puede ser reproducida legiblemente a reducciones altas.

El usuario debera delerminar qué informacién de los documentos que se
microfilmen debera reproducirse en forma legible.

Poder de Resolucion. Es la habilidad del sistema de microfilmacion (aptica y
pe_zllcula) para reproducir los detalles mas finos de un documento, Se expresa en
numera de lineas por milimetro, discemibles (medibles) en una imagen.

Para hacer lectura de rosolucion es preciso micrafilmar al comienzo y al final del
rollo una tarjeta de resalucion (tarjela ISO n. 2) de la norma ANSI/ISO 3334. Esle
estandar establece que con la ayuda de un microscopio de 50 a 100x de
magnificacion se debe seleccionar el grupo de lineas mas pequefio y do valor mas
allo, en las que se puedan distinguir claramenie lanto las lineas horizontales como
verticales. Entonces se multiplica el patrén seleccionado por ¢l radio de reduccion,
con el cual se microfilmo la tarjela de prueba, y el numero resultante es la |
resolucion expresada en lineas por milimetro.

Recuerde, sin embargo, que no obstante Ia alta calidad del sistema de produccién
microgréfica no podra mejorar nunca la calidad de los documentos originales.

El numero minimo aceptable de linea por milimetro es de 80.

Control del procesado de peliculas Para el control del procesamiento de las
peliculas es preciso disefiar un sistema que provea una estabilidad al sistema
micrografico, lo cual se logra en la medida en que:

» Se estandarice y controle la procesadora (fijar una velocidad y temperalura de
revelado; ademas reemplazo de quimicos).

» Graduar las maquinas microfilmadoras, con respecto a las normas de calidad
que se establezcan para cada caso, partiendo de un procesado eslandarizado.

» Cualquier cambio en las caracteristicas de calidad se hara sobre las maquinas
micrafilmadoras, a no ser que el proceso de revelado se salga del nivel de
estandarizacidn,

» Mantenimiento preventivo y carrectivo de 10s equipos.

» Vigilar y hacer ajustes al sistema cuando se presenten cambios del nimero de
lote de pelicula y quimicos.

» Utilizar los métodos estadisticos de calidad para detectar las fallas del sistema
operalivo de la microfilmacion.

Almacenaje y proteccion de microfilmes

Clasificacion de documentos. Los documentas se clasifican de acuerdo con los
requerimientos de retencion establecidos, pudiéndose clasificar como documentos
de archivo o documentos historicos.

Documentos de Archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
porsona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que lienen valor
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administrativo, fiscal o legal, cientifico, econémico, histdrico o cullural, que debe
ser objeto de conservacion.

Documento Histérico. Documento Unico que por su significado Juridico
autografico 0 por Sus rasgos externos y cuyo valor permanente para la Direccion
del Estado, la Soberania Nacional, las Relaciones Intemacionales, las aclividades
cientificas, tecnoldgicas y cullurales lo convierte en un documento historico y
especlaimente valiaso para el pais.

Almacenaje y proteccién. Hay un nimera considerable de factores que influyen
en el almacenaje de las peliculas fotograficas, lales como los costos y lacilidades
de almacenaje, lrecuencia en el uso de los microfilmes, valor de los documentos;

debemos tomar 18s siguientes providencias:

Proteccion al Fuego. Toda empresa debe tener una norma sobre el valor de los
distintas tipos documentales, como también de normas de proteccién y sequridad,
para ello so debe recurrir a las normas existentes en asociaciones internacionales
de seguridad indusltrial, o a la asociacion nacional americana de proteccién contra
el fuego.

Bévedas de Seguridad Las bovedas o salones de archivo de microfilmes, debe
eslar construidos de acuerdo con la localizacién de la empresa y del uso frecuente
de la mformacian,

Dentro de las condiciones que deben existir estan las siguientes:

» Libre de polvo, por lo tanio sobran los tapeles; el aseo se hard con
Irapeadores humedos para no levantar polvo, o ulilizar extractores de aire.
» La puenta debe ser metdlica, igualmente se debe tener presenle que dentro

del lugar no puede existir muebles de madera, papcles o maleriales
combustibles,

acandicionado, ni circulacién de aire para las pellculas.

' Gabinetes Los gabinetes deben ser metdlicos, que tengan orificios en cada uno

de sus compartimientos para garantizar una buena aireacién de los microfilmes y
asi evilar la oxidacion y otros problemas.

La pintura de los gabinetes debe ser de Ilpo homeable, que con el calor no suello
humedad y que mantenga fuera de distorsién los microfilmes; para tal efecto

puede verse las normas dadas por NATIONAL BOARD OF FIRE UNDER
WRITERS.

Hoy en dia san muy practicos los archivadores rodantes por cuanto dan una alla
capacidad de almacenaje y aireacion; pero hay que tener en cuenlia, en los casos
en que estén fabricados con madera, que este elemento es combustible, por lo
lanto el archivo debe prever este condicionamiento de seguridad,

Altas Temperaturas. Las peliculas con base de seguridad (safety film) que estén
almacenadas con humedad relativa de 50% o menos, pueden resistir 250 °F
durante 24 horas. A 300 “F, pueden ocurrir distorsiones en pocas horas.

Protaccién al agua. Las policulas deben estar seguras en caso de eventual
Inundacion, o de uso de agua en los incendios.

ademas, no siempre es posible predecir la durabilidad de la pelicula, por lo tanto |

* La boveda no debe ser como la de los bancos, pues esta no tiene airo |




| El papel de aluminio es otro gran aislador de humedad; ¢sle podria aplicarse al
forrar las paredes del salon y luego recubrirlo con acero y cemento o viceversa.

‘atmésiera con una humedad rolativa superior a 60%, estas lienen la tendencia a

| ambiente tiene una humedad relativamente alla.
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Los gabinetes generalmenie fienen una base sobre la cual descansan los
compartimientos del mismo; en prevencion deben ir sobre ofra base (metalica o de
cemento) de unos 10 centimetros de allo con el fin de que el agua no alcance las
peliculas; lo mas practico seria usar parrillas con la attura indicada.

Humedad relativa. La humodad relativa estd clasificada sequn se trate de

documenlacion comercial o de archivo: en la mayoria de las empresas los lugares

de almacenamiento de microfiimes es el mismo para ambaos tipos, por Io tanto

lendran prioridad los de calidad de archivo,

Humedad alta Las peliculas de hoy ostan disefadas para una humedad no

superior al S0% (HR), pero si logramos que esta sea de 35% o0 menos, estaremos

minimizando los peligros de hongos y otras enfermedades microscopicas. ‘

Humedad baja. La humedad baja tiene problemas con la pelicula de uso
frecuente, debido a que después del revelado esta adquiere una fuerza estética
(se convierta en un Iman); este fendmeno ltambién puede ser producido por la
[rialdad de una humedad baja, por o tanto, las peliculas de uso diario se rayan
debido a las particulas que las peliculas recogen de la atmosfara, En ol caso de
las peliculas de cardcter Inactivo (seguridad) seria bueno y acansejable
mantenerlas en baja humedad, pues preserva la policula de dafios microscépicos
y hongos.

La humedad baja hace que las peliculas tiendan a ser quebradizas, por eso se
recomignda que antes de hacer uso de ellas se aclimaten al ambiente de trabajo;
es!0 puede durar hasta ocho dias,

Otro de los problemas de la humedad baja es el ensortijamiento hacia el lado
emulsionado, También podemos decir que esta concavidad prolege el film del
polvo y por ende de rayones.

Por las razonaos anteriores se ha determinado que las peliculas de calidad de |
archivo se clasificacion en activas e inactivas, las primeras con una humedad
relatividad entre 30% y 50% y las inaclivas entre 15 y 20%.

Control de la Humedad. Cuando las peliculas requieren de un largo periodo de
conservacion, necesitamos un buen contral de humedad. En los lugares de
humedad alta (caso Colombia) podemos reducirla con un buen sistema de aire
acondicionado: con este deberia instalarse un filtro de aire a fin de evitar el polvo,
contaminacion gaseosa y otras impurezas del salén asignado para guardar los
microfiimes.,

No deben usarse deshumidificadores como los cristales de clorato de calcio o las |
silicas, ya que causan enfermedades microscopicas, que de acucrdo con las
circunstancias de almacenamienio pueden danar las imagenes.

Hongos. Cuando los microfimes son almacenados en lugares que tlenen
adquirlr hongos, que pueden crecer en cualquier de las dos caras de la pelicula,

siendo mas dafiinos en la parte emulsionada; las esporas que forman los hongos
van cubriendo las imagenes y crecen en mayor canlidad cuando el medio
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Los hongos no se deben quitar por medio del agua o pasandolos nuevamenie por
el procesador (ANSIAIIMMS 45-1880), la razon es que el hongo provieqe _de la
humedad y al humedecerlos nuevamente estariamas ayudando a su crecimiento; |
los hongos también crecen en los carretes.

Dafios microscopicos. Otros danos microscopicos que se originan y crecen con
la humedad relaliva alta son los producidos por los deshumidificadores como la
silica.

La humedad alta también puede producir oxidaciones que se aceleran mas |
cuando los lugares de almacenamienio estan en zonas industriales, donde
abundan el ozono, los peraxidos, el didxido de azufre o los xidos de nitrdgeno.

Los carreles plasticos son pues 108 mas adecuados para vitar las oxidaciones,
las cajas plasticas deben desecharse; las cajas mas practicas deben ser de un
carton con minimo indice de acidez para evitar contaminacién quimica.

Las cajas de cartdn permiten que las peliculas reciban oxigenacion; las cajas
plasticas y metalicas son recomendables en lugares donde hay mucho polvo y
contaminacion ambiental, pero se requiere garantizar una humedad relaliva baja
de por lo menos 30%: ademas, los gabinetes de almacenaje deben ser aireados
diariamente.

Proteccion contra robo. Hay instalaciones en que los salones de almacenajes
han sido construidos con alarmas y puertas de banco, teniendo en cuenta las
providencias anteriores; otras medidas que se loman con las de pdlizas de manejo
y la asignacian de pocas personas para que mangjen el sistema.

Procesado de permanencia archivistica. El procesado (revelado) es uno de los
factores imporiantes que afectan la permanencia de las imagenes fotograficas. Por
lo tanto es Importante remover los residuos quimicos en el Gltimo lavado del
proceso, este debe hacerse con agua limpia (fitrada) con el fin de evilar
contaminaciones; lambién so debe controlar al secado.

Bafio fijador. El propésito del bano fijador en el revelado de las peliculas es ol do
darle consistencia y fijeza a la imagen y retirar los cristales de plata no expuestos,
solubulizandolos, Dentro de los componentes del fijador estdn el sodio o el
liosultato de amino (llamado hipo). Si el hipo o los residuos de plata son retenidos
por la pelicula después del Ultimo lavado, podrian ocasionar muchos dafios en
malas condiciones de almacenaje, las peliculas cogen un color amariliento o
morado y pueden r perdiendo las imagenes; estos efectos pueden durar anos
anles de notarse, por lo tanto es necesario evitar que esto suceda, y por ello debe
realizarse dentro de los primeros quince dias después del revelado un test de
hypo residual que nos indicara si la pelicula fue bien lavada. El test con criterio

mas aceptado es de AZUL DE METILENO consignado en la norma ANS| PH 4.8 0
en la norma I1ISO 417.

Existen en el mercado otros métodos no lan exactos, pero que dan una indicacion

de lavado como son el Kodak HYPO TEST SOLUTION HT-2 y el SISTEMA
ALTERMAN

Para los residuos de plata no se ha podido establecer un criterio pero se considera

que si el hypo residual esla dentro de los parametros de almacenaje, lambién lo
estan los residuos de plata.
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NOTA; El uso _de quimicos eliminadores de hipo no es recomendado por |
mlcromrpes. debido a que contienen agentes oxidantes que puedan contribuir a la
formacion de microorganismos dafiinos a la pelicula.

Resumen de los requerimiontos para el almacenaje de los microfilmes.

Microfilmes de Documentacién Comercial

' » Ulilizando pelicula de seguridad, ver norma ANSI PH 1.25

» Hipo residual: no mas de 3 meg/em, 2

» Temperatlura: 70 — 75 °F (21 — 23.5 °C) maximo 90 °F (32°C)
b Humedad relativa: preferible 30 - 35 2%, maximo 60°%

» Aire acondicionado: no requiere,

Microfilmes con Documentos Histéricos (sales de plata)

Ver norma ANSI PH 1.28; PH 1.25; PH 1.41, PH 4.8: PH 4,12
Hipo residual: no mas de 0.7 microgramos por centimelro cuadrado
Temperatura: maximo 70 °F (21'C)

Humedad relativa: pelicula inactiva 15 - 20 %

Pelicula activa 30 - 40 %

Aire acondicionado: esencial }
Aire purilicado: recomendable

T "W vV W Y vwy

Policula Diazo ‘

» Humedad relativa: 15 -30 % '
» Temperalura: maximo 21 "C

Pelicula Vesicular ‘

» Humedad relativa: 15 -850 %
» Temperatura: maximo 21 “C

Paragrafo. Las peliculas DIAZO Y VESICULAR deben eslar nlmacenadas en‘
areas libres de conlaminacion amblental (areas industriales o donde existan
vapores quimicos) y en lugar diferenie a los peliculas de sales de plata.

Articulo 87. Definicion digitalizacion. La digitalizacion de documentos es un
proceso tecnolégice que parmite, medlante la aplicacion de técnicas folocléctricas
o de escaner, convertir la imagen conlenida en un documento en papel en una
imagen digital.

Articulo 88. Principios Documentales. A partir do la realizacidn de las funciones,
se crean estructuras documentales conocidas como series,  las cuales estan
conformadas por documentos que se relaclonan entre si y tienen caracteristicas
similares en cuanto a estructura y contenido.

El documento tiene origen y se uliliza a pantir de 1a realizacion de las [unciones dol
negocio, con el objeto de apoyar los procesos de la enlidad dentro de su enlorno,
| Bsle, a través de su estructura y contenido debe salislacer las nocesidades por las
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cuales fue creado y a su vez, refllejar  correctamente 1o que se comunico © se
decidio.

Para que el documento cumpla con el objativo por el cual fue creado, la entidad
debe tener politicas y procesos claros en cuanto al manejo del ciclo vital, de tal
forma que no se alteren los principios de autenticidad, confiabilidad, integridad y
disposician.

El principio de autenticidad se encuentra presente cuando se puede probar que el
documenio es lo que prelende ser, es decir, cuando se produce un documento,
‘éste puede probar que supli6 una necesidad cumpli® con objetivo esia
involucrado en una funcion y su estructura es acorde con lo establecido por la
entidad y la |egislacion; también cuando se puede probar que el documento ha
sido producido por la persona de la cual se alirma que lo produjo y que ha sido
creado en el momento en al que se alirma que lo fue.

representacion completa y precisa de las actividades que conforman una funcion

administrativa de la que da ieslimonio y garantiza el transcurso de las actividades
posieriores,

El principio de integridad de un documento se refiere a que éste se encuentre
completo e inallerado, s decir, un documenlo se considera Integro cuando no
conliene enmendaduras, supresiones, anotaciones o adiciones, en el caso de que
se presenien, la enlidad debe establecer polilicas claras para su realizacion en
cuanto a los responsables, circunstancias, indicaciones, entre olros.

El principio de disponibilidad de un documento se refiere que éste se pueda
localizar, recuperar, presentar e interpretar; es decir, adicional a que el documento

pueda ser prestado, se deben tener |0s mecanismos necesarios para Identificar
los documentos desde su momento de produccion.

Los anteriores cuatro principios son caracteristicas fundamentales inalterables que
se deben contemplar desde la produccidn hasta la disposicion final del documento

Independientemente de sus caracteristicas intemas o externas, el soporte, los
formatos., entre otros.

Cuando se Implementen procesos de digitalizacion se hace necesario que la
entidad defina claramenle cémo se pueden establecer los principios del
documento en las imagenes digitales, de lal forma que la validez del documento
tanto en papel como digital sea la misma.

Articulo 80. Captura documental. La captura documental es un proceso que
involucra numerosos elementos. Los documentos deben inicialmente pasar por el
proceso de preparacion documental dadas las caracteristicas fisicas del
documento las cuales son de importancia significativa en un proceso de captur.

La creacion de la imagen no solo involucra la digitalizacion sino también el
mejoramiento de la misma, optimizando el uso de los equipos y minimizando las
re-digitalizaciones de los documentos fuente, oblenlendo imdgenes aceplables.
Consulta de documentacion via web.

Los dacumenlos digitalizadas requieren indices para la recuperacién, los cuales
pueden ser creados de forma manual o automatica. El control de calidad se debe
aplicar sobre las Imagenes y sobre dichos indices para asequrar legibilidad y
| recuperabilidad. Finalmente una vez las imagenes y sus Indices son aceplables,

El principio de conliabilidad se encuentra presente cuando el documento es una |
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éstas deben ser liberadas del proceso de captura y pasar al proceso de
almacenamiento.

Anles de obtener Ia imagen de un documento, se debe determinar  las
caracteristicas fisicas del papel: se debe conacer el lamarno del papel, g
grosor, y la calidad entre olros, para evitar desasires y costos POr reprocesos.

Una vez ha sido obtenida Ia informacién anteriormente descrita, se comparan
las caracteristicas del documento original con [as espacificaciones técnicas del
escaner (si se cuenta con un equipo para ejecutar Ia digitalizacion) o si por el
cantrario es necesario obtener un nuevo equipo.

Articulo 81. Digitalizacién documental. Digitalizar un documenta es Ia
representacion de un documento por un conjunto de sus punios o muestras, el
resultado se denomina imagen digital del documanto. El procesa de digitalizacidn
de documentos se obtiene al capturar las ‘esquinas” donde terminan las lineas o
cambio de direccidn de los trazos del documento (letras, nimeros, imagenes,...),

El proceso de digilalizacion de documentos es fundamental para hacer una
representacion digital de los mapas de bits de un documento en papel, mediante
esle proceso de digitalizacion se almacena en una base de datos el archivo y
datos o infarmacion capturada resultantes de digitalizar un documento.

El proceso de digitalizacion de documentos no solo afecta a los documentos en
papel, sino que lambién en su términa mas amplio también contiene otras fuentes
de dalos a digitalizar tan diversas como: Fotograifas, Musica, Mapas, Videos,
Senales de TV, Radio, etc... Al final el proceso siempre es el mismo y se basa en
convertir un origen no digital (analdgico) a una representacian hinaria (digital) del
origen.

Actualmente libros impresos estan siendo escaneados mediante tecnologias deo
reconocimiento de caracteres opticos (OCR) utilizados por las bibliotecas,
fundaciones y empresas privadas como Google. También los documentos de
texta que lienen alguin valor histérico o de investigacion estan siendo digitalizados
por las bibliotecas, en estos casos se suslituyen los microfilms por la digitalizacion
como medio de preservar y facilitar el acceso a los documentos Unicos.

» Proceso de digitalizacion de documentos. En ol proceso de
digitalizacion de documentos son los pasos mediante los que los regisiros
fisicos, como texto & imagenes se convierien en formatos digitales. En ¢l caso
especifico de digitalizar documentos con arigen en formato papel ¢! proceso
liene que realizar:

» Captura con Escaner del documento fisico.

» Indexado de la informacién extraida del documento (metadatos).

¥ Almacenamiento del documento y la informacién asociada para una posterior
bisqueda.

La digitalizacion de documentos es algo imprescindible actualmente para
cualquier empresa, puesto gque para que un negocio funcione de faorma eficaz Ia
Informacion debe estar faciimente dispanible.

El proceso de digitalizacion documental, debe garantizar que se cumplan como
minimo con las caracterislicas de Confiahilidad, Mantenibilidad y Disponibilidad.
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Articulo 92. Desempeio del Escaner. El desempeo que tenga el cﬁgposiﬁvo de
Digitalizacién (Escaner) depende basicamente de la configuracian de la
infraestructura tecnologica en la que se implemente.

En procesos de digitalizacion masiva, se espera que el tiempo ocioso de los
dispositivos do digitalizacion, sea el menor posible. Por lo anterior, hay que
garantizar que el escaner cuente con una plataforma técnica adecuada y que se
cuente con la materia prima suficiente para que se realice el proceso de
digitalizacion de manera continua (documentos, carpelas, elc., totaimente
organizadaos y listos).

Si alguna de las 2 variables anteriores falla o tiene problemas, el desempeno del
escaner se vera direclamente impactado, retrasando el proceso.

Articulo 93. Escaner Hardware y Software, La funcionalidad y rendimienta del
oscaner, dependen direcltamente de la configuracién de la infraestructura en la
que esle sea instalado.

Entre mayor memoria y procesador disponga 1a Estacion de Trabajo, mgjor se
comporiara el proceso de digitalizacion y el escaner tendra un rendimienta
estable.

A nivel do servidor de archives, de igual forma, entre mejores caracleristicas
lenga este, se hard mas facil y rapido el proceso de indexacion y consulta de las
imagenes.

Es recomendable que para evitar inconvenientes de compatibilidad con los
controladares, tanto la estacidén de trabajo como los servidores, se encuentren
actualizados a las Gltimas versiones.

Articulo 94. Especificaciones técnicas de un escaner. Dependiendo del lipo
de documentos & digitalizar, debe ser seleccionado el tamano y caracteristicas del

scanner. Deben contemplarse camo minimo las siguienles especificaciones
l&cnicas.

» Volumen Diario Recomendado

» Velocidad de Produccidn (paginas por minuto a 200 dpi, Bitonal, posicion
horizontal)

Alimentador / Elevador

Scoftware Incluido

Destinos y salidas de Formato de Archivo (TIFF, PDF, RTF, TXT, PDF-A, etc.)
Funciones (Filtros, recortes, rellenos, inclinacion, rotacion, etc.)

Tecnologia de Digitalizacion

Aesolucion Optica

Resolucion de Salida (100, 200, 300, 600 dpi)

Compresion de Salida

Anchura Maxima del Documento

Longitud Maxima del Documento

Grosor y pesa del papel

Canectividad

Soporte de |a interfaz (controladares SIS, TWAIN, WIA)

Garantia

Requisitos Eléctricos

W Y W Y VY VY VY VYY W VYV YTy
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» Consumo de eleclricidad

» Ruldo Acustico

» Sistemas operativos soportados
|» Consumibles disponibles

» Dimensiones y peso

Articulo 95. Seleccion del escaner. Dependiendo del volumen a digitalizar, se
pyndon utilizar scanner de escritorio (para volumenes de méximo 500 paginas por
dia) o scanner de Produccion (promedio de 4000 paginas diarias).

En el momento de realizar la seleccion de un Scanner, se debe conlar con la
informacién suficiente del proceso, de tal manera que se pueda realizar una
evaluacion, andlisis y comparacion de las especificaciones.

Velocidad del Scanner.

Cantidad diaria de documentos que se desean digitalizar.
Tamano de captura de documentos.

Resolucion de Captura.

Ciclo de péginas por dia/ Mes.

Color o Blanco y Negro

Formatos de salida Requeridos (TIFF, PDF, elc.)
Simplex y/o Duplex (una o ambas caras)

Tipo de alimentacion de los originales (manual, aulomalico, cama plana).
Funciones para mejoramiento de imagenas.

Tasas de Compresion

W W W W W VY VY VY Y WY

' Paragrafo. En el momenio de realizar la seleccion del escaner 1omando como
'base la velocidad o ciclo diario del mismo, multiplique el valor por el 70% para
|lener un valor més ajustado a las realidades de eslos procesos.

Articulo 96. Caracteristicas de la captura. Antes de iniciarse con el proceso de
digitalizacion, es recomendable definir unos estandares de captura de las
imagenes.

Las variables a ser definidas son;

» Resolucian (se recomienda entre 200 y 300 DPI)

» Formato del Archivo de Salida (recomendable PDF-A con capacidad de
blsqueda).

» Color o Blanco y Negro (dependiendo de la caracteristica de los documentos y
el papel en el que se encuenira, debe definirse Escala de grises o B/N).

Articulo 87, Como llegar a la Imagen digital. Los medios para llegar a la imagen
digital son &l documento, el microfilme y el escanoo directo de los documentos, de
confarmidad con el significado de calidad, "aptitud o idoneidad para el uso", o lo
que puede ser lo mismo, "cubrir las necesidades de la Instilucion y de sus
usuarios”, verificando los elementos que enlran en juego en la calidad de la
imagen digital, no sin antes decir que todo eslo requiere una verdadera
planeacion de la calidad del manejo documental, en donde se observen todos los
elementos que en ello Intervienan,

Articulo 98. Documento. Aunque anteriormente  esle tema se tratd, os
importante mirarlo desde otra Optica, en especial con lo que va a estar
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relacionado con la calidad; por lo tanto, lo primero que se debe considerar es ol
documento coma medio de informacién y respaldo ala gestion empresa- rial, y
‘que en definitiva es el protagonista para la aplicacion de la tecnologia de
conservacidn e informacion,

‘ El documenlo, desde un principio, slempre ha eslado manejado en forma lisica,
hasta que entrd la tecnologia de la fotocopiadora, del miciofime y
posteriormente el manejo de la imagen digital. Cuando se documentan los
procedimientos y se crean los formatos y los requisitos del  funcionamiento
operalivo, nunca se piensa en las elementos de calidad que cada uno de los
tipos documentales deben poseer, desde el punto de vista administrativo,
Informatico, de conversion y traspaso a otras lecnologias (aun se obra de la
misma manera). para el caso que nos alafe, estos problemas traen como
consecuencia, otros, dentro do los que podemos mencionar:  informacion |
inapropiada, falta do legibilidad, formatos con dimensiongs que no son propias
para los equipos de conversion, y que tampoco aprovechan las venlajas de la
automatizacion, estos problemas, no los puede remediar la tecnologia, salva, muy
parcialmente en la imagen digital (desarrugar un documento, dar un poco de
contraste a la escrilura), pero ello tiene un costo superior 2l trabajo base del
sistema.

Para que los documenlos tengan una respuesta con calidad por parle de la
lecnalogia digital (incluso en el microfiime), se debe emprender una tarea, de
diseno de los documentos, de vigllar el contraste de la informacién, crearuna
identificacion de documentos por medio de codigos de barra (con calidad), y
vigilar el trato que se le da al documento (rasgaduras, arrugas, elc.), por
uitimo, en la medida de lo posible, los archivos empresariales no deben tener
documentos propios generados en fotocopia y en papel de fax.

Dentro del diseno de los documentos, se deben tener presente los lipos y lamanos
de las letras, los colores (lanto en los caractores como en €l papel, las fotogralias,

entre otros), ya que en el sistema digital eslos faclores cuenlan en la capacidad de
almacenaje de las imagenes.

Articulo 89. Tecnologia. Para poder manejar y contralar la calidad en los
procesos de conversion del documento a una nueva tecnologla, es preciso
entender que las fotocopiadoras, las microfilmadoras y los escaneres, trabajan
bajo principios fotograficos, es decir, las imagenes se forman por medio de la |
lluminacion del documento, en donde por reflexion, la imagen es captada y
grabada en el medio correspondiente  (papel, pelicula, discos magnélicos), el
color del papel ydelas tinlastiene un gran efecto, pues estas caraclerislicas
se pierden con postratamientos en blanco y negro, y su alectacion de legibiidad
depende del colar; es por ello, que se da énlasis a la calidad del documento,

Articulo 100. Recuperacion de la informaclén. La recuperacién do la
Informacion es basica en todas los sislemas (archivos, microfilmes e imagenes
digitales), lo mas importanie es planear bien el contenido de las bases de
|dalos. teniendo presente cual ha de ser el uso vy las aplicaciones que se
| requieren, teniendo presente no establecer caracleristicas o pardmetros que no

se van a ulilizar, y que en muchos cases no van a ser delectados por los
usuarios del producto.

' Se deben considerar dentro de las bases de datos: los archivos del Estado,
-eslos deben seguir los lineamientos del Consejo Inlernacional de Archivos, con
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miras a poder difundir y recibir Informacién a nivel mundial bajo parametros
eslandaf. poar Io tanto, las normas ISAD(G) e ISAAR(CPF), son un requisito
Imprescindible. La empresa privada, por lo general liene solo necesidades

internas, por lo tanto, y muy seguramente, se acoplaran mas a los Software
comerciales.

’Arm:ulo 101. Control de calidad. El control de calidad, puede existir para cada

‘paso del proceso (preparacion, Digitalizacion, Indexacion y Armado), No
necasariamente se debe implementar en todos y cada uno de ellos, esto depende

'del nivel de relevancia que cada paso lenga dentro del proceso para la entidad.

Los mas comunmente utilizados estan sobre el paso de digitalizacién y ol de|
indexacion, En estas actividades se validara: ’

» Control de Digitalizacion: Se analiza y evalua basicamente la calidad de
imagen.

Visibllidad de la imagen.

Nitidez

Presencia de bordes y manchas,

Fiabilidad con el original.

» Control de Indexacién: Orienlado basicamente a asegurar que los indices
(metadatos) sean correctamente Reconocidos por o digitados en gl sistema, de
tal manera que los meladatos, resultado de esta actividad, permitan el envio y
publicacién de las imagenes hacia otras soluciones de Gestion Documental,
facilitando su consulta y visualizacién.

Articulo 102, Fiabilidad. El principio de fiabilidad implica confianza, que la
informacion no contenga un error significativo y esté libre de sesgo, es decir,
neutral, La informacion no se debe manipular, seleccionar o presentar con el fin
de influir en la loma o cambio de una decisién, en la farmacién de un juicio o para
aumentar la probabilidad de ser racibida de forma favorable o desfavorable.

El proceso de digitalizacién, debe garaniizar que el resultado (imagen), sea una
fiel copla del original, garantizando su inalterabilidad y perdurabilidad en el tiempo.

Articulo 103. Mantenibilidad. "Este mantenimiento se realiza de 2 mancras (en
equipos y sistemas).

Mantenimiento preventivo o programado.

Mantenimiento programado, gque consistente en el restablecimiento del servicio
en caso de fallo. La efectividad del mantenimiento estd fuertemente influlda
por |la tecnologia de base, y por la disponibilidad de las piezas de repuesto
(apoyo logistico).

Para torminar es Indispensable retlexionar sobre "el dafio economico derivado
de las averias en piezas y on funcionamiento de estos sistemas, tanto por el
creciente valor de los aparatlos como por las cada vez mayores
responsabllidades que se les confia". La fiabilldad cuesta y, en consecuencia,
es necesario valorar cada vez el nivel mas econémico, teniendo en cuenta las
ventajas que de él se pueden derivar,

Articulo 104, Almacenamiento de Imagenes. En fiujos de trabajo digital, el
almacenamiento de imagenes puede resultar todo un reto y resullar costoso, pues
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gs necesario utilizar como soporte, Hardware, software de gestion de
'almacenamiento e infraestructura de red, Las decisiones sobre almacenamiento
tomadas en el proceso de planificacion van a determinar, en gran medida, la
productividad y la eficacia de estg flujo de trabajo digital.

Los factores que deben tenerse en cuenta y sor analizados en el momento de la
definicion de los medios de almacenamiento son:

» Tamanos y valumen de las imagenes.
» Tiempo de acceso a las imagenes.
» Uso de imagenes a largo plazo.

Articulo 105. Normatividad Aplicable. Para el desarrollo del presente capitulo se
’ lomé como referencia la siguiente normaliva:
Decretos Ley 2527 de 1950 "Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm

en los archivos y se conduce valor probalorio a las coplas fotostaticas de los
documentos microfilmados”,

‘Decreto 3354 de 1954 “Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1850"
establecen los parametros y procedimientos que se deben tener en cuenta para
que un microlilm se constituya como medio valido para transferir documentacién,
| incluso cuando se descartan los papeles.

Ley 527 de 1999 Comercio Electrénico “Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensales de datos, del comercio electronico y
'de las firmas digitales, y se establecen las enlidades de cerificacion y se dictan
otras disposiciones”

Ley 584 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

| Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental emanada
- por el Archivo General de la Nacian.,

Manual de organizacion de fondos acumulados emanado por el Archivo General
de la Nacion,

CAPITULO XIIL
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 106. Definicion. Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrnicos, dplicos o similares, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida,
producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
liene valor administrativo, fiscal, legal, o valor clentifico, histérico, 1éenico o cultural
y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Articulo 107. Documento electrénico de archivo. Es ¢l registro de informacion
generada, reciblda, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital, es producida por una persona o

enlidad en razon de sus actividades y debe ser tralada conforme a los principios y
procesos archivisticas.
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Los documentos electronicos pueden clasificarse de acuerdo a ciertos criterios:

Por su forma de creacién: se divide en documentos nalivos electrénicos, cuando
han sido elaborados desde un principio en medias electrénicos y permanecen en
eslos duranie toda su vida o documentos electronicos digitalizados, cuando se
toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se convierien o
escanean para su ulilizacion en medios electronicos.

Por su origen: pueden ser hechos por la administracion publica o presentados por
los ciudadanos, empresas u organizaciones.

Par su forma y formato: encontramos documentos ofimaticos, cartograficos,
correos electrinicos, Imagenes, videos, audio, mensajos de datos, de redes
sociales, formularios electrénicos, bases de dalos, entre ofros.

Respecto a eslos formalos se presentan a continuacidn una seric de
recomendaciones para su buen manegjo.

Tabla 1. Recomendaciones para documentos olectrdnicos segin su forma vy
formato:

CLASIFICACION | DESCRIPCION RECOMENDACION
Documentos de procesadores de . R
toxto, hojas de cdleulo, grélicos m, MW'DCBS' v
Documentos ofc., que san producidos cont | o malnhl ma:f’ \;
ofimaticos distintos programas o paquetes do | 'OMGuAIes  esiables, de
software y on dilerentes versignes !n'uncm que no sa corrompa. a
dul migma saftiware. tsealiin sl — |
Mapas y planos, alguncs cde ellos | Definir politicas para garantizar
con valores histaricos y en muchos | su leclura a mediann y largo
casos anisticos. Estos | plazo du manera que na esten
documentos, debido a Su | sufetos a |2 evoluckdn el
Cartogrificos naturaleza y arigen, deben ser | software con ¢ que se
tratados  de manema especifica | produjeron, es docir, quo A
(utiizar wun  scanner  especial, | version siguienta del programa
meladalos  particularos,  entre | permita ver  les  archwvos
| ' ofros). o gensrados en la version antorior
El correo alectronico (omail) as
uno de los servicios en Internat que
permite el inlercambio de mensajes
entre |as persenas conectadas a la
red. da manera similar a como |
funcionaba el comeo tradicional, .
oy 2s Cumplir  con todas las
Basicamente s un sevicio 2U® | propiodades da un_documento
otma parsonas de una forma glocironica destacnndo que se
Correcs répida y ecandmica, facitando af garantice su minenticidad, fecha
electrénicos intorcambly de Iodo ",po de | ¥ hora en que se produjo y se
{comunicaciones archivos. dando cle en ol hink recibio, asl como su
ollciales) adj umw’. que aparece en pantalia procedenca, garantizando que ol
autor de este documento es
Los documenits que sa adiuntan persona quc’du:e SEer y (que tieng
comienzan & ser n?:mbradoslcomo 4 competencia pata fiemark.
documentos electrdnicos de  un
archivo, debido a que se incorpora
infarmacién de alto valor quu sirve
comn aaporie y evidencia para las
entidades. Constituye un tpo de
documentos en fl que con mayor
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' Imagen, videos vy
- audio digital

- Mensajes de datos

|

| tipos da lormates s admilen camo

|

frecuencia se incluyen datos de
gran valor documental,

Lcs archivos creados en esles

Cumplir con a3 normas que
establezcan el Goblermo
Naciona! y o ontidod en sus

pruchas en ¢l sistema judicial | normas Inlernas, para garantzar

| eclombiano suU proservacion y valor como
= prueha neeplada.

Fn algunos casos este tipo de | Emitir  las  politicas que se

maonsajes pueden sor utiizados
doentro de algun proceso levado i
caba por la admmstracian (twiter,

establozean los procedimientos
validps para a loma de los datos
noecesaries y su transformacion a
formotos que no glteren Ia
validez de los documentos

pueden  ser
diigenciados por los ciudadancs

- para revisar trdmies en linea. Por

generados

mediante redes

socinles facubook, entre otros)
Formalos  que

Formularios

electronicos

ejempio. “Formulanos de conlaclo”
0 “Formulanos para pelciones,
gueias y rectamos,

Trataries como herrameentas que
usuanios puedan uidizar, que se
integran a la informacion qua sa
maneja  elecirdnicamena, sin
olvidar que su almacenamento y
gestidn debe ser llevada n cabo
por el programa que sa procesa
de entrada al Sistema de

Gestion de Documentos
Electraonicos
Emitir  las  politicas  para

estabiecnr los  procedimientos
vilidos para In toma de los datos
nNRcesarios y su trasformacion a
f[ormaros que no  alterar la
villidez de los documentos.

CLASIFICACION |

Tabla 2. Olras clases a tomar en cuenta.

DESCRIPCION

| RECOMENDACION

Base de datos

Paginas web

—

Coleccién dalos alines,
relacicnados entre sl y
estructuraces de forma tal que
permiten el rapda nceeso,
manipulacion y extraccidn  de
CIEnos subcanjunios de asos datas
por parne de programas creados
para 1al efecto o lenguajes de
hiasqueda riplda.

Estnhlocoer cores de
informacién para seleccionar
de elos la que deba
conservarse a lo largo del
ptazo o de g forma
permanente y transledrios al
Sistema  de  Gestion  de
Docurnentos Electronicos de
archivo- SGDEA.

Los criterics por sequir para &l
establecimento de los cores
vaniaran de acuerdo con &l
contenidd de |la base de dalos
y la informacidn que deba
conservarse

Una pag:na WEB esta compuesia
principalments por la informacidn
(toxto y/o maduins multimod:a), asi
como por hipervinculos. Ademas.
puede contener o asoclar datos
sobro el estilo que debe tener y
como dede visualizarse. Tambidn,
aplicaciones “embebidas” con las

Deben dofinirse policins para
establocor @ tpo W
contenido que se publica, la

perodicidad de su
actualizacion, y el
responsabla de producit y
aprobar !a publicac:én
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|que se puoda interacluar para | Asl mismo. se debe tonor e |

hacarlas dindmicas, cuenta la conservacion de la |
informacion, dalcs y
documentas do archivo
publicado, de formn que se |
cunie con el historial de |
publicaciones en el sitio WER.

Articulo 108. Caracteristicas del documento electrénico. De acuerdo con Ia
Narma NTC/ISO 15489-1 para que sirvan de apoyo a la gestion de las entidades y
puedan servir de prueba, los documentos clectrdnicos deben poseer ciertas
caracteristicas:

» Autenticidad. Que pueda demosirarse que el documento es lo que atirma ser,

que ha sido creado 0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.,
Para garantizar la autenlicidad de los documentos, las entidades deben
implantar y documentar polilicas y procedimientos para el control de la
creacion, recepcion, fransmision, mantenimiento y disposicion de  los |
documentos, dé manera que se asequre quo los croadores de los mismos
estén autorizados e Identificados y que los documentos estén protegidos frente
a cualquier adicién, supresidon, modificacién, utilizacién u ocullacidon no
autorizadas.

» Integridad. Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
eleclronico. Es necesario que un documento esté protegido contra
modificaciongs no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de
documentos deben decir qué posibles anotaciones ¢ adicianes se pueden
realizar sobre el mismo después de su creacién y en qué circunstancias se
pueden realizar. No obstante, cualquier madificacion que se realiza debe dejar
constancia para hacerle su sequimiento.

» Disponibilidad. Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo predujo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y conlaner Ia informacion
necesaria para la comprension do las operaciones que los crearon y usaron.
Debe ser posible identificar un documentio en el contexto amplio de las
actividades y las funciones de |la organizacion. Se deben mantener los vinculos
exislentes entre los documentos que reflejan una secuencia de aclividades.

» Estructura légica. El concepto de estructura “esta relacionado con 1a forma en
que se registra el documento, lo que Incluye la utilizacion de signos, el disefio,
el formato, el soporte, elc” En el caso de los documenlos electronicos, se
distingue entre una estructura fisica y una estructura légica, la estructura fisica
de un documento electronico es variable y depende del hardware y del
soltware, es decir, del equipo que se utilizo y el programa en el que se cred; su
estructura ldgica (la relacion entre las partes que lo componen) lo hace
inteligible. La estructura légica del documenlo electronico se presenta como un
bloque de datos formado por:

» Datos o contenido. r
» Datos de identificacion para la autenticacion y validacion del documento.

} Bloque de metadalos
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La estructura légica del documento electronico es!

DATOS DE
T - I + W

Es la maleria del documento electrénico, os decir el conjunto de dalos e
informacién del documento. Dependiendo del formato en ¢l que se cree sera l1a
forma definitiva del documento.

» Firma del documento elactrénico. El arliculo 7 de la Ley 527 de 1999

establece que “cuando cualquier norma exija la presencia de una firma o
. establezca ciertas consecuancias en ausencia de la misma, en relacién con un
mansaje de datos, se entendera satisfecho dicho requerimiento si:

a) Se ha utllizado un método que permita identificar al Iniclador de un mensaje
de dalos y para indicar que el contenido cuenta con su aprobacion.

b) Que el método sea tanto confiable como apropiado para el propésito por el
cual @l mensaje fue generado o comunicado”.

En Colombia se han reglamentado dos mecanismos de firma: la firma
electranica y la firma digtal,

» La firma electrénica: corresponde a métodos tales como  ¢odigos,
contrasenas, dalos biometricos o claves criplogréficas privadas, que permitan
identificar a una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el
mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma, teniendo en cuenla todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo perlingnle.

De conformidad con el principio de equivalencia funclonal, en los casos que se
exya la firma manuscrita en los documentos elaborados en fisico, es decir en
papel, los documentes electronicos deben satisfacer el mismo requisito, La
firma electronica permite proporcionar al documento firmado:

« Identificacion del firmante de manera (nica, demostrando que es él, y nadie
mas, quien ha firmado el documento.

« Identificacion del origen de los datos: el identificado tiene relacion con los
datos consignados, le perlenecen y lo vinculan con el mensaje enviado,

+ Identificacion de fas entidades: pormile comparar los datos enviados con los

datos almacenados en las bases de datos y que han sido enviados
arnteriormente.

Integridad: asegurar que el contenido de un mensaje de datos ha permanecido
completo e inallerado, independientemente de los cambios que hublera podido
sulrir el medio en que esta contenido como resultado del proceso de su
trasmisian, archivo o presentacion.

No repudio:; es la g;ran!fa de que no puedan ser negados los mensajes en una
comunicacion electronica. Existen dos tipos:

No repudio en origan: de tal manera que el emisor no pueda negar el mensaje
que ha enviado asi quiera negar tal comunicacion
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No. r'oput'llo de destino: garantiza al emisor que su comunicacion ha sido
recibida sin que el receptor pueda negar tal comunicacion.

Metat_latos del documento electrénico. Los meladatos son Ios datos que |
describen el contexto, el conlenido y la estructura do los documentas del archivo
y su geslion a lo largo del tiempa.

» Ftrrpa Digital: De acuerdo con lo establecido por la ley 527 do 1999, es un
equivalente funcional de la firma manuscrita y cuenta con los siguientes
atribulos juridicos:

Autenticidad: permite garantizar la identidad del emisor de un mensaje ylo
el origen del mismo y tener la piena seguridad que quien romite el mensaje
@s realmenle qulen dice ser.

Integridad: garantiza que ¢l mensaje de dalos o inlormacion electrénica no
haya sido alterado ni modificado.

No repudio: el emisar no podra negar el conocimiento de un mensaje de
datos ni los compromisos adquiridos a partir de éste,

Por lo tanto la firma digital, asocia la wentidad de una persona al mensaje o
documento asegurando la integridad del documento o del mensaje.

Articulo 108. Conservacién de los medios electronicos. Se debe proteger la
Informacidn almacenada en eslos tipos de medios (correo electronico, CD-ROM o
lector, CD-RW o regrabable, DVD, memoria USB, discos duros exlernos, etc.).
Para eslo es nocesario!

a) Los mensajes que llegan por correo electronico, ademas de ser almacenados
en el buzén del correo electronico institucional, se deben quardar y mantoner
en la campela electronica correspondiente deo la serie, subserie o lipo
documental, de ser necesario segun su valor.

b) Cambiar periddicamente [a contrasena del correo instiluclonal.

) Depurar la informacion de! correo electronico, que no sea de importancia o no
lenga ningun valor para la Institucion en toma a sus funciones, evitando el
saturamiento del sistena, es necesario asegurarsg de que cl material que se
va eliminar ya no es necesario. Ejemplo: Spam.

d) Para discos (CD, DVD, etc,) se deben mantener en lorma vertical, evitar
exponerios a temperaluras altas, rayos solares o campos magnélicas. No se
deben colocar objetos sobre ellos. ni papel engomado o adhesivo en los
discos.

@) En el disco duro del equipo de escritorio o portatil se debe mantener la
informacion que se manegja con mucha frecuencia y de importancia para ol
desarrolio de las funciones en cada umdad, ovitando la saturaciéon de
informacidn en los equipos,

f) Las memorias USB y discos duros externos debon ser analizadas cada vez
que se canectan al equipo, con programas de antivirus instalados que
detecten y eliminen los virus,
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Backup o copias de seguridad. Realizar una migracion periodica de la
informacion importanie a medios electronicos como los  mencionados
anteriormente, evila la posible pérdida irreparable de la informacion por cualquier
situacion no pravista.

Cuidado para preservacion y archivo de los CD, DVD y otros. Debido al
material ulilzado para la fabricacién de los discos DVD y CD, éstos medios
resullan ciertamente fragiles, por lo cual es recomendable tomar una serie de
precauciones para consarvar los discos en buenas condiciones; pues la fragilidad
de los discos Oplicos es tal, que un pequeno msguio, una mancha e Incluso una
huella pueden provocar danos irreparables que causaran la imposibilidad da
'realizar |a lectura o reescritura de los mismos.

» Lo primero que se debe hacer, cuando se requiere de un medio para almacenar
material importante como pueden ser fotografias, documentos, e informacion,
es adquirlr un disco DVD grabable de buena calidad, es decir fabricado por
alguna de las marcas lideres del mercado, evitando ulilizar soportes de marcas
desconocidas y de los llamados alternativos,

» Se recomienda ulilizar sobres y fundas protectoras para quardar los discos, y |
cuando deben ser manipulados jamas debemos colocarlos sobre cualquier
lugar apoyando hacia abajo la superficie correspondiente a los datos, es decir|
que el modo correcto es dejando siempre hacia arriba |la superficie de grabacion |
del mismo.

*» Es aconsegjable almacenarlos en algun lugar donde no reciban excesivo calor o
cambios bruscos de temperatura, como asi también evitar la acumulacion de
polvo en el sitio donde solemaos colocar nuestros discos.

» De igual manera esta informacion deber estar descrita en el formalo unico de
mvenlano documental dando una trazabilidad sl eslos pertenecen algun
documento en particular Como anexo.

b Se debe realizar periddicamente una limpieza de los DVD y CD, después de
haberlos ulilizados, para lo cual se debe ulllizar un pafo suave que no
desprenda pelusas, apenas humedecido con agua o algun producto especial
para dicha tarea.

Articulo 110. Requisitos de los documentos electrénicos de archivo.

a) Gestion de los documentos electronicos. Es responsabilidad de las
entidades publicas cumplir con los elementos esenclales tales como:
autenticidad, integridad, Inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacidn,
que garanticen que los documentos electronicos mantengan su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos
(hibridos), digitales y electronicos.

b) Caracteristicas. Los documenlos electrdnicos dependen de su estructura
logica mas que de la fisica. Los documentos generados y gestionados a través
de sistemas electronicos deben lener como minimo las siguientes
caracteristicas:

» Contenido estable. El contenido dal documento no cambia en el tiempo, Los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser

consultado cualquler documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion
genere sicmpre el mismo resultado.

» Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo
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que asegura quo su contenido permanece complelo y sin alleraciones, a lo
largo del tiempo, mantenlenda la forma original que tuvo durante su creacion.

» Vinculo archivistico. Los documentos de archive estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, ramite o funcién y por lo tanto este vinculo |
debe manlenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el
contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la
agrupacion documental a la que pertenece (serie, sub-saric o expediente).

* Equivalente funcional. Cuando se requiera quo la Informacidn conste por
escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la
informacion que éste contiene es accesible para su posterior consulta,

' c) Requisites para la presuncién de autenticidad de los documentos
ll electrénicos de archivo. Sin perjuicio de lo establocido en las normas

procesales se deben téner en cuenia ademas Ios siguientes requisitos en la
gestion de dacumentos electronicos de archivo, para asegurar en el tiempo su
presuncion de autenlicidad:

» Se debe expresar desde el momento de su creacidn los atributos del
documento de archivo, tales como el trdmite o asunto al que corresponde, las
nombres de quienes intarvinieron en las diferentes acciones que se llevaron a
cabo con el documento, la fecha de creacion, la fecha de transmision, nivel de‘
acceso, los privilegios de acceso, mantenimiento, maodificacion, transferencia y
disposicién.

» Desde el contexto juridico de acuerdo con lo senalado en el anliculo 10 de la
Ley 527 de 1899, sequn el cual en toda actuacion administrativa o judicial no se
negara eficacia probatoria, validez o fuerza obligatoria y probatoria a todo tipo
de informacion en forma de un mensaje de datos,

» Desde el contexto administrative y documental segun las reglas a partir de las
cuales al documento de archivo es creado,

» Formas documentales, autenticacion del documento de archive vy su‘
identificacion de autoridad.

» Otra Informacién de ayuda a la verificacion de autenticidad a través de
metadatos,

» Eslablecer procedimientos idoneos para asegurar la cadena de preservacion de
los documentos electronicos de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el
transcurso del tiempo.

d) Requisitos para la integridad de los documentos clectronicos de archivo.
Los documentos deben permanecer completos y prolegidos de manipulaciones
o cualquier posibilidad de cambio (de versidbn o cambio de un formalo), asi
mismo sé debe evitar su alteracidn o eliminacion por personas no autorizadas.
En caso de requerirse un cambio a la estructura del documento electrénico, por
razones plenamente juslificadas y por personal debidamente autorizado, se
debe dejar evidencia de dichos cambios en el sistema de gestién documental y
en el documento, a través de mela datos.

En el caso que Se requiera para garantizar la autenlicikdad, integridad vy
confidencialidad de la informacién, se podra utilizar firmas electranicas o digilales
de acuerdo con lo senalado en las normas vigonles.,

|
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'e) Requisitos para la inalterabilidad de los documentos electrénicos de
archivo. Se debe garantizar que un documento electrénico generado por
primera vez en su lorma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo
de vida, desde su produccidn hasta su conservacion temporal o definitiva,
condicion que puede satisfacerse mediante la aplicacién de sistemas de
proteccion de la informacion, salvo las modificaciones realizadas a Ia eslructura
del documento con fines de preservacion a largo plazo.

f) Raquisitos para la disponibilidad de los documentos electrénicos de
archivo. Los documentos electronicos y la informacion en ellos contenida, debe
estar disponible en cualquier momento, mientras la enfidad estd obligada a
conservarla, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencidn
Documental (TRD).

'g) Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos
electrénicos de archivo. Sin perjuicio de |o establecido en las normas
procesales s¢ deben lener en cuenla, ademads, los sigulentes requisitos en 1a
goestion de documentos electrénicos de archivo, para asegurar en el liempo la
preservacion y la conservacion:

*» El documento electronico de archivo debe astar relacionado con las
actividades que desarrolla la organizacion.

» Se pueden conservar los documentos de archivo simultAneamente en
formato analogo y digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de
la organizacion y el valor que las normas procesales, le olorguen a cada
lormato.

P El proceso de conservar documentos electrénicos de archivo se extlende a lo
largo de tado el ciclo de vida de los documentos.

* Resguardar y mantener la accesibllidad de copias auténticas de documentos
de archivo digitales.

‘ » Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran

durante todo el tiempo necesario para que las estralegias de preservacion
enliren en aplicacién.

P La conservacion de los documenlos electronicos de archivo deben
considerar y atender los principlos de preservacién en &l tiempo, longevidad
de los medios de almacenamiento, valoracién, vulnerabilidad y disponibilidad,
sea que se encuentra en propiedad de los creadores o de las dependencias
responsables del archivo de la misma.

I * Teniendo en cuenta que el documento electrénico no es el mismo que era, ni
antes de ser almacenado ni después de su recuperacion, se debe asegurar
que cualquier accibn que alecle al modo en que se presentan los
documentos proteja su integridad, a través del respeto por la cadena de
’ conservacion.

* Proteger la informacion y los datos personales de conformidad con o
scnalado en la Ley 1581 de 2012 y proceder de acuerdo a la norma penal en
caso de alteracion de la misma.

h) Metadatos minimos de los documentos electronicos de archivo: Los
documentos electronicos de archivo deben contener como minimo los
sigulentes metadatos:

De contenido:
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Articulo 111. Foliacién electronica, Ademas de lo establecido en el art 59 de la
Ley 1437 de 2011, se deben implementar mecanismos para el follado de los
documentos electrénicos, de forma que se garantice la integridad y aulenlicidad

Tipo de recurso de informacion.
Tipo documental.

Titulo del documento.

Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que |
proyecto el contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido,
nombre de la persana o sistema desde donde el documento es creado.,
Clasificacion de acceso (nivel de acceso).

Fecha de creacién, transmisién y recepcion.

Faolio (lisico @ electrénico).

Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramie).

Palabras clave.

|
|
|

De estructura;

Descripeidn.

Formato.

Estado.

Proceso administrativo,

Unidad Administrativa responsable.

Perfil autorizado.

Ubicacion (en el sistema fisico y/o lagico).
Serle/sub-serie documental.

De contexto:

Juridico-administrativo.
Documental.

De procedencia.
Procedimental,
Tecnaolagico.

i) Uso de mecanismos de proteccion y autenticidad de los documentos
olectronicos de archivo. Los sistemas de gestidn de documentos
electronicos deben permitir que los documentos sean gestionados aun
cuando hayan sido creados con medidas de proteccion como firmas digitales,
macanismos de encriptamiento, marcas digitales electrénicas y cualquier aotro
procedimionio informéatico que se creen en el fuluro,

J) Neutralidad tecnolégica. En la gestion de documentos electronicos asi
como en los sistemas de gestion documental se deben utilizar estandares
abiertos que no dependan de una tecnologia en particular,

Se deberdn adoptar mecanismos tecnologicos adecuados para cumplir con
el proceso de foliado del expediente electronico, de conformidad con lo
establecido en e Coddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la Ley General de Archivos y demas normas
reglamenlarias.
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del expedlente y los documentos que lo conformen, a partir de los siguienies
requisios.

‘ » Debe garantizar ol respeto de principio de orden original,
» Debe pommitir la identificacién inequivoca de cada documento del |
expediente.
l » Debe permitir asociar los documentos al expediente al cual pertenecen
» Debe permitir diferenciar las coplas de un mismo documento electronico,
que en virtud de tramite se archiven en dilerentes expedientes, os decir que
cada copia de un mismo documento debe tener su propio foliado
| electrénico.
» Se debe garantizar la preservacion a largo plazo de los dalos y metadatos
| quéa conforman un folio electronico y el expediente en su conjunto.

Articulo 112. Indice electrénico. Se debe implementar mecanismos tecnolégicos
que permitan llevar un indice electrénico de sus expedienigs electronicos, el cual
debera:

P Permilir la identificacion de la totalidad de los documentos que conforman |
un expediente.

» Permitir la |dentificacion de la secuencia de los documentos y el orden
dentro del expediente electronico.

» Garanlizar la inlegridad del expediente electranico y permilir [a recuperacion
de sus documentos y motadatos.

» Garanlizar |a preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que
conforman el indice electrénico,

|
Articulo 113. Identificacion y gestion del expediente electrénico. La Paolicia
Nacional debera adoptar las normas expedidas por el Archivo General de la
Nacion, para la Identificacién y gestién de los expedientes elecirénicos de archivo,

Articulo 114, Doscripcion documental del expediente electrénico. Los
oxpedientes elactronicos se deben describlr desde su tramitacion, teniendo en
cuenta las normas internacionales de descripcion archivistica, l0s estandares y
normas adopladas por el Archiva General de la Nacién y las politicas sobre
interoperabilidad que reglamente el Gobierno Nacional.

Articulo 115. Conformaclén de unidades documentales simples. Para los
documentos eclectronicos que conforman series documentales simples, también
' aplicara |o establecido en los articulos 3° al 13" del presente Acuerdo.

Articulo 116. Cierre del expediente electrénico. La Palicla Nacional debera
‘ulilizar mecanismos electronicos seguros para garantizar la integridad vy
autenticidad en el cierre de los expedientes, tales como estampados de tiempos,
firmas digitales, [ndice eloctronico, los cuales deberan ser preservados en el
liempo; asi comao olras mecanismos o procedimientos que se creen en el futuro,
de acuerdo con los avances de tecnologia.

Articuio 117. Depuracién o intervencion de expedientes electrénicos. En el
caso de expediontes electronicos se prohibe cualquier intervencion al expediente

en cualquier etapa de su tramitacién, asi como la seleccién o depuracién de
documentos.

Articulo 118. Preservacion a largo plazo del expediente electrénico o digital.
lEn la preservacion de los expedienles electrénicos se deberdn aplicar las
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directrices establecidas en el articulo 29 del Decreto 2609 do 2012 y demas
normas que sobre el particular expida el Archivo General de la Nacion.

Articulo 119. Cero papel. El conceplo de oficinas Cero Papel u oficina sin papol
se relaciona con la reduccion sistemitica y ordenada dal uso del papol mediante la
suslitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos.

La oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos en papel,
La experiencia de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado
que los documentos en papel tienden a convivir con Ios documentos alectranicos
ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la
utilizacién de medio fisicos o en papel.

El objelivo de largo plazo que requicre que todas las organizaciones o persanas |
que intercambien Informacién con la administracién publica, utilicen de forma
exclusiva los medios eleclronicos, lo que hace necesario que longan las
condiciones técnicas disponibles y que se generalice el uso de estos medios por
cada uno de ellos.

Beneficios on la aplicacién do la politica del Cero Papel

Procesos y servicios mas elicaces y eficientes.

Aumenlo de la productividad

Uso 6ptimo de los recursos.

Buenas practicas en gestion documental.

Eliminar la duplicidad de documentos.

Disminuir los liempos de localizacion de la informacién,
Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.
Para el ambiente

Y vy vyvyywyvwy

Ahorro del papel

» Reduccion de emision de residuos.
» Disminuir el consumo de energia empleada para imprimir, fotocopias elo.
» Reducir los residuos contaminantes como dner cartuchos de tintas ete.

Buenas practicas para reducir el consumo de papel.

Fotocopiar o imprimir a doble cara. Una forma eficaz de reducir el consumo de
papel en la oficina es ulilizar ambas caras de la hoja, en lugar de solo una,
Cuando se ulllizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de
almacenamienlo, se reduce el peso, son mas comodos para engrapar, encarpotar |
y transportar.

Es recomendable que en a tercerizacion o contralos de servicios de folocopiado e
impresién, o en la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas
fotocopladoras, Impresoras y mullifuncionales que puedan folocopiar por ambas
caras (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar siempre la impresién y
lolocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas inlernas,
como las del Sistoma de Gestion de Calidad, Programa de Gestion Documental, o
requerimientos extemnos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.
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ulilizar las funciones de reducir los documentos a diferentes !amaﬁ9§. que
permitan en una cara de la hoja reuna (2) o mas péaginas, que para revision de
borradores resulla adecuado.

Configuracién correcta de las paginas. Muchas de las impresiones fallidas se
‘deben a que no verificamos la configuracién de los documentos antes de dar la
ordan de imprimir, para evitar estos desperdicios de papel es Importante utilizar las
opciones de revisidn y vista previa para identificar elementos fuera de las
margenes.

Lectura y correcciéon en pantalla. Durante la elaboracion de documentos es
comun que se corrija el documento entre dos (2) y fres (3) veces; al hacer la
revision y correccian en papel se esta gastando el doble de papel, por lo anlarior
es  recomendable realizar  estas correcciones en el compulador, que
adicionaimente nos ofrece la posibilidad de utilizar herramientas como “revision
gramatical y ortografica”.

Evitar copias e impresiones innecesarias. Es imponante determinar, antes de
uealbzar la impreslon de mulliples ejemplares de un mismo documento, Sin son
realmente indispensables, leniendo en cuenta que existen diversos medios de
difusion de la Informacion como es el correo Exchange o el Office Communicaltor,
| enlre otros.

Guardar archives no impresos en el computador. En 10S casos que no se
requiera copia iImpresa de los documentos se recomienda almacenarios en disco
duro del computador, discos compactos DVD, u otros reposiloriocs 0 medio
lecnolagico que permita conservar lemporalmente dicha informacion,

Reutilizar el papel impreso por una cara. Se utilizaran las hojas de pape!
usadas por una cara para la impresién de borradares, toma de notas, impresion de
formalos a diligenciar en forma manual, lista de asislencia entre otros,

Reciclar. El reciclaje de papel disminuye los requerimientos de arboles para la
fabricacion de papel reciclado, asi como la emision de elementos contaminantes;
- por lal motivo las entidades y los servidores puablicos deberdn mantenear politicas y
acciones que faciliten la seleccion en la fuente y el reciclaje del papel.

Articulo 120. Normatividad aplicada. Para el desarrollo del presente capitulo se |
tomé como referencia la siguiente normativa;

Guia 3 "Documentos Electronicos”, Guia 4 “Expediente Eleclronico”, Guia 5
‘Digializacion Certificada de Documentos" y Guia 6 "Sistemas de Gestion de
 Documentos Electronicos”, emanadas por el Archivo General de la Nacion
CAPITULO XIV

CONSERVACION PREVENTIVA Y USO DE TERMO-HIGROMETROS

Articulo  121. Objotive. Implementar procedimientos que describen los
lineamientos para el tratamiento de las diferentes clases de documentos; a su vez
' Se establecen parametros para el control de tlemperatura y humedad relativa en
las instalaciones policiales donde reposan los documenlos Institucionales, asl
‘como el lratamiento de los factores externos como son la luz, polvo, agentes
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biologicos que ejercen una accién negaliva sobre la conservacion del acervo
documental.

Articulo 122, Alcance. Adoplar los parametros necesarios que permntanl
garantizar la conservacion de los archivos en la Policia Naclonal, mediante Ia |
implementacion de herramientas para el control del deleriord de los mismos, por
causa de la temperatura y humedad relativa suscitada en los cambios climaticas
presentes en la geografia colombiana y demas agentes internas y externos que
puedan afectar la Informacion producida por 1a Institucion,

Articulo 123. Archivos centrales y el patrimonio documental. La Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, se adoptd con el propdsito de establecer las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado |
colombiano, leniendo como @mbito de aplicacion a la administracion publica on
sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y
los demas organismos regulados por dicha Ley.

Desde el momento de la emision de Ia Ley, se ha hecho un gran esfuerzo por
lograr que las entidades cumplan con las responsabilidades y tareas que les han
sido otorgadas. Dentro de estas se encuentra la de preservar la documentacion:
aunque pam algunos la conservacion es un proceso aislado, los esfuerzos del
Archivo General de la Nacion por rescalar la imponancia de la conservacion como
elemento de la funcién archivistica, han dado frulos. Sin embargo, aun falia trabajo
por desarrollar, ya que lodavia existen archivos en manos de personas con buena
voluntad, pero sin los conocimientos basicos para llevar a cabo procesos que
aunque son sencillos, generan grandes beneficios para los documenios.

Algunas veces se piensa que solo Ia documentacién clasificada como histérica o
“anligua® amerita un tratamiento especial, por Io que se descuida la que a diario sg
produce o recibe en nuestras oficinas. Sin embargo, es bueno meditar en el
recorrido que han tenido esos documentos "especiales” que hoy consideramos
dignos de conservar, Alguna vez fueron producidos, prabablemente durante el
desarrollo de tareas administrativas propias de la Institucion y pasaron por un
archivo de gestion, que si blen en ese momento no recibia tal nombre, lentamente
fue transcurriendo por las dilerentes etapas hasta culminar su ciclo en un archivo
central. Es aqui donde empezamos a valorar toda la documentacidn desde el
primer momenlo, lomando en cuenta la imporancia de cuidar las comunicaciones
producidas en los archivos de todas las unidades policiales.

El Archivo General de la Policia Nacional, a través de su Grupo de Administracion
y Conservacion Documental, ha buscado la manera de brindar asesoria a todas
las unidades policiales, con el fin de ayudarles a conservar de manera adecuada
sus archivos. Una parte importante de esos archivos lo constiluyen todos aquellos
documentos susceptibles de ser declarados como bienes do intarés institucional,
Este es un campo al que se le habia dado Importancia desde el punto de vista de
la restauracién, con las labores de recuperacion de los londos documentales.

Nuestra Inslitucion logra asegurar que sus nuevos policiales sean portadores de
su doctrina y legado cullural mediante procesos de apropiacion y sentido de
pertenencla. Por @so, es necesarla cultivar una conciencia inslitucional para
preservar la informacion. Una forma importante de conservar el pasado es
precisamenle a lraves de los documentos que cansignan el devenir histérico de
las unidades, y que son lestimonio de hechos que lorman parte de nuestras
vivencias policiales y se constituyen por si mismos en portadores de valores
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historicos de referencia material y tecnologica. Aqui yace la impornancia dei
conservar los documentos en todas sus etapas del ciclo vital,

Debldo al gran volumen documental, 1a restauracién resulta sumamente costosa e
insuficiente ya que en muchas ocasiones los dafos resultan irreversibles, la
informacién se pierde aunque los soportes puedon recuperarse parciaimente y la
cantidad de prolesionales en la Institucion, preparados en este campo resulla
baslante limitada e Insuficiente en proporcién al volumen documental de la Policia
'Nacional. Por fortuna, cada vez cobra mds Imporlancia el desarrollo de la
conservacion preventiva como la unica instancia aplicada al manejo de grandes
volumenes documentales con caracteristicas heterogéneas, pues propone
| soluciones generales de mantenimiento.

La conservacion preventiva se refiere a “las estraiegias de orden polilico u
aperativo que directa o Indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes
de archivo sin enfrar a intervenir su materia. Estas acciones van dirigidas al
entormo ambiental y al sistema administrativo en el cual los maleriales se hallan
inmersos", en otras palabras, "conlempla manejos administrativos, uso de
materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en edilicios y locales,
sistemas de almacenamiento y deposito, unidades de conservacién, manipulacion
y mantenimiento periédico entre otros lactores”.

Para implementar medidas de conservacion preventiva, os necesaro enmarcarlas
dentro de un programa integral de conservacion, que debe contemplar la
orientacion, planeacion y disefo de esiralegias que de manera directa o Indirecta
?contrlbuyan con la conservacion del matenial que custodia y/o produce cada
unidad

Para llevar a cabo este propésito en lo que concierne a 10s bienes documentales,

'es necesario estructurar un plan de trabajo que nos oriente adecuada vy

cerieramente en la aplicacién de las estralegias para su desarrollo y asi lograr
| nuestro objetivo principal: los archivos al servicio del cliente interno y externo.

% Por lo tlanto, se requiere ser conscientes de la responsabilidad y el compromiso
' con la unidad, los companeros y la Institucion a la cual estamos vinculados. Esta
' toma de conciencia es a la vez, un compromiso moral, haciéndose participe en la
recuparacion del patrimonio documental, meta que se logrard de una parte,
alendiendo a las realidades de nuestro policia y de ofra, con la puesta en practica
' de las estrategias investigadas en el campo de |la conservacién preventiva.

Articulo 124, Diagndstico integral. La evaluacion de un archivo y de las
condiciones que inciden en la conservacion, mantenimiento y control del acervo
| que cuslodia, es una herramienla fundamental para garantizar la preservacion de

los documentos, los cuales son fuente de conocimiento y difusién, fundamento de
la memoria historica de la Nacién y garante de derechos y deberes ciudadanos al
 dar cuenta de las actuaciones de las instiluciones.

'La falla de organizacion asi como las deficiencias en las dreas de depésito y la
carencia de sistemas de proleccion, tanto en los archivos de Geslion como en los
Centrales e Histaricos, propician el deterioro del material documental. Con el fin de
detorminar estas circunstancias de manera precisa, es necesario abordar
procesos de dlagnéslico Integral; este serd la base a parlir de la cual se formulen |

las medidas de conservacion preventiva que deben aplicarse en los archivos.
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! Prqponamos esta metodologia para determinar factores y variables que direcla o
| nndureptamenle inciden en la conservacion de la documentacién, haciendo especial
énfasis en la evaluacidbn y control de las situaciones administrativas, las

de alteraciones que afeclan los soportes.
El diagnéstico garantiza:
* Una wision completa de Ia siluacién en la que se encuentra el archivo pues
contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entomo fisico en el

cual esta la documentacion y de su organizacion.
. » Proparciona una herramienta para reconocer y evaluar las diferentes varriables

cuenta sus especificidades pues se evalia el estado de conservacion por
medio del deterioro presente én los documenlos.

* Permile la formulacién de programas de conservacion preventiva, dingidos a
la carreccidn, mantenimiento y control, basados en el conocimiento de los
factores involucradaos, priorizando los relevantes.

» Facilita los procesos de gestion documental que deben farmutar los archivos
atendiendo a los principios rectores de la archivistica de procedencia y orden
natural, y al ciclo vital de los documenlos.

» Contribuye en la planificacién dando la posibilidad de tomar decisiones
administrativas, permite proyectar presupuesios para la adquisicion de
maleriales e insumos y tomar los correctivos que se deben adoptar a nivel de
planta fisica basados en la determinacion de necesidades precisas.

» Posibilita la prestacion de un servicio eficaz y eficiente tanto del archivo como
de la entidad en general.

Cémo se hace el diagnostico: El Archivo General de la Nacion atendiendo al
desarrollo de la politica de salvaguarda, conservacion, recuperacion y acceso a la
informacion custodiada por los archivos y en busca de su ariculacién para
alcanzar el objetivo comun de hacer de estas instituciones centros de informacién
para la administracién y la cultura, proporciona por medio de la publicacion
"Pautas para Diagnostico Integral de Archivos®, una propuesta metodoldgica
enfocada a la ejecucion de procesos de diagnéstico integral, El diagndstico parte
de la identificacion de las caracteristicas particulares y del estudio de los aspecios
en los cuales se encuentran los archivos y que revisten mayor impacto, para luego
de forma Interrelacionada, poder establecer las deficiencias y las apartunidades de
manejo, Asl, se podran Identificar los aspectos prioritarios y adelantar las acciones
pertinentes, por medio de la formulacion de eslrategias, la planeacion y
consecucion del mejoramienio o el mantenimienlo de las condiciones de los
archivos.

La metodologia que se propone basa sus resultados en el analisis pormenorizado
de tres grandes bloques temalicos: la identificacion de la entidad y del archivo, la
determinacion de su infraestructura fisica y las caracterislicas que posee la
documentacién punto en el cual se incluyen el inventario, medios de organizacion
y finalmente las caracteristicas y eslado en el cual se encuentra la documentacion.
Esta forma de visualizacion, permite desde el proplo desarrollo de los formalos,
enlender como easlos componentes que a simple vista podrian pasar
desapercibidos, son los que lendréan Impacto en mayor 0 menar proporcién y
finalmente son los que llegan a determinar ol estado de conservacion de los

bienes documentales.

que Inciden en la preservacion, desde una perspecliva integral, teniendo on |

condiciones amblentales y las caracteristicas de la documentacion, abordando la
problematica derivada de la carencia de organizacion archivistica y la acumulacion |
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La propuesta de aplicacién que presenta el Archivo General de la Nacion, surge |
de los planteamientos iniciales que se formularon en el "Sistema integrado de
Conservacion”, los cuales han logrado enriquecerse con la participacion de
profesionales en restauracién, quienes proporcionan medios con los cuales se
realizan calculos y andlisis automatizados que de otfra forma serian complejos.
Esta herramienta aplica principios estadisticos y loma como punto de partida, las |
necesidades de ejecutar un procesamiento ordenado de datos y graficar las
variables que determinan el eslado y nivel del deterioro de los documentos.

La exparioncia acumulada en los anos de luncionamiento del Laboratorio de
Restauracion del Archivo General de la Nacion, obtenida con los aportes de
restauradores, especialistas en encuademacion, bidlogos, microbidlogos Y
' quimicos, permiten tener la certidumbre que con la aplicacion y andlisis julcioso de
'la Informacién recopllada en los formales, se logrard una mejor comprension de
las situaciones que afectan e inciden en un archivo. Asi, sera posible desarrollar
planes y programas a fin de lograr la adecuada consarvacion, organizacion y
| salvaguarda en los archivos: garantizando el acceso a la informacion y siendo de
- garantes de |os derechos colectivos,

'Las unidades que requieran realizar el diagnéstico integral de archivo, deben |
 diligenciar los formatos que se encuentran plasmados en la publicacién “Pautas
para Diagnostico Integral de Archivos” del AGN. Desde esla dptica se garantizard,
la preservacian y conservacion del legado documental presente an los archivos de
la Institucion.

Articulo 125. Sistema Integrado de Conservacién (SIC). El Sistema Integrado
de Conservacion (SIC), contemplado dentro de la Ley 594 de 2000 o Ley General
do Archivos, en el Capitulo XI, se define como el "Conjunio de estrategias y
procesos de preservacién y canservacion, acordes con el sistema de archivos
establecido en la entidad, bajo el conceple de Archivo Total, para asegurar el
adecuado manlenimiento de sus documentos, independientemente del lipo de
soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, |
desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasla su
depasito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital'. La implemenlacion del
SIC es obligatoria en aquellas entidades pablicas o privadas que cumplen
funciones publicas.

Un Sistema Inlegrado de Conservacion pretende integrar las técenicas archivisticas
con las herramientas de conservacion a fin de ofrecer una metodologia que pueda
ser aplicada a cualquier documentacién en su ciclo vital, desde su produccion
hasta su disposicion final.

Es imponante anotar que el SIC en cada unidad, debe plantearse de acuerdo con
'las necesidades propias, por eso, es necesario que se |dentifiquen aquellos
factores intrinsecos y extrinsecos de deterioro que pueden estar alectando la
documentacion y se tomen las medidas preventivas y correclivas necesarias.

;Esto debe ser permanente y conlar con un presupuesto anual basado en el
cubrimiento de prioridades y con proyectos anuales de trabajo. Este programa
general planeado de acuerdo con las necesidades de conservacion determinadas
a lraveés de un diagnoéstico integral, el personal y los recursos dispanibles, deberd
prever los coslos dentro de los proyectos de inversion Institucional, un nuevo
frente de trabajo dentro de los desempenos de la Institucion.
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El SIC no puede depender Unicamente del responsable de archivo o del
funcionaric que haga sus veces y de las secretarias, sino de iodos los
funcionarios, desde |efes de Gestidn Documental, Comandantes do Regidn,
Matropolitanas de Policia, Departamentos y Directores: y mantener
constantemenle un proceso de sensibilizacion a todo nivel, para concientizar de
modo que se desarralle un trabaje en equipo, pues el mantenimiento de los bienes
de archivo es una responsabllidad inherente a lodos los miembros de la
Institucion,

Principales aspectos a considorar. Para disefiar el Sistema Integrado de
Conservacién, se deben tener en cuenta los siguienles aspectos, de modo que se
conslruya un sistema que se ajuste a las necesidades especificas y permita la
correccion de las falencias que cada unidad tenga a nivel de conservacion:

Caracteristicas técnicas y funcionales de la documentacién como cantidad, tipo,
tecnologia e imporiancia, Paricularmente se deben contemplar los soportes
diferentes al papel en los cuales so esta consignando actualmente la Informacion
como los disquetes, las microfichas y las cintas de vidoo, entre otros

Conocimiento de los factores de deterloro de los bienes documenlales y sus
mecanismos de conlral, Sélo en la medida en que se conozcan y entiendan los
procesos de deterioro se podran tomar medidas praventivas o correclivas segun
las necesidades que existan,

Conocimiento y manejo de las leyes y normativas existentes sobre direccidn y
mantenimiento de los bienes de archivo, Especificamenie se deben considerar las
normas sobre acceso @ la Informacion y eliminacion documental, puntos muy
relacionados con el mantenimiento fisico de la documentacion. Es importante en
este punto, que la unidad aproveche las herramientas que brinda el Archivo
General de la Nacion a través de sus publicaciones, las visitas de asistencia
técnica y los acuerdos que en temas de conservacion se han producido.

Estrategias o programas de conservacion: Las estralegias o programas de
conservacion se formulan con el propésito de desarrollar soluciones Integrales de
conservacion y teniendo en cuenta los factores de alteracion presentes y la
intensidad de su manifestacion. Coniemplan acciones a desarrollar tanto para
prevenir el delerioro como para corregirlo. Su aplicacion debe ser continua
desarrollando acciones, formulando estrategias y proyectos, ejecutando procesos
y procedimientos permanentes tanlo para prevenir el deterioro como para
carregirlo.

Estas eslirategias deberan ajustarse dependiendo de las necesidades particulares,
el presupuesto y las posibilidades reales de 1a unidad para ejecutarlos. No pueden
convertirse de ningun modo en camisa de fuerza, sino mas bion cada unidad
determinara cudles son las que debe Implementar @ incluso si requiere de otras
para satisfacer sus propias necesldades. En otras palabras, es a partir del
diagndstico integral que se definen los programas requaridos.

En términos generales los programas de canservacion consisten en;

» Sensibilizacioén del parsonal

» Migracion de la Informacion a otros soportes (lanto para documentos en papsl,
coma eleclronicos)

» Monitoreo y contral ambiental y biolégico

» Limpleza de areas y documentos
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* Uso y manipulacion (maleriales, métodos y funcionalidad de unidades de
almacenamiento)

» Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

» Prevencion y atencion de emergencias.

Es importante recalcar que el diagnostico integral es un programa prioritario que
no se incluye en esta guia por ser tema especifico de una ya existente (Paulas
para el diagnoslico integral de archivos, publicacion elaborada por el Archivo
General de la Nacion), pero que es 1a base para la formulacion de los programas
requeridos que funcionan conjuntamente y no de manera aislada o individual,

Sensibilizacion del personal: a lravés de esla estralegia, se busca concerlar
mecanismos y acciones para @l reconocimignto y valoracién de las fuentes
documentales y para crear conciencia sobre Ia responsabilidad en la conservacion
y organizacion de los archivos.

Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a todo el personal de los
archivos y a sus usuarios, Se hara especial énfasis en las diferentes instancias en
las que se eslablecen y aplican los Programas de Gestién Documental y lambién
en las que involucran préstamo, consulta y reprografia, ya que en todas ellas estéa
involucrada la manipulacién de la documentacién,

Esta sensibilizacion se puede lograr a lravés de la programacion de
capacitaciones para los funcionarios, actividades lidicas o incluso resultan de gran
utiidad manuales didécticos y cartillas.

Paragrafo 1. Se deben adoptar los programas de conservacion preventiva en los
archivos de la Policia Nacional con el fin de prevenir |a pérdida de informacion y
garantizar su disponibilidad; para esta aclividad deben adelantar actlvidades de
caracter preventivo y administrativas. Algunos de los programas presenlados
requieren el uso de equipos y elementos como: aspiradores, escobas, bayetillas,
alcohol antiséptico, brochas de cerda suave, secadores, ventiladores, papel de
arroz para ruptura de documentos, peganles libre de acido para el material
fotografico, sobres de manila, sobres de acetatos, clips plasticos. (Ver anexo 5).

Paragrafo 2. Para realizar el monitorec en el cumplimiento del programa de
conservacion preventiva, se encuentra asociado en la Suite Vision Empresarial el
“Formalo de seguimienlo a los programas de conservacion preventiva para los
archivas de la Policia Nacional". (Ver anexo 4)

Articulo 126. Limpieza de areas y documentos. La limpieza de dreas y
documentos es una de las principales estrategias por desarrollar en materia de
conservacian preventiva, Debe Inclulr tanto el control de la carga de polvo
(evitando que se acumulen gruesas capas del mismo sobre eslantes, cajas y
documentos) y en control de faclores que pueden ocasionar la aparicion de
confaminantes de tipo biolégico.

La limpleza debe ser permanente y periédica. Especificamente para las areas de
deposito se debe procurar realizar una limpieza en seco y en hdmedo por lo
menos una vez al mes y debe registrarse en formatos disefados con el fin de
hacer seguimiento y control del programa da limpieza.

Eliminacion del polvo: el polvo que Ingresa a los depdsitos de archivo y se
almacena sobre estanterias, cajas, carpelas y documenios, puede generar
procesos de corrosion de los soportes que asociados con una humedad relativa y




Resolucion numero g 0‘2.0 dal EZOIE "Por la cual se

adopta el Manual Unico de Geslion Documental para la Policia Nacional™, hoja Neo. 107,
continuacion.

—

temperatura elevadas, llegan a favorecer la acidificacion y la aparicion de
deterioros fisicos y quimicos que en la mayoria de los casos resultan irreversibles.
Por afro lado, la presencia de polvo, guarda una estrecha relacion con agentes
biologicos entre los que se encuenlran acaros y esporas de hongos y bacterias,
que a través de diversos procesos, generan manchas de diversos colores y
degradacion de fibras, cargas y encolantes, componentes principales del papel.
Para recordar:

» Un buen programa de limpieza puede ser la formula mas eficaz para prevenir
problemas de deterioro en la documentacion, reduciendo asi las
probabllidades de tener que recurrir a grandes gastos de dinero y tiempo en
procesos de restauracion.

» EIl objelivo es aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la
suciedad sobre las areas de deposilo y manejo documental. Por olip, esta
dirigido al personal que tiene a cargo el mantenimiento y la custodia de la
documentacion.

» Es muy impariante que se adopten las medidas de seguridad industrial para
los tuncionarios encargados de estas aclividades.

» Lalimpieza de areas y depasitos no se debe hacer con productos que aporien
humedad a los ambientes. Es necesario que las labores de limpieza se basen
an un instructivo de limpieza de areas y documentos. El Archivo General de la
Nacidn desarrollo un instructivo con las pautas minimas a tener en cuenta, que
podré ajustarse de acuerdo a necesidades particulares, siempre siguiendo los
lineamientos del ente rector, Es necesario tener en cuenta que solo sera para
los espacins, NUNCA para la documentacion, pues esta, requiere de un
trabajo realizado por prolesionales que puedan contralar los efectos de los
productos y procesos sobre [os soportes.

Articulo 127. Control de contaminantes bioldgicos. La estraleqia debe incluir la
aplicacion de mecanismos de Inspeccion, control y erradicacion de agentes
biologicos en areas y documentos; que pueden producirse debido a condiciones
ambientales inadecuadas y deficiente limpieza. Cuando hablamos de agentes
blolégicos incluimos: hongos, bacterias, insectos, roedores y aves entre otros,

Esta estrategia sera dirigida al personal que tiene a cargo el mantenimiento y la
custodia de Ia documentacion. Aunque también incluird al publico que consulta, de
manera que se prevengan habilos que promuavan la formacion o aparicion de
deterioro de este tipo (como el ingerir alimentos dentro de las zonas de depésito o
consulta, y el pasar las paginas remojando el dedo en saliva).

Es necesario tener en cuenta los siguientes puntos:

» Evaluar el estado de conservacion de la documantacion, grados de deterioro y
actividad del agente contaminante.

» Aislar el material contaminado {separario fisicamente, pero canservando la
armonia de los expedientes y del inventario, a partir del uso de folios testigo y
referencias cruzadas),

» Aplicar medidas de mantenimiento en el caso de existir vegetacion (poda de |
jardines y arboles).

» Instalar elementos de proleccion cantra conlaminanies almosféricos en los
espacios, como por ejemplo rgjillas, mallas, anjeos, entre otros.

» En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un
restaurador debera realizar el tratamiento individual con produclos y procesos
técnicos.
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» Debe conlarse can un cronograma de saneamiento ambiental y desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion de areas.

Uso y manipulacion: esla eslrategia implica lomar en cuenta los materiales y
métodos de almacenamiento, teniendo presentes los diferentes soportes que
camponen un archivo. Para lograr una mejor conservacion, es necesario dar
prioridad a Ia calidad de los materiales a ulllizar, sin desculdar la funcionalidad de
los disenos. que deben adaplarsea a Ios documentos y no viceversa.

Almacenamiento y realmacenamiento: es indispensable el uso de mabiliario y
| unidades de conservacién acordes con la cantidad, formato, técnica y uso de los
| documenlos en cualquier etapa del ciclo vital. Para |a adqulsiclén de las unidades

correctas, es indispensable el trabajo en grupo con el personal respansable de
compras de la unidad, que debe estar consciente de la impartancia que reviste en
el tema de archives el uso de maleriales calidad archivo. Se requiere:

» Asociar los procedimientos de almacenamienlo con los lineamientos
archivisticos y mas especificamente con los procesos de Gestion Documental
y el ciclo vital, es decir, desde el mismo momento de la produccion del
documenlo debera contemnplarse el uso de carpetas y cajas o archivadores
segun sea el caso.

» Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacién no consla
unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno.

*» Determinar previamente al nimero total o aproximado de los documentos y de
las unidades de conservacion necesarias para garantizar la conservacion
documental y proyectar el crecimiento del volumen de documeniacion de
acucrdo con las tablas de retencién documenlal y las transferencias
programadas.

* Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tpologias y formatos
especificos, para disenar o adquirr unidades gue respondan a las
necesidades particulares.

» Determinar la capacidad y adaptabllidad del mobiliario.

¥ Adquirir mobiliario (estanteria, planotecas, archivadores) y unidades de
conservacion adecuadas (carpstas, cajas, rollos de paligster para planos,
sobres para fotos), que cumplan con los estandares de calidad establecidos
por organismos recanacidos, entre ellos el AGN.,

' Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de
conservacion, debido a que en la mayoria de los casos, presenta problemas
relacionados con el lipo de materiales utllizados (adhesivos acidos) y técnicas
(perforacion de los folios y de pérdida de informaclén, poco espacio entre
margenes y comienzo del empaste, lo que dificulta la consulta, entre otros). Por
otro lado, no debe contemplarse aun cuando se garantice la calidad de los |
materiales si aun no se han realizado procesos archivisticos y si las Tablas de
Retencion Documental de la entidad no han sido adoptadas o implementadas, ya
que si requiere llevar a cabo procesos de microfilmacion o digitalizacién, es
imposible hacerlo sin desempastar, por lo que si se empasta previamente se

perdera el tiempo y el dinero invertido, y sobre todo se ocasionardn delerioros
Innecesarios (ver anexo 1).

Unidades de conservacion: materiales y disefio: el Archivo General de la
Policla Nacional a partir del trabajo realizada por el Grupo de Administracion y
Conservacion Documental, ha observado como las cajas y carpetas para archivo,
son unidades de conservacian que ofrecen mejores garantias preventivas para los
documentas de la Institucion, A partir de la experiencia y debido a la necesidad de
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las diversas instituciones tanto publicas como privadas, el Archivo General de Ia |
Nacion de Colombia, suslentado en la NTC 5387:2005 “Materiales para
documentos de archivo con soporte de papel’, donde se especifican las
caracteristicas de calidad que deben cumplir los materiales con que se fabrican las
cajas y las carpetas que van hacer utilizadas por los diferentes archivos del pais,
¢laboré un documento con las caracteristicas de calidad que deben cumplir los
maleriales con que se fabrican Ins cajas y las carpetas que van hacer utilizadas
por los diferentes archivos del pais, denominado “Gula para la Implementacion de
un Programa de Gestion Documental”. (Ver anexo 3)

Articulo 128. Inspeccion y mantenimiento de instalaciones: con esia
estrategia se busca aplicar mecanismos y sistemas para el control de las
Instalaciones en particular de las dareas do manejo documental, debido a la
existencia de espacios inadecuados para el depésilo de Ips documentos, la falla
de capacitacion del personal sobre aspectos de conservacion preventiva y el
deficiente mantenimiento de las edilicaciones. Es necesario:

» Evaluar periodicamente el estado de conservacion de los matenales
conslructivos y acabados del edificio.

» Idenlificar regularmente factores de alteracion: redes de energia, conduccion
de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que
acumulen polvo y mugre.

» Conocer y usar los planos de la edificacion para la ubicacion y reglstro de los
factores de alleracion,

» A parir de los resultados de la Inspeccidn, definir las necesidades vy
prioridades de manlenimianto, reparacion, renovacion o incluso de reubicacion
de los espacios de archivo,

» Aplicar el programa de limpieza en las diferentes dreas de la edilicacion y |
hacer seguimiento, para establecer si es il o debe replantearse, Resulta de
vital imporlancia que cuando surjan problemas relacionados con redes
hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma inmediala. Por eso la
unidad debe contar con el personal o |05 recursos necesarios para avilar que
pequenos problemas puedan aumentar debido a la demora en la correccidn
de dichos percances.

Articulo 129. Prevencién y atenclén de desastres: existen muchos factores de
riesgo tanlo inlemos como externos a las colecciones y depositos, por o tanto.
gsla estrategia debe ser cuidadosamenle planeada y divulgada para que todo el
personal sepa como actuar en caso de desastre.

Se debe prever la actuacion en tres instancias: prevencion (antes), preparacion
(durante) y respuesta (después) anle diversas situaciones como emergencias,
desastres y acciones terronstas, ontre otras, conlemplando la proteccién del
personal y del acervo documental.

Se considera pertinente abordar los articulos 2 y 3 del Acuerdo 050 de 2000, Por
¢l cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo VIl *Conservacion de Documentos”, y
del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion de delerioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”, asi:

Articulo 2: Planificacion de preservacion: La prevencidn de desastres y
situaciones de riesgo es una eslralegia importante en la planificacién general
de la preservacién. Un plan programado acertadamente permite una
roaspuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el peligro
lanto para el personal, como para Los acervos documentales y la edificacion,




O . nr
Resolucion numero del 2o ENE2D R&'F’or la cual se

adopta ¢ Manual Unico mental para la Policia Nacional®, hoja No. 110,
- continuacion

evitando y disminuyendo lo coslos que a todo nivel implicaria un siniestro.
Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y
| proteccion de los acervos documentales y el conocimiento de las estrategias
de recupearacion después del siniestro en la planificacién de la respuesta y la
recuperacion. Debera incluir una capacitacién y entrenamiento penddico del
personal al que se debe Indicar entre otros, la ubicacion y operacion de
vélvulas de cierre de luberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo
' de los extintorgs, sistemas de alarma y de evacuacion.

Paragrafo: El plan de provencion de desastres debe coordinarse con los
' programas adelantados en las unidades por los Comité de prevencion o de Salud
' Ocupacional en cumplimiento de lo establecido por la Ley y debe contar con un

responsable o Coordinador y un Comité que apoyard todas las medidas de
reaccidn y recuperacion,

Articulo 3: Provencién, Se debe panir de la identilicacién y levaniamienta del
' panorama de riesqos, sequido de la evaluacién o valoracién de las amenazas
polenciales. Frente a& eslas situaciones se establecerdn las medidas prevenlivas
perfinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el establecimiento de un plan
de conlingencia que cubra las medidas de reaccién necesarias.

En términos generales los archivos deberdn contar con suficienles extintores
(preleriblemente de agente extintor limpio 6 CO2 y no de agua ya que el dano del
‘agua sobre las lintas solubles es Irreversible, mientras que el efecto del agente
extintor limpio o CO2 podra Iratarse en procesos de conservacidn una vez haya
| pasado la emergencia), para cubrir toda la zona de deposito. Para la seleccidn de
los lugares donde se ubicaran en el edificio, deberdn lenerse en cuenta las
sigulentes pautas:

» La distribucidn debera ser uniforme.

*» Deberan ser visibles facilmente a lodas las personas.

» Los lugares deberan ser de facll acceso y libres de bloqueo por
almacenamiento y/o equipos.

» Deberan ubicarse cerca de los corredores utillzados con frecuencia.

» Deberan ubicarse cerca de puertas de entrada y salida.

» Ellugar debera estar libre de un potencial riesgo de dano fisico.

Articulo 130. Otros programas. Aunque se han mencionado las principales
estrategias implementadas par el Archivo General de la Nacién, de acuerdo can
las necesidades particulares de la unidad, hay otras estrategias y programas que

pueden aplicarse y que también redundaran en grandes beneficios en caso de ser |
bien enfocadas. Entre estas encontramaos:

Apoyo a la preduccion documental y manejo de correspondencia; El objetivo
es normalizar y regular el manejo fisico de la documentacién desde su misma
produccion, a traves de las oficinas de Radicacion y Correspondencia de las

unidades, De esta manera, el programa esla dirigido a 1odo el persanal encargado
del manejo documental en la unidad.

Es necesario comenzar a implemantar procesos de conservacion durante el Mujo
documental en sus tres etapas, para |o cual se requiere la aplicacién del Manual
de Correspondencia (MACO) que establece las pautas que deberdn ser
cumplidas por lodas las dareas, en Jos siguientes aspeclos:

* Nommalizacion en la produccién de tipos documentales: margenes, uso de
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| papel libre de lignina, con un pH neutro o alcalino (pH 2 7), gramaje de minimo
75 g/m?, fotocopiado de los documentos enviados por fax y uso de tinlas
estables de escritura e impresién.

» Conlrolar y restringir el uso de material metalico, perforacion, doblado de
documentos, uso de cinta peganle comerclal, amarre con pila, anotaciones
sobre originales y uso de AZ.

» En corespondencia, almacenar los documenlos en muebles can
compartimentos (tipo colmena),

» U:taf embalajes resistenles y rigidos para el manejo de correspondencia
externa,

Migracién de la informacion a otros soportes: Los procesos de conservacion
preventiva tanlo para el original como para las reproducciones, debe normallzarse, |
con el fin de minimizar el riesgo de deterioro que puedan sufrir durante y después |
de los procesos de migracion o reproduccion (microfiime, folografia, fotocopias,
digitalizacion, etc.), La eslrategia debe enfocarse hacia el personal a cargo de la
manipulacion de los documentos en procesos reprograficos. al personal de
depasito (archivo), servicios al publico y a los usuarios.

Debe evaluarse el estado fisico y de Integridad de la documentacién previamente,
teniendo en cuenta sus valores administrativos e histéricos para fijar prioridades y
eslablecer las acciones de conservacion durante y después del procesa de
migracion. Asi mismo es de suma importancia capacilar al personal involucrado
sobre los procesos especificos de conservacion preventiva como manipulacion y
desempaste, si llega a requerirse esle proceso aunque lo ideal es evitarlo.

En el tema de la reproduccion documental, es necesario recalcar que esta debe
hacerse con un objetivo especifico. De ninguna manera puede convertirse en una
moda o en un gasto sin un proposito, Ademas, es muy Importante tener en cucnia
que debe realizarse cuando la documentacion cuenta con organizacién desde el
punto de vista archivistico.

El Sistema Integrado de Conservacion, aplicado durante todo el ciclo vital de los |
documentos y sincronizado con todos los procesos de organizacion, incluyendo la
elaboracion de TRD y TVD en el caso de los fondos acumulados, redundara en la |
proleccién de los archivos administrativos e histdricas de 1a Institucién y aponara |
las herramientas requeridas para una adecuada conservacion del patrimonio |
documental de la Policia Nacional.

Es importanie tener claro que ningun proceso que se realice de manera
independiente puede tener buenos resultados; un sistema mntegrado de
conservacién realizado de manera aislada o solo al momento de realizar una
transferencia al archivo central o histérico, no garantizara la conservacion; la
elaboracion de TRD, sin adoptarias e implementarias junto con buenas practicas
de manipulacion y uso, tampoco rovislen valor alguno, pues terminan por
convertirse en un documento mas. El poseer estanlarias, cajas y carpetas, en
todos los archivos, sin tener en cuenta los procesos de organizacion y los |
principios de orden original y procedencia, no hace mas que una bonita fachada
para un fondo acumulado, donde es imposible encontrar los documentos en el |
preciso Instante en que se requieren.,

Por este motivo, se ponen a disposicion de los responsables de archivo de las
unidades, las medidas basicas que deberan implemeniarse durnnln cada etapa
del ciclo vilal. En algunas ocaslongs, 108 pasos son casl exaclos o Incluso se
repiten, por lo que es necesario gue todos los principios envueltos en el tema de J
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la Conservacion Preventiva se inculquen en los funcionarios responsables no solo
de custodiar, sino de producir documentos.

Los buenos habitos se inculcan y se aprenden, pero tamblén es facil que se dé el
proceso inverso y se terminen olvidando las buenas costumbres, para regresar a
esos vicjos habitos que han ocaslonade grandes pérdidas a la memoria
documental e historica de muchas instituciones. Por esto es necesario un esfuerzo
arduo y constante de todos los actores involucrados en los archivos.

Articulo 131. La conservacion en el Archivo de Gestion. Desde el punto de
i visia archivistico, es imporante tener presente que no existe mejor organizacion
que la creacion de los documenlos estrictamente necesarios. Esta es una forma
de garantizar la conservacian de aquellos documentos que asi lo requieren, pues
'va a ser menor el volumen de documentos que ingresan a los archivos, lo cual
implica manejos mas racionales de las condiciones de espacio y almacenamiento.

El Archivo de Geslion "comprende loda la documentacion que es sometida a
continua utiizacion y consulta administrativa par fas oficinas producloras u otras
que la soliciten. Su circufacion o rdmile se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados™. En esta fase se desarrollan los procesos de produccion,
recepcion, distribucion y tramite. Es importante aclarar, que aunque dentro del
Programa de Gestion Documental existe el proceso de conservacion, es desde la
misma produccion cuando se deben aplicar principios de conservacién preventiva
para lograr una adecuada preservacion del acervo documental.,

La conservacion debe comenzar tomando en cuenta la imporancia de usar
materiales de buena calidad (calidad archivo), en lo referente al papel
(prefenblemente libre de acido o de naluraleza neutra) y tintas (no acidas,
insolubles en agua luego de aplicadas y quimicamente estables); asi mismo, la
-estructura de los documentos (margenes) también deben ser reguladas con el fin
de evitar problemas en el momento de almacenar, Existen Normas Técnicas de
Calidad (NTC 4436: "papel para documentos de archivo. Requisitos para la
’permanoncna y la durabilidad”, y la NTC 2223: "Equipos y (tiles de oficina. Tinta
liquida para escribir") que regulan estos materiales y que deben tomarse en cuenta
a la hora de hacer la eleccian de los mismos, para evitar problemas en el futuro.

Es indispensable que las unidades se mantengan informadas sobre la publicacion
de normas relaclonadas con el tema, de manera que siempre estén al dia y

cumpliendo con ellas. Juegan aqul un papel importante las oficinas responsables
de compras en cada unidad.

En seqgunda instancia, la maniputacidn y almacenamiento de los documentos aun
denlro de esta elapa del ciclo vital, son factores determinantes en la preservacion
de los archivos. Es importante que en las oficinas se eliminen practicas tan
daninas para los documentos como la perforacidn de los documentos y el uso de
material metalico como ganchos legajadores, clips y grapas, entre otros y sean
reemplazados por elemenlos plasticos (o al menos que tengan recubrimiento
plastico) aun cuando su costo pueda resultar algo superior. Es necesario recordar,
‘que la correccidén de problemas y delerioros gencrados por estos elementos
resultara sin duda alguna mucho mas costosa (segun los expertos el costo puede
resultar hasta 3 veces mayor).
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Aclualmente, la mayoria de documentos son perforados con el fin de ser
almacenados dentro de AZ o carpetas de yute. Praclicas como esta, sumadas a Ia
falta de regulacién en las margenes de los documentos, causan la pérdida de
soporte y de informacidn dentro de los documentos. Lo ideal es no parforar ningln
documenio (salvo contadas excepciones como los documentos contables, que
seran determinadas al interior de la unidad, por el respectivo Comité de Archivo y
por exigencias normativas, mas no por simple preferencia de los funcionarios). En
caso da requerir este sistema de almacenamiento, sera necesario ulilizar ganchos
legajadores plasticos (disponibles en el mercado) y asegurar que las margenes no
ocasionen perdida de informacidn una vez sea perforado.

Los AZ no son unidades de almacenamiento adecuadas, pues debido al gran
volumen de folios que pueden almacenar, ocasionan problemas fisicos a Ia
documenlacion (rasgaduras en la zona donde son perforados), asi mismo
contienen material metalico que en presencia de humedad va a tender a oxidarse
y a transmitir dicha oxidacion a los lolios. En el caso de Archivos de Gestion, es
posible ulilizar carpetas sencillas de cartulina o yute dentro de carpetas colgantes
plaslicas, debido al alto costo que implicaria contar con carpetas desacidificadas o
de cuatro aletas, pero hay que recalcar que esle almacenamicnto sera solo
temporal.

Para el toma de |la perforacién es necesano hacer una sensibilizacion al interior de
la unidad, ya que la concepcion comun de que el documento que no se legaje esta
en riesgo de perderse, es el denominador comun en las entidades publicas y
privadas. Sin embargo, dicha practica no garantiza que un documento no pueda
extraerse de un expediente, incluso, cuando se trata de AZ, por la gran cantidad
de folios, aumenta la posibilidad de que la dificultad de maniputacion, conllove a
arrancar los follos.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede
implementarse el uso de una pequena pestana de papel blanco que evile ol
contacto entre los folios y el melal, Esta medida es de cardcler temporal, ya que
|aisla los folios del material metalico, pero debe recordarse que al momento de
| transferir la documentacion, debera ser eliminado todo el malerial metélico. Cabe
‘anotar que esto sera responsabilldad de cada funcionario y no del personal dol
Archivo Central.

Al momento de almacenar, es importante tener en cuenta las dimensiones de la
| documentacion, si existen varios formatos debe tomarse el mayor como referencia
| para la adquisicidn de la carpeta, evitando los dobleces en los folios que con el
paso del tiempo y la manipulacion terminan causando fragmentacion € incluso
pérdida.

Los documenios deben almacenarse respetando la cantidad maxima
recomendada para la unidad de conservacion. Por ejemplo, una carpeta de cuatro
aletas tiene una capacidad maxima de 200 folios aproximadamente (dependiendo
del gramaje del papel), por lo lanto, no deberd excederse esla cantidad de manera
que la carpetla no pueda cerrarse, pues terminara deteriordindose rapidamente.
Las carpetas no deberén cerrarse con cinta adhesiva una vaz almacenados los
documentos, como “método de provencién" para que los documentos no se
salgan, ya que la carpeta esla disenada para manlenerse cerrada,

En los casos en que no sea posible implementar el uso de carpetas de cuatro
aletas libres de acido y se haya optado por el uso de carpetas comerciales, se
recomlenda colocar al inicio y al final, una cartulina blanca que actué como
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barrera entre la carpeta y los documentos.

Las unidades de almacenamiento deben usarse desde el mismo momenlo de la
produccion y estar elaboradas con materiales de conservacion. Esto es de suma
importancia sl lo que se pretende es lograr una buena conservacion a través de
todo el ciclo vital, pues de otra manera, st usamos carpelas acidas e lnadecua_das.
se le aporta acidez y otros elementos al soporte papel que desencadenaran y
aceleraran el proceso de degradacion natural dentro del papel.

Se recomienda ulilizar carpelas de cuatro aletas de cartulina desacidificada (o de
propalcote), especialmente para el almacenamiento de series documenlales como
las historias laborales y otras denominadas vitales, desde el mismo momento de
su creacion, por la imparlancia que tienen para los ciudadanos.

Para el caso de documentaciéon de gran formalo, como planos o mapas, es
necesario recordar que ol sistoma de almacenamiento debera variar, Ha sido
comun la practica de doblarlos para incluirlos dentro del expediente al que
corresponden, sin embargo, este sistema de almacenamiento causa graves
deterioros a la documentacion. Para el almacenamiento, tanto en archivos de
gestibn y con mas razén una vez se hagan transierencia primaria y secundaria, si
es ol caso, deberan utilizarse unidades de conservacion (carpetas) y planolecas
disenadas para tal fin, No se recomiendan los sistemas de almacenamiento
colganites, ya que la posicién colgante puede generar tensiones al papel, lampoco
aquellos que requieren del uso de adhesivo para fijar los planos en la parne
superior o de ganchos que pueden causar deterioro fisico-quimico Irreversible.

Aun cuando en algunas ocasiones el personal de las oficinas piense que puede
ser riesgoso el uso de carpetas sin ganchos, planos en carpetas y planotecas y
eliminacion del material meldlico al interior de los archivos de gestion, es
Importante resaltar que el Archivo General de la Policia Nacional y su Grupo de
Administracion y Conservacién Documental, han abtenida muy buenos resultados
con esla praclica y estamos convencidos do que pueden y deben extenderse a
todas las unidades policiales. Un buen manejo de la gestién documental NO
dependera de si el expediente esta legajado, sino de otros factores, lales como el
control de los documentos (inventario Gnico documental actualizado, hoja de
conlrol) y la foliacion adecuada.

El Archivo de Gestidn de cada oficina debe contar con el mobiliario aproplado para
almacenar el volumen de documentacion que maneje. Dentro del mobiliario
recomendado, enconiramos archivadores metélicos o estanteria (lija o rodante),
que cumpla con las especificaciones dadas en el Acuerdo 049 de 2000, emitido
por el AGN. Es necesario anotar que cada archivador tiene una capacidad maxima
que debe ser respelada para evilar dafios de la documenlacion y del mobiliario.
Dentro del archivador, la documentacion debs ubicarse al interior de carpetas y
con su respectiva identificacién dentro del archivador de acuerdo con las TRD de
cada unidad o dependencia deberd proyectarse el espacio suficiente dentro de
cada oficina, de manera que no se presenlen inconvenienies y episodios en los
que las oficinas soliciten hacer transferencias extempordneas al Archivo Central, |
debido a la falta de espacio y no al tiempo de retencion estipulado en la respectiva
Tabla de Retencion Documental; esto puede generar mulliples delerioros por
almacenamiento inadecuado debajo de escrilorios, cajas en el piso o al interior de
espacios no adecuados como banos, caleterias y corredores entre otros.

La manipulacién diaria de la documentacion es olro aspecto que contribuye a
conservar o deteriorar los archivos. Para el traslado de un lugar a olro, se
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recomienda usar carpelas con el fin de evitar deformacion, manchas, rasgaduras
y olros problemas. Asi mismo, no debe consumirse en el lugar donde estén
ubicados los documentos, ningun tipo de bebidas o alimentos, para evitar
accidenles que ocasionen deterioro a los mismos.

Cuando se producen rasgaduras accidentales o por falla de cuidado en los tolios,
se debe evitar el uso de cintas adhesivas, pues estas ocasionan problemas
adicionales sobre los soportes ya que los adhesivos por o general (excepto en
aquellas cinlas de uso especifico en el campo de la conservacion), tienen un alto
grado de acidez y problemas de oxidacion y amarillamiento con el paso del
liempo. En la mayoria de los casos, es preferible dejar las rasgaduras sin
intervenir. Solo en caso de rasgaduras que presenten el riesgo de pérdida total o
parcial de la documentacién puede implementarse el uso de pequefios puenies en
forma de corbatin, de cinta adhesiva (preferiblemente de aquella denominada
"cinta magica”, cuyo deterioro es inferior al de las cintas comunes), ubicados al
principio, final y zona media de la rasgadura, que unan levemente los [ragmentos.
Nunca debe ponerse cinla sobre loda la rasgadura. En caso de que el dafio sea
grave, y el documento sea de gran valor, deberd recurrirse a un restaurador
profesional con experiencia para que realice el tratamiento que se roquiera
Nunca debera permitirse que una persona sin conocimiento y experiencia en ol
tema de la conservacion, se encargue de hacer esle lipo de procesos, pues en la
mayoria de los casos lermina resultando peor el ‘remedio que la enfermedad".

En los archivadores de las oficinas, se recomienda el uso de carpetas colgantes y
celuguias, productos que se pueden adquirir comerclalmente. Internamente,
dentro de las celuguias, los documentos se deben almacenar en carpetas
realizadas on material estable {(carfulina desacidificada de minimo 240 g/m?,
cartulina propalcote de minimo 320 g/mv', cartulina bristol/bond), Se deben wlilizar
carpelas de cubierta plegada por la mitad cuyo diseno no incluya adhesivos,
cintas, pilas, hilos, perforaciones o ganchos, En un lugar visible y de acuerdo con
el diseno adoptado, se debe consignar |a identificacién de su conlenido (rotulo de
identificacion),

Articulo 132. Monitoreo y control ambiental y biclégico, Para lograr una buena

conservacion, es necesario controlar de manera permanente las condiciones
ambientales (humedad relativa, lemperatura, luz, ventilacion y contaminantes
atmosféricos). en particular en areas de deposito documental, consulta, limpieza y
procesos técnicos y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y cantrolar las
condiciones ambienlales y evilar el alaque de agentes biologicos

Es imponante evaluar el entorno climatico segun la ubicacién geografica del
archivo, determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su
influencia en la conservacion de la documentacidn, utilizando equipos para la
medicion y registro de las candiciones ambienlales: luxémetro, monitores UV,
termohigromelro, “dalalagger’, entre otros; Una vez se evaluen las condiciones y
se lenga un buen enlendimiento del comportamiento climatico dentro y tuera del
archivo, serd necesario adoptar medidas correctivas o proventivas como el uso de
filtros de control UV, persianas, humidificadores o deshumidificadores (sequn el
caso), ventiladores, sistemas naturales o arificiales de climatizacion, anjeos y
filtros de polvo, entre otros.

Para tener un programa de conlrol de condiciones ambianlales no es
indispansable conlar can equipos de dltima tecnologia en grandes cantidades, ya
que en lugar de inverlir gran presupuesto en equipos, es preferible hacer

mediciones puntuales con pocos equipos muy bien calibrados y que el personal |
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sepa utilizar y contar con los recursos necesarios para el conlrol de las
| condiciones, ya que la toma de dales no es por si sola una solucion.

|

' Es necesario recordar que NO slempre podréa lograrse que los archivos cuenten
‘con las condiciones ideales, eslipuladas en el Acuerdo 049 de 2000; en esos
casos, se debard controlar mas que el lograr la temperatura y la humedad relativa
ideales, los niveles de fluctuacién, que no deberin exceder los 4°C y el 5%
diario; ya que el papel por su naluraleza, tenderd siempre amoldarse a las
condiciones exteriores, por lo tanlo una fluctuacion mayor a la ya indicada,
producirs cambios estructurales muy fuertes que terminaran deleriorando el
soporte.

La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacion, por ello,
debe contarse con sistemas de ventilacién nalurales o mecanicos (como
- extractores o ventiladores) que ayuden a controlar los electos de la temperatura y
lla humedad relativa. Es necesario que se garantice la renovacion continua y
‘pormancnie del aire. En casos en los que no se alcanzan [0S rangos
recomendados, la ventilacion se convierte en un allado estratégico.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo, debera permitir una
adecuada ventilacion, por esto se recomendo anteriormente que la estanteria
nunca quede recostada sobre 105 muros.

Orro aspeclo que debe tomarse en cuenta es la ffluminacion, Las radiaciones
visibles y aun mas las invisibles tienen efectos daninos sobre la celulosa, por
ende, la radiacion visible luminica debera ser igual o menor a 100 lux, En caso de
que el espacio cuente con claraboyas o ventanales, estos deberan ser protegidos
con filtros U.V. Es indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre los
documentos.

La luz debera ser encendida unicamente cuando deba ingresar personal a buscar
documentacion, el resto del tiempo deberd permanecer apagada. En términos
ideales, los depositos de archivo, no deberian tener ventanales por donde ingrese
luz natural, y la ventilacién deberia garantizarse por otras medios. Sin embargo, en
casos donde se requiere adecuar los espacios ya existentes, podra pensarse en
soluciones alternalivas como las ya propuestas o con persianas (no corinas de
tela, que conservan grandes cantidades de polvo) que se mantengan cerradas.

Articulo 133. Utilizacion de termo higrometros, El control de la temperatura y 1a
humedad relativa es de vital importancia en la preservacion de los acervos
documentales que son conservados en |0s archivos de la Institucién, teniendo en
cuenta que la incorrecta medicion de estas variables contribuye al deterioro de los
mismos, en este senlido se debe tener en cuenta que el calor acelera el deterioro
mientras que la humedad relativa fomenta las reacciones quimicas, que
combinadas con la alta temperatura, estimulan el crecimiento de agentes nocivos
como hongos e inseclos; de igual forma, una humedad relativa extremadamente

baja, puede conducir a la desecacion y fragilidad de ciertos componentes en los
sopories documentales.

Las fluctuaciones en la temperatura y Ia humedad son perjudiciales para acervos
| docuqnpmalos. por cuantg sus cambios aceleran el deterioro y conducen a danos
lan visibles como la deformacion del papel y de las cubiortas de libros y similares,

el desm_oronamiento de la tinta en escamas y el agrietamiento de emulsiones en
fotografias.
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Por lo anterlor, es de suma importancia mantener condiciones ambientales
estables denlro de los rangos recomendados, los cuales deberan manienerse
durante las 24 horas de los 365 dias al ano. Una de las condiciones que debe
mantenerse controlada es el sistema de climatizacion (aire acondicionado.
exlraclores y/o ventiladores); esta conlirol permitird la disminucion en los costos
generados por la reparacion de la documentacion que pueda deleriorarse.

La experiencia indica que la vida (til de los materiales se alarga significativamente

si se mantienen niveles de temperatura y humedad relativa moderada y estable, y

sl se mantienen, van permitiendo cambios graduales de estas condiciones durante

todo el ano. Es importante precisar que los requerimiontos de lemperatura y de

| humedad relativa de documentos varian de acuerdo al soporie de los diferentes
reqistros.

Asi las cosas, el registro de la temperatura y humedad rolativa debera medirse
sistematicaments ya que los datos alll producidos permiten;

1) Documentar las condiciones ambientales existontes.

2} Apoyar las solicitudes para la Instalacion de conlroles ambientales y

3) Senalar si el equipo de climatizacion disponible estd operando
adecuadamente, produciendo las condiciones deseadas®

'a) Importancia del control del clima: Aunque no se pueden eliminar todas las
causas del delerioro de los invenlarios documentales sin sacrificar el acceso
que se tiene a ellos, si so puede en gran medida desacelerar ¢l deterioro
producido por el ambiente, El control de faclores coma Ia luz es relativamente
sancillo, pero el control del clima es mas dificll y se constituye como un hecho
esencial para la preservacion a largo plazo de los acervos documentales.

La humedad relaliva es un concepto fundamental del clima, siendo esta una
medida que representa la capacidad del aire de relener humedad; esta
humedad puede provenir del agua anadida al ambiente inlencionalmente (por
ejemplo, un humidificador), accidenialmente (goteras © Inundaciones),
graduaimente (objetos que absorben humedad, como papel o madera), o
debido a cambios de temperatura {por ejemplo, los causados por ol uso do
calelaccion o de aire acondiclonado). Los factores anteriores interactuan para
incrementar o disminuir Ia humedad relativa.

Los libros, expedientes, las fotografias y otros tipos de documentos elabarados
en papel son muy vulnerables al dano causado por el ambiente, el calor, la
humedad, la luz y los agentes contaminanies producen reacciones quimicas
destructivas. Un amblente célido y humedo favorece procesos biolégicos camo
el crecimiento de hongos e insectos, aunque algunos materiales usados en la
produccion de documentos han demosirado ser muy perdurables, hay otros
como el papel do pulpa de madera y las linlas Scidas que se deterioran |
rapidamente en condiciones adversas.

Una temperatura supenor a 20°C y una humedad rolativa superior al 60%
estimulan el crecimienlo de hongos y la actividad de Insectos ocasionando
danos adicionales en los niveles de clima extremos; asi como el Incremento en
la formacion de acidos; una humedad relallva muy baja puede lomar fragil el
papel, los adhesivos, las fotograficas y otros materiales.

M aal e preservaciiom de bbdaas on v srihieom ol Noarie s Documset Commetrns oot vt Fiag aa
"l
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Para evitar el delerioro de la documentacion es necesaria una buena
climatizacién, la regla seria mientras mas fresco sea el clima y mientras mas
cerca del nivel moderado (35 - 45% humedad relativa y 20°C de temperatura)
sera mejor.

'b) Sistemas de control de las condiciones ambientales: Cuando se trala de
control de las condiciones ambientales en el Interior de un edificio,
generalmente la primera iniciativa es la de recurrir a aparatos o Instalaciones de
climalizacién; sin embargo, la adopcion de medidas de control de las
condiciones ambientales debe conlempliar en primer lugar las deficiencias de
alslamiento térmico de puertas y ventanas del edificio. Después de tralar
adecuadamente estos aspectos, denominados de control pasivo, se analizarian
las necesidades de control activo mediante aparalos o instalaciones que
permitan establlizar las condiclones en los niveles requernidos.

| Los recursos técnicos a aplicar para la establlizacion de las condiciones
- ambientales en los niveles requeridos para la conservacion de los acervos
documentales pueden ser muy dilerentes aunque siempre hay que lener en
cuenta que Ia humedad relativa del aire, es el pardametro fundamental. Los
mecanismaos a utilizar seran:

» Sistemas de control parcial fijos o portatiles: humidificadores vy
deshumidificadores utllizados para controlar situaciones desfavorables
puntuales durante cortos periodos de llempo, © como equipos de
emergencia,

» Sistemas cenltralizados: instalaciones fijas como los diferentes sistemas de
climatizacion, ventilacion forzada, calefaccién y refrigeracidn, para conlrolar
sitluaciones desfavorables para los diferenles documentos.

c) Determinar el clima adecuado: La forma de determinar el clima adecuado en
un archivo es midiendo y registrando la temperatura y la humedad relativa con
instrumentos disenados para tal fin, mediante la realizacién de mediciones
sistemalicas en lodas las éreas de archivo. Un registra concreto y praciso es la
base sobre la cual se desarrollan un conjunto de pasos practicos tendienles a
mejorar las condiciones de almacenamiento; esta informacion se constituye en
un argumento valido para convencer a los directores, [efes de oficinas asesoras,
comandantes de region, metropolitanas, departamentos, directores de escuelas
y jefes de unidades desconcentradas para la toma de decisiones en cuanto a la
importancia preponderante del control del clima de las instalaciones destinadas
a archivos en la Institucidn.

d) Cuando y dénde realizar las mediciones: Si esta aclividad depende de una
persona en lugar de un instrumento de registro automdlico, se tomaran
muestras de la variacion de las condiciones climaticas dejando el registro en el
formato codigo 1LA-FR-0044 Registro de Temperatura y Humedad Relativa
Para la toma de las mediciones, se recomienda esperar que estén en los puntos
mas altos y en los mas bajos de temperatura. En los archivos de la Policia se
debe realizar esta medicién tres (3) veces por dia como minimo, asi: ontre
06:00 a 08:00 horas, entre 13.00 a 15:00 horas y entre 17:00 a 19:00 horas;
esto permitira hacer un seguimiento constante a las posibles variaciones

’ climaticas y tamar las medidas tendlentes a su establlizaclén.

La interpretacion de la informacién proporcionada por estos instrumentos se
debera wabular y graficar para evidenciar de manera facil las fluctuaciones y la
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frecuencia de las mismas. Esto debe hacerse de manera periodica, semanal
preferib[emente. aunque lambién puede realizarse mensualmente, lo que
parmitira hacer un seguimiento eficaz a fin de tomar decisiones para eslabllizar
la temperatura en las instalaciones donde reposan los acervos documentales.

€) Medidas para enfrentar ol incremento de la temperatura

» Encender aires acondicionados, extractores, ventiladores entre otros.

» Abrir las puertas y venlanas para que las corrienles de aire refresquen las
instalaciones y ayuden a estabilizar la temperatura.

» Hacer uso de persianas para evitar la luz solar directa sobre documoentos.

» Las inslalaciones deben contar con rejillas ubicadas entre 10 y 50 cms del piso
que permitan una circulacién de aire en los depdsilos de documentos de la
Institucion,

f} Medidas para enfrentar el descenso de la temporatura:

» Si se cuenta con un caleniador proceder a encenderlo para eslabilizar la
lemperatura.

» Hacer uso del fluido eléctrico, encendiendo todas las luces del deposito
documental,

b Aislar el deposito documental, cerrando puernas y ventanas para evilar que el
aire frio ingrese a las instalaciones.

g) Medidas para controlar la humedad relativa

» Airear las dreas durante y después de las jornadas laborales, en especial
cuando haya un buen numero de funcionarios en el mismo recinto.

» Propender por aislar los focos de produccion de la humedad como son fuentes
de agua, luberias, sanitarios, dispensadoras de agua, etc,

» Establecer una calefaccion moderada.

» Evitar instalar muebles, modulares, escritorios, mesas de trabajo, lockor
pegados a la paredes ya que esta praclica eleva la cantidad de humedad, si’
se dejan despegados el aire circulara mejor previniendo la humedad.

» En zonas lropicales de climas extremos es indispensable el uso do
deshumidificadores. ,

» Apoyarse con la utilizacion de humidificadores instrumentos que ayudan al
mejorar ol ambiente mediante el aumento de la humedad, lo que lambién se
traduce en un menar riesgo de que proliferen los microorganismos causanies |
del deterioro documental,

» Se debe lener en cuenta que los cambios de lemperatura no sean
traumaticos, es decir, que se debe moderar el uso y aplicacion de mecanismos !
para el control de la misma do una manera progresiva; los cambios abruplos |
afectan los acervos documentales.

» De las medidas que se adopten para eslabilizar las condiciones ambientales
de temporatura y humedad, debe dejarse evidencia documentada en el
farmato cadigo 1LA-FR-0044 Registro de Temperatura y Humedad Relativa.
(Una planilla por cada termo higrometro)

h) Instrumento de medicion:

Termohigrémetro: Instrumento para medir lemporalura y humedad ambiente de
forma continuada.
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Scguridad: 1a seguridad del instrumenlo constituye una preocupacion, la
mayoria de los Termo higrometros vienen en estuches que pueden taladrarse
para colocarles un cable de seguridad. Asegurese de que el instrumento se
saque dal estuche o se sujele adecuadamenle para protegerio de danos
durante esta operacién. El disefo de algunos instrumentos Incluye la presencia
de orificios a través de las cuales puede introducirse una guaya de seguridad.

Mantenimiento: al igual que 1odo instrumento, los Termo higrometros deben
sor sometidos a un mantenimiento de rutina. Debe utilizarse el forro para
proteger a los mecanismos del polvo, y el Instrumento debe limpiarse
poriddicamente siguiendo las instrucciones del manual. Considere la
rehidralacion periodica de su instrumenta si el fabricante asi lo recomienda.

Nota: En el afio 2013 se dotaron a todas las unidades que cuentan con Archives
Cenlrales de termo higrémetros marca CEM modelo DT-172 las cuales cuentan
con el respetivo certificado de calibracion expedido por el fabricante;
posteriormente se realizard la calibracion del equipo cada afo. Es
responsabilidad de las unidades prever |0s recursos a lravés del presupuesto
para la compra o calibracién de sus instrumentos de medicion.

Ubicacion: es impartante situar los termo higrdmetros por encima del nivel del
suelo (minimo a 60 centimetros), lejos de los respiraderas y de los equipos de
calefaccion, enfriamiento, humidificacion y deshumidificacién, asi como de
puertas y venlanas.

Nota: El control de la temperatura debe ser responsabilidad de una persona
especifica en el area de almacenamiento, asimismo se deberd capacitar a un
suplenie para que cubra sus ausencias laborales,

Afectacion de los documentos por no aplicar los mecanismos de medicion
adecuada: En caso de presentarse afectaciones a los documentos, se deben

adoplar medidas correctivas de manera Inmediata para contrarrestar el posible
deterioro documental, asi:

* Reduccion de la humedad: Como se indicd anteriormente, la humedad da

arigen al crecimiento de hongos. Disminuirla resulta esenclal para detener
dicho crecimiento.

Evitar subir la calefaccién: Elevar la \emperalura no ayuda a secar los
documentos en las zonas de almacenamiento. El calor adicional en presencia
de humedad conduce a que los hongos se desarrollen con mas rapidez.

En documentos que presentan humedad: Narmalmente los hongos crecen
sobre los materiales mojados; por lo anlerior, se debe proceder a su secado
inmediato, para evitar el crecimiento de los hongos y el deterioro de los
documenlos.

Observar los riesgos para la salud: Algunas especics de hongos son toxicas
para las personas, la exposicion a los hongos puede conducir a alergias
incluso @n personas que no Son propensas. Toda persona que trabaje con

objetos contaminados debe protegerse convenientemente con los elementos
de bipsoguridad establecidos.

Articulo 134, Recomendaciones en caso de afectacién de los documentos
como consecuencia de un inadecuado manejo de temperatura y humedad
relativa en los archivos.
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a) Averiglie qué esta provocando el crecimiento de hongos: Se debe conacer
la causa del problema, con el propésito de evitar la contaminacion de
documentos que aun no estén alectados. Comience buscando una fuente obvia
de humedad, par ejemplo, una filtracion de agua: sl no existe tal luanie, utillce
un instrumento de registro para medir la humedad relativa en la zona
correspondiente. En caso de que la humedad sea slevada. podria haber un
desperfecto en el sistema de calefaccion, ventilacién y aire acondicionado, o
bien el area podria ostar sometida a mayor humedad por otra razon, coma el
haberse colocado estanles contra un muro exterior. También se pueden
desarrollar hongos en zonas de mala circulacion de aire, o alli donde hay
mucho polvo y sucledad que podrian constituir su alimentof

Inicie las reparaciones o resuelva el problema lo antes posible; pero si no se
puede llegar a una solucion con rapidez, rescate los documentos y elabore una
estrategia de control mediante la aplicacion de los programas de conservacion
preventiva eslablecido en la Guia de conservacion proventiva para los archivos
de la Palicia Naclonal,

b) Tome las medidas necesarias para modificar el ambiente, para evitar ol
crecimiento de hongos:Con un trapero o una aspiradora de liquidos y polvo,
elimine el agua estancada. Instale deshumidificadores. Coloque ventiladores
para hacer circular el aire y abra las ventanas (@ menos que la humedad soa |
mas alta en el exterior)” '

c) Ponga en practica precauciones para el personal y otras personas que
trabajen con objetos contaminados por hongos: Si no se observan hongos
loxicos, los archivos pueden ser rescatados por la misma Institucidn, pero tenga
cuidado, al manipular objetos contaminadas, toda persona debera usar guantes
y ropa plastica desechable ndemas de una mascara proteclora para ovilar
posibles afecciones.

Emplee un respirador con fillro de particulas, éslos deben limpiarse
periédicamente con alcoho! desnaluralizado o para fricclones. Las mascaras
contra polen y polvo que se compran on las farmacias y ferreterias no sirven.
Par el contrario, si no puede usar ropa desechable, asegurese de dejar la ropa
sucia en una zona designada y ldvela en aqua caliente con cloro.

Algunas personas no pueden usar respiradores los cuales pueden causar
inconvaenientes a quienes sufren de asma o problemas al corazon, o a las
mujeres en estado de embarazo. Se recomienda consultar al médico antes de
emplear un respirador para trabajar con maleriales contaminados por hongos.

d) Aisle los objetos afectados: Ponga on cuarentena |os objetos afectados
trasladandolos a un area limpla, con una humedad relativa infenor al 45% vy
alejada de los documentas, Los objelos deben llevarse en bolsas plasticas
selladas para no traspasar los hongos a otros objelos durante el
desplazamiento, pero no deben permanecer en las bolsas una vez que han
llegado al drea limpia, pues ello crea un microambiente que puede fomentar un
mayor crecimiento de hongos®

En caso de un brote de hongos podria resultar poco practico el traslado de los
objetos. En esas circunstancias, la zona en que se guardan debe ponerse en

* Ml e preervasin Se Blbirmoes oot hives M1 NonBess Docusesses Comervabont Coreer g 18,
Wl
"l




adopta &l Manual Unico de Gestion Documental para la Policia Nacional", hoja No. 122,

lﬂaoluéién numero 49_8_2_9-8 dol 2 ENE 20]6_. *Por la cual se

continuacion.

»

9)

cuarenlena y sellarse para apartarla del resto del edificio, en la medida de lo
posible.

e) Secado de los materiales: Los materiales mojados deben secarse en un
recinto fresco, seco y con buena circulacion de aire, el mejor sitio para este fin
es ¢l que posco aire acondicionado, pero sl no encuentra ninguno, utilice
ventiladores para que circule el aire (no los oriento directamente hacia los
objetos, ya que se pueden dafar los maleriales y esparcirse aun mas las
esporas de hongos). Coloque toallas (los diarios comunes pueden traspasar
tinta a los objelos mojados) debajo de los objetos que se estan secando, para
absorber la humedad, y cambie este malerial secanie con Irecuencia teniendo
on cuenta que el secado por aire consume tiempo y atencion®

Los documentos pueden secarse tamblén en el exterior, bajo el sol, ya que
tanto la luz del sol como la ultravioleta pueden lornar latenles algunos hongos,
pero |la humedad externa debe ser baja. Sin embargo, no olvide que el sol
deslifie y ocasiona otros danos a los documentos por lo que estos maleriales
deben controlarse atentamenie y dejarse fuera no mas de una hora.

f) Limpieza los objetos pertinontes:

Cuando un documento presente hongos activos (suaves y cublertos de
pelusa), se debe consultar con un profesional en la materia, quien usara una
aspiradora especial para evilar que se incruslen todavia mas los hongos en el
papel. Las siguientes instrucciones se deben aplicar unicamente a los hongos
pasivos (secos y polvorientas).

Siempre que sea posible, relire el residuo de los hongos en el exterior en vez
de hacerlo en un espacio cerrado. Recuerde que debe usar equipo protector,
como se Indicd anteriormente. Si le resulta Imprescindible trabajar en el
interior, hagalo delante de un ventilador que haga salir el aire contaminado por
una venlana.

Emplee recogedor de particulas de alta eficiencia para frenar las esporas, ya
que las aspiradoras corrientes simplemente descargan las esporas en el aire.
Se puede utilizar también una aspiradorn comercial de liquidos/polvo si se
llena el estanque con una solucidn de fungicida (aerosol desinfeclante
antibacterial), diluido segun las instrucciones de la etiqueta.

No aspire directamenle objetos friagiles, pues la succion puede danarlos con
lacilidad. Los papeles se pueden aspirar a través de una rejilla plastica sujeta
con pesos; igualmente, en el caso de los libros puede usarse el accesorio de
escobilla de la asplradora, cubierto con gasa o con una rgjilla, para impedir
yue se pierdan lrozos suellos. Las cajas se pueden aspirar en forma directa,
Para eliminar las bolsas o los fillros de la aspiradora, séllelos en bolsas
plasticas de basura y saquelos del edificio.

Una vez que el material contaminado esta seco y el reslduo se ve polvorienlo,
lome una brocha suave y ancha, como las que se usan para pintar, y cepille
ligeramente |os hongos polvorienlos para removerlos de la superficie del
objeto, esto debe efectuarse en el exterior 0 bien los hongos deben cepillarse
hacia la boquilla de una aspiradora,

Secar y limplar las areas donde haya ocurrido el brote de hongos: Lo
puede hacer usted mismo o bien puede contralar una empresa que presle
servicios de deshumidificacion y/o limpieza.

"Ihd Pag I
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| Aspire los estantes y pisos con una aspiradora de liquidos/polvo llena de una
solucion fungicida, luego paseles un pano la solucion similar, déjelos sccar por
completo antes de volver a colocar los materiales: si permanece un olor a
humedad en la sala, puede colocar envases abieros de bicarbonato.

h) Devuelva los materiales al area afectada Haga esto después de haber

l'l‘mpiado cuidadosamente la zona e identificado y (ratado la causa del brote de
ongos |

i} Realice el control de las condiciones ambientales para evitar un nuevo
crecimiento de hongos:

» Aspire las estanlerias y la parte superior de los libros sin cajas colocados
en elias, o limpielos con un pano magnético.

» Manlenga las venlanas cerradas, de manera que se pueda Impedir la
entrada de las esporas activas, y prohiba las plantas vivas en las zonas de
almacenamlento, pues también son fuenie de esporas.

» Evite almacenar los documentos en zonas polencialmente hiumedas o en
lugares donde pueden acontecer accidentes con agua.

» Elabore un plan para la atencion de desastres, que permita acluar en caso
de presentarse una contingencia en las areas destinadas a archivos en la
Institucion.

j) Consideraciones genarales: Es Importante para garantizar la conservacion
del patrimonio documental de la Instituclén que las unidades gestionen la
consecucion de elemenlos como aires acondicionados, ventiladores.
extractores de aire, deshumidificadores, humidificadores, que permitiran el
mantenimiento de la temperatura y humedad relativa en las Instalaciones
donde se albergan documenlos.

Para ofcclos de seguimiento en la aplicacion de los programas de
conservacion prevenliva, es necesario el diligenciamiento del farmato
Seguimiento a los programas doe conseyvacion preventiva para los archivos de
fa Policla Nacional, en el cual se consignaran las actividades que las unidades
doben dosarrollar de manera periddica, propendiendo par garantizar la
conservacion del patrimonio documental de la Institucion. '

Articulo 135. Normatividad aplicada. Para el desarrolio del presente capitulo se
tomé como relerencia la siguiente normativa:

Acuerdo 011 de 1996 AGN. “Establece crilenios de conservacion y organizacion”

Acuerdo 47 de 2000 AGN. "Por el cual se desarrolla el acceso a los documentos
de archivo™ del Reglamento General de Archivo sobre “restricciones por razones
de canservacién”.

Acuerdo D48 de 2000 AGN "Desarrolla el articulo 59 del capltulo 7 conservacion
de documentos y del reglamento general de archivos sobre conservacién
preventiva, conservacion restauracion documental”

Acuerdo 049 de 2000 AGN. “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitule 7
“Conservacién de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
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| Acuardo 050 de 2000 AGN “Desarrolla &l articulo 64 del titulo VII conservacion de

' documentes del reglamento general de archivos sobre prevencion de delerioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgos”

Acuerdo 056 de 2000 AGN. "Sobre acceso a los documentas de archivo”

Acuerdo 037 de 2002 AGN. “Por el cual se eslablecen las especificaciones

1écnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsita, custodia,
- organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo
'de los articulos 13 y 14 y sus pardgrafos 1 y 3 de la Ley General de archivos 594
' de 2000",

Acuerdo 38 de 2002 AGN. "Desarrolla el articulo 15 de la ley general de archivos
sobre responsabilidad del servidar publico frente a los documenlos y los archivos”.

Circular 01 de 2003 AGN. "Organizacién y conservacién de los documentos de
~archive”

‘Instructlvo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo,
- (Archwvo Genaral de la Nacion),

Manual de preservacion de bibliolecas y archivos del Northeast Document
Conservalion Cenler.
CAPITULO XV
CONSIDERACIONES GENERALES
Articulo 136. Servicios Archivisticos
? Consulta de documentos: la consulla de documentos en los archivos de
gestion, por pane de ofras dependencias o de los ciudadanos, debera

efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su
soparte.

Si el inleresado desea que se le expidan copias o folocopias, éstas deberan
ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se
haya delegado esa facultad y sélo se permitird cuando la informacion no tenga
cardcler de reservado conforme a la Conslitucion o a las Leyes. En la
correspondiente oficina se llevara el registro de préstamo y de forma opcional
una estad(stica de consulta,

» Préstamo de documentos para tramites internos: en el evenlo que se
requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, |a
dependencia productora deberd llevar un registro en el que se consigne la
fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de
folios, nombre y carge de quien retira el expediente y término perentorio para
su devolucién. (formato consulta de documentos) Vencido el plazo, el

‘ responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su devolucién
inmediata,

» Servicio de referancia: el principal objelivo del servicio de relerencia es
conseguir que todas las informaciones requendas sean satisfechas. Por este
motivo, el archivo debe contar con una seccidn especifica, con personal
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qspeclallzado en la busqueda de informacién y con una coleccion de consulia
util. Ademas, debe desarrollar las iniciativas y procedimientos que considere
necesarios para facilitar al usuario el acceso a la informacion.

Facilitar la orientacion tematica de los documentos, a través de gulas, Indices,
catalogos, censos, entre olros, y los diferentes servicios que se prestan, asi
como los datos donde puedan adquirir informacion.

» Sorvicio de asesoria y formacion archivisticas: el proyecto educativo, es la
carta de navegacion con el fin de lograr la formacian inlegral del talento humano
de la Policia Nacional, mediante el cual se establece la politica archivistica y los
parametros establecidos por el Archivo General de la Nacidn, como ente rector
de las funcion archivistica en Colombia.

*» Servicio de reprografia: un servicio que posibilita la reproduccién de los
fondos bibliograficos y documenlales de la Biblioteca y Archivo, siempre de
acuardo con la norma legal vigente en cuanto a la salvaguarda de los derechos
de autor.

} Servicio de informacion: memoria institucional y técnica: es el sevicio de
informacién que tiene la finalidad de resolvar prablemas cotidianos de
informacion, de estudio o de investigacion graclas a los conocimientos
especificos de las fuenles de informacién. Se Irata de un servicio directo y
personalizado al usuario,

Se lrata del servicio por excelencla que da sentido a la funcién archivistica, ya
que un buen servicio de referencia se apoya en una buena organizacion de los
acervos documentales y la mas adecuada elaboracién de instrumentos de
acceso a la misma.

Articulo 137. De los Libros
a) Aporiura y ciorre de libros

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion No. 8614 del 24 de diciembre
de 2012 "por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD para la
Unidad de Gestion General, Descentralizados. Comando General, Fuerzas
Miltares y Policia Nacional”, emanada del Ministerio de Defensa Nacional, la
apertura y cierre de libros en la instilucién se realizari mediante una anotacion,
con lo cual quedara abolida la Resolucién Ministerial No. 074 de 1919. El modelo a
aplicar sera el siguiente:

Modelo de Apertura
Ciudad y fecha

UNIDAD: Departamento de Policia Caldas (Ejemplo 1)
DEPENDENCIA: Estacion La Dorada

APERTURA: En la fecha y de conformidad con lo dispuesto en el Numeral 11.5.1
de la Resolucion No. 8614 del 24 de diciembre de 2012 emanada del Ministerio de
Defensa Nacional, se cierra el presenta libro que consta da (200) folios dtiles, el
cual se destiné como (Nombre del Libro Ejemplo: LIBRO DE POBLACION).
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Firma y Past lirma Jefe o Comandante de unidad y/o dependencia
Modelo de Clerre
Ciudad y lecha

UNIDAD: Departamento de Policia Caldas (Ejemplo 1)
DEFPENDENCIA: Estacion La Dorada

CIERRE: en la fecha y de conformidad con lo dispuesto en el Numeral 11.5.1 de la

'Resolucion No. 8614 del 24 de diciembre de 2012 emanada del Ministerio de
Defensa Nacional, se abre el presente |ibro que consta de (200) folios Utiles, el
‘cual sera destinado como (Nombre del Libro Ejemplo: LIBRO DE POBLACION).

Firma y Post firma Jefe o Comandante de unidad y/o dependencia

b) Instrucciones generales:

» La presenle anolacidon debe escribirseé a mano con lapicero de tinta negra
insoluble; se prohibe para la Apertura o Clerre la utilizacién de hojas impresas.

» La letra utilizada debera ser legible parn todos los lectores y los escritos elabo-

rados atendiendo a las reglas ortograficas de la Real Academia.

Para la apertura de un libro foliado se escribira en el primer follo,

Para el cierre del libro se escribira en el dltimo folio Gtil.

» En ol caso de cierres por 1érmino de ano, esle se escnbird en el folio siguiente |
de la Gltima anotacion registrada en &l respectivo libro; y la nueva apertura se
escribira en el folio sigulente.

» Tenga en cuenla que debe llenarse con claridad, en orden cronolbgico, sin
enmendaduras; estd absolutamente prohibido arrancar hojas o alterar la
encuadernacion o loliatura de los libros.

» En el evenlo de que un libro carezeca de paginacion, se deberd realizar la
loliacion correspondiente.

» Para el caso de los libros institucionales que se encuentren preimpresos (libros
que se adquieran previamente con rayados especiales ej. minutas de servicio),
la anotacion de apertura o cierre, deberd ser realizada de forma impresa y
pegada en el folio correspondiente, en todo caso la anolacion debera ser
exactamenie igual a la establecida en el presente manual.

v v

¢) Forrado de libros. Respeclo al forrado de libros en la instilucion, esta practica
quedara abolida, por cuanto este procedimiento alecta la conservaciéon de
estos documentos, debido a los componentes quimicos de los materlales
utilizados para tal fin.

d) Diligenciamiento de libros. Tenga en cuenta que deben diligenciarse con
claridad, en orden cronolégico, sin dejar espacios en blanco entre renglones,
en lo posible sin enmendaduras. Esta absolutamente prohibido arrancar hojas
© alterar la encuadernacidn o follatura de los libros. Para lo cual y en caso de |
correcciones en un folio, se escribe la palabra "ANULADO" trazando una linea
con tinta negra de un extremo al otro.
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En este caso se debe informar por escrito al superior inmediato el motivo por el
cual fue anula dicho folo.

Cuando se frate de errores ortograficos o de contexto en una anotacién, se
escribira enlre paréntesis la palabra (correccion) y seguido de ella se escribira
nuevamente la palabra debidamente corregida; queda prohibido el uso de
resaltadores, correclores o cualguier otro medio que pueda alterar la originalidad
de los registros. En todos los libros institucionales la tinta a utilizar sera de negro
e insoluble,

Articulo 138. Estabilidad del personal que labora en los Archivos. Es
importante que los sefores Directores, Jefes de Oficinas Asesoras, Comandantes
de Region, Metropolitanas y Departamentos de Policia y Directores de escuelas
de Policia, conozcan, interpreten y practiquen las politicas y planes institucionales
y en el caso particular de la gestién documental, para que se garantice la
estabilidad y permanencia en los cargos de quienes se desempenan como jefes
de los diferentes archivos cenlrales a nivel pais; lo anterior teniendo en cuenta al
gran esfuerzo del Mando Institucional encaminado hacia la consolidacion del
Proceso de Geslion Documental

l.a estabilidad de los funcionarios permite que los conocimientos adquiridos por
parte de esle personal posibiliten una adecuada organizacién y administracion del
patrimonio documental de |a Institucidn en el ambito nacional.

Por las anteriores consideraciones, el mando institucional dispone que se brinde
eslabilidad en el carge a las personas designadas como Jefes de Gestibn
Documental y su equipo de trabajo de las diferentes unidades policiales, de
acuerdo con su formacidn y conocimiento técnico, tecnologico o profesional,
acreditado en el transcurso del tiempo y posibilitando un éptimo desempefio y
desarrollo de habilidades archivisticas para alcanzar los propésitos institucionales,
maxime, si han recibido la conveniente capacitacion en esfuerzo institucional.

Articulo 139, Obligatoriedad El manual unico de gestién documental para la
 policia nacional se desarrollard mediante el presente aclo administrativo, sera de
obligatorio cumplimiento leniendo en cuenta las actividades relacionadas con el
Pracesa de Gestién Documental,

Articulo 140, Vigencia La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
- expedicion y deroga |la Resolucion 05460 del 22/12/2014 “Por el cual se adopta el
' Manual Unico de Gestién Documental para la Policia Nacional’ asl como lodas

aquellas disposiciones que le sean contrari lla. 5

23 ENE 2016

PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dada en Bogota D.C,, a los

General RODOL mm O LOPEZ
Dlroc;or General de la Poli¢ia Nacional
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ANEXOS

Anoxo 1: Empaste y encuadernacion 4La Solucion?

Dentro de los archivos, es bien conocido el proceso de empaste que se realiza
muchas veces de manera Indiscriminada, sin evaluar la utilidad de dicho proceso y
los mélodos por los que se realiza. En ocasiones, no resulta facil delerminar el
pPaso a sequir con grandes paquetes de documentos. Sin importar cual sea la
cantidad de paquetes que tengamos, es necesario recordar que el abjetivo es
conservar en buen estado el patrimonio documental. En el tema del empaste,
exists una verdad fundamental: un empaste de caldad deficiente trae
consecuencias irreversibles, por lo que se hace necesario evitar que este tipo de
practicas se vuelvan comunes dentro de nuestros archivos

Los problemas que se han hallado en diferentes archives son multiples,
consideramos importante mencionar algunos ejemplos con el prapdsito de que no
se repitan. En algunas ocasiones, la documentacion no se ha preparado
correctamenta para llevar a cabo este proceso y se ha llegado a empastar sin
eliminar primero el material metélico, hacer follacién y revisarla, desdoblar los
documentos (quedando incluso "perdida” la informacién por no poder desdoblarlo)
En otros casos, las margenes resultan insuficientes y al empastar la informacian
se ha perdido al perforar el soporte o sencillamente no puede |eerse porque no
puede abrirse lo suficiente. El tipo de costuras utilizadas para el empaste son otro
problema que ha contribuido a deleriorar una parte del patrimonio documental de
la Nacion, pues se usan costuras conocidas como "diente de perro” y de “nervios
incrustados™ que causan roluras y pérdidas de parte del soporte, causan
desgarros de la unidad y el exceso de adhesivo ingresa en los canales donde se
incrustan los nervios, generando problemas de lipo quimico, fisico y hasta
estético,

Al momento de evaluar la necesidad del empaste, deben tenerse en cuenta los
siguientes criterios:

* Nocesidad: sequn la clasificacién archivistica, la frecuencia de uso y la
obligatoriedad del empaste.

* Funcionalidad, debe examinarse con cuidado si las margenes lo permiten sin
afectar el contenido y el grado de abertura que se requeriria para no alterar la
lectura de texto.

* Durabilidad; resistencia al uso y estabilidad estructural

* Longevidad, resisiencia al deterioro quimico y estabilidad de los matenales
que se usan para el empaste.

* Reversibilidad. en lo referido a procesos y materiales que den |la posibilidad
de reemplazarse posteriormente.

A la hora de empastar, es muy Importante evaluar la calidad de los materiales,
especificamente el grado de acidez de cartones, papeles y telas; asi mismo, la
cubierla debe ser acorde con el lamano y peso de la unidad, si la cantidad de
folios es muy alta, debe partirse en dos o tres parte iguales y empastar de |a
misma forma, de manera que no dificulte |la abertura.
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Anoxo 2: Extintores

Para tener una Ildea de la minima cantidad de extintores que deberdn ubicarse

dentro de un depdsito de archivos, se incluye |a siguiente tabla.

OCUPACION OCUPACION OCUPACION
: R Hiesgo
Riesgo Leve |Riesgo Ordinario Siksio d?n afio
(bajo) (moderado) {alto)
Clasificacion minima 2 2 4
Extintor Individual
3000 ples 1500 pies 1000 pies
cuadrados cuadrados cuadrados
Area maxima 280 m? 140 m? 83 m?
Paor unidad de A 11250 pies 11250 pies 11250 pies
cuadrados cuadrados cuadrados
1045 m? 1045 m2 1045 m*
Distancia maxima a 75 pies 75 pies 75 pies
miAind REE. ) 227 m 227 m 22.7m

Cuando el @rea de un edificio es menor da 3000 pies cuadrados (279 m?) deberia
colocarse por lo menos un extintor del tamano minimo recomendado.

*Riesgo Ordinario (moderado). Dentro de esta clasificacion entrarian la mayoria
de los depésitos de archivo siempre y cuando sea respetado su uso Unico como
archiva y no como "cuarto de san alejo”. La cantidad total de combustible de clase
A e inflamables de clase B estan presentes en una proporelén mayor que la
esperada en lugares can riesgo menor (bajo). Estos lugares podrian consistir en
oficinas, salones de clase, tiendas de mercancia y almacenamiento, manufaciura
ligera, salones de exhibicion de autos, parqueaderos, taller 0 mantenimiento de
areas de servicio de lugares de riesgos menar (bajo) y depdsitos con mercancias
de clase | y Il

Cada entidad debera evaluar s| es necesario a si cuenta con el presupuesto para
implementar otro tipo de medidas preventivas como sistemas automaticos de riego
(sprinklers), entre otros. Tenlendo presente que el dano causado a los
documenlos en un incendio, sea el menos posible. Ya que en caso de conalos de |
incendio, puede resultar peor el uso de sistemas avanzados que el de extintores,
al mojar la documentacion y causar problemas con las tintas y los soportes.
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Anexo 3: Especificaciones cajas y carpetas de archivo

Especificaciones cajas de archivo

Las cajas se ulilizan para almacenar carpetas, legajos o llbros. Protegen la
documantacion del polvo, la contaminacian, los cambios bruscos de humedad
relativa y temperatura, y contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacian,
Las cajas han ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes
con el farmato de los documentos.

El Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacién a partir de la
Investigacion y revision de disefios empleados en otros paises y con la asesaria
de empresas nacionales ha avalado los siguientes modelos de cajas: Cajas para
Archivo Histarico, Archivo Central y para documentos de mediano y gran formato.

El diseno de las cajas que se recomiendan a continuacian permite por medio del
plegado y el ensamble oblener una estructura resistente al aplasiamiento y al
rasgado. Los siguientes disenos facilitan la produccion en linea y su posterior
ammada al no involucrar adhesivos ni ganchos metalicos. Cabe aclarar, que las
cajas no deben tener perloraciones que faciliten la enlrada de polvo e Inseclos y
en cuanto al material, éstas deben ser fabricadas con candn kraft corrugado de
pared sencilla y cumplir los siguientes requisitos:

b Material; Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilia.

» Rasistancia: E| cartdon corrugado debe tener una resistencia minima a la
compresion vertical (RCV) de 930 Kgf/m2 y una resistencia minima al
aplastamiento harizantal de 2 Kgf/em2.

Recubrimiento intemo. Debido a la composicién del cartdén corrugado, este
material tiene un valor de pH Inferior a 7, para evilar la migracién de acldo a los
documentos, el carldon debe contar con un recubrimiento interior constiluido por
una pelicula transparente de matenal inerte con base en ceras neutras. peliculas
poliméricas, emulslén de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
quimicamenle estable, con un pH neutro (pH = 7), debe ser insaluble en agua, no
presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningun caso se deben usar cartones que tengan un
recubrimicnto cuyo Unico componente sea parafina. Los recubrimientos que
cumplen con las anteriores especificaciones son los siguientes:

* Emulen 50: Emuisién acuosa de polimero modificade, pH 8 - 9.2, viscosidad
200-400 cps.

» Mobil-car-a: Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada
tradicionalment2 en embalajes para exportacian de flores con el fin de evitar la
deshidratacion.

» Adhesan 598: Adhesivo en emulsion de palivinil acetato modificado,
viscosidad 1200-1500 cps.

» Dispreamul R: Dispersién balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - 9,
viscosidad 200 cps maximo MA-003.

? Recubrimiento exterior: con pulpa blanca, preimpreso con identificacion de
la entidad,

Acabado, El canodn corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de
particulas abrasivas u otras imperfecciones.
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Especificaciones cajas de archivo. Ref.: Archivo Histérico

Dimensiones [Ancho: 11,5 Allo: 25,5 e

internas: [cm X cm. X (largo: 38 cm,
Dimensiones 'Ancho: 125 | Allo: 26,5 |

oxternas: cm. X em.  |*] largo: 455 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion |

Diseno: Incluye una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el}
deslizamiento de las unidades interiores como carpelas, legajos o libros,

Lo | I

| i
_ | IS
|
| ® I
- @ :
Especificaciones cajas de archivo. Ref.: Archivo Central
Dimensiones Ancho: 20 cm. , ' }
oty % sl :ﬂto. 25 cm. i \largro, 39 cm.
Dimensiones Ancho: 21 cm. ; ’ ,
et X ]ano. 26.5 cm. X “largo 40 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.
Diseno: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestana
para su manipulacion.

Paragrafo: Este disefo 1ambién puede ser ulilizado para Archivo Hislarico.

Especificaciones cajas de archivo

Especificaciones cajas de archivo. Ref,: Cajas para documentos de mediano
formato

Dimansiones:

Tapa:

Dimensiones , ‘ : ———
intainas anrgo. 60cm. X |Ancho: 44 cm. |X |alto: 8 cm.
Dimaiones "3'00: 60,5cm,. X |[Ancho: 44 cm. [X |allo: 8,5 em.

exlarnas:
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Base:

Dimensiones
internas:

Dimensiones . , )
‘inlcmas: Largo: 58 em. X |Ancho: 43 cm, tx alto: 8,5 cm

Largo: 57,5 cm. X |Ancho: 41 ¢cm. | X | alto: 8 em

| N —

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Diseno: lincluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para facilitar la
consulla y retiro de la documentacion.

Especilicaciones cajas de archivo

Especificaciones cajas de archivo. Ref.: Cajas para documentos de gran
formato

Dimensiones:

Tapa:
| Dimaensiones Largo: 88 cm, . _
}D!gmgg:_ .x~ . Ancho: 61 cm, X alto: 8 cm.
Dimensiones Largo; 88,5 cm. Ancho: .
Lextemnas: X 62.5¢cm. X (alto:8,5 cm.
Base:
Dimensiones ) : . T~
|internas: Largo: 87 cm. X |Ancho: 59cm. | X |alto: 8 cm.
Dimensiones 3 ; .
externas: o _Lﬂfgo. 87.5om. X |Ancho: 80 cm. (X |alto:8,5 cm.

Meadidas que se podran ajustar de acuerdo con el formalo de la documentacion.

Diseno: Incluye tapa con bisagra de aperura a 15 cm. del borde, para facilitar la
consulla y retiro de la documentacion.

Especificaciones carpetas de archivo

Especificaciones carpetas de archivo. Ref. Carpetas con solapas laterales

Dimensiones:

Total: _ |Ancho:695cm.| X [Largo: 69,5 cm.
De la base central; Ancho: 22 cm, X |Largo: 35 cm.
De las aletas laterales: ﬁnng:g— ggg";m )): ;’rgg—gg g:
_;:p';:;::s Ancho:225cem | X |Largo: 17cm.
Material;

» La carulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas
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*» Debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina (pH
27)

» Deberd estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadares, peroxidos y sulfuro.

* Resistente al doblez y al rasgado.

» Da color preferiblemente claro, 1os tinles y pigmentos deben ser resistantes a
la abrasion y ser insolubles en agua.

» La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u
otras imperfecciones.

» So recomienda el uso de carlulina desacidilicada de minimo 240 g/m2 o
propalcole de minimo 320 g/m2.

Diseno:

Consla de una cubierta antorior y una posterior con solapas laterales que doblan
al interior. Incluye gralado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre
los pliegues es de 1 cm,, para abtener diferentes capacidades de almacenamiento.
La capacidad maxima de almacenamiento es de 200 o 250 lolios. No debe incluir
adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

En un lugar visible y de acuerdo con el diseno adoptado, se debe consignar |a
identificacion de su contenido.

THAGNAMA NFE CARYITA
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Especificaciones carpelas de archivo
Rel: Carpetas para Archivo de Gestion
Las Carpetas para archivo a adquirir deben cumplir los siguientes requerimientos:

» Foldar yute do 320 grs.

Tamano oficlo.

Fuelle en papel kralf de 4 cm de capacidad con aleta interna para colocar el
gancho,

La aleta que sale de una de las tapas es una sola pieza tapa y aleta.

Unidn entre las tapas y alela con refuerzo completo an papel kraff,

Aleta con perforacién recta para colocar el gancho.

Carpeta con gancho legajador plastico.

Gancho legajador plastico para archivaren 7 y 8 em.

vwv
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En los archivadores las oficinas, se recomienda el uso de carpetas colgantes y
celuguias. productos que se pueden adquirir comercialmenio.

Internamente, dentro de las celuguias, los documentos se deben almacenar en
carpetas realizadas en material estable (cartulina desacidificada de minimo 240
@/m2, canulina propalcote de minimo 320g/m2, cartulina brislol/bond).

Se deben utilizar carpetas de cubiorta plegada por la mitad cuyo diseno no incluye
adhesivas, cinlas, pilas, hilos, ni ganchaos.

Las carpetas deben ser disefiadas de acuerdo con el volumen y formato de folios
que van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se
’ debe consignar la identificacion de su contenido.

Dimensiones:

|Ancho de la cartulina: | 45,5 cm.
Largodelpliegue: /35 em.
'Ancho cubierta posterior: | 23,5 cm.
| Ancho cubierta anterior: |22 cm.

' Este ancha incluye una pestafia de 1,5 ¢m. para identificacidn
Paragrafo: No se deben ulilizar A-Z para el almacenamiento de la documentacion.
Especificaciones carpetas de archivo

Ref: Carpetas para Documentos de Gran Formalo

Los documentos se deben almacenar en carpelas realizadas en material estable
(cartulina desacidilicada de minimo 240 g/m2 o cartulina propalcote de minimo
320 g/m2). Las carpetas deben ser disenadas de acuerdo con el volumen y
formato de folios que van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con el
diseno adoplado, se debe consignar la identificacion de su contenido,

En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentacion de gran
lfnrmato se puede utilizar la unién de varias piezas de cartdn o cartulina, usando
| como bisagras cinlas o telas (con alto contenido de algedoén o lino), cuyo adhesivo

sea resistentes al paso del tiempo, reversible (faciimente removibles) y estable en

condiciones optimas de humedad relallva y temperatura (humedad relativa entre

45% y 60% y temperatura entre 15°C y 20°C). El color del adhesivo debe ser

permanente, es decir, no debe decolorarse, volverse oscuroc o amarillo, nl producir
- manchas.

L
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Ademas, éste no debe contener cloruro de polivinilo (PVC) y debe impedir Ia
propagacion y contaminaciéon por microorganismos come hongos y/o bacterias, Se
recomienda el uso de adhesivos poliméricos tales como: carboximetil celulosa, metil
celulosa, alcohol polivinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PV Ac). El pH de los
anteriores adhesivos debe ser igual o mayora 7 (pH > 7).

Anexo 4: Formato Seguimionto a los Programas de Conservacion Preventiva,
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Instrucciones de Diligenciamiento

'Objetivo: Registrar cada una de las actividades que se realizaran para el
cumplimiento a los programas de conservacion preventiva,
Antes de diligenciar el formato es importante leer las siguientes instrucclones:

PERIODO: Se marca la opcitn del periodo en el cual se ejecuto la aplicacion de los
programas de canservacion (Trimestre 1, 2. 3, 4.) un formato por trimestre

PROGRAMAS A APLICAR: Estos estan descritos en el Capitulo XI “Condiciones
lecnicas mimimas que deben poseer las instalaciones destinadas para archivos” del
presente Manual, los cuales no deben ser modificados en ninguno de sus apartes y
deben ser ejecutadas en su totalidad.

RESPONSABLE: Jefe de Grupo de Gestion Documental de |a unidad o quien este
designe siempre y cuando pertenezca al mismo.

PERIOCIDAD: Se deben ejecutar las acciones establecidas en CAPITULO XIV
“Conservacion preventiva y uso de termo-higrémetros” as| como lo referente al
Anexo N* 5 del presente Manual,

EQUIPOS Y/O ELEMENTOS: Se deben registrar los equipos y/o elementos con los
cuales se realizara la larea o actividad segun lo indicado en el Anexo N° 5 del
presente Manual.

AREAS ATENDIDAS: Se debe registrar el lugar en el cual se realizd la actividad
preventiva teniendo en cuenta su aplicacion para los Archivos Centrales y de
Geslion de las unidades a nivel nacional (depositos documentales. oficinas,
dependencias),

EVIDENCIA: Se deben referenciar los antecedentes (informes, actas, planiilas,
Grdenes) sobre |a aplicacién del CAPITULO XIV “Conservacion praverntiva y uso de
termo-higrémelros”, estos registros deben ser conservados en las unidades
productoras para su verificacion posterior
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Glosario

Administracion de Archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnaldgicos,
financieras y del talento humano, para el eficlents funcionamiento de los archivos

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el tfranscurso de su geslion, canservados respetando aquel arden para
servir como testimonio e informacién a la persona o instiluciéin que los produce y a
los ciudadanaos, o como fuentes de la historia, También se puede entender como |a
institucion que esld al servicia de la gestion administrativa, la informacién, |a
Investigacion y la cultura

Archive Electronico. Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados

|
Archivo Fisico. Conjunto de documentos fisicos, producidos y tratados

archivisticamente por la dependencia del MDN que corresponda, acumulados en el
transcurso de la gestion; opera para las dependencias que no lengan un sistema
electranico para el manejo de |a correspondencia o comunicaciones oficiales,

Archivo de Gestion. Aquel en el que se reune la documentacidn en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulla
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten,

Archivo Total. Concepto que hace referencia al proceso inlegral de los documenlos
en su ciclo vital

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion de Precedencia. Carresponde al reconocimiento de |as jerarquias
para su correcta ubicacion o destinacion en un determinado orden de importancia

Clasificacion Documental. Fase del proceso de organizacidn documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
eslructura organica y funcional de la entidad productora por fondo, seccion, series
yfo asuntos,

Comité de Archivo. Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administralivos y
técnicos de los archivaos,

Comunicaciones Oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrolla
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Conservacién de Documentos. Canjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo,

Conservacién Prevantiva. La conservacion preventiva en archivo, es el conjunto
de paoliticas, medidas y estrategias orientadas a reducir el nivel de riesgo al cual

estan expuestos los documentos al interior de cualquier lipo de entidad La
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canservacion preventiva se caracteriza por tener un enfoque global e integral frente
a la proteccion documental, eslo implica la articulacion de practicas de
conservacion en la estructura de las entidades y en su respecliva dinamica de
funcionamiento.

Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las inslituciones,

Descripcién Documental. Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archive y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son |os instrumentos de descripeidn y de consulla.

Deterioro. Alteracidn de los materiales constitutivos de un objeto, el deterioro puede
ser fisico - mecanico, fisico - quimico o quimico.

Digltalizacion. Tecnica que permite la reproduccién de informacidén que se
encuentra guardada de manera analégica en soportes como papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros, en una que sdlo puede leerse o inlerprelarse por
computador.

Disposicion Final de Documentos. Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa dal ciclo vital de los documentos, registrada en las lablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documentacion de Entrada. Es la que se recibe a través de la ventanilla de

corresgondencia. valijas y correo certificado, dirigida a cualquier dependencia de la
entidad.

Documento, Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporie o caracter(sticas.

Documento de Apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras

oljginas o insfituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo, Informacién contenida en cualquier soporte y lipo
documen!ql._ producida, recibida y conservada por cualquier organizacién o persona
en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad — récord.

Documento Electronico de Archive. Registro de la informacion generada,
recibida, allmacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece an
eslos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén

de sus actividades y debe ser fratada conforme a los principios y procesos
archivislicos.

Do;umento Facilitativo, Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucion y que cumple funciones de apoyo,

Documen!o Original. Fuente primaria de informacion con todos los rasqos y
caracleristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Piblico. Documento olorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.
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Eliminacion Documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que |
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su

informacidn en atros soportes.

Estado de Conservacion. Identificacion de las alleraciones de los materiales
constitulivos, causadas por factores mecanicos, fisicos y/o quimicos que van en
detrimento de la permanencia y funcionalidad del documento.

Expediente. Unidad organizada de documentas reunidos bien por el productor para
su uso corriente, bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque se
refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad
basica de la serie.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
analogos y eleclronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
| documental por razones de tramite y acluacian
Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacla de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacian,

Expediente Virtual: conjuntos de documentos relacionados con un misme tramite
o procedimento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o
de informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero
no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnolagicos sequros.

Expediente Electrénico de Archivo: conjunto de documentos y actuaciones
-electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de uno mismo tramite o
- procedimiento acumulados por cualquler causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto
que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo vital,
con el fin de garantizar su consulta en el tiempo,

Factores de Deterioro, Son aquellos aspectos que generan cambios a |a estructura
fisica y/o quimica del documento, causando su deterioro, eslos se dividen en
factores Intrinsecos y extrinsecos.

Fondo. Tolalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objelo de conservacién Institucional formada por el mismo
archive, una institucidn o persona.

Foliado electrénico: Asociacién de un documento elsctronico & un indice
electrénico de un mismo expedienle electronico o serie documental, con el fin de
garantizar su integridad. orden y autenticidad.

Gestion de Documentos de Archivo (Records Management), Gestion de
Documentos, Gestion Documental. Area de gestion responsable de un control
eficaz y sistemalica de la creacién, la recepcidn. el mantenimiento, el uso y la
disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar y
mantener en forma de documentos |a informacion y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacion,

Gestién Documental. Conjunto de actividades administrativas y tecnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacian de la documentacién producida
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y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion,

Humedad Relativa (HR%). La Humedad Relativa esta relacionada con el contenido
de vapor de agua en el ambiente; cuando un ambiente es muy hiimedo, la Humedad
Relativa es alta, mientras que cuando es seco, ésta es baja. Este lipo de variaciones
afecta los materiales organicos se expresa en porcentaje.

lluminacién Artificial. Irradiacian luminica generada por un elemeanto ereado por el
hombre tal como velas, lamparas de gasolina, bombillas eléctricas y atros.

luminacion Natural. Irradiacion generada por el sol.

indice electronico: Relacion de los documentos que conforman un expediente
' eleclronica o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
 reglamentada para tal fin

Infraestructura, Esta concebida como todos los elementos del espacio en €l cual
funciona el archivo. Su lugar geografico, el inmueble y sus alrededores, los
elementos arquitecténicos como cimientos, techas, ventanas, desaglles, etc.

Inventario Documental. Instrumento de recuperacién de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion. Teécnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién,

Ordonaciéon Documental, Fase del proceso de organizacian que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacian,

' Organizacion Documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcién de los documentos de una institucion.

Preservacion a largo plazo. Conjuntos de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar a estabilidad
fisica, tecnolégica y de proteccién del contenido Intelectual, y de la integndad del
objeto documental, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales an medio electrdnico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independientemente del

;ipD y formato) ademas de medios magnéticos, oplicas v extraibles en su parte
isica,

Productor Documental, Hace referencia a todo servidor publico que en ejercicio
de sus funciones produce informacién documentada. registros de los cuales deben
responder por su organizacion, conservacion, uso y mangjo,

Programa de Gestion Documental - PGD. Canjunto de instrucciones en las que
| se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién
documental al interior de cada entidad. tales como produccion, recepcion,

distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservagion y disposicion final de los
documentos,
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Radicacion de Comunicaciones Oficiales. Es el procedimiento por medio del cual
las dependencias de que trata la presente resolucidn dejan constancia del recibo de
las comunicaciones oficiales recibidas.

En esta radicacion es obligatorio como minimo dejar constancia de |la dependencia
que recibe la comunicacion oficial, la fecha y hora de recibo, con el fin de oficializar
su lramite y cumplir con los t&rminos de vencimiento que establezca Ia ley.

En las dependencias de que trata |a presente resolucidn que cuenten con un
sistema electrdnico que permita asignar un nimeroc consecutivo a las
comunicaciones oficiales recibidas, llevardn esta radicacion con estas
caracteristicas.

' Recuperacion de Documentos. Accidn y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulla, los documentos requeridos

Seguridad de la Informacién. Preservacion de la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacidén, adicionalmente puede involucrarse olras
propiedades, tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad.

Seleccion Documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanenie.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema de Gestién de Documantos Electrénicos de Archive (SGDEA). La
geslion de documenlos electranicos de archivo es compleja y exige la correcta

' aplicaciéon de una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema - un SGDEA

- que colme tales necesidades precisa software especializado, que puede consistir
en un modulo especializado, en varios médulos integrados, en software
desarrollado a la medida del usuario o en una combinacién de varios tipos de
programas informaticos.

Sistema Integrado de Conservaclén. Conjunto de estralegias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado mantenimiento
de sus documenios, independientemente del soporte, garantizando |a integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emisién,
durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final o sea en cualquier etapa de
su ciclo vital,

Tabla de Retencion Documental - TRD. Lislado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el liempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracién Documental - TVD, Listado de asunlos o series documentales

a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una dispaosician final,

Temperatura. Es la medida de una propiedad fisica que en si misma no puede
causar dano directo 2 los matenales. Sin embargo, el dafio a los abjetos es el
resullado de temperaturas Incorrectas y su interaccion con la Humedad Relativa
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Transferencia Documental. Remisidn de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Transferencia Documantal Primaria. Son los traslados de documentos del archivo
de gestion (o de oficina) al central o intermedio, sin alleracidn de sus propledades,
para su conservacion precaucional y cuya frecuencia de uso ha disminuido o
culminado en el proceso de atencién. De tramites. Estas transferencias toman en |
cuenla exclusivamente las vigencias y valares primarios de la documentacion y su |
caracter es estrictamente institucional,

Transferencia Documental Secundaria, Es el traslado de documentos del archivo

central o intermedio al permanente (o histérico). Estas transferencias concluyen los

procesos de valoracion secundaria en |as instituciones y tienen como fin garantizar

la proteccidn de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas alls de |
las necesidades Instilucionales de conservarlos.

Unidad de Conservacién. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garanlice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre olros elementos, las carpelas, las cajas, y los libros o tamos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo de unidades formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos
formando un expediente (unidad documental compleja)
Valor Primario de los Documentos. Cualidad inmedista que adquieren los
| documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
- administrativos, fiscales, legales y/o contables.

¢ Valor Administrativo: el que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo documental, para la entidad productora, relacionado
con el tramite o asunto que motivé su creacién. Este valor se encuentra en
todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucién u
organismo para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
ramile y son importantes por su utilidad referencial para la toma de
decisiones y la planeacion.

« Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun,

» Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley

» Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
Tesoro o Hacienda Publica

* Valor Contable: es la ulilidad o aplitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
acondmicos de una entidad pablica,

Valor Secundario de los Documentos. Cualidad atribuida a aquellos documentos

t:aua.i por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un
archivo.




Resolucién numero 0-0'2_0-8—&“ 20 ENE 2016 . “Por la cual se

adopta ol Manual Unico de Geslion Documental para la Policia Nacional®, hoja No. 143,
continuacién.

« Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacidn de conocimiento en cualquier area del saber,

« Valor cultural: Cualidad de! documento que, por su contenido, lestimania,
enlro olras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos,
valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos proplos de una comunidad y utlles para el
conocimiento de su identidad.

« Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permaneniemente por ser fuentes primarias de informacion,
utiles para la reconstruccian de 1a memoria de una comunidad.

« Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones

legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la
ley.

» Valor permanente o secundario: Cualidad alribuida a aquollos
documentos que, por su impartancia historica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

Valoracion Documental. Labor intelectual por la cual se delerminan los valores
primarios y secundarios de los documenlos con el fin de eslablecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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