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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO 000084 DE 2018
(15 DE ENERO DE 2018)

Por la cual se aprueba la generacion del
“REGLAMENTO GENERADOR DE FUERZA DEL EJERCITO RGE 4-0.1 GESTION
DOCUMENTAL PARA EL EJERCITO NACIONAL"

EL COMANDANTE DEL EJERCITO NACIONAL
En uso de las atribuciones legales que le confiere el articulo 1, Capitulo VI, nume-
ral 26, literal c del Decreto N° 1605 de 1988 “Por el cual se aprueba el Reglamen-
to de Publicaciones Militares” FF. MM. 3-1 (Pdblico), y

CONSIDERANDO:

Que la Ayudantia General del Ejército elabord el proceso de generacién del “RE-
GLAMENTO GENERADOR DE FUERZA DEL EJERCITO RGE 4-0.1 GESTION DO-
CUMENTAL PARA EL EJERCITO NACIONAL”, acorde con lo dispuesto en el Capi-
tulo VI del Decreto No. 1605 de 1988 y el Capitulo Il, Seccion B del “Reglamento de
Doctrina y Publicaciones Militares del Ejército EJC 1-01 de 2017".

Que la Ayudantia General del Ejército, el Comando de Educacién y Doctrina y el
Centro de Doctrina del Ejército, mediante Acta No. 131686 de fecha 28 de diciem-
bre de 2017 recomendaron tramitar la aprobacién de la generacién del “REGLA-
MENTO GENERADOR DE FUERZA DEL EJERCITO RGE 4-0.1 GESTION DOCU-
MENTAL PARA EL EJERCITO NACIONAL".

RESUELVE

ARTICULO 1° Aprobar la generacién del “REGLAMENTO GENERADOR DE
FUERZA DEL EJERCITO RGE 4-0.1 GESTION DOCUMENTAL PARA
EL EJERCITO NACIONAL”, de conformidad con lo establecido en
el Capitulo lll, numeral 6, literal a del Decreto No. 1605 de 1988
y el Capitulo ll, seccién B, numeral 3, literal J del Reglamento de
Doctrina y Publicaciones Militares del Ejército EJC 1-01 de 20177,
el cual se identificard asi:



ARTICULO 2°

ARTICULO 3°

ARTICULO 4°

REGLAMENTO GENERADOR DE FUERZA DEL EJERCITO
GESTION DOCUMENTAL PARA EL EJERCITO

RGE 4-0.1

PUBLICO

ENERO 2018

La retroalimentacion relevante sobre el contenido del reglamento
y las recomendaciones a que dé lugar la aplicacion del mismo
deben ser presentadas al Comando de Educacién y Doctrina del
Ejército, a fin de estudiarlas y tenerlas en cuenta para su perfec-
cionamiento conforme lo establece el Decreto No. 1605 de 1988
y el Capitulo Il, secciéon B, numeral 4, literal b, sub numeral 4 del
“Reglamento de Doctrina y Publicaciones Militares del Ejército
EJC 1-01 de 2017".

Disponer la publicacién e implementacion de la generacion del
reglamento aprobado en la presente resolucién de acuerdo con lo
dispuesto en el Capitulo Il, numeral 3, literal c), sub numeral 1, sub
literal (b) y numeral 4 literal h) del Decreto No. 1605 de 1988 y en
el Capitulo I, secciéon B, numeral 4 del "Reglamento de Doctrina 'y
Publicaciones Militares del Ejército EJC 1-01 de 2017".

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

y deja sin vigencia el Reglamento de Archivo para el Ejército EJC
4-35,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 15 dias del mes de enero de 2018.

/

Mayor General RICARDO GOMEZ NIETO
Comandante del Ejércitg Nacional
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INTRODUCCION

Este reglamento, enfocado a la gestion de documentos, se en-
marca en el conjunto de actividades de planificacién, gestion
y organizacion de la documentacion producida y recibida en el
Ejército Nacional, mediante técnicas organizativas y debidos
procedimientos para la optimizacion de los procesos. Otros as-
pectos incluyen la obligacion de la aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) como instrumento archivistico que
identifica los documentos de acuerdo con las funciones y proce-
dimientos de las dependencias.

Los documentos institucionalizan las decisiones ad-
ministrativas y los archivos constituyen una herra-
mienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, politica y cultural del Estado y la admi-
nistracion de justicia; son testimonio de los hechos;
documentan las personas, los derechos y las insti-
tuciones. Como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de
las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano. (Congreso, Ley 594, 2000).

Una debida organizacién y control de los documentos produci-
dos y recibidos refleja la gestion, eficiencia y transparencia ad-
ministrativa de la institucidn. Por ello, para la Fuerza es de sumo
interés conservar, custodiar y facilitar la utilizacién de la docu-
mentacion, de manera que permita garantizar su funcionalidad
y el cumplimiento de la legislacion vigente.

La realizacién de este reglamento es producto del objetivo insti-
tucional de fortalecer los lineamientos archivisticos de acuerdo
con la legislacion vigente y las mejores practicas en la gestidn
documental. En el mismo sentido, este reglamento ofrece pau-
tas para la organizacion de los archivos en todas las unidades
del Ejército, con un enfoque que permitira el acceso oportuno y
dinamico a los documentos producidos por la Fuerza, haciendo

il
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salvedad de aquellos que la Constitucion y
las leyes excluyen de este tratamiento.

Conscientes del avance de las tecnologias
y como respuesta a la promulgacion de la
nueva normatividad archivistica en el pais,
este reglamento establece los parametros
que se deben seguir para la gestion docu-
mental y la gestion de documentos elec-
tronicos. También, actualiza los manuales
y reglamentos que estaban en uso en el
Ejército Nacional referentes al proceso ar-
chivistico.

De igual manera, es la principal herramien-
ta para comprender y aplicar el proceso de
gestion documental del Ejército Nacional,
mediante la estructuracion de una serie de
capitulos, cada uno de los cuales describe
y conceptualiza la planeacion, produccién,
gestion y tramite, organizacién, transferen-
cia, disposicion documental, preservacién
y valoracién, constituyéndose, a su vez, en
un recurso institucional fundamental para
el desempeno.

GENERALIDADES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
80 de 1989, el Comando General de las
Fuerzas Militares dio inicio a la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental
(TRD). De manera paralela, el Ejército Na-
cional, en diciembre de 2001, inici¢ la reco-
leccidon y tabulacidon de informacion, con lo
gue logro que el Consejo Directivo del Ar-
chivo General de la Nacién aprobara, me-
diante el Acuerdo 07 del 8 de julio de 2003,
las tablas del Cuartel General, con el com-
promiso de continuar su desarrollo en los

XV

subsiguientes escalones y dar aplicacién a
las mismas.

A su turno, el Ministerio de Defensa, me-
diante la Resolucion 5919 de 2007, aprobd
la actualizacion y unificacion para el listado
general de series y subseries de las TRD,
con las que dio inicio al proceso de organi-
zacion de los documentos.

Los parametros en la materia se han es-
tablecido mediante diferentes documentos,
entre ellos pueden mencionarse la Reso-
lucién 5237 de 2008 Manual de comunica-
ciones oficiales, el Reglamento de Gestion
Documental EJC 4-35 publico y la Directiva
Permanente 0102 de 2010, los cuales, en
todo caso, han contribuido a la elaboracion
del Programa de Gestion Documental del
Ministerio de Defensa Nacional, adopta-
do con la Resolucion 8614 de 2012, por el
cual se aprobd el Programa de Gestion Do-
cumental (PGD), para la Unidad de Gestion
General, Descentralizados, Comando Gene-
ral, Fuerzas Militares y Policia Nacional Ha-
cia la implementacion del sistema de gestion
de documentos electrénicos de archivo (5G-
DEA), el cual, a su vez, fue actualizado en
diciembre de 2015, con la version 2.0.

Ahora bien, la gestién documental surge
como un proceso técnico disenado por la
disciplina archivistica para las organizacio-
nes, en respuesta a la preocupacion insti-
tucional que busca preservar la memoria
historica de las entidades, la trazabilidad
integral de los documentos y los conteni-
dos, sin importar su soporte.

Con la promulgacion del Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.9., se determinaron
los procesos de la gestion documental, en-



tre los que se incluye el documento elec-
trénico:

1. Planeacion: Generacion y valoracién
de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto admi-
nistrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y diseno de
formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplo-
matico y su registro en sistema de
gestion documental.

2. Produccidén: Actividades destinadas
al estudio de los documentos en la
forma de produccién o ingreso, for-
mato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso
en que actuay los resultados espera-
dos.

3. Gestion y tramite: Conjunto de ac-
tuaciones necesarias para el registro,
la vinculacion a un tramite, la distri-
bucién —incluidas las actuaciones o
delegaciones—, la descripcion (me-
tadatos), la disponibilidad, recupera-
ciony acceso para consulta de los do-
cumentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

4. Organizacion: Conjunto de opera-
ciones técnicas para declarar el do-
cumento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en
el nivel adecuado, ordenarlo y descri-
birlo adecuadamente.

5. Transferencia: Conjunto de opera-
ciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante

PRELIMINARES

las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacién del formato
de generacion, la migracion, refres-
hing, emulacion o conversién, los
metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los me-
tadatos descriptivos.

6. Disposicion de documentos: Selec-
cion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su con-
servacion temporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo con lo es-
tablecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valora-
cion documental.

7. Preservacion a largo plazo: Conjunto
de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almace-
namiento.

8. Valoracion: Procedimiento en el que
se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos.

De acuerdo con lo anterior, es importante
precisar que todos los documentos elabo-
rados y tramitados en las diferentes sec-
ciones deben cumplir con el paso 5 “Trans-
ferencia”, estos deben ser organizados de
acuerdo con las leyes, normatividad archi-
vistica vigente y TRD elaboradas para cada
dependencia, teniendo en cuenta la funcién
que cumplen y a las especificidades pro-
pias de la materia.

Es importante tener en cuenta que los ad-
ministradores de archivo de las unidades

XV
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tienen la facultad de revisar la organiza-
cion de todos los documentos que produ-
ce la unidad, inclusive los de inteligencia
y contrainteligencia; en caso de que no se
encuentren correctamente conservados, el
archivo central de la unidad les asignara un
espacio para su transferencia.

En este orden, es importante senalar que
la gestion documental en la Fuerza se ha
venido implementando progresivamente,
ajustada al marco normativo y alineada
con los procesos del Ejército Nacional.

La correcta gestién y conservacién de los
documentos en la Fuerza es una demos-
tracién del compromiso e interés de la alta
direccién por lograr que el proceso de ges-
tion documental se aplique de acuerdo con
los lineamientos archivisticos y la Ley. En
consecuencia, la no aplicacion de las nor-
mas para la organizacion y conservacion
de los documentos estard sujeta a lo es-
tablecido en el articulo 35 de la Ley 594 de
2000 y en el articulo 34, numeral b5, de la
Ley 734 de 2002 por el cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico.

OBJETIVOS

Objetivo general

Garantizar que los documentos producidos
por la Institucién se encuentren debida-
mente organizados, conservados y custo-
diados, de modo que se facilite su consulta,
mediante la implementacion de las activi-
dades administrativas y los procesos téc-
nicos archivisticos necesarios para la sal-

XVI

vaguarda de los documentos que, en forma
inmediata o a futuro, se constituiran en un
medio probatorio y contribuiran a la me-
moria histérica de la Fuerza.

Objetivos especificos

» Definir las actividades administrativas
y los procesos técnicos archivisticos
para la salvaguarda de los documen-
tos.

e Garantizar que los documentos cum-
plan un periodo de conservacion por el
tiempo establecido en las TRD vigen-
tes, ademas de garantizar la disponibi-
lidad de informacién en forma rapida,
oportuna y completa.

e Proporcionar herramientas concep-
tuales de orientacion general sobre
la aplicacion de las normas y los pro-
cedimientos archivisticos de manera
practica para el personal de oficiales,
suboficiales, soldados profesionales,
empleados civiles y contratistas que
en desarrollo de su funcién son res-
ponsables de la organizacion y ad-
ministracién de archivos de las dife-
rentes Unidades y dependencias del
Ejército Nacional de Colombia.

« Dar cumplimiento a la legislacion vi-
gente, los planes y las politicas del
Archivo General de la Nacion, del Mi-
nisterio de Defensa Nacional y las nor-
mas de la Institucion.



ALCANCE

Este reglamento, en conjunto con los Pro-
gramas de Gestion Documental del Minis-
terio de Defensa Nacional y del Ejército Na-
cional, se constituye en la herramienta para
la configuracion y administracion basica de
archivos a todo nivel, y es, ademas, un ins-
trumento de pedagogia para la instruccion
del personal militar o civil encargado de la
conservacion y custodia de los archivos.

MARCO LEGAL

La elaboracion de este reglamento ha teni-
do en cuenta estrictamente la normatividad
aplicable al proceso de gestion documental
dictado por la Constitucién, las leyes y las
normatividad vigente:

« Constitucion Politica de 1991. Articu-
los: 8,15, 20, 23,63,70,71,72, 74y 95,
numeral 8.

Ademas de los preceptos establecidos en la
Constitucion, existen otras disposiciones le-
gales vigentes que hacen referencia al ma-
nejo de los documentos y a las responsabili-
dades de los servidores publicos, como:

e Ley 80 de 1989. “"Por la cual se crea el
Archivo General de la Nacién y se dic-
tan otras disposiciones”.

e Ley 527 de 1999. "Por medio de la cual
se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comer-
cio electronico y las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certifi-
cacion y se dictan otras disposiciones”.

PRELIMINARES

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

Ley 599 de 2000. “Por el cual se expide
el Cdédigo Penal”.

Ley 734 de 2002. "Por la cual se expide
el Cédigo Disciplinario Unico”.

Ley 836 de 2003. “Por el cual se expide
el reglamento de Régimen Disciplina-
rio para las Fuerzas Militares”.

Ley 1448 de 2011. "Por la cual se dic-
tan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1409 de 2010. "Por la cual se re-
glamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el cédigo de ética
y otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012. "Por la cual se dic-
tan disposiciones generales para la
proteccidon de datos personales”.

Ley 1437 de 2011. "Por la cual se ex-
pide el Cédigo de Procedimiento Admi-
nistrativo y de lo Contencioso Adminis-
trativo”.

Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual
se crea la Ley de transparencia y del de-
recho de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1862 de 2017. "Por la cual se esta-
blecen las normas de conducta del mi-
litar colombiano y se expide el cddigo
disciplinario militar”.

XVII
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Decreto 2573 de 2014. “Por el cual se
establecen los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno en linea,
se reglamenta parcialmente la Ley
1341 de 2009 y se dictan otras dispo-
siciones”.

Decreto 2527 de 1950. "Por el cual se
autoriza el procedimiento de microfilm
en los archivos y se conduce valor pro-
batorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados”.

Decreto 19 de 2012. "Por el cual se dic-
tan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trami-
tes innecesarios existentes en la Ad-
ministracién Publica”.

Decreto 2364 de 2012. "Por medio del
cual se reglamenta el articulo 7 de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma elec-
tréonicay se dictan otras disposiciones”

Decreto 2573 de 2014. "Por el cual se
establecen los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno en linea, se
reglamenta parcialmente la Ley 1341 de
2009 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015. "Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Regla-
mentario del Sector Cultura. Titulo I,
patrimonio archivistico. Capitulo I. El
Sistema Nacional de Archivos”.

Decreto 1070 de 2015. “Por el cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Defensa”.

Decreto 1609 de 2015. “Por el cual se
modifican las directrices generales de

técnica normativa de que trata el titulo
2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto
1081 de 2015, Decreto Unico Regla-
mentario del Sector de la Presidencia
de la Republica”.

Acuerdo 047 de 2000. "Por el cual se
desarrolla el articulo 43 del capitulo
V ‘Acceso a los documentos de archi-
vos, del Archivo General de la Nacion
del Reglamento General de Archivos
sobre ‘Restricciones por razones de
conservacion'

Acuerdo 049 de 2000. “Por el cual se
desarrolla el articulo 61 del capitulo
VIl ‘Conservacion de documentos’, del
Reglamento General de Archivos so-
bre ‘Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos™.

Acuerdo 050 de 2000. “Por el cual se
desarrolla el articulo 64 del capitulo
VIl ‘Conservacion de Documentos’, del
Reglamento General de Archivos so-
bre ‘Prevencion de deterioro de los do-
cumentos de archivo y situaciones de
riesgo’”.

Acuerdo 056 de 2000. “Por el cual se
desarrolla el articulo 45, ‘Requisitos
para la consulta’ del capitulo V, ‘Acceso
a los documentos de archivo, del Re-
glamento General de Archivos”.

Acuerdo 060 de 2001. "Por el cual se
establecen pautas para la administra-
cion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las priva-
das que cumplen funciones publicas”.



Acuerdo 038 de 2002. "Por el cual se
desarrolla el articulo 15 de la Ley Ge-
neral de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se
establecen los criterios para la orga-
nizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas
gue cumplan con funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Docu-
mental y se desarrollan los articulos
21,22,23y 26 de la Ley General de Ar-
chivos 594 de 2000".

Acuerdo 04 de 2013. "Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decre-
tos 2578y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacion
e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se es-
tablecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcién
de los archivos en las entidades publi-
cas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposicio-
nes”.

Acuerdo 06 de 2014. "Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo XI ‘Conservacién de do-
cumentos’ de la Ley 594 de 2000".

Resolucion Ministerial 5919 de 2007.
“Por la cual se aprueba la actualiza-
cion y unificacion para el listado ge-
neral de series y subseries para las
Tablas de Retencion Documental del
Ministerio de Defensa Nacional (Uni-

PRELIMINARES

dad Presupuestal Gestién General),
Comando General de las Fuerzas Mi-
litares, Ejército Nacional, Armada Na-
cional, Fuerza Aérea Colombianay Po-
licia Nacional”.

Resolucion ministerial 8614 de 2012.
“Por la cual se adopta el Programa de
Gestion Documental (PGD). Hacia la
implementacidn del Sistema de Gestion
de Documentos Electréonicos de Archivo
(SGDEA) para el sector defensa”.

Ministerio de Defensa Nacional, Co-
mando General Fuerzas Militares,
Fuerzas Militares y PONAL. Programa
de Gestién Documental (PGD) Hacia la
implementacion del sistema de gestion
de documentos electrdnicos de archivo
(SGDEA). Actualizacion de 2015.

Programa de Gestion Documental del
Ejército Nacional, aprobado por el Co-
mité Institucional de Desarrollo Admi-
nistrativo mediante Acta 10757 del 21
de diciembre de 2015b.

Circular Nota Interna Archivo General
de la Nacion 13 de 1999. “Concepto
técnico del Grupo de Laboratorio de
Restauracion”.

Circular 002 de 2010 de la Comisién
Intersectorial de Politicas y Gestion de
la Informacién (COINFO). “Decisiones
sobre la solucion tecnolégica de apo-
yo al aplicativo de gestion documental
ORFEQ".

Circular 004 de 2010 de la Comision
Intersectorial de Politicas y Gestién de
la Informacion (COINFO). “Estandares
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XX

minimos en procesos de administra-
cion de archivos y gestién de docu-
mentos electronicos”.

Circular 004 de 2011 del Archivo Ge-
neral de la Nacion. "Directrices o linea-
mientos al manejo y administracion de
los archivos de las entidades senala-
das en la Ley 1444 de 2011".

Circular 002 de 2012, Archivo General
de la Nacién. “Adquisicién de herra-
mientas tecnoldgicas de gestion docu-
mental”.

Circular 005 de 2012, Archivo General
de la Nacion. “Procesos de digitaliza-
cion y comunicaciones oficiales elec-
trénicas en la iniciativa Cero Papel”.

Circular 003 de 2015, Archivo General
de la Nacion. "Directrices para la ela-
boracidn de Tablas de Retencion Docu-
mental”.

Concepto juridico radicado No.
20172483282923 del 15 de agosto de
2017, del Departamento Juridico Inte-
gral del Ejército Nacional.

Normas Técnicas Colombianas:

- NTC 4436:1998. Informacién y do-
cumentacion. Papel para los do-
cumentos de archivo. Requisitos
para la permanencia y durabili-
dad.

- NTC1673:1986. Papely carton. Pa-
pel para escribir e imprimir.

- NTC 2223:1986. Equipos vy utiles
de oficina. Tinta liquida para es-
cribir.

- NTC 2334:1987. Equipos vy Utiles
de oficina. Lapices negros de mina
de grafito.



CAPITULO |

RESPONSABILIDADES GESTION DOCUMENTAL

A. DEPENDENCIA JERARQUICA GESTION DOCUMENTAL

La gestién documental a nivel institucio-
nal esta bajo la responsabilidad del Se-
gundo Comandante y Ayudante General
de Comando Ejército. En las Unidades
Operativas Mayores, Unidades Operativas
Menores, Unidades Tacticas, Escuelas de
formacion, capacitacion y entrenamiento la
responsabilidad de la gestion documental
sera del Jefe de Estado Mayor, Ejecutivo y
Segundo Comandante o Subdirector, quien
se encargara de realizar las coordinacio-
nes administrativas para que el proceso
se desarrolle de acuerdo con las normas
archivisticas y politicas emitidas por el Co-
mando Superior.

Asimismo, el Jefe de Estado Mayor o Se-
gundo Comandante, Subdirector, Ejecutivo
y ordenadores del gasto, segun corres-
ponda, tendra la responsabilidad adminis-
trativa, considerando que son los directa-
mente responsables de brindar los apoyos
necesarios para que el proceso de gestion
documental tenga un soporte amparado
en criterios legales y administrativos; por
lo que tienen la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad vy fideli-
dad de la informacion y de los documentos

de archivo en sus diferentes soportes. En
consecuencia, son responsables de su ad-
ministracién, organizacién, acceso y con-
servacion, para lo cual se podran apoyar en
funcionarios que encajen en el perfil des-
crito y dado de alta en la institucion, para
garantizar la continuidad y proyeccion del
proceso.

Las anteriores obligaciones se asignan te-
niendo en cuenta la Ley 594 de 2000, ar-
ticulo 16, Obligaciones de los funcionarios
a cuyo cargo estén los archivos de las enti-
dades publicas. Los secretarios generales
o los funcionarios administrativos de igual
0 superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendran la obligacién de
velar por la integridad, autenticidad, vera-
cidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsa-
bles de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacion de los servicios ar-
chivisticos.

Para finalizar, también se tuvo en cuenta
el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.4.,
que establece “la gestién documental es un
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proceso transversal a toda la organizacion,
los diferentes aspectos y componentes de
la gestién de documentos deben ser coor-
dinados por los respectivos Secretarios
Generales o quienes hagan sus veces, a
través de las oficinas de archivo de cada
entidad”.

B. RESPONSABILIDADES DE LOS )
ENCARGADOS DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

En general, el personal encargado de la
administracién de los archivos sera el res-
ponsable de custodiar y cuidar los bienes,
valores, documentacion e informacién en
todos sus soportes que se le hayan enco-
mendado y/o a los cuales tenga acceso;
impedir o evitar su sustraccién, destruc-
cion, ocultamiento, alteracion o utilizacion
indebidos.

1. Oficial Area Gestion Documental de la
Ayudantia General de Comando Ejército
(CEAYG)

o Cumplir con los requisitos técnicos
para la implementaciéon de servicios
de informacion, estudios de usuarios
y optimizacidon de recursos, enmarca-
dos en los criterios de conservacién y
preservacion de los documentos de la
Institucion.

« Elaborar y promover los programas
archivisticos.

« Coordinar la elaboraciéon y actualiza-
cion de las TRD y las TVD de las de-
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pendencias y unidades del Ejército Na-
cional.

Elaborar los planes y cronogramas de
capacitacion, transferencias prima-
rias, visitas y seguimiento al proceso
en el Cuartel General del Comando
Ejército, unidades operativas mayores,
menores y tacticas.

Analizar los sistemas de informacién
existentes en la Institucion con el fin
de generar informes para el mejora-
miento e interoperabilidad de los mis-
mos.

Simplificar y racionalizar la Gestién
Documental, mediante la implementa-
cion de nuevas tecnologias que garan-
ticen la cobertura del ciclo vital del do-
cumento, de acuerdo con los procesos
del Programa de Gestién Documental
de la Institucion.

Implementar el Programa de Gestion
Documental del Ejército Nacional.

Programar y coordinar la recepcién vy
administracion de las transferencias
documentales.

Responder por la recepcién y distri-
bucion oportuna de la documentacién
interna y externa.

Asignar tareas a los funcionarios de la
dependencia y realizar los seguimien-
tos correspondientes.

Salvaguardar los archivos bajo su cus-
todia, haciendo especial énfasis en la
conservacion y preservacion del patri-
monio historico de la Institucion.



Elaborar y custodiar las actas de eli-
minacion documental y de todas aque-
llas implicadas en el desarrollo de los
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gjercer el control, la evaluacion, la conser-
vacion, la preservacién y los servicios de
archivo de la unidad. Por lo tanto, este per-
sonal debera:

procesos de Gestion Documental.

« Actualizar y consolidar el archivo de
los inventarios documentales, con el
fin de facilitar la consulta y busqueda
de los mismos.

« Ejercer control estricto y detallado so-
bre el préstamo de los documentos de
archivo.

« Apoyar la implementacion de nuevas
tecnologias para la gestion documen-
tal, informando sobre procesos y pro-
cedimientos que se desarrollan en su
dependencia.

« Participary asesorar en la elaboracion
del presupuesto y asignacién de re-
cursos destinados al mejoramiento de
las actividades y proyectos del Archivo
Central.

* Firmar el acta de entrega de la depen-
dencia donde certifique la entrega de
los documentos relacionados en el in-
ventario documental y los archivos de
los computadores asignados al perso-
nal que por situaciones administrati-
vas tengan que entregar el cargo.

2. Suboficial de Gestion Documental de
las Unidades

Las unidades Operativas Mayores, Unida-
des Menores y Unidades Tacticas deben
contar con el personal de administracién
de archivo quien sera el encargado de

Actuar bajo promesa de reserva, de
acuerdo con la normativa vigente para
el efecto.

Estar informado permanentemente
sobre loscambiosy las actualizaciones
gue surjan en materia de organizacién
y administracién de los documentos,
de conformidad con los lineamientos
internos que se emitan y la normativa
vigente, en especial la Ley General de
Archivos y demas normas que la com-
plementen, adicionen o modifiquen.

Asesorar a los jefes de las dependen-
cias y productores de los documentos
sobre la aplicacion de las TRD, organi-
zacion del archivo de gestion y norma-
tividad archivistica vigente.

Coordinar y orientar la organizacion
de los archivos existentes en la unidad
con el propdsito de recuperar y con-
servar la memoria histérica institucio-
nal.

Conocer y mantener actualizado el re-
gistro de comunicaciones oficiales y
el empleo de los medios disponibles
para prestar asistencia de manera
oportuna en la busqueda y consulta de
informacion.

Ser agente multiplicador (capacitador)
de la politica y las practicas archivisti-
cas en la unidad o dependencia.
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Ejercer control estricto y detallado so-
bre el préstamo de los documentos de
archivo.

Suministrar informacién en forma
oportuna y precisa de acuerdo con los
niveles de acceso permitido.

Salvaguardar los archivos bajo su cus-
todia, haciendo especial énfasis en el
mantenimiento de su integridad.

Evitar la duplicidad y conservacion de
documentos innecesarios segun las
TRD de su unidad.

Elaborar el cronograma de capacita-
ciones y apoyar al personal de su uni-
dad para que cada funcionario esté en
capacidad de aplicar los procedimien-
tos y técnicas en la organizacion de los
archivos, teniendo en cuenta lo orde-
nado en la TRD.

Capacitar a los funcionarios y al per-
sonal trasladado a la unidad para que
se dé continuidad al proceso de orga-
nizacion de los documentos.

Actualizar y consolidar el archivo de
los inventarios documentales, con el
fin de facilitar la consulta y busqueda
de los mismos.

Asesorar en la conformacion de ex-
pedientes, aplicando los principios de
orden original y procedencia, teniendo
en cuenta los documentos analogos,
digitales y electronicos.

Cumplir con los cronogramas de capa-
citacion expedidos por la unidad supe-
rior.

Participar y asesorar en la elaboracion
del presupuesto y asignacion de re-
cursos destinados al mejoramiento de
las actividades y proyectos del archivo
central.

No debe realizar multiplicidad de car-
gos, su funcion sera la de administrar
el archivo central y prestar los servi-
cios archivisticos que se requieran.

Firmar el acta de entrega de la depen-
dencia donde certifigue la entrega de
los documentos relacionados en los
inventarios documentales del perso-
nal que por situaciones administrati-
vas tenga que entregar el cargo.

Mantener en perfecto estado de man-
tenimiento, limpiezay organizacion los
archivos.

Realizar visitas a las secciones orga-
nicas de la unidad, para verificar la
correcta organizacion de los archivos;
asi mismo, elaborar el respectivo in-
forme al Jefe de Estado Mayor o Eje-
cutivo y Segundo Comandante, segun
corresponda, informando las noveda-
des encontradas.

Informar por escrito a la Ayudantia
General, como primera instancia, las
novedades que se presenten referen-
tes a la administracion, organizacion,
conservacion y acceso a los archivos.

3. Requerimientos académicos generales

El personal asignado para realizar tareas
de administracidon de archivos debe ser de
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planta y contar con formacién profesional,
tecnoldgica, técnica en archivistica o estar
certificados en los procesos archivisticos;
ademas, requiere destrezas basicas, co-
nocimiento de los conceptos basicos, de
los aspectos legales vigentes, y, en espe-
cial, de los aspectos administrativos. Adi-
cionalmente, debe poseer los atributos de
integridad, juicio, madurez y reserva del
secreto para el manejo y manipulacién de
documentos, lo que le facilitara proceder
con absoluta responsabilidad y sentido co-
mun.

C. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS
DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Ayudantia General del Ejército Nacional
es la encargada de emitir los lineamientos
y politicas en lo referente al proceso de
gestion documental para el Ejército Nacio-
nal, en concordancia con la normatividad
vigente.

D. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Las politicas administrativas para la ges-
tién de documentos fisicos y electronicos
de archivo son las siguientes:

e Se deben adecuar los espacios para
gue los procesos archivisticos que
realiza se ejecuten en un espacio di-
ferente del area donde se encuentran
conservados los documentos. Es im-
portante tener en cuenta que el perso-
nal no debe laborar en el mismo sitio
del deposito, y que solamente se debe
ingresar cuando se realice la limpieza
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de los documentos, del mobiliarioy las
consultas de la informacidn.

* Hacer el nombramiento en la orden
semanal del administrador del archi-
vo central quien no debe desempenar
cargos diferentes, ya que esto causa
traumatismo e incumplimiento en el
desarrollo de su funcién principal.

« Nombrar un Suboficial para la seccién
de archivo y un Suboficial para el re-
gistro de la unidad, de igual forma se
debe asignar personal auxiliar (civil
0 soldados profesionales) para apo-
yar las actividades que se deben de-
sarrollar en los archivos centrales de
las unidades descritos en el literal b.
“Suboficiales Gestion Documental Uni-
dades”, del presente reglamento.

E. POLITICA AMBIENTAL

El Ejército Nacional se compromete a pro-
teger, mitigar y controlar los impactos ge-
nerados sobre el medio ambiente por las
unidades militares como consecuencia del
cumplimiento de la mision institucional en
el territorio nacional, mediante la imple-
mentacion de planes preventivos, correc-
tivos y de mejora, que, ejecutados de ma-
nera responsable, contribuyan a prevenir
la contaminacion, a disminuir las conse-
cuencias negativas que se generan sobre
los recursos naturales y que fortalezcan la
conciencia ambiental de los funcionarios
de la Fuerza, para dar cumplimiento a los
requisitos legales ambientales vigentes y
aplicables, mejorando continuamente el
desempeno ambiental de la Institucion.
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1. Utilizacidn de residuos sélidos
recuperables

Dirigido al aprovechamiento de los recur-
sos fisicos suministrados a los funciona-
rios, por medio de:

« La separacién del papel o material,
gue una vez ha sido utilizado se con-
sidera que puede ser desechado para
su proceso de reciclaje, como el papel
de impresion y escritura, las formas
continuas, los sobres, las guias tele-
fénicas, los catalogos, los folletos, los
periddicos, las revistas, los libros, las
carpetas de papel o cartulina, los im-
presos publicitarios, los embalajes de
papel o carton.

« La clasificacion del material para reci-
clar, ubicandolo en los recipientes que
sean seleccionados para ello, diferen-
ciando papel, plastico, vidrio, etc.

« La recoleccion mediante el mecanis-
mo y frecuencia que sea dispuesto por
el Ejército para recoger el contenido
de los recipientes de las diferentes de-
pendencias y proceder a su almacena-
miento.

» El almacenamiento del material reci-
clable recolectado en el punto de aco-
pio que sea definido por el area res-
ponsable, para que este sea entregado
a la persona natural o juridica que se
haya designado o contratado para su
reciclaje.

« El control y monitoreo de vectores vy
zoonosis, relacionado directamente
con aquellos factores que son identifi-
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cados en el Sistema Integrado de Con-
servacion (SIC), mediante fumigacio-
nes en las areas de archivo de acuerdo
con el plan propuesto. La gestion inte-
gral de residuos peligrosos con la re-
coleccion y el almacenamiento de los
residuos de extintores y balastros da-
nados, que seran entregados a empre-
sas especializadas en su disposicidon
final.

F. POLITICA DE INTEGRACION CON EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

En cumplimiento de su mision constitu-
cional, el Ejército Nacional conduce ope-
raciones militares orientadas a defender
la soberania, la independencia y la integri-
dad territorial, para contribuir a generar
un ambiente de paz y seguridad que coad-
yuve en el progreso de la nacién, a través
del desarrollo integral del talento humano
basados en el respeto, la moral y el bien-
estar, con el fin de mejorar continuamente
el SIG y asi satisfacer los requerimientos
de la sociedad y las partes interesadas. Por
esta razon, se deben tener en cuenta los si-
guientes lineamientos:

 Las instrucciones documentadas,
como procedimientos, instructivos
guias, formatos y directrices de ges-
tion documental, se incluyen dentro
del ciclo de aprobacién de los docu-
mentos del SIG, como un mecanismo
de apoyo a la gestion y como normali-
zacion de las actividades archivisticas.

* Elmecanismo para realizar la verifica-
cion del cumplimiento de las normas



y directrices de gestion documental es
la auditoria interna, la cual identifica
hallazgos y oportunidades de mejora
referentes al proceso, y de la que se
obtienen evidencias de que los requi-
sitos establecidos se han efectuado
de manera eficaz, eficiente y efectiva.
Esto debe ser realizado por personal
idéneo como lo establece el procedi-
miento obligatorio (auditorias inter-
nas).

Las actividades relacionadas con la
implementacion del reglamento es-
tan sustentadas en el ciclo de mejora-
miento continuo: planear, hacer, verifi-
cary actuar.
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con los implementos requeridos para
la administracién de los archivos de
gestion.

* Los archivos centrales deben estar
dotados con zonas para desarrollar ta-
reas archivisticas como organizaciény
consulta de documentos.

« Se cumplira con los principios archi-
visticos de procedencia y orden ori-
ginal, para lo cual se establecera una
relacion entre documentos y registros
por medio de identificadores o datos
descriptivos de los contenidos en los
archivos que se denominaran como
metadatos. Las descripciones de los
contenidos en los archivos o metada-
tos seran las fuentes de informacién

G. POLITICA DE PROCESOS TE,CN|COS DE recuperable que permitiran la consul-
ARCHIVOS FISICOSY ELECTRONICOS ta ég|[ en [OS Sistemas de gestién do_
cumental.

Las politicas para la gestién de documen-
tos fisicos, electrénicos y digitales de
archivo se relacionan a continuacion:

El Sistema de Gestion Documental Electro-
nico (SGDE) implementado y utilizado por
el Ejército Nacional debera estar alineado
- La TRD es la herramienta guia para con las necesidades reales de los proce-

la organizac]én de los archivos, por lo sos de la gestién documental, las normas

que es de obligatoria aplicacién en to- Y cumplir las funcionalidades requeridas
das las oficinas del Cuartel Generaldel ~ para cada uno de los pasos de la gestion
Comando del Ejército, Unidades Ope- ~ documental.

rativas, Mayores, Menores y Tacticas.

* En cada una de las oficinas se debe
asignar un espacio adecuado y dotado
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CAPITULO I

EJECUCION

A. MISION GENERAL

El Comando del Ejército Nacional emite
ordenes e instrucciones para aplicar los
lineamientos del proceso de gestién docu-
mental, con el fin de dar cumplimiento a las
politicas del Archivo General de la Nacion,
Ministerio de Defensa Nacional y Gobierno
Nacional, para garantizar la organizacion,
administracion, conservacion, preserva-
ciony acceso a los documentos como fuen-
te de memoria e historia de la Institucion.

B. MISIONES PARTICULARES

1. Inspeccion General del Comando Del
Ejército

« Actualizar, en coordinacion con el area
de Gestion Documental de la Ayudan-
tia General del Comando del Ejército,
las listas de verificacion y evaluacién
gue se deben tener en cuenta para las
visitas de inspeccion programadas.

« Realizar, con el personal idéneo en
el proceso de gestion documental,
revistas periddicas a las diferentes

Unidades y dependencias del Ejército
Nacional para verificar las falencias y
fortalezas en la organizacion y admi-
nistracion de los archivos.

« Informar a la Ayudantia General, Area
de Gestion Documental, las novedades
encontradas en las diferentes audito-
rias al PGD.

» Verificar la existencia de inventarios
documentales donde se relacionen to-
dos los documentos que tiene la uni-
dad y que no cuentan con ningun crite-
rio de organizacion.

2. Direccion de Control de Investigaciones
del Ejército Nacional

e Coordinar y determinar con el area de
Gestién Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército, las
condiciones minimas de seguridad
gue deben tener los archivos centrales
de las Unidades en donde se recibiran
los expedientes relacionados con las
investigaciones disciplinarias y admi-
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nistrativas, las cuales, en todo caso,
deben garantizar la compartimenta-
cion atendiendo la reserva legal de las
mismas.

Informar al area de Gestién Documental
de la Ayudantia General del Comando
del Ejército la normatividad existente
respecto del proceso de transferencia,
conservaciéon y custodia de los expe-
dientes relacionados con las investiga-
ciones disciplinarias y administrativas,
para que de manera coordinada se
emitan los respectivos lineamientos a
las dependencias y Unidades.

3. Ayudantia General

Emitir y difundir directrices, politicas y
conceptos sobre la gestién documen-
tal del Ejército Nacional. La Ayudantia
General-Area de Gestién Documental
es la Unica autorizada para hacer la
unificacién de criterios.

Capacitar permanentemente al perso-
nal nombrado como administrador de
archivo central, de igual forma a los
funcionarios de la unidad o dependen-
cia de la Fuerza.

Mantener y garantizar la disponibili-
dad, seguridad, funcionamiento, man-
tenimiento y operacion del Archivo
Central del Ejército Nacional. Esto in-
cluye responsabilidades sobre espa-
cios, equipos, tecnologia y personal.

Realizar la automatizacién de procesos
en coordinacion con el Departamento

de Comunicaciones y la Direccion de
Gestién de Calidad del Ejército Nacio-
nal, con el fin de dar cumplimiento a la
Directiva Presidencial 04 de 2012 "Efi-
ciencia administrativa y cero papel”.

Establecer el procedimiento para las
transferencias documentales respecto
de las dependencias y unidades que
se activan, modifican, suprimen o fu-
sionan.

Elaborar, actualizar e implementar las
TRD del Ejército Nacional.

4. Departamento de Inteligencia 'y
Contrainteligencia

Coordinar y determinar con el area de
Gestién Documental de la CEAYG, las
condiciones minimas de seguridad
gue deben tener los archivos centra-
les de las unidades en donde se reci-
biran los documentos de inteligencia
y contrainteligencia para su conser-
vacién y preservacioén, los cuales de-
ben garantizar la compartimentacion
atendiendo el nivel de clasificacion de
los documentos. De igual manera, los
parametros que deben observar los
archivos centrales de las unidades,
respecto del acceso a los mismos por
la ciudadania.

Enviar al area de Gestién Documental
de la CEAYG, las recomendaciones que
consideren pertinentes para efectuar
ajustes al PGD (MDN-EJC), respecto
del procedimiento de produccién de
los documentos de inteligencia y con-
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trainteligencia, de conformidad con
las exigencias propias de las normas
de inteligencia y/o contrainteligencia,
sin perjuicio del ordenamiento juridico
archivistico.

5. Departamento Juridico Integral

Coordinar con el drea de Gestion Documen-
tal de la CEAYG, para determinar las con-
diciones minimas de seguridad que deben
tener los archivos centrales de las unida-
des en donde se recibiran los documentos
gue tramitan las Coordinaciones Juridicas
Militares, los cuales, deben garantizar la
compartimentacion atendiendo el nivel de
clasificacion de los documentos.

6. Comando de Apoyo Tecnoldgico del
Ejército Nacional y Departamento de
Comunicaciones

» Investigar, definir, disenar, conceptuar,
aportar y apoyar, en coordinaciéon con
el area de Gestion Documental de la
CEAYG, sobre nuevos requerimien-
tos tecnoldgicos para los sistemas de
gestion documental electrénica de ar-
chivo, que se ajusten a la normatividad
archivistica vigente. Esta obligacion
incluye definiciones de arquitectura y
tecnologia en el Ejército Nacional que
permiten tanto la consulta y segui-
miento a los procesos y los documen-
tos como la integracion de nuevos pro-
cesos al SGDEA.
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e Impartir, en coordinacién con el area
de Gestion Documental, las debidas
instrucciones para el sistema de ges-
tion documental electrdnica, los con-
ceptos de las TRD, la organizacion de
archivos y carpetas creadas por los
lideres funcionales, y que estos guar-
den plena identidad con los archivos
fisicos.

« Garantizar que las dependencias del
Cuartel General de Comando Ejércitoy
las Unidades Operativas Mayores, Me-
nores y Tacticas, de conformidad con
las politicas de seguridad informatica,
elaboren backups o copias de respal-
do de los documentos, de manera que
se garantice la autenticidad, preserva-
cion y conservacion de la informacion
documental.

e Garantizar que las unidades de alma-
cenamiento digital permanezcan ac-
tualizadas, de acuerdo con las nuevas
tecnologias, para evitar su obsoles-
cencia tecnoldgica.

« Velar por la conservacién de los me-
dios tecnologicos, en especial de los
metadatos, para garantizar la restau-
racion adecuada de las copias.

7. Direccidn de Gestion de Calidad

Coordinar con el area de Gestién Documen-
tal de la CEAYG, la estandarizacién de los
formatos en el Sistema Integrado de Ges-
tion (SIG).
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8. Direccion de Organizacion

« Coordinar con el area de Gestion Do-
cumental los lineamientos para las
transferencias documentales respecto
a las unidades y/o dependencias que
se desactiven, modifiquen, fusionen,
supriman o se agreguen operacional-
mente.

« Informar permanentemente los cam-
bios en la estructura organizacional,
con el fin de actualizar las TRD en las
dependencias y unidades que lo re-
quieran.

e Suministrar las estructuras organi-
zacionales y actos administrativos de
creacién de las dependencias y uni-
dades del Ejército Nacional al drea de
Gestién Documental con el fin de ac-
tualizar las TRD.

9. Direccion de Sanidad

Coordinar con los diferentes estableci-
mientos de sanidad la adecuacién de un
espacio apropiado para la conservaciéon de
las historias clinicas, las fichas médicas y
juntas médicas, garantizando su correcta
conservacion y administracion de acuerdo
con la normatividad vigente.

10. Direccion de Personal

Centralizar y organizar las historias labo-
rales del Personal de Oficiales, Suboficia-
les, Soldados Profesionales y civiles, para
garantizar su conservacién y preservacion.

11. Direccion de Gestion Humana

Suministrar los manuales de funciones vy
escalafones de cargos, con el fin de anali-
zar la informacion institucional para la ac-
tualizacion de las TRD.

12. Dependencias del Cuartel General

* Implementar las TRD y asignar un es-
pacio adecuado, con las suficientes
medidas de seguridad, para el alma-
cenamiento del archivo en la oficina.

e Designar un funcionario por depen-
dencia para que se encargue de la
organizacién de los documentos, en
coordinacién con los responsables de
cada proceso, y realice las transferen-
cias documentales al archivo central
de acuerdo con los cronogramas esta-
blecidos cada ano.

+ Mantener los documentos organiza-
dos y conservados con el fin de evitar
su deterioro y pérdida.

» Entregar mediante acta e inventarios
documentales, los archivos correcta-
mente organizados cuando se generen
novedades administrativas en el caso
de vacaciones, traslados y licencias,
entre otros.



13. Escuela Militar de Cadetes, Escuela
Militar de Suboficiales, Escuela de
Soldados Profesionales, Centro de
Doctrina del Ejército

Mantener correctamente organizados sus
archivos de acuerdo con las TRD, ademas,
establecer un sitio con todas las normas de
seguridad y condiciones ambientales para
la correcta conservacion de los documen-
tos hasta que estos cumplan su tiempo de
retencién en los archivos de gestion y cen-
tral, de acuerdo con las especificaciones
del anexo B.

14. Centro de Estudios Historicos del
Ejército

Coordinar con el area de Gestién Documen-
tal de la CEAYG el acceso y consulta de los
documentos, fuente de historia para las
actividades de investigacion que se lleven
a cabo con el propdsito de construir la his-
toria institucional. Asi mismo, estos docu-
mentos deben permanecer en las unidades
para su administracion y conservacion.

15. Centro de Educacion Militar, Centro
Nacional de Entrenamiento y Brigada de
Instruccion y Entrenamiento

Mantener correctamente organizados sus
archivos y los de sus unidades organicas de
acuerdo con las TRD, ademas, establecer
un sitio con todas las normas de seguridad
y condiciones ambientales para la correcta
conservacion de los documentos hasta que
estos cumplan su tiempo de retencién en
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los archivos centrales, de acuerdo con las
especificaciones del anexo B.

16. Secciones de Inteligencia 'y
Contrainteligencia

Los archivos de estas secciones seran
transferidos al Archivo Central de la Uni-
dad, siempre y cuando las secciones de
Inteligencia y Contrainteligencia no cuen-
ten con area suficiente para la custodia y
los documentos estén expuestos a dete-
rioro. Por tal motivo, el archivo central de
la unidad debe asignar un espacio con las
medidas de seguridad necesarias para su
conservacion y administracion.

17. Secciones de operaciones de las
unidades

» Transferiral Archivo Central de las res-
pectivas unidades los documentos que
ya cumplieron su tiempo, de acuerdo
con las TRD y conforme al cronograma
establecido por cada Unidad.

e La organizacion de los expedientes
operacionales es responsabilidad de
estas secciones, los cuales deben con-
tener la totalidad de los documentos
desde el inicio hasta el término de la
operacion.

18. Unidades Operativas Mayores

« Organizar peridédicamente una capa-
citacion dictada por los administrado-
res del Archivo Central de la unidad,
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dirigida al personal recién trasladado
0 incorporado, como también a todo
el personal organico, con el fin de ac-
tualizarlos sobre las técnicas para el
manejo de la informacion y normas o
politicas internas sobre el proceso de
gestién documental, de modo que cada
funcionario, a su nivel, esté en capaci-
dad de aplicar la correcta organizacién
de los documentos, teniendo en cuen-
ta las series y subseries establecidas
en las TRD de las dependencias.

Realizar verificaciones de seguimiento
gue permitan medir el nivel de cumpli-
miento y avances en la aplicacion de
las TRD y de sus principios, tanto en
las oficinas como en todas sus unida-
des organicas.

Determinar la asignacién de los espa-
cios adecuados (en los términos del
presente reglamento), que cumplan
con las condiciones técnicas, ambien-
tales y de seguridad para la documen-
tacion, y conformar el Archivo Central
(intermedio) que integrard los docu-
mentos producidos por la Divisién vy
las Fuerzas de Tarea que se encuen-
tran en su jurisdiccion, con el objetivo
de recibir las transferencias, propor-
cionar un correcto almacenamiento y
administrar adecuadamente los docu-
mentos. Esta organizacion debe res-
petar el principio de orden original y
procedencia.

Aplicar e implementar, en coordinacion
con el area de sistemas y de acuerdo
con la politica de respaldo y seguridad
de la informacién establecida por la

Direccion de Telematica del Ejército
Nacional, la politica definida para la
generacion de copias de respaldo de
los documentos contenidos en todos
los computadores, de manera que se
garantice la preservacién y conserva-
cion de la informacién contenida en
este medio.

19. Unidades Operativas Menores

Determinar la asignacién de los espa-
cios adecuados (en los términos del
presente reglamento) que cumplan
con las condiciones técnicas, ambien-
tales, y seguridad para la conservacién
de los archivos, y conformar el Archivo
Central que recogera los documentos
producidos por la unidad, de acuerdo
con su estructura organica (TOE), con
el proposito de recibir las transferen-
cias de las dependencias, proporcio-
nar un correcto almacenamiento y
administrar adecuadamente los docu-
mentos. Esta organizacion debe res-
petar el principio de orden original y
procedencia.

Capacitar periédicamente a los admi-
nistradores del Archivo Central de la
unidad para mantenerlos actualizados
en las practicas archivisticas dictadas
por el Archivo General de la Nacion o el
area de Gestion Documental de la CE-
AYG.

Garantizar la difusion de las practicas
archivisticas en la unidad mediante
la capacitacién dada por el adminis-
trador del Archivo Central dirigida al
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personal recién trasladado o incorpo-
rado a la unidad, como también a todo
el personal organico, con el fin de ac-
tualizarlos sobre las técnicas para el
manejo de la informacion y normas o
politicas internas sobre el proceso de
gestién documental. Esto garantiza
que cada funcionario esté en capaci-
dad de aplicar la correcta organizacién
de los documentos, teniendo en cuen-
ta las series y subseries establecidas
en las TRD de las dependencias.

Realizar verificaciones de seguimiento
gue permitan medir el nivel de cumpli-
miento y avances en la aplicacion de
las TRD y de sus principios, tanto en
las oficinas como en todas sus unida-
des organicas.

Hacer las veces de archivo central (in-
termedio) para las dependencias de la
misma y de las unidades tacticas; alli
se cumplira el tiempo de retencion es-
tablecido en las TRD. No obstante, la
disposicidn final sera coordinada y ve-
rificada por el Archivo Central del Ejér-
cito.

Mantener contacto con el administra-
dor del Archivo Central de la unidad
superior, con el propdsito de unificar
los criterios que se deben implemen-
tar en las tareas del proceso; de igual
manera, se debe reiterar el debido uso
del conducto regular para los temas
de gestién documental.

Aplicar e implementar, en coordinacion
con el area de sistemas y de acuerdo
con la politica de respaldo y seguridad
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de la informacion establecida por la
Direccién de Telematica del Ejército
Nacional, la politica definida para la
generacion de copias de respaldo de
los documentos contenidos en todos
los computadores, de manera que se
garantice la preservacion y conserva-
cion de la informacién contenida en
este medio.

20. Unidades Tacticas

Organizar periddicamente una capaci-
tacion dictada por los administradores
del Archivo Central de la unidad, diri-
gida al personal recién trasladado o
incorporado, y a todo el personal orga-
nico, para actualizarlos sobre las téc-
nicas en el manejo de la informacion
y normas o politicas internas sobre el
proceso de gestién documental, para
gue cada funcionario, a su nivel, esté
en capacidad de aplicar la correcta or-
ganizacién de los documentos, tenien-
do en cuenta las series y subseries
establecidas en las TRD de las depen-
dencias.

Programar visitas de seguimiento que
permitan medir el nivel de cumpli-
miento y avances en la aplicacion de
las TRD y de sus principios en todas
las oficinas de la unidad.

Efectuar las transferencias documen-
tales a la Unidad Operativa Menor, la
cual debe disponer de un espacio ade-
cuado, con las suficientes medidas de
seguridad, para reunir la documen-
tacion y conformar el archivo central
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(intermedio) de sus unidades, a fin de
proporcionar un correcto almacena-
miento y administracion del mismo.
Estos documentos deben estar debi-
damente organizados e inventariados,
respetando estrictamente los princi-
pios de procedencia y orden original,
los cuales deberan transferirse del
ano mas antiguo al mas reciente.

* Mantener contacto con el administra-
dor del Archivo Central de la Brigada
correspondiente, con el propdsito de
unificar los criterios que se deben im-
plementar en las diversas tareas.

« Aplicareimplementar, en coordinacion
con el area de sistemas y de acuerdo
con la politica de respaldo y seguridad
de la informacion establecida por la
Direccién de Telematica del Ejército
Nacional, la politica definida para la
generacion de copias de respaldo de
los documentos contenidos en todos
los computadores, de manera que se
garantice la preservacion y conserva-
cién de la informacién contenida en
este medio.

C. INSTRUCCIONES GENERALES

Las unidades o dependencias que se des-
activen, modifiquen, fusionen o se agreguen
operacionalmente atenderan las siguien-
tes instrucciones, elaborando en todos los
casos el acta respectiva en la que se deje
constancia de la nueva situacion adminis-
trativa (por ejemplo: Se desactiva para dar
lugar a la creacion de.."):

e Supresion: A partir del acto admi-

nistrativo que disponga la supresion,
transferiran de manera inmediata los
archivos organizados con los inventa-
rios documentales al Archivo Central
de la unidad de quien dependan jerar-
quicamente, la cual sera la encargada
de conservarlos y permitir el acceso a
los mismos, salvo en las excepciones
gue establezca la ley. Cuando la uni-
dad se desactive para dar lugar a la
creacion de otro tipo de unidad, deberd
procederse de la misma manera.

Modificacion y/o fusiéon: Las unida-
des o dependencias que cambien so-
lamente la denominacion, pero con-
tinden con la misma misién, a partir
del acto administrativo que lo dispon-
ga, deberan elaborar acta en la que
se deje la respectiva constancia, y en
adelante los documentos deberan ser
elaborados de acuerdo con el organi-
grama aprobado y organizados con
las TRD que se actualicen por parte de
la Ayudantia General-Area de Gestion
Documental.. En cuanto a la conserva-
cion de los documentos, estos perma-
neceran en la misma dependencia y/o
unidad y solamente se dispondra la
transferencia a los Archivos Centrales,
de acuerdo con los tiempos senalados
en las TRD.

Agregacion operacional: Las unidades
gue sean agregadas operacionalmente
sin perjuicio del tiempo de duracion de
esta condicion, efectuaran las transfe-
rencias documentales Unicamente a
los Archivos Centrales de las unidades
gue son organicas. De la misma forma



deben proceder las unidades que ha-
cen parte de Comandos o Fuerzas de
Tarea Conjuntas.

Se debe tener en cuenta que al momento
de trasladar al personal que desempena
actividades de administracion de archivo
en las unidades y dependencias del Ejér-
cito Nacional, el cambio se realice teniendo
en cuenta que quien reciba el cargo esté
capacitado para dar continuidad al proceso
y evitar errores en su desarrollo.

Ninguna dependencia del Cuartel General
de Comando Ejército, Unidades Operati-
vas Mayores, Unidades Menores, Unidades
Tacticas y Tropas de Ejército puede realizar
disposicion final de los documentos, solo el
area de Gestion Documental de la CEAYG es
la encargada de esta actividad (procesos
de digitalizaciéon, microfilmacion, elimina-
cioén, etc.).

Los fondos documentales son propiedad
del Ejército Nacional, en cabeza de los co-
mandantes de cada unidad. La responsabi-
lidad administrativa sobre los archivos y su
operacion en las unidades, pertenece a los
Jefes de Estado Mayor, Ejecutivo y Segundo
Comandante, teniendo en cuenta que ellos
son los encargados del manejo administra-
tivo y del presupuesto. La responsabilidad
administrativa implica, ademas, el sumi-
nistro de insumos, personal, infraestructu-
ra, tecnologia y equipos adecuados para el
correcto funcionamiento y la conservacién
de los archivos.
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Las Unidades Operativas Mayores, Unida-
des Menores, Unidades Tacticas y Tropas
de Ejército deben incluir en su plan de ne-
cesidades todo lo que se demande para
la organizacion de la documentacién, asi
como la custodia y conservacién del archi-
VO.

Todos los funcionarios del Ejército Nacio-
nal son responsables de entregar los do-
cumentos debidamente inventariados en
el formato establecido para tal fin y ser
anexados al acta de entrega del cargo, asi
mismo se deben relacionar en el acta los
archivos que se encuentran en el compu-
tador.

Se debe dar prioridad al personal capaci-
tado en el proceso de gestion documental
para ocupar los cargos relacionados con el
mismo.

Los Jefes de Estado Mayor, Ejecutivos y
Segundos Comandantes o Subdirectores
deben firmar el acta de entrega de la de-
pendencia donde se certifique la entrega
de los documentos relacionados en los in-
ventarios documentales del personal que
por situaciones administrativas tenga que
entregar el cargo.

Los documentos del Ejército Nacional no
deberan ser empastados en la etapa de
gestion. En caso de hacerse serd con la
aprobacién del Comité Institucional de Ges-
tion y Desempeno y solo para garantizar la
conservacion de los documentos.
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PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Es indispensable cumplir y ejecutar estos
procesos para llevar a cabo las actividades
diarias de la gestion documental en todos
sus niveles, ya que apoyan una eficaz admi-
nistracion, organizacion y conservacion de
los documentos en sus diferentes soportes
a largo plazo. A continuacion se relacionan
los procesos minimos que se deben cum-
plir en la Fuerza.

A. PLANEACION

Este proceso comprende las “actividades
encaminadas a la planeacién, generacidn

y valoracion de los documentos de la enti-
dad, en cumplimiento con el contexto admi-
nistrativo, legal, funcional y técnico” (AGN,
2015). En este proceso se crean y disenan
las formas, formularios y documentos.

A continuacion, se describen las activida-
des que se deben desarrollar en este pro-
ceso de manera general, teniendo en cuen-
ta las pautas dadas por el AGN en el Manual
para la Implementacion de un Programa de
Gestion Documental (PGD) (AGN, 2014a), las
cuales se adecuaran de acuerdo con las
necesidades de la Fuerza:

| Tabla 3-1 | Actividades del proceso de planeacién

Aspecto/criterio

Tipo de
requisito

Actividades por desarrollar

Contextualizar la gestion documental de acuerdo

con las disposiciones que regulan la entidad, la

estructura organico-funcional, los procesos es- v
tratégicos, misionales y de apoyo, la plataforma

estratégica, las obligaciones y los compromisos de

Administracion
documental

la entidad.

Crear y mantener actualizado el registro de activos

de informacion.

v v v v

3-1
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Aspecto/criterio

Actividades por desarrollar

Tipo de
requisito

Administracion
documental

Identificar los instrumentos archivisticos: cuadros
de clasificacion documental (CCD), tablas de reten-
cién documental (TRD), inventarios documentales,
mapas de procesos, flujos documentales y la des-
cripcion de las funciones de las unidades adminis-
trativas de la entidad; elaborar y actualizar los que
sean requeridos para gestionar adecuadamente los
documentos.

Establecer el Sistema Integrado de Conservacion
conformado por el Plan de Conservacién Documen-
tal (documentos analogos) y el Plan de Preserva-
cion Digital a largo plazo (documentos digitales de
la entidad).

Formular las directrices de las transferencias de
documentos que deben ser preservados a largo
plazo.

Aplicar las politicas de seguridad de la informa-
cion de la entidad y definir las tablas de control de
acceso (perfiles) requeridos para los procesos y
actividades de la gestion documental.

BEEE

v v v v

v v

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico

Fuente: Archivo General de la Nacidn (2014a, pp. 25-26).

B. PRODUCCION

En este proceso se ejecutan actividades
con el fin de realizar el “estudio de los
documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso
en que actua y los resultados esperados”
(AGN, 2015).

La produccion de los documentos esta
sustentada en la satisfaccion de las nece-
sidades, directrices y normatividad vigente
descrita en cumplimiento de los procesos,

procedimientos y funciones. Estos procedi-
mientos se encuentran aprobados dentro
del SIG.

1. Elaboraciéon de comunicaciones
oficiales internas

El Ejército Nacional adopta las recomen-
daciones y parametros establecidos por
el Ministerio de Defensa Nacional y la Guia
Técnica Colombiana (GTC) 185 del Instituto



de Normas Técnicas (lcontec, 2009) “Docu-
mentacion Organizacional”, la cual “brinda
herramientas que facilitan la gestién docu-
mental en las organizaciones, con el fin de
simplificar y organizar la presentacion y el
manejo de las comunicaciones impresas y
electronicas. A su vez, busca contribuir con
la disminucidn del tiempo y los costos, con
buena calidad”.

Cada proceso, procedimiento o instruccion
documentada tiene relacionados sus for-
matos y plantillas, que son controlados y
aprobados por la Direccién de Gestion de
Calidad del Ejército Nacional.

2. Determinacion de uso y finalidad de los
documentos

Las actividades descritas en los procesos
y procedimientos estan definidas por las
dependencias y funcionarios responsables
de su cumplimiento. Los documentos se
producen como evidencia objetiva, verifi-
cable y trazable del cumplimiento de las
actividades, procesos y procedimientos del
sistema integrado de gestion del Ejército
Nacional y el escalafon de cargos.

e Oficio o carta: Comunicacion escrita
gue se utiliza en las relaciones entre
organizaciones y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre las
organizaciones y sus empleados.

¢ Radiograma: Comunicacion oficial in-
terna, la cual es producida o elaborada
por las dependencias y unidades del
Ejército Nacional, para ser transmitida
a través de las centrales y estaciones
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de radio, que cuentan con los siste-
mas de comunicacion autorizados en
las diferentes guarniciones militares.
Se deben realizar de manera breve,
de igual forma es necesario tener en
cuenta que los radiogramas no deben
tener listas de personal o materiales,
anexos u otro tipo de informacién.

Circular: Comunicacién escrita de inte-
rés comun, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de
personas tanto internas como externas.

La circular sera suscrita por la auto-
ridad administrativa que requiera dar
a conocer actividades internas, nor-
mas generales, politicas y asuntos de
interés comun de la Fuerza, unidad
o dependencia; es decir, podran ser
suscritas por el Ministro de Defensa
Nacional, Comandante General de las
Fuerzas Militares, Comandantes de
Fuerza, Director General de la Policia
Nacional, Viceministros, Secretario Ge-
neral, Directores o servidores publicos
del Ministerio de Defensa Nacional que
para el cumplimiento de sus funciones
requieran este tipo de comunicacion.

Memorando: Comunicacion escrita
gue se emplea en las organizaciones
para tratar asuntos internos. Por tal
motivo, este documento es el que se
debe utilizar en el Ejército Nacional y
no el oficio que se realiza como ente-
rado al personal, para comunicar una
orden o algun cambio de la misma.

e Acta: Documento escrito que contie-

ne lo sucedido, tratado y acordado en
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una reunion o situacién especifica.
Son documentos que adquieren valor
administrativo, legal, juridico e histori-
co desde el momento de su creacion
(Icontec, 2009).

Los formatos para la elaboracion de
las actas se encuentran en el sistema
integrado de gestion del Ejército Na-
cional.

Nota: Para el radicado de las actas, las
dependencias tienen maximo diez (10)
dias habiles para realizar esta activi-
dad en las oficinas de registro, pasado
este tiempo la oficina de registro no se
hara responsable de este radicado.

Directiva: Es un acto administrativo
emitido por la entidad o dependencia,
para fijar pautas, directrices, linea-
mientos y objetivos de caracter opera-
tivo o administrativo, mediante la asig-
nacion precisa de responsabilidades y
recursos, que faciliten el cumplimento
del Plan Estratégico Institucional y de-
mas normas del orden constitucional,
legal o reglamentario. Con base en la
directiva, las unidades subordinadas
deben cumplir las 6rdenes emitidas en
la misma. Estas directivas se dividen
en:

- Permanente: Su vigencia com-
prende un periodo indefinido que
se determina a partir de la fecha
de expedicién o de cualquier otra
que se senale como iniciacién de
su vigencia. Las directivas perma-
nentes pueden ser modificadas
o derogadas mediante otro acto

administrativo, de acuerdo con la
evaluacion de los resultados obte-
nidos con su aplicacion.

- Transitoria: Cuando el tiempo de
su vigencia es determinado entre
dos fechas precisas. Se refiere a
instrucciones para dar respuesta
a situaciones de caracter tempo-
ral; comprende directrices para
conducir actividades antes, du-
rante y después del hecho que la
origino.

Resolucion: Es un acto administrativo
emitido por el Ministerio de Defensa
Nacional, el Comandante General de
las Fuerzas Militares, los Comandan-
tes de Fuerza y otros funcionarios en
casos especiales. Tanto en el decreto
como en la resolucién se resuelven
asuntos particulares; por lo cual se
revisten de caracter particular y con-
creto. Son susceptibles de ser deman-
dados ante la jurisdiccion de lo con-
tencioso administrativo.

Por medio de las resoluciones se re-
suelven, finiquitan o ejecutan asuntos
relacionados con situaciones admi-
nistrativas, traslados, nombramientos,
altas, bajas, retiros, reintegros, organi-
zacioén interna de la estructura organi-
ca de las fuerzas, asuntos de contrata-
cion estatal, delegaciones entre otros.

Su estructura se sujetara a lo dispues-
to en el Decreto 1609 de 2015, "por el
cual se modifican las directrices gene-
rales de técnica normativa de que tra-
ta el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del



Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Presi-
dencia de la Republica”.

¢ Disposicion: Precepto legal o regla-
mentario, deliberacion, orden y man-
dato de la autoridad (Real Academia
Espanola, 2014).

3. Firmas responsables de las
comunicaciones oficiales

El Ejército Nacional ha establecido la res-
ponsabilidad de firmar los documentos ofi-
ciales enviados, teniendo en cuenta el Ma-
nual de Funciones y Escalafén de cargos.

Asi mismo, se tuvo en cuenta el concep-
to juridico del Departamento Juridico In-
tegral del Ejército Nacional, del 15 de
agosto de 2017, radicado con el numero
20172483282923, que establece los si-
guientes lineamientos:

e Firmas por encargo: Es el acto de au-
toridad competente por el cual se de-
signa a un militar por un término no
mayor a ciento veinte (120) dias, para
asumir total o parcialmente las fun-
ciones de mando y/o administrativas
correspondientes a un cargo, por au-
sencia temporal o definitiva del titular,
desvinculandose o no de las funciones
propias.

e Traspaso de funciones administra-
tivas: En las ausencias temporales o
accidentales no mayores a treinta (30)
dias de los Oficiales titulares de car-
gos de comando, quienes los sucedan
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en el mando asumiran de inmediato
la plenitud de las funciones y atribu-
ciones de mando y administrativas
correspondientes a dichos cargos, sin
necesidad de que se expida disposi-
cion encargandolos de tales funciones.

Para el efecto bastara que la novedad
se ordene, autorice o registre por la
orden del dia del comando inmedia-
tamente superior o por la del coman-
do afectado cuando se trata de casos
accidentales, para que lo dispuesto en
el inciso anterior comience a producir
todos sus efectos.

Ante la ausencia temporal o accidental
se efectla el traspaso de funciones vy
atribuciones de mando y administrati-
vas que opera solo sobre los cargos de
comando.

4. Aspectos generales para las
comunicaciones

Se deberan aplicar las directrices vigentes
para la produccion documental, emitidas
por el area de Gestion Documental de la
Ayudantia General del Comando del Ejérci-
to. Las comunicaciones oficiales se elabo-
raran en original y una copia:

« Original para el destinatario (Acuerdo
060 de 2001).

» Copia para la dependencia de origen.

e En el caso de contar con un sistema
de gestion documental electrdnico, se
debe escanear la comunicacion oficial
debidamente firmada y archivarla en
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la serie 0 subserie documental con los
parametros establecidos por el siste-
ma. De igual manera, el documento
original fisico debe ser ingresado a la
carpeta correspondiente.

Se debe imprimir a doble cara.

Cuando el documento sea enviado via
correo electronico o por el sistema de
gestion documental, el original impre-
so reposara en la oficina productora
y la dependencia que recibe el docu-
mento digitalmente asumira la res-
ponsabilidad de darle tramite o rediri-
girlo a quien corresponda, como si lo
hubiera recibido en forma fisica.

5. Zonas de las comunicaciones oficiales
(Icontec, 2009)

Zona 1. Espacio destinado para el
membrete que incluye: razon social,
sigla o acrénimo y logotipo.

Zona 2. Espacio destinado para la im-
presion de direccion, apartado, correo
electronico, sitio web, fax, teléfono vy
lugar de origen.

Zona 3. Espacio superior derecho
destinado al registro y radicacion del
documento; es complementaria de la
zona 1.

6. Caracteristicas internas o de contenido

a. Redaccion de los documentos

Redaccién sencilla, clara, concreta,

breve y cortés.

En lo posible un solo asunto o tema
por comunicacion.

Se deben tildar las vocales escritas en
mayuscula sostenida, su uso es obli-
gatorio y no opcional.

Se recomienda utilizar mayuscula
sostenida para resaltar algun dato, sin
exagerar su uso.

Se deben escribir con mayuscula ini-
cial los nombres propios de las perso-
nas, lugares, empresas, nombres de
cargos y dependencias. Los nombres
genéricos (sustantivos comunes como
“banco”, etc.) no se distinguen con ma-
yuscula.

En las comunicaciones oficiales es in-
correcto usar abreviaturas, por tanto
deben escribirse las palabras comple-
tas, con excepcién de las que forman
parte del nombre o razén social de una
empresa que las tenga registradas,
como Cia., Ltda., entre otras.

Si en una comunicacion oficial se re-
quiere que vaya un visto bueno, este
se ubica contra el margen izquierdo de
cuatro a seis interlineas del firmante
con la abreviatura “Vo. Bo.", seguida del
nombre y cargo del funcionario que
debe dar el visto bueno.



« La sigla que se registre en la linea de
mando sera aquella que se encuentre
debidamente aprobada por la Direc-
cion de Organizacion del Ejército Na-
cional.

b. Lugar y fecha

Toda comunicacion oficial tiene relacio-
nado el lugar o sitio geografico donde se

Bogota D. C., 1° de junio de 2017
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origina el documento y la fecha de produc-
cién. La estructura de la informacion es la
siguiente: el lugar (sitio geografico) don-
de se encuentra la unidad o dependencia
gue origina el documento, seguido de una
coma, y la fecha, asi: el dia en numero, lue-
go el mes en letra minuscula y el ano en
numero. Esta informacion debe ir impresa
en el documento desde el momento de pro-
duccion para evitar el uso de fechadores.

| Figura 3-1 | Ejemplo de la forma de ingresar la fecha en los oficios

c. Datos del destinatario y lugar de destino

Los datos del destinatario se expresan en
forma personalizada, es decir, a un servi-
dor publico especifico o a una persona na-
tural determinada. A partir del lugary fecha
se dejan cuatro a seis interlineas segun la

extension de la comunicacion oficial. Estos
datos pueden ocupar hasta ocho lineas en
interlineacién sencilla sin sobrepasar la
mitad del escrito.

Radicado No. MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMOP- DIV1-D1-1.10

4 a 6 interlineas

Senor Teniente Coronel
CARLOS ALBERTO LEON GUAVITA

Interlineacion

Bogota D. C., 11 de febrero de 2017

Director de Preservacion de la Integridad

sencilla sin
sobrepasar la mitad\—' y Seguridad de la Fuerza

del escrito Carrera 54 No. 26-25

Bogota, D. C.

| Figura 3-2 | Elaboracion de datos del destinatario
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Aungue el destino de la carta sea el lugar
de origen de la misma, es necesario escri-
bir el nombre del lugar de origen. No se uti-
lizan los términos “La ciudad”, "Presente” o
“Guarnicién”.

Radicado No. MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-1.10

Florencia, Caqueta D. C., 11 de febrero de 2017

Senor Brigadier General
GERMAN GIRALDO RESTREPO
NO se usan utilizan los Comandante Sexta Division

términos “La ciudad”, Calle 16 No.16-00

“Presente” 0" rnicion” q .
esente” 0 “Guarnicié Florencia, Caqueta

| Figura 3-3 | Elaboracion de datos del destinatario/unidades

Los datos del destinatario y lugar de desti-
no se insertaran de la siguiente forma:

« Eltratamiento de cortesia o titulo aca-
démico se escribe con mayuscula ini-
cial y en la primera linea. Ejemplos:
Mayor, Teniente Coronel, Coronel, Bri-
gadier General, Mayor General, Gene-
ral, Senor, Senora, Doctor, Doctora, Li-
cenciado, Ingeniero, etc.

« Paralas comunicaciones oficiales diri-
gidas a personal militar se debe ante-
ceder al grado la palabra senor o se-
nora como se muestra en la figura 3.

« Nombre del destinatario en la segunda
linea, en mayuscula sostenida sin ne-
grilla.

Cargo del destinatario en la tercera li-
nea: se escribe con mayuscula inicial,
si es muy extenso se puede repartir en
la linea siguiente.

Entidad o empresa a la que pertenece
el destinatario: se escribe en la linea
siguiente al cargo con la denominacién
mas ampliamente conocida. En caso
de nombre completo de la empresa, se
escribe con mayuscula inicial.

Direccion o apartado del destinatario:
se escribe en la linea siguiente a la en-
tidad o empresa destinataria, dejando
tres espacios horizontales (barra es-
paciadora) entre la designacion prin-
cipal y la nomenclatura; no se deben
abreviar las palabras “calle”, “carrera’,
“avenida” y demas, de acuerdo con la



GTC 185 del Instituto de Normas Téc-
nicas (lcontec, 2009). Este dato es im-
portante porque las empresas de en-
vio de las comunicaciones lo requieren
para su entrega.

« Nombre de la ciudad: aun tratandose
de una unidad o guarnicion militar, se
escribe en la linea siguiente a la direc-
cion.

« Pais: si la comunicacién va dirigida al
exterior, se escribe el nombre del pais
en la misma linea de la ciudad o en la
linea siguiente dependiendo de la ex-
tension de los datos.

Se escribe a dos
interlineas libres, a
partir del ultimo dato del
destinatario
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d. Asunto

Se escribe la palabra ‘asunto’ con mayus-
cula inicial seguida de dos puntos, sin ne-
grilla y sin subrayar. Se recomienda escri-
birla a dos interlineas libres, a partir del
ultimo dato del destinatario.

Constituye la sintesis del tema del do-
cumento, por lo que debe ser suficiente-
mente clara al describir el contenido del
documento. Se debe expresar en cuatro
palabras maximo. Se omiten articulos, con-
junciones o preposiciones sin que se afecte
el sentido.

\_. Asunto: Informe gestién afio 2017

| Figura 3-4 | Ejemplo de asunto en las comunicaciones

e. Cuerpo o texto

El cuerpo o texto es la parte principal del
documento; en este se expone completa-
mente el asunto o el tema por tratar. Puede
estar precedido del saludo o vocativo, que
es opcional. En caso de usarse el saludo,
debe ser escrito a tres interlineas de los
datos del destinatario cuando no hay asun-
to 0 a dos cuando lo hay.

Para elaborar el cuerpo o texto del docu-
mento se deben tener en cuenta los si-
guientes lineamientos:

* El texto debe ser redactado en forma
clara, breve, directa, sencilla y cortés.

* No es necesario volver a especificar
grado, nombre o cargo del destinatario
dentro del cuerpo del texto, pues este
ya se encuentra en los datos del desti-
natario.
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Me permito enviar el informe de actividades del mes de noviem-

bre de 2017 (...)

| Figura 3-5 | Ejemplo del inicio del cuerpo de la comunicacion
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En lo posible debe tratarse un solo
tema por documento; es importante
gue no presente errores técnicos, or-
tograficos, gramaticales ni de puntua-
cion, tampoco debe tener borrones o
repisados.

Sila comunicacion oficial tiene mas de
una hoja o pagina, se deben seguir las
siguientes reglas:

- Se pueden utilizar hojas en blan-
co o que tengan impreso solo el
membrete.

- Lacalidad, el colory eltamano del
papel deben ser los mismos en
todas las hojas.

- Elencabezado de la segunda hoja
0 pagina en adelante se ubica en-
tre dos y tres centimetros del bor-
de superior de la hoja.

- La ultima pagina debe contener
como minimo el parrafo de cierre
antes de la despedida, para que
las firmas no gueden solas en la
siguiente hoja; por tal razon, el
productor del documento debe or-
ganizarlo de tal forma que no ocu-
rran estas novedades.

- En caso de que se termine la pa-
gina antes de finalizar un parra-

fo completo se dejan minimo dos
renglones en esta y dos en la si-
guiente.

f. Final

El final en una comunicacion oficial com-
prende la despedida, los datos del remiten-
te y, si se requiere, lineas especiales para
anexo, copias y transcriptores.

Despedida: expresion de cortesia que
se escribe a dos interlineas o espacios
del texto. Puede ser breve: "Atenta-
mente”, “Cordialmente”, “Respetuosa-
mente”; o con frase de cortesia: "Agra-
decemos su gentil colaboracién”, etc.

Remitente y firmas responsables: co-
rresponde al espacio de la comunica-
cion oficial paraincluir la firma y datos
del remitente. Es importante aclarar
gue la firma se debe realizar con bo-
ligrafo de tinta negra insoluble y no de
otros colores, debido a que cuando el
documento es sometido a proceso de
microfilmacion, las imagenes en colo-
res no son reconocidas totalmente por
los sistemas.

Asimismo, no se deben utilizar marca-
dores, sellos, micropuntas o boligrafos
de tinta humeda para estampar la fir-



ma. Estos boligrafos, por la clase de
colorantes y solventes, son solubles
en agua, tienden a expandirse y a per-
der su coloracion en corto tiempo, y
aun en condiciones estables de alma-
cenamiento pueden presentar pérdida
de legibilidad en la informacion.

Nota: los datos del remitente se haran
sin negrilla.
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e Cuando quien firma la comunicacion
lo hace por encargo o traspaso de
funciones administrativas de acuerdo
a los conceptos del literal c. “Firmas
responsables de las comunicaciones
oficiales”, se escribira a continuacion
de la linea del cargo una (E), que indica
que esta encargado, asi:

Coronel MAURICIO RAFAEL TORRES GARZON
Director de Planes Operacionales (E)

| Figura 3-6 | Ejemplo del registro datos del remitente en calidad de encargado

Nota: el Programa de Gestion Documental
(PGD) Hacia la implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electrdnicos de
Archivo (SGDEA) Versién 2.0, contempla dos
casos para firmar comunicaciones oficia-
les, a saber: “Por delegacion”, cuando quien
delega tiene facultades para ello, y “Por
ausencia” cuando estén debidamente au-
torizadas por acto administrativo, esto es
en los casos de ausencias por vacacionesy
por licencias, entre otras.

No obstante lo anterior, existe norma su-
perior que contempla solo dos situaciones
administrativas para proveer los cargos
por ausencias temporales o definitivas: el
encargo y el traspaso de funciones admi-
nistrativas, consagradas en los articulos
82 y 85, respectivamente, del Decreto Ley
1790 de 2000, modificados por los articu-

los 20y 22 de la Ley 1104 de 2006, que
indican en qué casos aplica y quien tiene
la competencia para autorizarlas. Asi las
cosas, son solo estas dos figuras las que
se pueden utilizar cuando el titular de un
cargo requiera ausentarse del mismo; en
otras palabras, las ausencias de los ser-
vidores publicos se suplen con las figuras
contempladas en el régimen especial cas-
trense ya citado (“Concepto juridico Direc-
cion de Negocios Generales”, 2017).

Por tal motivo no se aceptan firmas “por
orden” o “por ausencia de".

En el caso de dos firmantes, sus datos se
pueden distribuir uno bajo el otro o en pa-
reja. En caso de mas de dos firmantes, si el
numero es impar, el ultimo se centra, asi:
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SS. NESTOR ALEJANDRO PAEZ CORTES  SV. LUZ MARINA GARCIA LEON

Suboficial Propiedad Planta y Equipo

TE. GUSTAVO MORENO LOPEZ
Oficial Almacén Técnico

Ayudante de Comando

CR. JOSE EDGAR JIMENEZ PEREZ
Jefe de Estado Mayor

BG. JOSE HERNANDO MATIZ BURGOS
Inspector General

| Figura 3-7 | Ejemplo de distribucion de varias firmas en un documento

g. Lineas especiales

Si se requieren las lineas especiales se re-
comienda escribirlas en fuente Arial, tama-
no 8.

¢ Anexos: se detallan en el texto, al final
de la comunicacién, a dos espacios del
firmante, se registra la palabra "Ane-
x0" 0 "Anexos”, seqguida de dos puntos
(:); a dos espacios se enuncia la canti-
dad, especificando el nimero de folios
o0 el tipo de anexo.

* lIdentificacion del transcriptor: a dos
espacios del firmante o del Ultimo ren-
glén escrito se anota el nombre y ape-
llido con mayuscula inicial de la per-
sona que elaboray digita, asi como del
revisor de la comunicacion. Se reco-
mienda emplear letra del mismo tipo
de la comunicacion, tamano 8.

Nota: si la persona que firma es la
misma que elabora, digita y revisa la
comunicacioén, no necesita la identifi-
cacion.
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Anexo: Uno (diez 10 folios)

| Figura 3-8 | Ejemplo para un anexo

Anexos: dos (ocho folios y un CD-ROM)

| Figura 3-9 | Ejemplo para varios anexos

Elabord: AA08. Paula Rodriguez
Secretaria gestion documental

Reviso. CT. Yecid Rojas
Oficial gestion documental

Vo. Bo.: Edgar Rico
Ayudante General

| Figura 3-10 | Identificacion del transcriptor



h. Identificacidon de paginas subsiguientes

El encabezado de la segunda pagina se
ubica contra el margen izquierdo. Esta con-
formado por el tipo de documento (comu-
nicaciéon oficial, circular, directiva, etc.), el
numero de la comunicacién oficial, la sigla
gue identifica la linea de mando de la de-
pendencia productora y, separado con un

Al contestar, cite este nimero

CAPITULO Il
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guion (-), el cédigo de la serie o subserie
documental.

El numero de pagina se ubica contra el
margen derecho en la parte superior, en
seguida de una interlinea libre se continda
con el texto del documento.

Pag. 2 de 2

Radicado No. 20151181469913: MDN-CGFM-COE]JC-SECE]-CEAYG-15.2

| Figura 3-11 | Identificacion del encabezado paginas subsiguientes

Para las unidades que no cuentan con acceso al sistema de ges-
tién documental, se escribira el niumero en la segunda pagina,

como se muestra en la siguiente figura:

Pag. 2 de 2

Radicado No. 69913- MDN-CGFM-COE]C-SECE]-JEMOP-DIV02-BR30-BASPC5-S1-15.2

| Figura 3-12 | Identificacion del encabezado sin sistema de gestién documental

7. Caracteristicas externas o de forma

a. Encabezamiento

Es la primera parte de un oficio o comuni-
cacion.

b. Membrete

Es la inscripcion que se emplea en las
comunicaciones oficiales, los sobres, las
cubiertas y las caratulas de la documen-
tacion. Consta de dos renglones escritos
a tres centimetros por debajo del borde
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superior y se alinea con el margen iz-
quierdo.

La impresién del membrete debe ser en el
siguiente orden y esquema:

« Escudo de la institucion alineado a la
izquierda.

« En la primera linea: MINISTERIO DE
DEFENSA NACIONAL.

« Enla segunda linea: COMANDO GENE-
RAL FUERZAS MILITARES.

« En la tercera linea: EJERCITO NACIO-
NAL.

e En la cuarta linea: Nombre de la de-
pendencia o unidad productora de los
documentos.

Nota: En el membrete de las comunicacio-
nes oficiales se incluira el lema vigente que
emita la Presidencia de la Republica.

EJERCITO NACIONAL
DEPENDENCIA/UNIDAD

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL.
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES.

——————————————————

__________________

| Figura 3-13 | Elaboracion del membrete

c. Impresion

Se recomienda la utilizacion de papeleria
con gramaje entre 75y 90 g, libre de acido
y exento de lignina, cuyo valor de pH esté
en rango de 7,0 a 8,5, de acuerdo con los
aspectos contemplados en la Norma Téc-
nica Colombiana (NTC) 4436 "Papel para
documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.

La marca de agua se debe emplear en toda
la papeleria y corresponde a la dependen-
cia o unidad productoray no a la de destino.

La impresion de documentos atiende a la
Directiva Presidencial 04 de 2012 “Cero
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Papel”, teniendo como principios el uso ra-
cional de los servicios de impresion y re-
prografia.

d. Pie de pagina

Los emblemas de los sistemas de gestion
se incluiran al final de cada pdagina al lado
derecho del lema institucional, como se
muestra en la figura 3-14.

Nota: la unidad que no se encuentre certifi-
cada no debe usar los logos de Icontec.
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Lema institucional

Direccién de la unidad - Ciudad o municipio - Dpto.
No. conmutador - No. de fax institucional
Direccion pagina web de la Fuerza

Correo electronico de la unidad

| Figura 3-14 | Elaboracion del pie de pagina

8. Elaboracion de sobres

La oficina de origen marca los sobres que
las comunicaciones oficiales requieran con
los parametros establecidos como remi-
tente, nUmero de comunicacién, codigo, si-
glas o linea de mando y datos completos
del destinatario, comprobando que se in-
cluyan los documentos relacionados en su
anexo.

Toda comunicacion oficial que requiera so-
bre debe ir debidamente sellada y marca-
da.

9. Otros aspectos para elaboracion de
comunicaciones oficiales

a. Sellos

El uso de sellos, cuando asi esté ordenado,
se debe cenir a los siguientes aspectos:

« Eluso de sellos, sera Unicamente em-
pleado por las unidades que no cuen-
tan con el sistema documental electro-
nico para radicar las comunicaciones
oficiales que llegan a sus unidades con
el fin de controlar y dar tramite a las
mismas.

* Emplear tinta de color negro en las al-
mohadillas para los sellos en general.

« No se debe emplear ningun tipo de
impresion, ni pegar papeles, adhe-
sivos o formatos en los documentos
para direccionarlos, asignarlos o para
describir la respuesta o el tramite que
se debe realizar al mismo, pues esto
constituye dano al documentoy alain-
formacioén por contaminacion del ma-
terial impreso (Acuerdo 047 de 2000,
art. 5). Para evitar este procedimiento
se utilizara la nota interna.

10. Niveles de clasificacion de seguridad
de la informacion

De acuerdo con el concepto emitido por el
Coordinador del Grupo de Archivo Gene-
ral del Ministerio de Defensa Nacional No.
OFI17AG-30327-1 MDSGDAGAG-15.2 del
19 de abril de 2017, en referencia a la cla-
sificacidon de la informacidén se establece el
siguiente lineamiento:

Para la clasificaciéon de la documen-
tacion es necesario tener en cuenta
la normatividad vigente que para tal
efecto es la Ley General de Archivo,
Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por
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medio del cual se expiden normas .
para fortalecer el marco juridico que
permite a los organismos que llevan
a cabo actividades de inteligencia
y contrainteligencia cumplir con su
mision constitucional y legal y se dic-
tan otras disposiciones”, Decreto 857
de 2014 "Por el cual se reglamenta
la Ley Estatutaria 1621 de 2013" de
tal forma que esta Ley aplica para
la clasificacion de la documentacion
generada o procesada por las areas
de inteligencia y contrainteligencia
(ultrasecreto, secreto, confidencial
y restringido). Para la demas docu-
mentacion aplicalaLey 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacién Publica Na-
cional y se dictan otras disposicio-
nes” especialmente en los articulos
18 y 19 que tratan de la clasificacioén
de la informacién en publica clasifi-
caday publica reservada.

Asi mismo, los niveles de clasificacion de
seguridad de la informacion en sus dife-
rentes soportes, segun lo establecido en el
articulo 2.2.3.6.2 del Decreto Unico Regla-
mentario del Sector Administrativo de De-
fensa 1070 de 2015, son:

Secreto: “Nivel de clasificacion que se
debe dar a los documentos de inteligen-
cia y contrainteligencia que contengan
informacién sobre posibles amenazas,
riesgos, oportunidades o capacidades,
que puedan afectar al interior del pais o
los intereses del Estado” (Ministerio de
Defensa Nacional, 2015).

Confidencial: “Nivel de clasificacién
gue se debe dar a todos los documen-
tos de inteligencia y contrainteligencia
gue contengan informacion sobre po-
sibles amenazas, riesgos, oportunida-
des o capacidades, que puedan afectar
directamente las instituciones demo-
craticas” (Ministerio de Defensa Nacio-
nal, 2015).

Restringido: “Documentos que con-
tengan informacion de las institucio-
nes militares, de la Policia Nacional o
de los organismos y dependencias de
inteligencia y contrainteligencia, sobre
posibles amenazas, riesgos, oportu-
nidades o capacidades, que puedan
afectar en las citadas instituciones vy
organismos, su seguridad, operacio-
nes, medios, métodos, procedimien-
tos, integrantes y fuentes” (Ministerio
de Defensa Nacional, 2015).

« Ultrasecreto: “Nivel de clasificacion ~ De igual forma la Ley de Transparencia
que se debe dar a todos los documen- 1712 de 2015 define:

tos de inteligencia y contrainteligencia
gue contengan informacion sobre posi-
bles amenazas, riesgos, oportunidades
0 capacidades, que puedan afectar al
exterior del pais los intereses del Es-
tado o las relaciones internacionales” o
(Ministerio de Defensa Nacional, 2015).
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Informacioén publica: Es toda informa-
cion que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera, o controle en su ca-
lidad de tal.

Informacion publica clasificada: Es
aquella informacién que estando en



poder o custodia de un sujeto obliga-
do en su calidad de tal, pertenece al
ambito propio, particular y privado o
semiprivado de una persona natural o
juridica por lo que su acceso podra ser
negado o exceptuado, siempre que se
trate de las circunstancias legitimas y
necesarias y los derechos particulares
o privados consagrados en el articulo
18 de esta ley.

e Informacion publica reservada: Es
aquella informacién que estando en
poder o custodia de un sujeto obligado
en su calidad de tal, es exceptuada de
acceso a la ciudadania por dano a inte-
reses publicos y bajo cumplimiento de
la totalidad de los requisitos consagra-
dos en el articulo 19 de esta ley.

Nota: El que origina la informacién es el
responsable de proponer la clasificacion
de seguridad que debe contener la comu-
nicacion oficial y los actos administrativos
que se producen en la institucion teniendo
en cuenta los conceptos emitidos en el pa-
rrafo anterior, de igual forma se tendran en
cuenta los documentos emitidos por el De-
partamento de Inteligencia para tal fin.

11. Procedimientos de clasificacion

Para clasificar la informacion en la pro-
duccion de los documentos es importante
aplicar las normas y disposiciones legales
establecidos para su elaboracion.

Es necesario aclarar que para clasificar la
informacion de las comunicaciones oficia-
les de la Fuerza se deben tener en cuenta

CAPITULO Il
PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

los lineamientos, emitidos por el Departa-
mento de Inteligencia de acuerdo con los
lineamientos de la Ley de Inteligencia.

También es importante tener en cuenta los
lineamientos emitidos en la Ley de Trans-
parencia.

12. Lineamientos de la politica “Cero
Papel en la Administracion Publica”.

Interpretacion de la Directiva Presidencial
No. 04 de 2012 “Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica Cero Papel en
la Administracion Publica”.

El concepto de oficinas cero papel u ofici-
na sin papel se relaciona con la reduccion
sistematica del uso del papel mediante la
sustitucion de los flujos documentales en
papel por soportes y medios electrénicos.
Es una consecuencia de la administracion
electrdnica que se refleja en la creacion, la
gestién y el almacenamiento de documen-
tos de archivo en soportes electrdnicos,
gracias a la utilizacion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

La Guia No. 1 Cero Papel en la Administra-
cion Publica senala:

La oficina Cero Papel no propone la
eliminacion total de los documentos en
papel. La experiencia de paises que
han adelantado iniciativas similares
ha demostrado que los documentos
en papel tienden a convivir con los
documentos electrénicos ya que el
Estado no puede negar a los ciuda-
danos, organizaciones y empresas la
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Fuente: Area de Gestion Documental

| Figura 3-15 | Lineamientos “Cero Papel en la Administracion Publica”

utilizacién de medios fisicos en papel
(Ministerio de Tecnologia de la Infor-
maciony Comunicaciones, 2011, p. 8).

De acuerdo con este concepto, es impor-
tante tener en cuenta que no se trata de
acabar de forma radical el uso del papel,
sino de disminuir su consumo utilizando
los medios tecnoldgicos.

C.GESTION Y TRAMITE

Se define tramite como el conjunto de ac-
tuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion (in-
cluidas las actuaciones o delegaciones), la
descripcion (metadatos), la disponibilidad,
la recuperacién y el acceso para consulta
de los documentos, el control y el segui-
miento a los tramites que surte el docu-
mento hasta la resolucion de los asuntos.
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El Acuerdo 060 de 2001, en su Articulo 5
senala que:

Los procedimientos para la radicacién
de comunicaciones oficiales, velaran
por la transparencia de la actuacién
administrativa, razon por la cual, no
se podran reservar numeros de radi-
cacion, ni habra ndmeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados,
la numeracion sera asignada en es-
tricto orden de recepcion de los do-
cumentos; cuando el usuario o peti-
cionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de
inmediato su copia debidamente radi-
cada. Al comenzar cada ano, se inicia-
ra la radicacién consecutiva a partir
de uno, utilizando sistemas manuales,
mecanicos o automatizados (Archivo
General de la Nacién, 2001).



1. Comunicaciones oficiales recibidas
(externas)

Son las comunicaciones que ingresan a
través del area de Gestion Documental
(Cancilleria, oficinas de registro de las uni-
dades) y servicio de atencion al ciudadano
a nombre de la institucién o funcionarios
en calidad de tales, por medio de diferentes
fuentes. Para ser oficiales, estas se deben
radicar en el mddulo de registro de corres-
pondencia del Sistema Documental o los
libros de radicacién de las unidades.

En las unidades que no tienen instalado
este sistema, las comunicaciones deberan
ser radicadas en las planillas o libros que
se encuentran para tal fin.

Nota: La oficina encargada de centralizar
y radicar las comunicaciones oficiales y
actos administrativos dentro del Cuartel
General de Comando Ejército es el area de
Gestién Documental de la Ayudantia Gene-
ral (registro).

2. Medios de recepcion de las
comunicaciones oficiales

Elareade Gestion Documental (registro) del
Ejército Nacional recibe la comunicaciones
oficiales por diferentes medios (ventanilla
Unica de radicacion, correo postal, fax-mail,
correo electrénico), para ser radicadas en
el mdédulo de registro de correspondencia
del SGDE, en el que se deja constancia de
la fecha y hora de recibido.

CAPITULO III
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a. Ventanilla unica

La entrega de las comunicaciones oficiales
externas se hara por medio de las ventani-
(las Unicas del area de Gestion Documental
del Cuartel General de Comando Ejército
y Unidades Operativas Mayores, Unidades
Menores y Unidades Tacticas.

b. Documentos por correo electronico

El drea de Gestion Documental debe im-
plementar un correo electronico donde se
reciban las comunicaciones oficiales exter-
nas.

c. Correo postal

El area de Gestion Documental del Ejército
Nacional recibe comunicaciones oficiales
externas de diferentes empresas de co-
rreo, las cuales son dirigidas para su tra-
mite al interior de la institucién.

3. Recepcion de las comunicaciones
oficiales externas

Consiste en la revision y verificacién por
parte de los funcionarios encargados del re-
cibo de las comunicaciones oficiales exter-
nas que llegan a la Institucién. El funcionario
encargado de la recepcién documental debe
controlar la admision de los documentos re-
mitidos por una persona natural o juridica,
verificando que estén completos, que co-
rrespondan a lo anunciado y que sean com-
petencia de la entidad para efectos de su
radicacién y registro, con el propdsito de dar
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inicio a los tramites correspondientes. Para
este procedimiento se debe tener en cuenta
los siguientes pasos:

a. Medidas de seguridad

Todo paquete o sobre debe abrirse antes
de su radicacion. Los funcionarios del area
de Gestién Documental (registro) contaran
con el apoyo del personal de seguridad mi-
litar. Se prestara especial cuidado a las co-
municaciones oficiales externas que pre-
senten las siguientes novedades:

« Sobres o paquetes sin datos del remi-
tente.

¢ Paguetes amarrados con cables o pre-
sencia de estos.

« Avisos o sellos postales en exceso.
e Sobres o paquetes con peso excesivo.

« Sobres o empaques con manchas de
aceite, suciedad o decoloraciones.

Los sobres que contienen los documentos
de los proponentes y oferentes que par-
ticipan en los procesos de seleccién con-
tractual seran responsabilidad del area de
contratacion, para lo cual deberan solicitar
revision por parte de la oficina de seguri-
dad militar.

b. Acta compromiso de reserva

Documento legal mediante el cual “el funcio-
nario o contratista se compromete a garan-
tizar la reserva de la informacion, que esta
autorizado para conocer, procesar, elaborar,
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tramitar, difundir, controlar, manejar, archi-
var, custodiar y/o destruir en el desempeno
de las funciones de su cargo o cumplimiento
de los deberes contractuales” Directiva Per-
manente 167, CGFM, 2014,

4. Registro de las comunicaciones
oficiales externas

Es el procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas ma-
nuales o automatizados de corresponden-
cia todas las comunicaciones producidas
o recibidas, a través del registro de datos
tales como:

« Remitente (entidad/nombres comple-
tos persona/cargo).

e Fechay hora.

- Asunto.

« NUumero de documento, teléfono,
e-mail, direccion personal, direccién
laboral, nombre de la institucién y car-
go (cuando estos datos correspondan
0 estén disponibles).

« NUmero de radicacién.

« Nombre de funcionario responsable
del tramite.

e Anexos y folios, tiempos de respuesta
si lo amerita.

* Previo a este registro se verifica el di-
rectorio interno del SGD para estable-
cer si el usuario existe en el sistema,
con el fin de tomar Unicamente los da-
tos que se requieren para la radicacion.



5. Clasificacion

a. Comunicaciones con niveles de
clasificacion de seguridad

Son las comunicaciones que ingresan y sa-
len por las ventanillas de las areas de Ges-
tion Documental (registro), dirigidas o re-
cibidas de las dependencias, unidades que
integran el Ejército Nacional y servidores
publicos en calidad de tales y cuyo conte-
nido debe ser conocido Unicamente por el
destinatario. Esta comunicacion solo se de-
finird asi cuando el sobre o empaque que la
contiene haga explicita su categoria y sera
registrada en el sistema con la informacién
disponible del remitente y el destinatario
institucional y debe ser manejada de acuer-
do con los lineamientos definidos por las
directivas y manuales de contrainteligencia.

Las comunicaciones oficiales que lleguen
al drea de Gestion Documental (registro)
y tengan en el sobre las clasificaciones de
secreto y ultrasecreto no se abren vy solo se
les asigna el numero consecutivo, regis-
trando fecha, su clasificacion de seguridad,
destino y los datos que figuren en el sobre.
Se deben tener en cuenta las especificacio-
nes dadas en las directivas y manuales con
respecto a esta clase de documentos.

b. Segun el grado de prioridad (recibidas)

e Comunicaciones de rutina: Son las
gue deben ser tratadas bajo el proce-
dimiento normal teniendo en cuenta
los principios de eficiencia, eficacia y
celeridad.

CAPITULO III
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e Comunicacion (urgentes, quejas, re-
querimientos, peticiones, derechos
de peticion, acciones constituciona-
les): Son las que de acuerdo con el
tipo de prioridad tienen un plazo de
respuesta cierta y obligatoria por su
implicacion juridica.

* Mensaje de datos: Son las comunica-
ciones que ingresan a la direccion de
correo electrénico establecida para tal
fin, dirigidas a las dependencias de la
institucion y a sus servidores publicos
en calidad de tales.

c. Apertura

Consiste en abrir los sobres y efectuar una
nueva seleccidn a fin de separar la corres-
pondencia que tiene nivel de clasificacion
de seguridad y rutina, comprobando la
existencia de anexos y elementos adjun-
tos enunciados. Para esto se debe tener en
cuenta:

« Entodacomunicacién oficial que ingre-
se a la Institucion debera verificarse la
competencia, el asunto, los anexos, el
destino y los datos completos del re-
mitente (direccion, ciudad, municipio,
departamento, correo electronico, te-
léfono, nombres completos entidad,
persona y cargo); si es competencia
de la Institucion se procedera a la ra-
dicacion; si no, se devolvera al lugar de
origen.

* Los documentos que ya fueron recibi-
dos por la Institucién y que no sean de
su competencia, deberan ser enviados
al funcionario o persona competente,
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de acuerdo con lo establecido en la
Ley 1755 de 2015.

« Verificar que la guia corresponda a los
documentos que contiene el sobre.

« Si el sobre es de agencia de correo,
se verifica la planilla o guia, se abre,
se anota el nimero de folios y se sella
nuevamente.

« En caso de que falte algun documento
relacionado, se recibe, se deja cons-
tancia del faltante y se da inmediato
aviso al jefe de la dependencia, quien
debe tomar la accién correspondiente.

« Ladocumentacion con clasificacién de
seguridad (secreto/ultrasecreto) pasa
a la persona encargada de su tramite,
guien para el efecto se rige por las di-
rectivas y los manuales con respecto a
esta clase de documentos.

d. Seleccion

Consiste en separar la correspondencia vy
direccionarla a las dependencias respecti-
vas para que realicen su tramite.

« La documentacién con clasificacion
de seqguridad (ultrasecreto/secreto) se
registra, pero no se abre y se siguen
las normas vigentes al respecto.

« A documentos como tutelas, acciones
de cumplimiento y derechos de peti-
cion se les debe dar prioridad en la ra-
dicacion vy digitalizacion por sus tiem-
pos de respuesta.

3-22

» No se reciben CD, DVD o planos sin ofi-
cio remisorio.

» Lacorrespondencia particular, folletos
y publicaciones que no hagan parte de
una suscripcién institucional no daran
lugar a tramite, por lo que no deben
radicarse.

* Los documentos deben ser foliados
por el usuario e indicarlo en el folio
primero de la documentacion, de igual
manera ocurre cuando anexan libros,
CD, DVD o fotos.

e. Digitalizacion del documento

Se deberan digitalizar todas las comuni-
caciones que se hayan registrado, con sus
respectivos anexos, en el Sistema de Ges-
tién Documental.

6. Radicacidon de las comunicaciones
oficiales externas

Procedimiento por el cual el sistema asigna
automaticamente un numero Unico conse-
cutivo de radicacion a las comunicaciones
oficiales recibidas o producidas, con el pro-
pésito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que esta-
blezca la Ley. Estos términos empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radica-
do el documento. Cada ano se iniciard una
nueva numeracion.

e La recepcién de las comunicaciones
oficiales por correo o entrega perso-
nalizada, sera unicamente por la ven-
tanilla del drea de Gestion Documental


antonio
Resaltado


(Cancilleria, oficinas de registro de las
unidades).

Las dependencias no estan autoriza-
das para recibir documentos que no
hayan ingresado por la Unidad de Ges-
tion Documental (registro) del Cuartel
General de Comando Ejército o Unida-
des Operativas, Mayores, Menores vy
Unidades Tacticas.

El rétulo, sello o manuscrito de recibo
del documento se debe estampar en

CAPITULO III
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la parte superior derecha de la cara
principal del documento, sin danar el
contenido del mismo y en la copia del
usuario.

Sise anexan CD, planos, etc., se les co-
locard un identificador con el mismo
numero del radicado del documento al
cual pertenecen.

Las unidades que no cuenten con
SGDE deben utilizar el siguiente for-
mato para los sellos radicadores.

EJERCITO NACIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD

8- X-g FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
- 11
Y

No. RADICADO:

FECHA:

HORA:

RECIBIDO:

6cm

| Figura 3-16 | Sello radicador

Previo a la radicacion, el funcionario
encargado debe consultar los datos
identificadores mencionados en el
punto d. Registro de las comunicacio-
nes oficiales externas, para determi-
nar si el documento ya fue recibido
por otro medio y si es idéntico en oficio
remisorio, anexos y cantidad de folios,
con el fin de generar el mismo identi-
ficador y colocarlo o imprimirlo en el
documento, haciendo la anotacion en
la copia manualmente con la firma de
la persona que lo revisa.

El documento recibido se digitaliza
utilizando los medios tecnoldgicos
instalados en la bandeja de entrada y
se anexan los soportes magnéticos u
opticos que la comunicacion incluya.

Cuando una comunicacion no este fir-
mada, ni presente el nombre del res-
ponsable de su contenido, se consi-
derara anonima y sera registrada en
el sistema con la mayor informacién
disponible para remitir a la oficina de
competencia, quien determinara las
acciones a seguir.
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« Cuando se utiliza el sello de recibido
para agilizar el proceso de recepcion,
se debe verificar que la fecha corres-
ponda al dia en que se reciben los
documentos, también se registrara el
nombre completo del funcionario que
realiza este procedimiento.

7. Distribucion y entrega de las
comunicaciones oficiales externas

Una vez clasificada, registrada y direccio-
nada la documentacién se procede a entre-
garla a la oficina correspondiente o a colo-
carla en el casillero correspondiente, con el
fin de que las dependencias retiren sus co-
municaciones oficiales para continuar con
el tramite. El responsable de la dependen-
cia que reciba el documento debe realizar
una nueva seleccién para separar:

« Ladocumentacidon que por su trascen-
dencia requiere ser conocida por el
superior.

e La documentacién que por su propia
importancia no requiere llegar a cono-
cimiento del superior en forma directa
y debe ser remitida para tramite a un
grupo interno de trabajo o a una de-
pendencia subalterna.

En caso de que la dependencia a la cual
se le ha radicado la comunicacion oficial
no sea competente para su resolucién, no
podra devolverla, ni negarse a recibirla, sin
perjuicio de que en forma inmediata pro-
ceda a dar traslado del mismo con oficio
remisorio a la dependencia o unidad com-
petente.
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a. Planillas de distribucion

Para la distribucion fisica de los documen-
tos, se empleara el formato de planilla de
entrega de comunicaciones oficiales que
se encuentra establecido en el area de
Gestién Documental de la CEAYG y aproba-
da por la Direccién de Gestion de Calidad.
De igual forma, las planillas originales se-
ran archivadas en el area de registro.

b. Nota interna

Se utilizan como medio de comunicacién
interna dentro de cada unidad ejecutora, en
una hoja externa del mismo tamano del do-
cumento y va adherida a la comunicacion
oficial; su objetivo es transmitir comunica-
ciones breves y de tramite inmediato entre
las dependencias. Esta nota interna reem-
plazara el uso de sellos y rotulos adhesi-
vos para direccionar las comunicaciones
oficiales y asi evitar rayar o manchar los
documentos, con el fin de proteger y garan-
tizar su valor probatorio.

Adicionalmente, la nota interna contendra
la fecha de su redaccién, el nombre del
destinatario y del remitente; asi mismo,
quién la redacte seleccionara entre una se-
rie de opciones el tema a tratar en la nota.

Finalmente, cada unidad ejecutora aplicara
el formato de nota interna de acuerdo con
sus necesidades, una vez haya sido difun-
dido el formato por la Ayudantia General de
Comando Ejército.



c. Seguimiento y control al tramite de las
comunicaciones oficiales externas

Todas las comunicaciones oficiales de ori-
gen externo radicadas en el sistema de
gestiéon documental deben ser tramita-
das por medio del mismo, garantizando el
cumplimiento de los tiempos establecidos
para su respuesta; igualmente, se debera
garantizar un seguimiento y control eficaz
por parte de cada funcionario que interven-
ga en su gestion, teniendo en cuenta las si-
guientes instrucciones:

« (Cada funcionario es responsable de
dar el trdmite correspondiente a cada
documento que le sea asignado me-
diante el sistema de gestion docu-
mental y se le debe dar la misma im-
portancia como si hubiese llegado en
forma fisica, razén por la cual debera
verificar constantemente la bandeja
de entrada para evitar represamiento
e incumplimiento.

« Se deberd dar por finalizada la ges-
tion del documento de origen externo
una vez se garantice que se ha dado la
gestién total a dicho documento; igual-
mente, se deberd registrar el resul-
tado de la gestién realizada por cada
funcionario antes de finalizarla oficial-
mente.

« Los responsables o jefes de cada de-
pendencia deberan tomar las medi-
das pertinentes para que en el menor
tiempo posible se dé el tramite oficial
a las comunicaciones o, en su defecto,
para que se realicen los ajustes y pro-
cedimientos pertinentes en el sistema

CAPITULO III
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de gestién documental que evidencien
gue a dichas comunicaciones se les
dio una respuesta oportuna.

« Cuando un funcionario se desvincule
de la Fuerza, el jefe de la dependencia
garantizara la gestién y finalizacion de
las comunicaciones oficiales a él asig-
nadas en el sistema.

« Lasunidades que no tienen implemen-
tado este sistema deberan establecer
controles para realizar el seguimiento
a las comunicaciones oficiales.

8. Comunicaciones oficiales internas

Son las comunicaciones que se producen
entre las dependencias y unidades del
Ejército Nacional. Se radican en el SGDE
por parte de la dependencia productora,
lo cual permite racionalizar, simplificar y
automatizar los tramites, asi como mini-
mizar la duplicidad de documentos, lo que
favorece la proteccion del medio ambiente,
e incrementar la eficiencia administrativa.
Estas comunicaciones, una vez firmadas,
se deben escanear y subir al Sistema de
Gestién Documental.

Para las comunicaciones internas de ca-
racter oficial, las unidades deben estable-
cer controles y procedimientos que permi-
tan realizarles un adecuado seguimiento,
utilizando los codigos de las dependencias,
la numeracion consecutiva y los sistemas
gue permitan la consulta oportunamente,
ya sean manuales o automatizados.
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9. Comunicaciones oficiales enviadas

Son las comunicaciones que se producen
en las dependencias del Cuartel General
de Comando Ejército, Unidades Operati-
vas Mayores, Menores, Unidades Tacticas y
Tropas de Ejército dirigidas a otros entes
publicos, privados o a personas naturales,
y que son tramitadas a través de la oficina
de Gestiéon Documental (registro).

Cada ano se iniciard una nueva numera-
cion; esta numeracion sera unica y cen-
tralizada a nivel institucional por parte del
area de Gestion Documental de la CEAYG.

10. Distribucion de comunicaciones
oficiales internas

Las comunicaciones oficiales enviadas estan
sujetas al siguiente proceso: registro (descri-
to anteriormente), despacho y archivo.

La oficina de origen elabora los sobres que
los documentos requieran y comprueba
gue se incluyan los documentos adiciona-
les respectivos que cita la relacion de ane-
x0s del documento.

a. Despacho

De acuerdo con el medio de envio (correo
aéreo, correo ordinario, mensajeros, etc.),
si el servicio es local y motorizado se cla-
sifica por direcciones; cuando el servicio es
nacional, se clasifica por servicio y ciudad,
haciendo las anotaciones respectivas en el
libro o legajo de entrega de corresponden-
cia o planilla de correo, segun el caso.
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b. Archivo

La oficina que produce la comunicacién ar-
chiva la copia con todos sus antecedentes,
en la serie o subserie correspondiente de
acuerdo con la TRD.

c. Devolucion de comunicaciones

Se dejara constancia del motivo de la de-
volucién tanto en la planilla como en el sof-
twarey se llevara el seguimiento respectivo
mensual para informar a quien correspon-
da respecto del servicio contratado.

11. Distribucion de documentos a través
de correo electronico

La practica de las notificaciones y entregas
por via electronica se debe realizar de la
siguiente manera:

« Eneste proceso se envia un aviso de no-
tificacién de caracter informativo, me-
diante correo electrdnico, que comunica
al interesado la existencia de una notifi-
cacion dirigida a él, asi como los docu-
mentos capturados para que acceda, lo
visualice y dé comienzo al tramite.

« Las notificaciones se cifran con los
certificados publicos para los desti-
natarios, con el fin de que Unicamente
ellos puedan visualizarlos, y se alma-
cenen en los buzones o bandejas de
recepcién de cada uno.

« El aviso de notificacion contendra los
datos que permiten la identificacién de



la notificacion, junto con la informa-
cion de los dias naturales de que dis-
pone para dar respuesta.

* Los destinatarios, para acceder a las
notificaciones recibidas, deben auten-
tificarse en la plataforma. Una vez au-
tentificados tendran acceso a la lista de
notificaciones recibidas sin abrir, que
les indicara para cada una de ellas los
datos de identificacion mas relevantes.

12. Firma electrodnica

De acuerdo con el numeral 3, del articulo 1,
del Decreto 2364 del 22 de noviembre de
2012, mediante el cual se reglamenta el ar-
ticulo 7 de la Ley 527 de 1999, la firma elec-
trénica se define como “métodos tales como,
codigos, contrasenas, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas, que permite
identificar a una persona, en relacién con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mis-
mo sea confiable y apropiado respecto de los
fines para los que se utiliza la firma, aten-
didas todas las circunstancias del caso, asi
como cualquier acuerdo pertinente”,

De acuerdo con el articulo 5° del Decreto
2364 de 2012, la firma electrénica tendra la
misma validez y efectos juridicos que la firma
manuscrita, si aquella cumple con los requi-
sitos establecidos en mencionado decreto.

D. ORGANIZACION

El articulo 4° del Acuerdo 05 del 15 de
marzo de 2013 senala la obligatoriedad de
la organizacién de los archivos:

CAPITULO III
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Todas las entidades del Estado estan
obligadas a crear, conformar, clasi-
ficar, ordenar, conservar, describir y
facilitar el acceso y consulta de sus
archivos, teniendo en cuenta los prin-
cipios de procedencia, orden original,
integridad de los fondos, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad
archivistica. (Archivo General de la
Nacion, 2013)

Dentro de este punto se presentan las indi-
caciones generales que son consideradas
para unificar criterios en el Ejército Nacio-
nal, herramienta fundamental para la con-
formacion y organizacion basica del archi-
Vo, que se debera organizar de acuerdo con
lo establecido en las TRD y en concordan-
cia con los manuales de procedimientos y
funciones relacionados con el tema.

Para el proceso de organizacion del fon-
do documental del Cuartel General de Co-
mando Ejército y sus Unidades Operativas
Mayores, Menores y Tacticas, anteriores a
la aprobacion de las TRD, debe aplicarse
el Reglamento de correspondencia y archi-
vo FEMM. 3-25, cuarta edicién. Posterior a
este, se debe organizar con la aprobacién
de las TRD, establecidas mediante Resolu-
cion 5919 de 2007 del Ministerio de Defen-
sa Nacional y actas del Comité Técnico de
Archivo del Sector Defensa.

Se deben elaborar TRD solo para las de-
pendencias que han sido creadas median-
te acto administrativo y tengan funciones
asignadas o delegadas.

Toda unidad o dependencia debe confor-
mar la carpeta de archivo, la cual debe en-
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contrarse en formato digital y contener los
siguientes documentos:

« Organigrama actual de la unidad, iden-
tificando la ubicacion de la dependen-
cia.

« Acto administrativo de creaciony asig-
nacion de funciones de la unidad o de-
pendencia.

» TRD de cada dependencia.

« Listado general de series y subseriesy
TRD especifica vigente.

» Inventarios documentales tanto de los
archivos de gestién como de las trans-
ferencias primarias.

« Copia de las actas de eliminacién do-
cumental, cuando se ha realizado este
proceso por el area de Archivo Central.

e Directiva Permanente 0102 de 2010 y
Directiva Permanente 01016 de 2016.

1. Clasificacion documental

La TRD es la herramienta que guia la con-
formacion de los expedientes fisicos vy
electronicos de las dependencias, por tanto
la clasificacion debe seguir la estructura de
series, subseries y tipos documentales que
esté definida.

Los ajustes y modificaciones a la TRD de la
dependencia se deben tramitar mediante
comunicacién oficial fisica o electrénica a
la Ayudantia General del Ejército, quien es
la encargada de realizar este proceso.

3-28

La informacion, documentos y archivos de
defensay seguridad nacional deben clasifi-
carse acorde con lo establecido en las TRD,
toda vez que son documentos e informa-
cion que representan el patrimonio docu-
mental de la nacion. Es de aclarar que las
normas de acceso, protecciony custodia se
deben relacionar en el procedimiento de la
respectiva TRD, asi como las politicas esta-
blecidas por la Departamento de Inteligen-
cia y Contrainteligencia para la produccién
y acceso a la informacion clasificada.

2. 0Ordenacion documental

Este proceso se debe llevar a cabo tenien-
do en cuenta el principio de procedencia,
orden original, integridad de los fondos do-
cumentales, directrices, politicas y normas
que rigen para su ejecucion.

« La organizacién de los expedientes y
unidades documentales simples se
debe realizar siguiendo la secuencia
de la actuacion o tramite que dio ori-
gen, de acuerdo con el procedimiento;
si esto no fuera posible, se organiza-
ran en el orden en que se incorporan
al expediente.

* En el caso de unidades documentales
simples que presenten una secuencia
numeérica o cronoldgica en su produc-
cion, se organizaran siguiendo dicha
secuencia.

e Los expedientes se conformaran con
la totalidad de los documentos de ar-
chivo agrupados en desarrollo de un
mismo tramite, actuacién o procedi-
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miento, independientemente del tipo
de informacién, formato o soporte y
deben agruparse formando series o
subseries documentales (ejemplo:
contratos, historias laborares, histo-
rias clinicas, etc.).

« Es obligacion elaborar la hoja de con-
trol por expediente durante su etapa
activa, en la cual se lleve el registro
individual de los documentos que lo
conforman y consigne la informacion
basica de cada tipo documental. Cuan-
do se realice la transferencia primaria,
los expedientes deben ir acompana-
dos de la respectiva hoja de control al
principio.

« La organizacién que se dé a los expe-
dientes y unidades simples en la fase
de gestion se debe mantener sin alte-
racion de ninguna clase en las fases
de archivos central e historico.

« Una vez estén organizados los expe-
dientes, no se puede realizar ninguna
intervencion en la ordenacioén inter-
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na cuando estos han sido cerrados y
transferidos a los archivos centrales o
historicos.

“El principio de orden original busca
mantener la integridad del expediente
durante todo su ciclo de vida, asegu-
rando no solo que este reuna la tota-
lidad 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 expedientes
de una entidad” (Archivo General de la
Nacidn, 2014b, p. 4).

La ordenacion de tipos documentales
se determina por el principio de orden
original: “cada documento que confor-
ma el expediente debe estar ubicado
en el lugar correspondiente de acuer-
do con el momento de su produccion o
el tramite administrativo que dio lugar
a la generacion del mismo” (Archivo
General de la Nacion, 2013, p. 5).

Ordenacion cronoldgica Ordenacion alfabética

Abril 2 de 2013

Marzo 3 de 2013

Febrero 2 de 2013

Enero 5 de 2013

Sistemas de Gestion

Programa Académico

Estudios de Seguridad

Actas de Comité

Ordenaciéon numérica

| Figura 3-17 | Sistemas de ordenacion de expedientes fisicos
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Los documentos de apoyo deben agrupar-
se y ordenarse por asuntos de acuerdo con
las necesidades del usuario; estos docu-
mentos no hacen parte de la TRD y deberan
eliminarse periédicamente una vez vayan
perdiendo interés para las dependencias;
su eliminacién debe hacerse con la cola-
boracién del area de Archivo Central de la
Ayudantia General o Archivo Central de la
unidad, quienes deben emitir el concepto
de eliminacién, elaborar el acta y el inven-
tario, mediante el Formato Unico de Inven-
tario Documental (FUID) en coordinacion
con el area respectiva, el acta sera archi-
vada en el Archivo Central con sus respec-
tivos inventarios.

a. Depuracion y alistamiento fisico de los
documentos

Evite archivar documentos que no se con-
sideran de archivo:

« |as notas autoadhesivas.

e Copias de actos administrativos como
leyes, decretos y resoluciones de otras
entidades (siempre que no hagan par-
te integral de los expedientes) y circu-
lares informativas.

» Hojas en blanco, formatos sin diligen-
ciar.

« Comunicaciones informativas que no
requieren tramite.

« |nvitaciones a eventos sociales.

¢ Revistas, folletos publicitarios.
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e Documentos duplicados.
« Listados de actualizacion permanente.

+ Publicaciones (material bibliografico y
revistas).

b. Aspectos a tener en cuenta

+ Cuando se requiera agrupar docu-
mentos mediante el uso de ganchos
de cosedora, se debe utilizar un papel
aislante blanco que proteja los docu-
mentos de la oxidacidn.

e Evite archivar documentos en papel
de fax (quimico o térmico), la informa-
cion registrada se pierde a los pocos
meses. Tome una fotocopia legible del
documento y archivelo en la carpeta o
expediente que corresponda.

e Las carpetas deben contener 200 fo-
lios (hojas).

« Las cajas X-200 soportan un maximo
de 1.200 folios (hojas) (6 carpetas).

* No se deben subrayar o resaltar los
documentos. La tinta de los resaltado-
res ocasiona manchasy deterioro irre-
versible en los documentos.

e Las unidades de almacenamiento son
carpetas tamano oficio cuatro aletas
y cajas para archivo (X-100, X-200,
X-300).

e Los depdsitos y mobiliario destinado
para el archivo no se deben compartir
con el almacenamiento de otro tipo de
materiales.



» Antes de iniciar la apertura de las car-
petas o expedientes redna los elemen-
tos e insumos necesarios para archi-
var los documentos.

c. Foliacion

Tenga en cuenta el instructivo sobre folia-
cion del AGN. Sin embargo, para el Ejército
Nacional se deben foliar con lapiz blando
de grafito, de manera legible y sin enmen-
daduras todos los documentos, incluyendo
la caratula si esta contiene informacion del
expediente (procesos juridicos), mas no los
separadores.

« Si existe informacion por las dos ca-
ras, se debe foliar asi: 57 R/V (R=Recto
y V=Vuelto).

« Cuando existe informacién por una
sola cara, se debe foliar asi: 57 (solo el
ndmero).
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« La foliacion debe hacerse en el angulo
superior derecho y fuera de cualquier
informacion del documento.

« Sj existen otras foliaciones, estas de-
beran borrarse o en su defecto anular-
se mediante una linea oblicua.

« Cuando la orientacion del documento
es horizontal, debera foliarse en el an-
gulo superior derecho con respecto a
la direccién de la informacién que con-
tiene.

Los documentos electrénicos que confor-
man el expediente deben ser foliados o
indizados en el momento que se cierra el
expediente; la plataforma debe garantizar
la ejecucién de esta actividad.
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| Figura 3-18 | Foliacion de documentos
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3. Descripcion documental

Consiste en el analisis que se les realiza a
los documentos de archivo y de sus agru-
paciones, y cuyo resultado son los instru-
mentos de descripcion los cuales permiten
conocer y controlar las unidades documen-
tales que conforman los archivos; ademas,
permiten realizar con agilidad las consul-
tas de los documentos.

a. Inventario documental

Instrumento archivistico que permite des-
cribir de manera exacta los datos de las
unidades de conservacion en las cuales se
encuentran las diferentes series 0 asuntos
del fondo documental de la Institucion.

Elinventario documental es la fuente de in-
formacion para realizar el control de entre-
ga de los documentos entre el personal, las
transferencias y la eliminacién documen-
tal. Por tal motivo este debe permanecer
actualizado en el archivo de gestion

Cuando un funcionario sea trasladado, se
retire de la Institucion, o un contratista cul-
mine su contrato, debera entregar a su jefe
inmediato o supervisor, los archivos y do-
cumentos que estan bajo su custodia debi-
damente organizados e inventariados en el
formato establecido para tal fin (FUID).

4. Organizacion de expedientes
electronicos

Los expedientes se conformaran con la to-
talidad de los documentos de archivo agru-
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pados en desarrollo de un mismo tramite,
actuacion o procedimiento, independiente-
mente del tipo de informacion, formato o
soporte y deben agruparse formando se-
ries o subseries documentales, como se
muestra en la siguiente figura:

v DOCUMENTOS DE ARCHIVO B1
v 2. ACTAS
2.21 Actas de Entrega
2.25 Actas de Reuniones de Trabajo
2.35 Actas de Capacitacién
2.40 Actas de Revista
v 15. CONCEPTOS
15.1 Concepto Juridico
15.2 Concepto Técnico
v 17. CONTRATOS
17.1 Contrado de Arrendamiento
17.5 Contrato de Prestacion de Servicios
v 23, DIRECTIVAS
23.1 Directiva Permante
23.2 Directiva Transitoria
v 29, INFORMES
29.1 Informes a Entes de Control
29.25 Informe de Actividades

29,87 Informe Periddico de Personal

| Figura 3-19 | Organizacion carpetas en el
computador

5. Consulta de documentos en los
archivos de gestion

Las dependencias que requieran este ser-
vicio solicitaran al area responsable que
facilite la consulta de los expedientes en
custodia; se debe controlar el préstamo
con el formato establecido para tal fin, ve-
rificando el niumero de folios que contiene
la carpeta; siempre y cuando no se trate de
asuntos sometidos a reserva.
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Nota: Las historias laborales solo podran
ser consultadas por el personal encargado
de su organizacién, conservacion, custodia
y por el funcionario a quien pertenece el
expediente, salvo en los casos que esta-
blezca la ley.

a. Acceso a los documentos clasificados

Los documentos asi protegidos solo pue-
den ser consultados por el Comandante,
Jefe de dependencia, oficial de seguridad
y personal autorizado. Frente al control
sobre el acceso y consulta de informacion,
la dependencia de seguridad/inteligencia
elabora y mantiene actualizados los docu-
mentos de promesas de reserva y tarjetas
de autorizacién, para manejar documen-
tacién clasificada; asimismo, coordina la
realizacion de los estudios de seguridad
del personal que vaya a laborar en la ins-
titucion.

b. Medidas de seguridad en la consulta
de documentos electronicos

En la parametrizacion del SGDE se esta-
blecen perfiles y roles con relacion direc-
ta a los cargos y responsabilidades de los
funcionarios, con el fin de proteger la docu-
mentacion en lo que respecta a su consul-
ta, utilizacién, modificacion o destruccion
sin la debida autorizacion; ademas de la
realizacion de auditorias y seguimiento a
los cambios o modificaciones de los docu-
mentos, para lo cual se deberan establecer
usuarios y contrasenas para los funciona-
rios, respetando los sistemas de autentica-
cion existentes.

CAPITULO III
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E. TRANSFERENCIA

El Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura 1080, articulo 2.8.2.5.9, literal e), la
define como el “Conjunto de operaciones
adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archi-
vo, verificando la estructura, la validacion
del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los me-
tadatos técnicos de formato, los metadatos
de preservaciéon y los metadatos descrip-
tivos”.

1. Transferencias primarias y
secundarias

Se deben realizar mediante la aplicacién
de las TRD, elaboracion del acta y la elabo-
racion de inventarios documentales; este
proceso solo se podra hacer con los expe-
dientes cerrados que hayan cumplido su
tiempo de retencion en la respectiva etapa
o fase de archivo; esta se debe realizar te-
niendo en cuenta las siguientes pautas:

» Las transferencias primarias de los
archivos de gestion a los archivos cen-
trales deben corresponder al crono-
grama anual que establece el archivo
central.

+ Toda transferencia documental debe
estar sustentada en el acta de entrega
y Formato Unico de Inventario Docu-
mental debidamente diligenciado.

» Las transferencias documentales de-
ben corresponder con la estructura
organica de la institucién y la TRD.
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2. Beneficios de las transferencias

« Evitan la aglomeracién de documentos
en las oficinas.

* Mejoran el manejo administrativo de la
documentacion.

« Conservan precaucional o definitiva-
mente la documentacion de interés
para la administracion, para el ciuda-
dano y aquella util como fuente de in-
formacion historica.

Archivo de

gestion

» Aseguran la conservacion de docu-
mentos de aquellas entidades que han
sido objeto de liquidacion, fusion o su-
presion.

3. Ciclo vital de los documentos

El ciclo vital del documento se entiende
bajo el concepto de archivo total; es decir,
el control y seguimiento de todo el proceso
archivistico que comprende las diferentes
fases de formacion del archivo.

Archivo .

central

+Transferencia
primaria

| Figura 3-20 | Ciclo vital del documento

a. Transferencia primaria

Traslado de documentos de archivos de
gestion (o de oficina) al central, cuya fre-
cuencia de uso ha disminuido para su con-
servacion precaucional. Para esta actividad
se deben tener en cuenta los tiempos esta-
blecidos en las TRD.
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Transferencia
secundaria

Archivo

historico




Cronograma de
transferencias
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Inventario
documental

Acta de entrega Archivo central

| Figura 3-21 | Transferencia primaria

b. Transferencia secundaria

Es el traslado de documentos del archivo
central al histérico (o permanente). Su fi-
nalidad es garantizar la proteccion de los
documentos con valor social (cultural e
histdrico).

Cronograma
de
transferencias

Inventario
documental

Acta de
entrega

Archivo central

| Figura 3-22 | Transferencia secundaria
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F. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Segun el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura 1080, articulo 2.8.2.5.9, lite-
ral f), la disposicion de documentos se defi-
ne como “Seleccién de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido

DISPOSICION FINAL
DE LOS
DOCUMENTOS

en las tablas de retencién documental o en
las tablas de valoracion documental” (Ar-
chivo General de la Nacidén, 2015).

La figura muestra la disposicién final de los
documentos.

| Figura 3-23 | Disposicion final de documentos

1. Conservacion total

Los documentos gue posean valores se-
cundarios, y por tanto sean de conserva-
cion total, tendran caracteristicas de alma-
cenamiento especiales (carpetas y cajas).

De igual manera, si estas son series docu-
mentales que se encuentran en el SGDE o
en medios de consulta alternos como la
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digitalizacion, se restringird el acceso al
documento en papel, con el fin de evitar la
manipulacién, que lo deteriora con rapidez,
y de esta manera garantizar la adecuada
conservacién.

La autorizacién del acceso al documento
fisico lo debe realizar el responsable de la



serie documental de acuerdo con la etapa
del ciclo vital del documento en que se en-
cuentre el expediente respectivo.

2. Eliminacion

Se aplicara el principio segun el cual los do-
cumentos a eliminar corresponden a aque-
llos senalados en la TRD o en el Reglamento
de Archivo 3-25 que asume como TVD.

Las eliminaciones que se realicen en el
proceso de preparacion de las transferen-
cias primarias (del archivo de gestion al
archivo central) se deben efectuar bajo las
siguientes directrices:

e El proceso de eliminacién de docu-
mentos en los archivos de gestion se
adelantara mediante aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Des-
empeno y bajo la supervisién del Ar-
chivo Central del Comando del Ejército,
guien es el encargado de realizar las
actas de eliminacién.

« El funcionario publico no tiene facul-
tad para hacer eliminacion documen-
tal de manera autéonoma sin contar
con la debida autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempeno
del Ejército Nacional, aun si elabora el
acta de eliminacion documental.

« El Comité Institucional de Gestién y
Desempeno del Ejército Nacional debe
verificar y aprobar la eliminacion de
los documentos que se encuentran en
la TRD de acuerdo con su disposicién
final.

CAPITULO III
PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

* Los documentos deben eliminarse por
medio de maquinas destructoras de
papel, para evitar su uso indebido y asi
mismo facilitar el reciclaje.

Es de aclarar que el area de Gestion Do-
cumental de la Ayudantia General sera la
Unica autorizada para realizar el proceso
de eliminacion de documentos de la Fuer-
za en el proceso de disposicion final, y sera
la encargada de elaborar el acta de elimi-
nacion acompanada por el FUID con la re-
lacion de documentos. De igual forma no
se hard responsable por la eliminacion de
documentos en las dependencias produc-
toras del Ejército Nacional.

3. Seleccion

Se aplicara la clase y forma de seleccién
establecida en las TRD y el Reglamento
de correspondencia y archivo FEMM. 3-25,
cuarta edicion, que hace las veces de TVD
para los documentos del 2003 hacia atras.

Sin embargo, cuando el procedimiento es-
tablecido no sea suficiente, el responsable
del archivo central presentara una pro-
puesta de la serie o subserie documental
con sus respectivos soportes para ser va-
lorada nuevamente y realizarle un nuevo
proceso de seleccion por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

4. Microfilmacion

Para optar por este método se atenderd
lo dispuesto en las TRD, en el Reglamento
de correspondencia y archivo FFEMM. 3-25,
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cuarta edicion, que hace las veces de TVD y
en la legislacion sobre la utilizacién de mi-
crofilm, en especial lo previsto en los De-
cretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la Ley
80 de 1989, asi como las NTC 3723 y 4080,
para su aplicacion.

Con el fin de garantizar su permanencia,
las peliculas originales o master se deben
almacenar en condiciones ambientales
controladas: humedad relativa de 35 %
con umbral de operacién de 5 %. Tempe-
ratura de 17 °C con umbral de operacion
de 2 °C.

Estos microfilmes originales o master uni-
camente se desarchivaran para obtener
copias en pelicula y no para hacer consul-
tas o copias en papel, pues esto se hace a
partir de los rollos copias.

Nota: Este proceso sera desarrollado por
el Archivo Central del Ejército Nacional, ya
gue es el directo responsable de la dispo-
sicién final de los documentos. En conse-
cuencia, ninguna dependencia ni unidad
del Ejército Nacional debe realizar este
procedimiento.

5. Digitalizacion

Con la implementaciéon del SGDE se hara
una actualizacion de las TRD para estable-
cer los tiempos de retencion y la disposi-
cion final de las series documentales cu-
yos expedientes se encuentran en soporte
electronico y las técnicas adecuadas para
su conservacion en estos medios.
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6. Consulta de documentos en el Archivo
Central

El proceso de consulta de documentos co-
rresponde al acceso de cualquier servidor
publico o usuario (entidad, dependencia,
persona natural), a un documento o grupo
de documentos con el fin de conocer la in-
formacion que contienen, siempre y cuan-
do se cumpla con lo establecido en la nor-
matividad referente a la reserva legal de
los documentos del sector defensa.

La consulta garantiza el derecho de acceso
que tiene un usuario (entidad, dependencia,
persona natural, etc.) a la informacion con-
tenida en los documentos de archivo vy, de
ser necesario, a la obtencién de copia de
los mismos.

Para el cumplimiento de este propdsito de
busqueda, recuperacion, consulta y prés-
tamo de documentos, se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

« El archivo central atiende los requeri-
mientos y solicitudes de documentos
e informacién que se realicen al Ayu-
dante General, quien es el responsable
del proceso de gestiéon documental del
Ejército Nacional y quien finalmente
autoriza la entrega y préstamo de los
mismos.

» Elacceso a los documentos de archivo
respeta los niveles de seguridad y ac-
ceso establecidos para los documen-
tos de acuerdo con su grado de confi-
dencialidad.

« En ningln caso se suministra infor-
macién a personal de otras areas o



externos a la unidad, con excepcién
de las solicitudes realizadas por in-
termedio de la dependencia que la
origind o por orden superior, por lo
gue cuando un érgano de control o
de justicia solicite informacion, dicha
solicitud se atendera observando el
conducto regular y los protocolos es-
tablecidos, para autorizar al respon-
sable del area de Gestién Documental
a prestar la consulta requerida v, si
es necesario, expedir copia auténti-
ca, pero en todos los casos el original
siempre permanecera en el archivo
respectivo.

El responsable del area de Gestién Do-
cumental no suministra informacion
fisica o virtual que no corresponda a lo
solicitado.

El responsable de la administracién y
custodia de los archivos en las unida-
des debera suministrar los documen-
tos que soliciten las secciones juridi-
cas, quienes seran las encargadas de
proyectar y responder juridicamente
los requerimientos solicitados.

El SGDE administra la consulta y ac-
ceso a los documentos mediante fun-
cionalidades del sistema, tales como
permisos por rol a usuarios, grupos o
nivel de confidencialidad.

Diligenciar el formato establecido para
el préstamo de documentos y solicitar
su devolucién en un plazo de cinco
dias habiles.

Las areas de archivo central estable-
ceran un espacio controlado y diferen-
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ciado de las areas de trabajo para la
atencidon de consultas de documentos
de archivo.

G. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este procedimiento inicia con el desarro-
llo del Sistema Integrado de Conservacién
(SIC), pasando por la preservacién de infor-
macion y conservacion documental hasta
la aplicacién de técnicas de preservacion
a largo plazo de documentos fisicos, digi-
tales y electronicos (Archivo General de la
Nacion, 2014c, p. 25).

Teniendo en cuenta el Acuerdo 006 del 15
de octubre de 2014, se define el Sistema
Integrado de Conservacién (SIC) como:

El conjunto de planes, programas, es-
trategias, procesos y procedimientos
de conservacion documental y pre-
servacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica
de gestién documental y demas sis-
temas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimien-
to de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecno-
logia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como
unidad, integridad, autenticidad, in-
alterabilidad, originalidad, fiabilidad
y accesibilidad, desde el momento
de su produccién y/o recepcion, du-
rante su gestion, hasta su disposicion
final, es decir, en cualquier etapa de
su ciclo vital. (Archivo General de la
Nacién, 2014c)
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Se considera como bien de patrimonio do-
cumental todo aquel que en las TRD ten-
gan una disposicion final de conservacién
total. Estos bienes deben contar dentro del
SIC con programas precisos y estrictos de
conservacién preventiva, conservacién vy
restauracion, debido a las connotaciones
legales e histéricas que tienen para la enti-
dad y la nacion.

Los proyectos de infraestructura y adecua-
cion de espacios, seguridad de informacién,
adquisicion de elementos de consumo en
oficinas, migracion de informacién a nue-
vas tecnologias, entre otros, deben estar
enmarcados dentro del SIC para garantizar
la adecuada conservacion de los documen-
tos y archivos.

Todas las acciones directas e indirectas en
conservacion preventiva que se plantean
en el SIC tienen el propdsito de regular,
controlar, monitorear y minimizar los fac-
tores de deterioro, teniendo en cuenta el
ciclo vital del documento (desde la fase de
producciéon del documento hasta su dispo-
sicion final) y su entorno medio ambiental,
para lo cual se requiere tener en cuenta los
siguientes aspectos:

« Manejos administrativos y de gestion
documental.

« Uso de materiales adecuados.

« Adopcion de medidas especificas en
edificios y locales.

« Sistemas de almacenamiento y depo-
sito.

« Unidades de conservacion.
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e Manipulacion y mantenimiento perio-
dico.

1. Programa de capacitacion y
sensibilizacion

Se relacionara directamente con el plan de
capacitacion establecido en el area de Ges-
tion Documental y sera responsabilidad del
el Oficial de Archivo y Gestién Documental.

a. Objetivo

Establecer y crear estrategias y acciones
sobre el correcto manejo, almacenamiento,
conservaciony preservacion de la informa-
cion en sus diferentes soportes; concienti-
zar al personal sobre la importancia de los
programas del SIC; sensibilizar al personal
sobre la responsabilidad que se debe tener
sobre los archivos, ya que ellos garantizan
la transparencia de las actuaciones de la
entidad.

b. Actividades

Realizar capacitaciones permitira a los
asistentes conocer temas relacionados con
la conservacion documental; de acuerdo
con el tipo, modalidad y nivel de capacita-
cion que se determine, los temas plantea-
dos son:

e Importancia de la conservacion en la
gestion documental de acuerdo con
el ciclo vital del documento, dirigido a
todo el personal de la Institucion, pues
inherentes a sus procedimientos siem-



pre habra manipulacién o creacion de
documentos, por lo que les compete
saber la importancia de este aspecto.

« En cada area de archivo se debe tener
control y realizar un monitoreo de las
condiciones ambientales, por lo que es
necesario capacitar al personal encar-
gado de ello, para saber qué hacer en
caso de presentarse alguna irregulari-
dad en los resultados que se obtengan.

 Intervenciones de conservacion: diri-
gido al personal encargado de realizar
las intervenciones de conservacion
gue requiera la documentacion, por lo
cual es necesario recurrir a un profe-
sional de conservacion y restauracién
para el desarrollo de esta tematica.

2. Programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

a. Objetivo

Prevenir el deterioro de los documentos por
problemas causados por la infraestructura,
como: redes eléctricas, grietas estructura-
les, redes hidraulicas, entre otros.

b. Actividades

« Evaluar periédicamente el estado de
las instalaciones donde se encuentran
conservados los documentos, en coor-
dinacion con el area de mantenimien-
to.
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» |dentificar y registrar los factores de
alteracién dentro del archivo central y
archivos de gestion, haciendo uso de
los planos de la edificacién, a través de
la evaluacion periodica de las instala-
ciones.

» Revisar periédicamente las instalacio-
nes y registrar las posibles novedades
gue se estén presentando en estas,
para priorizar los arreglos que se de-
ben realizar en los depositos.

* Presentar al superior las necesida-
des que se requieren para el mante-
nimiento de las instalaciones, y con el
fin de que gestione los recursos para
realizar las reparaciones del caso a las
areas de archivo.

» Establecer las medidas de seguridad y
proteccion de la documentacion, para
gue sean difundidas al personal encar-
gado de la custodia de los documentos.

3. Programa de saneamiento ambiental:
desinfeccion, desratizacidony
desinsectacion.

a. Objetivo

Mantener las areas de archivo libres de
agentes biolégicos que puedan represen-
tar un riesgo para la salud del personal y
para la conservaciéon de los documentos.
Disminuir el riesgo de proliferacién de pla-
gas y acumulacion de suciedad, evitar ac-
ciones de limpieza inadecuadas o ausencia
de esta en las areas de archivo.
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b. Actividades

Para garantizar la continuidad de estas
actividades es necesario coordinar con el
grupo logistico una programacién anual en
la que se proyecten por mes los insumos,
dotacién y personal que se requieren para
la limpieza adecuada de las areas de archi-
vo y las oficinas.

c. Acciones de limpieza

e Limpieza de areas de archivo. Tenien-
do en cuenta las caracteristicas de las
areas de archivo, es necesario que la
limpieza de estanteria y espacios se
realice cada quince dias, es decir, dos
veces en un mes.

e Limpieza de estanterias. Una vez
asignando el personal para el desarro-
llo de estas actividades, los insumos y
la dotacion requerida, de acuerdo con
las indicaciones del Instructivo de [im-
pieza y desinfeccion de dreas y docu-
mentos de archivo, del Archivo General
de la Nacion, se realizara la limpieza
de estanterias dentro de las oficinas
cada quince dias, es decir, dos veces
en un mes.

e Limpieza de areas de trabajo. La lim-
pieza de las areas de trabajo debe ser
diaria y realizarse de acuerdo con las
indicaciones del Instructivo de limpieza
y desinfeccion de dreas y documentos
de archivo, del Archivo General de la
Nacion.
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d. Dotacidn para la limpieza de areas de
archivo

El personal que se designe para realizar la
limpieza de las areas de archivo debe por-
tar la siguiente dotacion para minimizar el
riesgo de contaminacién bioldgica:

« Guantes de latex o plastico de buen
calibre, adecuados para la limpieza de
areas y estanteria; una vez se presen-
ten rupturas, deberan cambiarse.

» Tapabocas o respiradores desecha-
bles contra material particulado, pre-
feriblemente los tipo bozal.

« Bata u overol de manga larga, cierre
completo y puno ajustado para mini-
mizar la exposicion del cuerpo al ma-
terialy a particulas que se mueven du-
rante las acciones de limpieza.

e. Seguimiento

Es necesario que el Oficial o Suboficial res-
ponsable del Area de Gestién Documental
realice el seguimiento a la actividad y fre-
cuencia de limpieza de las areas de archivo
mediante:

e Solicitud de formatos de registro y
cronograma de limpieza de la empre-
sa contratada o funcionarios respon-
sables de los servicios generales.

« Visitas de verificacion a las areas de
archivo para observar si la limpieza se
esta realizando segun las recomenda-
ciones dadas; estas visitas pueden ser
durante la ejecucion de la actividad o
después de esta.



» Para el registro de la visita se debe
diligenciar el Formato de Planilla de
Verificacion de Limpieza en Areas de
Archivo, donde se plasman las obser-
vaciones que posteriormente se pre-
sentaran al personal de servicios ge-
nerales para mejorar la metodologia
utilizada.

f. Desinfeccion de las areas de archivo

Con la desinfeccidn se eliminan los agen-
tes microbioldgicos, como hongos y bacte-
rias que se encuentran en el ambiente; es
necesario contratar este servicio con una
empresa especializada y solicitar que la
desinfeccioén se realice con productos cuyo
efecto residual no represente un factor de
riesgo para la documentacién, es decir,
productos cuyo “agente activo sea amonios
cuaternarios de radicales alquilicos” (Ar-
chivo General de la Nacién, 2010).

g. Desinsectacion

La desinsectacion se encarga de eliminar
la presencia de insectos (cucarachas, pes-
caditos de plata, pulgas, etc.), por lo que es
necesario contratar este servicio con una
empresa especializada y solicitar que se
realice con productos cuyo efecto residual
no represente un factor de riesgo para la
documentacion, como los insecticidas con-
centrados a base de piretrinas (insecticida
natural proveniente de las flores de crisan-
temo).
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h. Control de animales mayores

El control de animales mayores (ratones,
palomas, lagartijas, etc.) se debe realizar
con una empresa especializada y el méto-
do de control recomendado es el de cebo,
para evitar la muerte y descomposicion de
los animales dentro de las areas de archivo.

i. Seguimiento

El drea de Gestion Documental debe hacer
el seguimiento al cronograma anual esta-
blecido para el control de plagas (desinfec-
cion, desinsectacion y control de animales
mayores), para lo cual es necesario contar
con los registros de las empresas, como
documentacion de apoyo, que evidencian
la prestacion de los servicios.

4. Programa de monitoreo y control de
condiciones ambientales

El programa de control de condiciones am-
bientales va dirigido a las areas de archivo
central e historico; sin embargo, teniendo
en cuenta que hay areas de archivo de ges-
tion con un alto volumen documental, o con
la implementacion del modelo de archivo
de gestion centralizado, es necesario que
también se les implementen las activida-
des propuestas.

a. Objetivo

Garantizar areas de archivo con condicio-
nes ambientales éptimas para la conserva-
cién de los documentos.
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b. Actividades

1) Monitoreo de humedad relativa y
temperatura

Es necesario que en las dreas donde existe
documentacion de archivo central y archi-
vos de gestion centralizado, para conserva-
cion total, se dispongan equipos y sistemas
de registro de informacién (dataloggers)
para realizar mediciones durante las vein-
ticuatro horas de los 365 dias del ano, con
el fin de hacer un seguimiento a las con-
diciones ambientales. Estos equipos tienen
un software que permite acceder a los re-
gistros para descargarlos al computador,
por lo que esta accién debera realizarse
cada tres meses para controlar los datos
obtenidos.

Para el caso de las oficinas que albergan
un alto volumen de documentacion que
aun se encuentra en gestion, se recomien-
da adquirir un equipo datalogger que se
instale y rote por cada una de las oficinas y
cuya duracion en cada espacio sea de dos
semanas, para realizar un seguimiento de
las condiciones ambientales en todos los
espacios donde se encuentra la documen-
tacion.

Es importante recordar que “las areas de
trabajo no deben compartir el mismo es-
pacio con las areas de almacenamiento
de documentacion” (Archivo General de la
Nacion, 2000, p. 2); asimismo, teniendo en
cuenta que los equipos deben rotar por di-
ferentes oficinas, se deberan descargar los
datos al computador y diligenciar el For-
mato de Planilla de Monitoreo de Condicio-
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nes Ambientales en Oficinas, cada vez que
se cambie el equipo de espacio.

2) Control de humedad relativa y
temperatura

En las areas de archivo es necesario ins-
talar sistemas de ventilacidon artificial con
regulacion de temperatura, humedad vy
control de entrada de material particulado
(polvo).

3) Control de incidencia luminica

En las areas de archivo central e histérico,
por el tiempo de permanencia de la docu-
mentacion, es necesario eliminar el ingre-
so de iluminacién natural, por lo cual se
recomienda que la iluminacion para estos
espacios sea completamente artificial.

5. Programa de conservacion en la
produccion y manejo documental

a. Objetivo

Garantizar la permanencia y funcionalidad
de los documentos en todo su ciclo vital
(gestion, central e histdrico), mediante el
uso de materiales adecuados, de acuerdo
con la normatividad vigente. Para ello es
necesario que el administrador del archivo
central solicite a la dependencia que co-
rresponda la compra de insumos que cum-
plan con lo establecido en cuanto a mate-
riales, para asi garantizar la perdurabilidad
de los documentos y de la informacidn.



b. Actividades

Las actividades que se deben desarrollar
para conservar los documentos son las si-
guientes:

1) Seleccion de los materiales para
produccion de documentos

Para minimizar el deterioro de los docu-
mentos y garantizar la perdurabilidad de la
informacion, es importante que los mate-
riales con los que estos se producen sean
de excelente calidad.

Segun el tipo de soporte se debera tener en
cuenta la siguiente normatividad:

NTC 4436:1999. Informacion y documen-
tacion. Indica los papeles para los docu-
mentos de archivo, los requisitos para la
permanencia y durabilidad (numeral 4), ex-
cepto el requisito relativo al gramaje, que
se acepta de 75 g.

NTC1673:1986. Papel y Cartén (papel para
escribir e imprimir). Indica que el papel
para escribir e imprimir (papel tipo bond)
es destinado a la escritura y a la impresién
tipografica, ya que cuenta con buena resis-
tencia al borrado mecanico y con superfi-
cies libres de pelusas.

Para las técnicas de impresion se deberd
tener en cuenta la siguiente normatividad:

NTC 2223:1986. Equipos y Utiles para ofi-
cina. Indica que la tinta liquida para escri-
bir ideal es la permanente, esta debe pre-
sentar un nivel despreciable de pérdida de
color al ser expuesto a la luz del dia, los
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rayos ultravioleta o sumergirla en agua o
alcohol.

Circular Nota Interna No. 13 de 1999
(AGN). Concepto Técnico del Grupo de La-
boratorio de Restauracion. Indica que no
se deben utilizar micropuntas o esferos de
tinta humeda, pues estos son solubles en
aguay pierden su coloracién en corto tiem-
po; aun en condiciones estables de alma-
cenamiento pueden presentar pérdida de
legibilidad en la informacion.

NTC 2334:1987. Equipos y utiles de ofici-
na. Indica que los lapices negros de mina
grafito son estables quimicamente frente a
solventes como agua, etanol, isopropanol y
acetona.

2) Seleccién de los materiales para la
manipulacion de documentos de archivo

La gestién documental requiere del uso de
diferentes materiales y elementos (carpe-
tas, ganchos de cosedoras, clips), que al no
utilizarse de la manera adecuada pueden
representar un riesgo para la conservacion
de los documentos. Por lo que es necesario
tener en cuenta las siguientes recomenda-
ciones:

En el mercado se pueden conseguir clips
con un recubrimiento que aisla el metal;
para el caso de los ganchos de cosedora,
SU USO en ocasiones es necesario, por lo
cual debe ponerse un aislante entre el gan-
choy el documento, que puede ser un trozo
de papel pequeno.

Tener en cuenta lo expuesto en la NTC
5397:2005, donde se mencionan las carac-
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teristicas de calidad para adhesivos, cin-
tas adhesivas, plasticos (para unidades de
conservacion) y borradores.

3) Seleccién de las cajas y carpetas

Para la utilizacion de las cajas y carpetas
gue serviran para el almacenamiento de la
documentacion, debe tenerse en cuenta lo
establecido en la NTC 5397:2005, donde se
senalan las caracteristicas de calidad de la
cartulina, del cartén corrugado con recu-
brimiento interno y del cartén de archivo;
asi como lo establecido por el AGN respec-
to a las especificaciones para cajas y car-
petas de archivo.

4) Manipulacion de documentos de archivo
historico

La documentacion que conforma el archivo
histérico es aquella que se ha seleccionada
para conservacion total, segun lo estableci-
do en las TRD, por lo que desde su produc-
cion se debe conocer su disposicién final.

En tal sentido, esta documentacién debe
producirse y gestionarse con materiales
de calidad de archivo, evitar el uso de cin-
tas adhesivas, ganchos de cosedora, per-
foraciones para legajar u otro tipo de ele-
mentos que signifiguen un riesgo para su
conservacion.

Por tanto, el almacenamiento de esta do-
cumentacion debe hacerse en carpetas
con cartulina libre de acido de cuatro ale-
tas y en cajas de cartén corrugado con re-
cubrimiento libre de acido, segun las reco-
mendaciones del AGN.
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6. Intervenciones de conservacion

A la documentacion de conservacién to-
tal, por ser de caracter historico, se le
debe garantizar su perdurabilidad y ori-
ginalidad, para lo cual es necesario rea-
lizar intervenciones sobre los deterioros
fisico-mecanicos que puedan presentar
por la manipulaciéon u otro factor. Asi-
mismo, teniendo en cuenta que el archi-
vo central tiene proyectado realizar la
microfilmacion de algunos documentos
de acuerdo con las TRD, se requiere gque
previo a este proceso se realicen ciertas
intervenciones que faciliten el proceso
mismo de microfilmacion y se garantice
la lectura de la informacién contenida en
los documentos.

Se debe contar con un profesional restau-
rador, conservador de bienes muebles para
que capacite al personal que realizara in-
tervenciones y apoye el proceso a través de
la supervision y el seguimiento.

a. Limpieza de documentos

La limpieza es la primera fase metodolégi-
ca de cualquier intervencion; en ella se eli-
minan los elementos ajenos al documento,
tales como ganchos de cosedora, clips, cin-
tas u otros.

El material metalico, los ganchos de cose-
dora, clips y legajadores son de facil elimi-
nacién si no se encuentran oxidados. En
caso de encontrar material metalico oxida-
do la eliminacion debe realizarse con ma-
yor cuidado para no afectar el papel.



Para eliminar el polvo y la suciedad super-
ficial se utiliza una brocha de cerda suave,
realizando un barrido por las dos caras del
documento de adentro hacia afuera. Cuan-
do la suciedad es consistente, es necesario
utilizar un material abrasivo como el bo-
rrador de nata, sin ejercer mucha presion.

b. Intervencion de deterioro fisico-
mecanico

« Devolucion (desdoble) de planos.

« Para eliminar los pliegues y dobleces
es necesario que se desdoble el plie-
gue y con una espatula de hueso o
madera se haga algo de presién para
devolver el plano.

« Restitucién de faltantes y solucion de
rasgaduras.

« Este procedimiento requiere de cintas
0 papeles de conservaciéon gque se en-
cuentran en el mercado; se realizara
con previa autorizacion del productor
documental, atendiendo la originali-
dad y autenticidad del documento.

« Estatécnica es complejay requiere de
elementos especiales para su desa-
rrollo. En caso de requerirse, se solici-
tarad asesoria al Archivo Central del Co-
mando del Ejército para su realizacion.

c. Manipulaciéon de documentos con
deterioro bioldgico

Cuando se identifica un documento con de-
terioro bioldgico, es necesario envolverlo
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en cartulina blanca, rotularlo con los datos
de la unidad y con el logosimbolo de con-
taminacién bioldgica, y se debe aislar la
caja completa. El personal que encuentre
la unidad afectada debe lavar sus manosy
usar gel antibacterial. Para manipular este
tipo de unidades, el personal debe utilizar
implementos tales como bata, tapabocas y
guantes de latex.

En caso de que las cajas o carpetas presen-
ten biodeterioro, se deben limpiar con al-
cohol antiséptico y luego eliminarse como
desechos con riesgo bioldgico.

Asimismo, el lugar donde se aisle la docu-
mentacién con biodeterioro debe encon-
trarse lejos de las areas de archivo o cafe-
teria, y contar con espacio suficiente para
la limpieza, desinfeccion y secado de la do-
cumentacion.

La desinfeccién debe ser supervisada y di-
rigida por un profesional en conservacion
documental.

d. Preservacidn de soportes de nuevas
tecnologias

La informacion consignada en soportes de
nuevas tecnologias requiere de la inter-
venciéon de dos disciplinas: la primera, de
conservaciéon de la materialidad del obje-
to, la cual define lineamientos generales
que magnifican la conservacién de estos
soportes a partir de acciones preventivas
sobre el medioambiente, el correcto emba-
laje y la manipulacion.

La segunda es la que concierne al area de
sistemas, quien se encarga de la conserva-
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cion y el acceso a la informacién, ademas
de la prevencion de incursion de virus in-
formaticos.

e. Soportes dpticos

Este grupo esta conformado por CD, DVD,
BLU-RAY, entre otros, los cuales permiten
el acceso a la informacion y su reproduc-
cion sin tener que recurrir al original; sin
embargo, su tiempo de duracion es corto
(no mas de cinco anos), por lo que requiere
de un seguimiento constante y de la migra-
cion de informacién a nuevos soportes.

El concepto de documento original, para
aquellos almacenados en soporte dptico,
es relativo, ya que este tipo de soporte per-
mite la modificacion del documento y por
ende la manipulaciéon de la informacion;
frente a esto es necesario generar siste-
mas de seguridad informatica para garan-
tizar la originalidad de la informacion.

Por tanto, de acuerdo con la politica de
seguridad para este tipo de soporte, este
podra utilizarse para el transporte de infor-
macidn, pero no para su conservacion total
en reemplazo del papel. El grupo de siste-
mas sera quien de acuerdo con las politi-
cas del SGDE debera establecer los medios
de conservacion para el material de audio,
video y electrénico, ademas de los equipos
que albergaran dicha informacién y los
backups necesarios para ello.

De esta manera, para la conservacion fisica
de estos soportes se recomienda realizar
las siguientes actividades:
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1) Limpieza

La limpieza del soporte se debe realizar
en forma radial (no en circulos), de aden-
tro hacia afuera con un pano limpio y seco,
ademas, se recomienda que la periodicidad
para esta limpieza sea cada tres meses
maximo.

2) Transferencia de datos

La transferencia de datos debe hacerse a
soportes de alta calidad, para lo cual es
necesario verificar en el mercado cuales
soportes ofrecen una mayor eficiencia, asi-
mismo, se debera llevar un control de la
cantidad de transferencias y modificacio-
nes (cambio de software) realizadas.

3) Almacenamiento

Las cajas plasticas de almacenamiento en
las que comunmente se encuentran estos
soportes Opticos son adecuadas para su
conservacion, y su disposicion debe reali-
zarse en sentido vertical, teniendo en cuen-
ta el diseno de la caja, el cual no debera
exceder el volumen de almacenamiento.

Esta clase de soportes no debe almacenar-
se en espacios con radioactividad o cam-
pos magnéticos o electrostaticos.

4) Manipulacion

Las unidades o soportes opticos tienen dos
caras, la cara superior comunmente oscura
u opaca, contiene la marcay las especifica-
ciones técnicas del disco, y la cara inferior



de grabado tiene una apariencia tornasola-
da. Para manipular el disco se debe coger
por el agujero del centro o por las esqui-
nas del borde, evitando colocar los dedos
u objetos diferentes sobre su superficie;
una vez utilizado, es preciso devolverlo a
su unidad de almacenamiento.

Para el caso que se requiera, debera mar-
carse Unicamente en la cara superior, evitar
el uso de etiquetas autoadhesivas, se reco-
mienda utilizar marcadores permanentes
libres de alcohol o cualquier otro solvente.

5) Ambiente

Evitar su ubicacion cerca de campos mag-
néticos, lugares humedos, con incidencia
de iluminacion solar directa o alto ingreso
de material particulado, segun lo estableci-
do en el Acuerdo AGN 049 de 2000 respec-
to a las condiciones ambientales ideales.
Deben tenerse en cuenta, ademas, estas
condiciones: una temperaturade 16 °C a 20
°C y una humedad relativa de 35 % a 45 %.

Estos soportes deben cumplir con las cua-
lidades necesarias para la conservacién de
informacion, por lo que es importante ad-
quirir materiales de buena calidad y adop-
tar programas de migracion de datos, lim-
pieza y almacenamiento adecuados, con
el fin de garantizar una mayor vida util del
objeto, ademads de la perdurabilidad y el fa-
cil acceso a la informacion.

Hay que advertir que tanto el CD como la
USB son elementos para transporte tem-
poral de informacidén, pero en ningln caso
sirven para almacenamiento de informa-
cion a corto, mediano o largo plazo.

CAPITULO III
PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

6) Almacenamiento y realmacenamiento

Es necesario contar con suficientes cajasy
carpetas en almacén, de manera que cuan-
do se requiera pueda hacerse este cambio
a la mayor brevedad posible.

El cambio de carpetas debe hacerse cuan-
do estas presenten rasgaduras que dejen
al descubierto la documentacién de su in-
terior, o cuando presentan suciedad acu-
mulada, manchas de comida o biodeterio-
ro.

7. Programa de emergencias y atencion
de desastres

El plan de emergencias va dirigido a las
areas de archivo de gestion, archivos de
gestion centralizado, central e histérico,
gue se encuentra en el archivo central o
unidades del Ejército Nacional.

A partir del mapa de riesgos, el inmueble
puede presentar vulnerabilidad ante terre-
moto, inundacion, incendio o vandalismo,
mientras que el plan de emergencia para
documentos enfatiza en las medidas pre-
ventivas y de rescate, las cuales aplican
para cualquiera de los factores anterior-
mente enunciados.

a. Comité de prevencion y atencion de
desastres para documentos

El Comite Interno de Archivo debe crear un
grupo de prevencion y atencion de desas-
tres para documentos, el cual debe coordi-
narse con el comité de emergencias, con el
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proposito de apoyar todas las medidas de
reaccién y recuperacion que se requieran
para la conservacion documental.

Asi, en cada una de las unidades y depen-
dencias del Cuartel General de Comando
Ejército debera haber un brigadista ca-
pacitado para planear y llevar a cabo la
evacuacion de documentos en caso de
emergencia, iniciando por los documentos
identificados como vitales para la gestion
institucional y recuperaciéon de documen-
tos afectados por la catastrofe presenta-
da.

b. Priorizacion

La documentacion que sea importante
para la mision, vision y gestion de la en-
tidad tiene prioridad sobre cualquier otro
tipo de documentacién, por lo que es ne-
cesario conocer su localizacion para poder
rescatarla en caso de emergencia luego de
un desastre.

c. Dispositivos de prevencion

Para la conservacion de documentos, y de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
50 de 2000 del Archivo General de la Na-
cion, sobre prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de
riesgo, todas las areas de archivo central,
histérico, de gestién y de gestion centrali-
zado (si existen) deben contar con los si-
guientes dispositivos de prevencion en los
casos en los que se presente:
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1) Incendio

Las areas de archivo, en general, son vul-
nerables en alto grado a este factor, por
ello es necesario adoptar medidas preven-
tivas para minimizarlo, indistintamente del
tipo de archivo (gestién, central e histérico)
al que se haga referencia, tales como de-
tectores automaticos de humo o de calor
conectados con servicios exteriores de ur-
gencia y sistemas de extincion escogidos
con la asesoria de los bomberos (extingui-
dores manuales, Solkaflam o multipropdsi-
to, y sistemas de extincion fijos).

2) Inundacidén

Es preciso adelantar actividades preven-
tivas de mantenimiento e inspeccion a los
sistemas hidraulicos o desagues aledanos.

3) Terremoto

La estanteria metalica, fija, cerrada, utiliza-
da para el almacenamiento de la documen-
tacion en algunas de las areas de archivo
es un elemento que minimiza los efectos
producidos por un sismo. También hay que
tener en cuenta estos factores:

« Cambio o adaptacion de la estanteria
metalica, fija, abierta, para evitar la
caida de la documentacion durante un
sismo.

e Evaluacion de la capacidad sismorre-
sistente de la edificacion.



4) Vandalismo

Es importante contar con sistemas de vigi-
lancia y seguridad, esto minimiza el riesgo
de ser objetivo de un siniestro por vanda-
lismo.

« Seguridad y vigilancia
e Acciones de respuesta

Para definir las acciones de respuesta se
requiere que el personal designado como
brigadista esté capacitado para atencion
y respuesta en cuanto salvaguarda de do-
cumentos, ademas de destinar anualmen-
te un rubro para acciones de emergencia
para el salvamento de los documentos. De-
pendiendo del nivel de la emergencia, los
brigadistas deben tener la capacidad de
definir acciones sin poner en riesgo sus Vvi-
das o la del resto del personal. En procura
de la conservacion de los documentos, al-
gunas de estas acciones pueden ser:

» Para el caso de incendio, la manipula-
cion de extintores manuales.

« Parael casodeinundacion, la reubica-
cién de la documentacidon dentro del
mismo inmueble en otro piso u oficina.

* En niveles de emergencia altos, la
prioridad es la salvaguarda y bienes-
tar del personal, por lo que se deben
preparar acciones de rescate.

También se recomienda:

* Arrendamiento de un espacio dotado
con estanteria para almacenar, orga-
nizar e intervenir la documentacién
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rescatada luego de un siniestro, por el
tiempo que se estime conveniente.

» Disponer de un medio de transporte
adecuado para el traslado de la docu-
mentacion, en caso de que el siniestro
afecte la infraestructura en la que se
encuentra la documentacién.

e Para la adquisicion de materiales de
intervencion, tener una lista de pro-
veedores de insumos de este tipo vy
actualizarla anualmente, con el fin de
gue, en caso de un salvamento de do-
cumentacion, puedan gestionarse las
compras que se requieran.

5) Rescate

Se debe capacitar a los brigadistas para
el rescate de la documentacion luego de
un siniestro, mediante la planeacion de si-
mulacros, con una periodicidad anual, te-
niendo en cuenta las posibles situaciones
(incendio, vandalismo o inundacién), con-
forme al mapa de riesgos.

8. Responsables y responsabilidades
frente al SIC

La gestién de los programas del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) es res-
ponsabilidad directa del Ayudante Gene-
ral, Jefes de Estado Mayor, Ejecutivos vy
Subdirectores en las Unidades Operativas
Mayores, Unidades Operativas Menores,
Unidades Tacticas, Escuelas de formacion,
capacitacion y entrenamiento. Asimismo,
son los responsables de suministrar los
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apoyos necesarios para la consecucion de
los recursos y dotacion de los materiales
gue se requieran para dar cumplimiento
al SIC. De igual manera, el responsable del
area de Gestion Documental, se encargara
de garantizar la perdurabilidad, acceso vy
conservacion de la informacion.

Teniendo en cuenta que el Ejército Nacional
tiene documentacién en diferentes espa-
cios dentro y fuera de Bogota, es necesaria
la centralizacion de todas las actividades
derivadas de los programas del SIC a un
solo grupo, lo cual permitird articular las
acciones de respuesta, control y segui-
miento, para garantizar un impacto general
gue involucre a todas las areas de archivo.

El area encargada de la gestion documen-
tal debera contar con personal capacitado
o profesional, cuyas funciones sean espe-
cificas al desarrollo y seguimiento de las
actividades propuestas en el SIC, para rea-
lizar visitas a los diferentes espacios de
archivo y asi lograr identificar las necesi-
dades y ejecutar las soluciones en pro del
desarrollo articulado del Sistema.

Como el SIC involucra aspectos que inciden
en procedimientos de otras areas, grupos
o dependencias, el area de Gestion Docu-
mental debe hacer un seguimiento en es-
tas dependencias hasta la etapa final de
sus procedimientos.

H. VALORACION DE DOCUMENTOS

Este proceso se realiza desde la planea-
cion de los documentos y de manera cons-
tante en las diferentes fases del archivo, en
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él se determinay se realiza un analisis que
incluye operaciones técnicas para determi-
nar los valores primarios y secundarios de
los documentos, con el fin de establecer su
permanencia y determinar su destino final,
ya sea para eliminacion o conservacion
temporal o definitiva.



ANEXO A

PROCESO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Para unidades y dependencias que se des-
activen, modifiquen, fusionen o se agre-
guen operacionalmente:

1.

Las unidades y/o dependencias que
se supriman o desactiven deberan
entregar y/o transferir los documen-
tos a la unidad superior, por ejemplo:
Batallon a la Brigada, Brigada a la Di-
vision, Division al Archivo Central del
Comando del Ejército.

Las dependencias del Cuartel Gene-
ral entregaran sus archivos al Archi-
vo Central de la Ayudantia General, de
acuerdo con el cronograma que esta-
blezca dicha area.

Es responsabilidad del Jefe, Director,
Comandante, Jefe de Estado Mayor,
Ejecutivo, disponer de los recursos
necesarios para atender los gastos
de organizacion, conservacion, con-
sulta y entrega de los archivos co-
rrespondientes a la dependencia y/o
unidad respectiva.

La unidad y/o dependencia que reci-
ba los archivos debera responder por

los gastos de organizacion e identifi-
cacion de los expedientes, conserva-
cion, custodia, administracién y con-
sulta de los archivos recibidos vy la
ejecucion de los proceso archivisticos
necesarios.

Los responsables del proceso duran-
te los tres primeros meses de inicia-
da esta actividad elaboraran un diag-
nostico integral de los archivos, y con
los datos obtenidos deberan realizar
un informe sobre el estado de los do-
cumentos.

Las actividades que se deben desa-
rrollar para el proceso de entrega y/o
transferencia de los documentos son:

a. El diagnostico integral del esta-
do actual de los archivos donde
se senale como minimo: fechas
extremas, volumen en metros
lineales y cantidad de unidades
de conservacioén, tipos de sopor-
tes, estado de organizacion, he-
rramientas de consulta (bases
de datos, inventarios documen-
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tales) conservacion, normas que
inciden en su conservacion, in-
ventarios documentales, tablas
de retencion documental y actas
e inventarios donde se hayan
efectuado eliminacion de docu-
mentos de apoyo.

Elaborar un plan de trabajo,
donde se prevean los recursos
necesarios para los gastos de
entrega, organizacion, conser-
vaciéon, depdsito, migracion a
nuevas tecnologias de docu-
mentos historicos y depuracién
de los archivos

Identificar en las Tablas de Re-
tencion Documental (TRD) las
series y/o subseries que seran
objeto de la transferencia.

Acordar con la unidad el proce-
dimiento de entrega y/o transfe-
rencia de los documentos.

Seleccionar los documentos que
requieren medidas especiales
para su proteccién (documen-
tos confidenciales, actos admi-
nistrativos, procesos judiciales,
etc.).

Llevar a cabo procesos de des-
infeccién  documental para
evitar riesgos laborales, con-
taminacién o deterioro de los
documentos que seran objeto de
entrega.

g. Los documentos deben ser en-

tregados en su totalidad en sus
respectivas unidades de conser-
vacion (cajas y carpetas).

Elaborar el acta de entrega y
anexar los inventarios docu-
mentales, el acta debe estar
firmada por el comandante de
la unidad que entrega y recibe,
Jefe de Estado Mayor y/o Eje-
cutivo y Segundo Comandante,
gestor documental del archivo
central (intermedio) de las uni-
dades vy el oficial y/o suboficial
de contrainteligencia.

Los documentos que han cum-
plido tiempo de eliminacion de
acuerdo con lo establecido en
las tablas de retenciéon docu-
mental seran evaluadas por el
area de Gestion Documental del
Ejército Nacional y presentadas
al Comité Institucional de Ges-
tion y Desempeno del Ejército
Nacional, para su aprobacién vy
posterior eliminacién.



ANEXO B

ANEXOS

ESPACIOS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Segun lo establecido en el Acuerdo 049 de
2000, del AGN, los disenos apropiados de
los edificios y locales destinados como se-
des de archivos y sus condiciones de edifi-
cacién, almacenamiento, medio ambiente,
de seguridad y de mantenimiento deben
garantizar la adecuada conservacién de los
acervos documentales. De acuerdo con lo
anterior, se deben contemplar las siguien-
tes especificaciones:

1. UBICACION

a. Caracteristicas de terreno sin riesgos
de humedad subterrdanea o proble-
mas de inundacion, y que ofrezca es-
tabilidad.

b. Deben estar situados lejos de indus-
trias contaminantes y en lugares que
disminuyan, en lo posible, el riesgo
por atentados.

c. Prever el espacio suficiente para al-
bergar la documentacion acumulada
y su natural incremento.

2. ASPECTOS ESTRUCTURALES

a. Sise utiliza estanteria de 2,20 metros
de alto, la resistencia de las placas
y pisos debera estar dimensionada
para soportar una carga minima de
1.200 km2, cifra que se deber incre-
mentar si se va a emplear estanteria
compacta o de mayor tamano sena-
lado.

b. Los pisos, muros, techos y puertas
deben estar construidos con material
ignifugo de alta resistencia mecanica
y desgaste minimo a la abrasion.

c. En caso de utilizar pinturas, deberan
igualmente poseer propiedades igni-
fugas, y tener el tiempo de secado ne-
cesario, evitando el desprendimiento
de sustancias nocivas para la docu-
mentacion.

3. CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

Los depdsitos se dimensionaran teniendo
en cuenta:
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a. La manipulacion, transporte y segu-
ridad de la documentacion.

b. Laadecuacion climatica a las normas
establecidas para la conservacion del
material documental.

c. Prever el espacio suficiente para al-
bergar la documentacién acumulada
y su natural incremento, de acuerdo
con los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de reten-
cion y valoracién documental.

4. DISTRIBUCION

a. Las areas destinadas para la custo-
dia de la documentacién deben contar con
los elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos.

b. Las zonas de trabajo archivistico,
consultay prestacion de servicios es-
taran fuera de las de almacenamien-
to, tanto por razones de seguridad
como de regulacién y mantenimiento
de las condiciones ambientales en
las dreas de depdsito.

c. Las areas técnicas tendran relacién
con el depdsito, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe exis-
tir en cuanto a la funcién desarrolla-
da, asi como las relaciones de estas
con las zonas de custodia, recepcion,
organizacién y tratamiento de los do-
cumentos.

d. El almacenamiento de documenta-
cion debe respetar el concepto de
series, y estar dispuestos en forma

consecutiva ascendente, de izquierda
a derecha, iniciando de arriba hacia
abajo.

5. AREAS DE DEPOSITO

El almacenamiento de la documentacion
debera establecerse a partir de las carac-
teristicas técnicas de los soportes docu-
mentales, considerando los siguientes as-
pectos:

a. Estanteria

» Diseno acorde con las dimensiones de
las unidades o cajas que contendra,
evitando bordes o aristas que produz-
can danos sobre los documentos.

» Los estantes deben estar construidos
en ldminas metalicas sodlidas, resis-
tentes y estables, con tratamiento an-
ticorrosivo y recubrimiento horneado
guimicamente estable.

e Debera tener una altura de 2,20 my
cada bandeja debera soportar un peso
de 100 kg/m lineal.

« Si se disponen mddulos compuestos
por dos cuerpos de estanterias, se
deben utilizar los parales y tapas late-
rales para proporcionar mayor estabi-
lidad. En todo caso se deberan anclar
los estantes con sistemas de fijacion a
piso.

e La bandeja o entrepano o balda supe-
rior debe estar a un maximo de 180



cm, para facilitar la manipulacién y el
acceso del operario a la documenta-
cion.

» La bandeja, entrepano o balda inferior
debe estar por lo menos a 10 cm del
piso.

« Estas deben ofrecer la posibilidad de
distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de di-
versos formatos o tamanos de cajas,
permitiendo una graduacionde 7cm o
menos.

» Los acabados en los bordes y ensam-
bles de piezas deben ser redondeados
para evitar desgarres en la documen-
tacion.

* El cerramiento superior no debe ser
utilizado como lugar de almacena-
miento de documentos ni de ningun
otro material.

b. Distribucion de estanterias

e La estanteria no ird recostada sobre
los muros; se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm entre estos y la es-
tanteria.

« El espacio de circulacion entre cada
modulo de estantes debe tener un mi-
nimo de 70 cm y un corredor central
minimo de 120 cm.

« | aestanteria deberd tener un sistema
de identificacidn visual de la documen-
tacion acorde con las TRD.

ANEXOS

6. MOBILIARIO PARA DOCUMENTOS EN
OTROS FORMATOS

Para la documentacién de imagen analoga
como microfilmacion, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematograficos o
fotografia, entre otros; o digital, como dis-
quetes y CD, se deben contemplar sistemas
de almacenamiento especiales como gabi-
netes, armarios o estantes con disenos de-
sarrollados acordes con las dimensiones y
tipo de soporte a almacenar y los recubri-
mientos antioxidantes y antiestaticos a que
haya lugar.

7.CAJAS O CONTENEDORES

a. Las dimensiones de las cajas estan
normalizadas por el AGN, asi:

- Archivo de Gestion: cajas en car-
tén corrugado de referencia X-100

- Archivo Central: cajas en cartén
corrugado de referencia X-200

- Archivo Historico: cajas en cartén
corrugado de referencia X-300

b. Todos los documentos, sean sueltos o
encuadernados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccion,
acordes con las caracteristicas de ta-
mano y funcién.

c. Como sistemas de almacenamiento
se utilizaran cajas o contenedores o
sistemas de embalaje para albergar
folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propdsito de
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prolongar de una manera considera-
ble su conservacion.

Los contenedores o cajas deben ser
elaborados en cartdn neutro; si no se
dispone de estos, se aplicara al car-
ton un recubrimiento que impida la
acidificacién por contacto.

El material y el diseno de la elabora-
cion de las unidades de almacena-
miento debe estar dimensionado de
acuerdo con el peso y tamano de la
documentacién conservada. Para el
ensamble no se utilizard adhesivo o
materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de
conservacion o caja y la bandeja su-
perior debe ser minimo de 4 cm.

Para documentos en formato analogo
como microfilm, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematografi-
cos o fotografia entre otros y digitales
como CD y DVD, se tendra en cuenta
lo siguiente:

- Las fotografias y negativos debe-
ran almacenarse en sobre indivi-
duales y en cajas de PH neutro 7,
y nunca emplear materiales plas-
ticos.

- Los rollos de microfilmacion de-
beran mantenerse en su carrete y
contenedor, elaborados en mate-
rial estable y quimicamente iner-
te. Cada rollo estara en una uni-
dad independiente, debidamente
identificada y dispuesto en las
respectivas estanterias disenadas

acordes con el formato y con las
especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

- Los CD y DVD podran contar con
una unidad de conservacién plas-
tica en polipropileno u otro poli-
mero quimicamente estable y que
no desprenda vapores acidos o
contenga moléculas acidas rete-
nidas en su estructura.

- Cadaunidad de conservacion con-
tendra solo un CD o DVD.

8. CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

Los edificios y locales destinados a alber-
gar material de archivo deben cumplir con
las condiciones ambientales, que incluyen
manejo de temperatura, humedad relativa,
ventilacion, contaminantes atmosféricos e
iluminacidn, asi:

a. Condiciones ambientales para soporte
en papel:

e Temperatura de 15 °C a 20 °C con una
fluctuacion diaria de 4 °C.

« Humedad relativa entre 45 % a 60 %
con fluctuacién diaria del 5 %.

Estas condiciones son, en resumen, un lu-
gar muy fresco, seco y con muy buena ven-
tilacion.

Para otros medios especiales tales como
fotografias, microfilmes, grabaciones, me-



dios magnéticos, medios digitales y otros,
gue deben ser preservados en forma muy
especial, se utilizaran espacios disenados
especialmente para su almacenamiento.

9. VENTILACION

a.

El caudal debe garantizar la renova-
cion continua y permanente del aire
de una a dos veces por hora. Esto se
debe establecer de acuerdo con las
condiciones ambientales internas
gue se quieren mantenery al espacio.

La disposicién de las unidades de
conservacion en los estantes debera
permitir una adecuada ventilacién a
través de ellos.

Debera, en lo posible, contar con me-
dios de filtracion del aire de ingreso
tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos. Los ni-
veles de estos guardan relacion con
el sitio de emplazamiento de la edifi-
cacion.

Debe haber una ventilacién tan bue-
na que nunca se acalore el archivo,
gue nunca se humedezca por falta de
aire, que se ventile adecuadamente,
en forma permanente y los corredo-
res deben estar orientados paralela-
mente a la direccién de la ventilacidon
para mejorar su flujo.

ANEXOS

10. IgUMINACIC')N Y SEGURIDAD EN LOS
DEPOSITOS

Se debe evitar el uso de luz incandes-
cente y preferir la fluorescente, pero
tomando en cuenta que los balastros
estén fuera del deposito.

Se debe evitar la incidencia de la luz
directa sobre la documentacién y los
contenedores.

Se debe disponer de equipos para
atencion de desastres, como extinto-
res de CO2, Solkaflam o multipropo-
sito y extractores de agua de acuerdo
con el material a conservar. Evitar el
empleo de polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de los
extintores y el niumero de unidades
debera estar acorde con las dimen-
siones del depdsito y la capacidad de
almacenamiento.

Implementar sistemas de alarma
contra incendio y robo.

Proveer la senalizacion necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferen-
tes equipos para la atencién de desas-
tresy las rutas de evacuacion y rescate
de las unidades documentales.

11. MANTENIMIENTO

a.

Garantizar la limpieza y fumigacion
de las instalaciones y estanteria con
un producto que no incremente la hu-
medad ambiental.
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b.

Las unidades de conservacion re-
quieren de un programa de limpie-
za en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras e incluirse en el
plan de limpieza de la entidad.

El aseo debe ser una ocupacién diaria
para detectary corregir posibles pro-
blemas con las cubiertas.



ANEXO C

ANEXOS

INSTRUCTIVO DE FOLIACION - GUIA DE FOLIACION DE

DOCUMENTOS (AGN, 2009)

REQUISITOS

a.

La documentacion que va a ser objeto
de foliacion debe estar previamente
clasificada. La de las oficinas se en-
contrara relacionada en la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

La documentacion que va a ser objeto
de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicaciéon correcta de
los documentos es aquella que res-
peta el principio de orden original,
es decir, que esté de acuerdo con los
tramites que dieron lugar a su pro-
duccion.

La documentacion que va a ser obje-
to de foliacién debe estar depurada.
La depuracion consiste en el retiro de
duplicados idénticos, folios en blanco
y documentos de apoyo en los archi-
vos de gestion o de oficina.

Se deben foliar todas y cada una de
las unidades documentales de una
serie. En el caso de series documen-
tales simples (acuerdos, decretos,

circulares, resoluciones) la foliacidn
se ejecutara de manera independien-
te por carpeta, tomo o legajo. En el
caso de series documentales com-
plejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, proce-
sos juridicos), cada uno de sus expe-
dientes tendra una sola foliacion de
manera continua; y si tal expediente
se encuentra repartido en mas de
una unidad de conservacién (carpe-
ta), la foliacion se ejecutard de forma
tal que la segunda sera la continua-
cion de la primera.

MATERIALES

a.

La foliacion debe efectuarse utilizan-
do lapiz de mina negra y blanda, tipo
HB o B.

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


antonio
Resaltado

antonio
Resaltado
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PROCEDIMIENTO

A-10

Se debe numerar de manera conse-
cutiva, es decir, sin omitir ni repetir
ndmeros.

No se debe foliar utilizando nimeros
con el suplemento A, B, C, o bis.

Se debe escribir el nUmero en la es-
guina superior derecha de la cara
recta del folio en el mismo sentido del
texto del documento.

Se debe escribir el nimero de mane-
ra legible y sin enmendaduras sobre
un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos o numera-
ciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte
porgue se puede causar dano irrever-
sible al soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las
hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que
se encuentren tendran el numero de
folio consecutivo que les correspon-
de, aun cuando estén plegados. En
el drea de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamano, colores,
titulo, asunto, fechas y otros datos
gue se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material, se
dejara constancia mediante un testi-
go de su lugar de destino y en este
se indicara la procedencia. Esto es lo
gue se denomina cruce de referencia.

h. Los anexos impresos (folletos, bo-

letines, periddicos, revistas) que se
encuentren se numeraran como un
solo folio. En el drea de notas del
instrumento de control o de consul-
ta se debe dejar constancia de titu-
lo, ano y numero total de paginas. Si
se opta por separar este material,
se hara el correspondiente cruce de
referencia.

Cuando se encuentren varios docu-
mentos de formato pequeno adheri-
dos a una hoja, a esta se le escribira
su respectivo numero de folio, dejan-
do en el area de notas del instrumen-
to de control o de consulta las ca-
racteristicas del documento foliado:
cantidad de documentos adheridos,
titulo, asunto y fecha de los mismos.
(Para adherir documentos o fotogra-
flas a una hoja, debe utilizarse pegan-
te libre de &cido).

Las fotografias, cuando estan sueltas,
se foliaran en la cara vuelta, utilizan-
do lapiz de mina negra y blanda, tipo
HB o B, correspondiendo un nimero
para cada una de ellas. En el area de
notas del instrumento de control o
de consulta se debe dejar constancia
de las caracteristicas del documento
foliado: tamano, color, titulo, asunto,
fechay otros que se consideren perti-
nentes. Si una o varias fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a
esta se le escribird su respectivo nu-
mero de folio, dejando constancia en
el drea de notas del instrumento de
control o de consulta de la cantidad
de fotografias adheridas a la hoja, al



igual que otras caracteristicas: tama-
no, color, titulo, asunto, fecha y otros
datos que se consideren pertinentes.
Si se opta por separar este material,
se hara el correspondiente cruce de
referencia.

Las radiografias, diapositivas, nega-
tivos o documentos en soportes si-
milares deben colocarse en un sobre
de proteccion y se hara la foliacién al
sobre antes de almacenar el material
para evitar marcas, dejando constan-
ciaen el area de notas del instrumen-
to de control o de consulta el conteni-
do del sobre: cantidad, tamano, color,
titulo, asunto, fecha y otros datos que
se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion
(copiadores de correspondencia, le-
gajos, tomos, libros de contabilidad,
etc.) que ya vienen empastados, fo-
liados o paginados de fabrica, este
puede aceptarse como mecanismo
de control sin necesidad de volver a
foliar a mano. De todos modos, debe
registrarse en el area de notas del
instrumento de control o de consul-
ta la cantidad de folios o paginas que
contiene.

. Para el caso de unidades documen-
tales que se generan foliadas por
impresora, se dejara esta foliacion
siempre y cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una; en
caso contrario, cuando haya mas de
una, debera refoliarse toda la unidad
de conservacion.

n.

ANEXOS

Si existen errores en la foliacidn, esta
se anulard con una linea oblicua, evi-
tando tachones.

La foliacion es una tarea previa a
cualquier empaste, proceso de des-
cripcion o proceso técnico de repro-
grafia (microfilmacion o digitaliza-
cion).

La documentacion que ya hace parte
del acervo documental en archivos
historicos, cuyos folios estén sueltos
y en blanco, se retiraran. Si, por el
contrario, se encuentran empastados
0 cosidos, deberan foliarse y se deja-
ra la anotacién respectiva en el area
de notas del instrumento de control
o de consulta que tienen esta condi-
cion. La foliacién de este tipo de do-
cumentos debe efectuarse utilizando
lapiz de mina negra y blanda, tipo HB
oB.

No se deben numerar los folios total-
mente en blanco (cosidos o empas-
tados) que se encuentren en tomos
o legajos en archivos de gestién o
archivos centrales, pero si dejar la
constancia en el area de notas del
instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios
sueltos en blanco cuando estos cum-
plen una funcion de conservacion,
tales como: aislamiento de manifes-
tacion de deterioro biolégico, protec-
cion de fotografias, dibujos, grabados
u otros, o para evitar migracién de
tintas por contacto.

A-11
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A-12

No se deben foliar documentos en so-
portes distintos al papel (casetes, dis-
cos digitales, CD, disquetes, videos,
etc.), pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad documen-
tal a la que pertenecen en el drea de
notas del instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este
material, se hara el correspondiente
cruce de referencia.



GLOSARIO

1. ABREVIATURAS, SIGLAS Y ACRONIMOS

ABREVIATURA, SIGLA

Y/0 ACRONIMO SIGNIFICADO
AGN Archivo General de la Nacion
CEAYG Ayudantia General Comando Ejército
CGFM Comando General Fuerzas Militares
FUID Formato Unico de Inventario Documental
MDN Ministerio de Defensa Nacional
PGD Programa de Gestién Documental
SIG Sistema Integrado de Gestion
SGDE Sistema de Gestién Documental Electrénico
SGDEA Sistema de Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo
SIC Sistema Integrado de Conservacion
TOE Tabla de Organizacién y Equipo
TRD Tablas de Retencion Documental
TVD Tablas de Valoracién Documental
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2. TERMINOS'

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la pla-
neacion, direcciény control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos (AGN, 2006)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acu-
mulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el trans-
curso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura (AGN, 2006).

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retiine los documentos transferidos por los mismos una vez finaliza-
do su trédmite y cuando su consulta es constante (AGN, 2006).

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tra-
mite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa (AGN, 2006).

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados confor-
me a los principios y procesos archivisticos (AGN, 2006).

Archivo histadrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que por decisién del Comité de Archivo debe conservarse permanente-
mente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion (AGN, 2006).

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital (AGN, 2006).

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién hasta su disposicion final (AGN, 2006).

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organi-
co-funcional de la entidad productora, por fondo, seccion, series y/o asuntos (AGN, 2006).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumeérica que se asigna a las unidades productoras
de documentos, a las series y subseries respectivas, y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad (AGN, 2006).
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Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y ha-
cer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos
(AGN, 2006).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia’, hasta el momento en que se adopto la definicion de “comunicaciones
oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién
(AGN, 2006).

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conserva-
cion-restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los docu-
mentos analogos de archivo (AGN, 2014c).

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacidn-restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una pro-
teccion planificada del patrimonio documental (AGN, 2014c).

Copia: Reproduccién exacta de un documento (AGN, 2006).

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion con-
tenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo (AGN, 2006).

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las en-
tidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones (AGN, 2001).

Depésito de archivo: Espacio fisico especialmente equipado y adecuado para el almacena-
miento y la conservacion de los documentos de archivo (AGN, 2006).

Depuracion: Operacion que se realiza en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion (AGN, 2006).

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta (AGN, 2006).
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Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores (AGN, 2006).

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guar-
dada de manera analdgica en soportes como papel, video, cinta, pelicula, microfilm y otros,
en una que solo puede leerse o interpretarse por computador (AGN, 2006).

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién o repro-
duccion (AGN, 2006).

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado
(AGN, 2006).

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente (AGN, 2006).

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, gue no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones (AGN, 2006).

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad pu-
blica o privada en razén de sus actividades o funciones (AGN, 2006).

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo vy
gue, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la recons-
truccion de la historia institucional (AGN, 2006).

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, alma-
cenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos (AGN, 2014c).

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades (AGN, 2006).

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccidon del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y cultu-
rales, se convierte en parte del patrimonio histérico (AGN, 2006).

4 - GLOSARIO



GLOSARIO

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores pri-
marios (AGN, 2006).

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objeto social (AGN, 2006).

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristi-
cas que permiten garantizar su autenticidad e integridad (AGN, 2006).

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencién (AGN, 2006).

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios (AGN, 2006).

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final senalada en las ta-
blas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes (AGN, 2006).

Emulacidn: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos (AGN, 2014c).

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos ge-
nerados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto (AGN, 2006).

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion (AGN, 2006).

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de ma-
nera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental (AGN, 2006).

Marca de agua-filigrana: Senal o marca transparente hecha en el papel al tiempo de fabri-
carlo (Real Academia Espanola, 2014).

Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que permite la creacion, ges-
tion y uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios (UNE-ISO
23081-1, capitulo 4).

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como peque-
nas imagenes en pelicula de alta resolucion (AGN, 2006).
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Migracion: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios
(AGN, 2014c).

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién
(AGN, 2006).

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica,
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la se-
cuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales (AGN, 2006).

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica,
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus depen-
dencias no deben mezclarse con los de otras (AGN, 2006).

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en cum-
plimiento de sus funciones (AGN, 2006).

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos (AGN, 2006).

Refreshing (Refrescado): Actualizacion de software o medios (AGN, 2014c).

Reglamento de archivo: Instrumento que senala los lineamientos administrativos y técni-
cos que regulan la funcién archivistica en una entidad (AGN, 2006).

Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de
la informacién de la entidad (AGN, 2014c).

Seleccidon documental: Disposicion final senalada en las tablas de retencién o de valora-
cion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usase también
“depuracion”y “expurgo” (AGN, 2006).

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homo-
géneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejerci-
cio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros (AGN, 2006).

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identifica-
das de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas (AGN,
2006).
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos docu-
mentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos (AGN, 2006).

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final
(AGN, 2006).

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcién, hasta
el cumplimiento de su funcion administrativa (AGN, 2006).

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencidon y de valoracion documen-
tal vigentes (AGN, 2006).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, en-
tre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos (AGN, 2006).

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente (AGN, 2006).

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como tes-
timonio de sus procedimientos y actividades (AGN, 2006).

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier drea del saber (AGN, 2006).

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad pu-
blica o privada (AGN, 2006).

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras co-
sas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desa-
rrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y
Utiles para el conocimiento de su identidad (AGN, 2006).

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publi-
ca (AGN, 2006).
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Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse perma-
nentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad (AGN, 2006).

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 secunda-
rio: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica
y cultural, deben conservarse en un archivo (AGN, 2006).

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables
(AGN, 2006).

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional (AGN, 2006).

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferen-
tes fases del ciclo vital (AGN, 2006).

Zoonosis: Enfermedad o infeccion que se da en los animales y que es transmisible al hom-
bre en condiciones naturales (Real Academia Espanola, 2014).
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