REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE CULTURA

DECRETO NUMERD -

L! =81
J53

“Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se
desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000
y se dictan otras disposiciones”

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

En uso de las facultades que le confieren la Constitucidon y la Ley en especial las conferidas en
el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica de Colombia, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 establece que: “Las entidades publicas que se
supriman o fusionen deberén entregar sus archivos a las entidades que asuman sus funciones
o al ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas”.

Que asi mismo, el paragrafo unico del articulo 20 de la Ley 594 de 2000 sefiala que “Las
entidades publicas que se privaticen deberan transferir su documentacion historica al ministerio
o entidad territorial a la cual hayan estado adscritas o vinculadas”.

Que el Articulo 1 del Decreto-Ley 254 de 2000, modificado por el articulo 1 de la Ley 1105 de
2006, establece como ambito de aplicacion las entidades publicas de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional, la liquidacion de las Sociedades Publicas, las Sociedades de Economia Mixta
en las que el Estado posea el noventa por ciento (90%) o mas de su capital social y las
Empresas Sociales del Estado, asi como las entidades territoriales y sus descentralizadas.

Que el articulo 6 de la Ley 1105 de 2006 modifico el articulo 6 del Decreto-Ley 254 de 2000 y I
en su paragrafo 2 establece que “El liquidador designado debera presentar dentro de un
término maximo de 3 meses contados a partir de su posesion un informe sobre el estado en
que recibe la entidad suprimida o disuelta, especialmente sobre las condiciones de la
contabilidad general, los documentos que conforman el archivo y la relacion y estado de los
bienes.”

Que el literal g) del articulo 2 del Decreto-Ley 254 de 2000 “por el cual se expide el régimen
para la liquidacion de las entidades publicas del orden nacional, establecié como parte de las
acciones inmediatas al momento de inicio del proceso liquidatorio: “La adopcién inmediata de
las medidas necesarias para asegurar la conservacion y fidelidad de todos los archivos de la
entidad y, en particular, de aquellos que puedan influir en la determinacion de obligaciones de
la misma’.

Que el Articulo 25 del Decreto-Ley 254 de 2000, modificado por el articulo 13 de la Ley 1105
de 2006, establece que: el “El liquidador de la entidad debera presentar al Ministerio de
Justicia, dentro de los tres (3) meses después de su posesion, un inventario de todos los
procesos judiciales y demas reclamaciones en las cuales sea parte la entidad, el cual debera
contener la informacion que establezca el Ministerio de Justicia’, en concordancia con lo
establecido en los articulo 23 y 25 del Decreto 4085 de 2011.

Que el articulo 36 del Decreto-Ley 254 de 2000 indica, entre otros, que el acta final de
liguidacion de una entidad, debe contener: “(...) como minimo los siguientes asuntos: (...): f}
Manejo y conservacion de los archivos y memoria institucional”.




DECRETO NUMEROM Y Y O?’gde 2015, Hoja N°. 2

Continuacion del Decreto "Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de
los archivos puUblicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el
articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”.

Que el articulo 39 del Decreto-Ley 254 del 2000 preceptua: “Archivos. Los archivos de la
entidad en liquidacion se conservaran conforme a lo dispuesto por el Archivo General de la
Nacion’”.

Que el inciso segundo del articulo 39 del Decreto-Ley 254 de 2000, preceptua: “Sera
responsabilidad del liquidador constituir, con recursos de la entidad, el fondo requerido para
atender los gastos de conservacion, guarda y depuracion de los archivos. La destinacion de
recursos de la liquidacion para estos efectos, se hara con prioridad sobre cualquier otro gasto o
pago a cargo de la masa de la entidad en liquidacion”.

Que el Articulo 9 del Decreto 1515 de 2013 establece que “los organismos del orden nacional,
departamental, distrital o municipal que por cualquier razén se supriman, dividan, liquiden o
fusionen deberan entregar sus archivos y documentos histéricos al Archivo General de la
Nacién o los archivos generales territoriales de su jurisdiccion”

Que el articulo 1 de la Ley 1712 de 2014, establece como objeto: “(...) regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el egjercicio y garantia del derecho y
las excepciones a la publicidad de la informacion”.

Que la adecuada organizacion, administracion, conservacion, transferencia y/o entrega de los
archivos de las entidades publicas en proceso de privatizacion, liquidacion, supresiéon y/o
fusidn, es uno de los aspectos que mayores recursos demanda, por lo cual requiere de un
adecuado proceso de planeacion con el fin facilitar su desarrollo, evitando incurrir en costos
innecesarios o en la inversion de tiempo y recursos que prolonguen los mencionados procesos.

Que la organizacién, administracién, custodia, conservacion, transferencia y/o entrega de
archivos producto de los procesos senalados, debe cumplir con lo establecido en la Ley
General de Archivos y en sus normas reglamentarias, garantizando la adecuada proteccién de
los documentos, de forma que se garanticen los derechos de los ciudadanos y se protejan los
intereses del Estado.

Que en merito de lo expuesto,
DECRETA:

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

ARTICULO 1°. OBJETO. Reglamentar el articulo 20 de la Ley 594 de 2000, y el componente
de Gestion Documental del Decreto Ley 254 de 2000 en lo relacionado con el proceso de
transferencia y/o entrega, organizacién, administracion, evaluacién y eliminacion de
documentos y archivos de las entidades publicas que se liquiden, fusionen, supriman o
privaticen o algunas de cuyas funciones se trasladen a otras entidades, a fin de proteger el
patrimonio documental del Estado, facilitar el funcionamiento de las entidades que asuman sus
funciones y garantizar los derechos de los ciudadanos.

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION. El presente Decreto aplica a todas las entidades
publicas del orden nacional o territorial y sus descentralizadas, las entidades publicas, las
Sociedades Publicas, las Sociedades de Economia Mixta en las que el Estado posea el
noventa por ciento (90%) o mas de su capital social y las Empresas Sociales del Estado, asi
como a los organismos auténomos cuya liquidacién, fusion, supresién o privatizacién haya sido
ordenada por el Gobierno Nacional, por los Entes Territoriales o por decisién judicial.

ARTICULO 3°. DEFINICIONES. Para efectos de la aplicacion de este Decreto se definen los
siguientes términos:
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a) Diagnéstico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de informacién
y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la
aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.

b) Depuracion de archivos: operacién realizada en la fase de organizaciéon de archivos,
por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles, entre otros, que
no tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior eliminacion.

c) Inventario en su estado natural: descripcion de las unidades documentales que
integran un archivo o un fondo acumulado, levantados en el estado en que se
encuentran las series y documentos de cada oficina o de toda la entidad.

d) Tabla de retencién documental: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

e) 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 su
disposicién final.

f) Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de archivo de una institucion.

g) 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 diferentes fases del ciclo vital.

ARTICULO 4°. ASIGNACION DE RECURSOS PARA LA INTERVENCION DE LOS
ARCHIVOS. Sera responsabilidad del liquidador en las entidades publicas en proceso de
liquidacion, fusion, supresion, privatizacion o algunas de cuyas funciones se trasladen a otras
entidades, constituir con sus recursos el fondo para atender los gastos de organizacion,
conservacion, consulta y entrega de los correspondientes archivos.

PARAGRAFO 1°. Sera responsabilidad de la entidad que entrega, constituir con sus recursos
el fondo requerido para atender los gastos de diagnéstico, inventario, organizacion de las
series documentales, depésito y seleccion, de acuerdo con el plan de trabajo archivistico
aprobado entre las partes.

PARAGRAFO 2°. La entidad que reciba los archivos debera atender con sus propios recursos,
los gastos de organizacion e identificacion de expedientes, conservaciéon, custodia,
administracion y consulta de los archivos recibidos y la ejecucion de los procesos archivisticos
necesarios, de acuerdo con su programa de archivo y de gestion documental.

Para efectos de lo consagrado en los Paragrafos 1°. y 2.° de este Articulo, el presente Decreto
no constituye titulo de gasto.

CAPITULO Il

DE LA ORGANIZACION, ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA Y RECIBO DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS

ARTICULO 5°. COMITE TECNICO PARA LA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA Y RECIBO
DE ARCHIVOS. Para formalizar la entrega y/o transferencia y recibo de archivos, se
conformara un Comité Técnico integrado por funcionarios del nivel directivo de las entidades
involucradas en este proceso, asi como de los entes cabeza de sector al cual pertenezcan las
mismas, cuya responsabilidad es acordar los aspectos especificos de la.entrega y recepcién de
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los archivos.

Cuando no exista un organismo cabeza de sector, se invitara a participar en dicho Comité
Técnico con voz y voto, al Secretario Técnico del Consejo Territorial de Archivos, si se trata de
entidades del orden territorial, o al Subdirector del Sistema Nacional de Archivos, si se trata de
entidades del orden nacional, cuya funcion se limita a asesorar al Gobierno Nacional para que
éste determine la entidad que deba recibir los archivos.

ARTICULO 6°. PROTECCION DE LOS DOCUMENTOS. Para efectos de la organizacion,
seguridad y debida conservacion de los archivos, los responsables de las entidades sometidas
a cualquiera de los procesos definidos en el articulo 1° de este Decreto tomaran las medidas
pertinentes, de acuerdo con las instrucciones que conjuntamente impartan el Ministerio o ente
territorial al cual pertenezca la entidad y el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 7°. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS. Los responsables de adelantar los
procesos de liquidacién, fusion, supresion, privatizacion, o algunas de cuyas funciones se
trasladen a otras entidades, durante los tres (3) primeros meses de iniciado el proceso,
deberan adelantar un diagnéstico integral de los archivos, y con los datos obtenidos deberan
elaborar un informe sobre el estado en que se encuentran al momento de iniciar el proceso.

ARTICULO 8°. ACTIVIDADES PREVIAS AL PROCESO DE ENTREGA Y/O
TRANSFERENCIA. Las entidades publicas de que trata el articulo primero del presente
Decreto deberan adelantar las siguientes actividades previas al proceso de entrega y/o
transferencia:

1. Realizar un diagnéstico integral del estado de los archivos, indicado anteriormente, en el
gue se sefale como minimo, fechas extremas, volumen en metros lineales y cantidad de
unidades de conservacion, tipos de soportes, estado de organizacién, herramientas de
consulta, conservacién, normas que inciden en su conservacion y se acopien todos los
instrumentos de clasificaciéon y descripciéon del fondo documental tales como inventarios
documentales, inventarios de documentos que previamente se hayan eliminado, indices,
Cuadros de Clasificacion Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién.

2. Con base en los datos obtenidos durante el diagndstico, se debe elaborar un Plan de
Trabajo Archivistico Integral, previendo los recursos necesarios para atender los gastos
de entrega, organizacién, conservacion, depésito, migraciéon a nuevas tecnologias de
documentos histéricos, y depuracion de los archivos.

3. Identificar, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, o a través de la
elaboracion de un Inventario en su estado natural, las series o asuntos que seran objeto
de la transferencia.

4.  Acordar previamente con la entidad que debe recibir los documentos, el procedimiento de
entrega y/o transferencia y recibo respectivo.

5. Seleccionar los documentos que requieren medidas especiales para su proteccion
(documentos confidenciales, actos administrativos, procesos judiciales, etc.), de
conformidad con lo reglamentado en la Ley 1712 de 2014.

6. Llevar a cabo los procesos de desinfeccion documental para evitar riesgos laborales,
contaminacién o deterioro de los documentos que seran objeto de entrega.

PARAGRAFO. Previo al proceso de entrega y/o transferencia, el Archivo General de la Nacién
o los Archivos Generales Territoriales, segun el caso, analizardn con las entidades
responsables de la liquidacion, supresion, fusion, privatizacion, o algunas de cuyas funciones
se trasladen a otras entidades, la forma como se llevara a cabo el mismo, conforme a lo
establecido en el presente Decreto y demas normas expedidas por el AGN.
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ARTICULO 9°. DIRECTRICES PARA LA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. EI Archivo General de la Nacién podra establecer directrices
especiales al proceso de entrega y/o transferencia de los documentos y archivos, previo
analisis, entre otros, del volumen de documentos a entregar y/o transferir, y de las
implicaciones econdémicas, las cuales deberan ser informadas a las entidades involucradas,
para su analisis e implementacion.

PARAGRAFO 1°. La entrega y/o transferencia asi como la recepcion de los documentos y
archivos se hara en unidades de conservacion debidamente almacenados: asi mismo se
suscribird un acta por los funcionarios de las entidades involucradas, indicando el lugar y fecha
en que se realiza, asi como el nombre y cargo de quienes participan en ella.

PARAGRAFO 2°. Los documentos podran mantenerse en las unidades de conservacion que
tenian durante la etapa activa del expediente y en el orden original establecido durante la fase
de gestion o tramitaciéon, si dichas unidades aun son' aptas para la proteccion y
almacenamiento de los documentos.

ARTICULO 10°. APLICACION DE TABLAS DE RETENCION Y VALORACION
DOCUMENTAL. ElI Comité de Desarrollo Administrativo en las entidades del orden nacional y
el Comité Interno de Archivo en |la entidades del orden territorial, de acuerdo con sus tablas de
retencion documental o tablas de valoracion documental, determinaran aquellos documentos
que habiendo cumplido su tiempo de conservacién, podran ser eliminados, previa elaboracion
de un listado de ellos, el cual sera sometido a consideracion y aprobacion del Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion.

PARAGRAFO 1°. Para los documentos cuyo plazo de retencion no esté registrado en tablas de
retencion documental o tablas de valoracién documental se debera adelantar un proceso de
valoracién antes de efectuar la transferencia al AGN o a los Archivos Generales Territoriales,
para lo cual se debe establecer el volumen documental, estado de conservacioén y periodo al
que corresponde (fechas extremas).

PARAGRAFO 2°. Como resultado de la valoracidon documental se presentara al Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién, las solicitudes de eliminacién
acompafadas del respectivo inventario y justificacién, para que dicha instancia dictamine
sobre la eliminacion.

PARAGRAFO 3°. Los listados de eliminacion y las actas haran parte integral de los archivos
entregados durante el proceso de liquidacién, supresién, fusion o privatizacibn y seran
conservados permanentemente.

ARTICULO 11°. REQUISITOS DE LA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA. Los documentos y
archivos estaran debidamente inventariados, agrupados por series documentales o asuntos, de
conformidad con las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

PARAGRAFO 1°. No se adelantaran procesos de intervencion interna de expedientes
(organizacion, foliacion, elaboracién de la hoja de control, seleccién y depuracién), salvo que
dichas actividades sean aprobadas por el Comité Técnico creado para la entrega y/o
transferencia, asi como la recepcion, previo analisis de las implicaciones econdémicas y de
tiempo que demande la intervencién de los expedientes.

PARAGRAFO 2°. En los procesos de privatizacion, los documentos y archivos se transferiran
al organismo cabeza de sector o al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado
adscritas o vinculadas, para su conservacién, administracion, acceso y consulta.

PARAGRAFO 3°. Los documentos histéricos de que trata el articulo 9 del Decreto 1515 de
2013, seran transferidos al Archivo General de la Nacidn o a los Archivos Generales
Territoriales, segun el caso.
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PARAGRAFO 4°. En los casos necesarios, el Comité Técnico de que trata el Articulo 5° del
presente Decreto, establecera Ios mecanismos para que diversas entidades competentes
puedan acceder a la consulta de una misma serie o asunto, a fin de no interferir en la gestién
administrativa y la oportuna atencion a los ciudadanos.

ARTICULO 12°. INVENTARIO DOCUMENTAL PARA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS. La entrega y/o transferencia de los archivos se debera hacer mediante inventarios
documentales elaborados por cada dependencia (siguiendo la estructura organico-funcional),
de conformidad con las normas del presente Decreto y las instrucciones que para cada caso
establezca el Archivo General de la Nacion.

PARAGRAFO 1°. En los inventarios documentales deberan identificarse los datos minimos
para la recuperacion y ubicacion de la informacién, tales como: Nombre de la oficina
productora, serie o asunto, fechas extremas (identificando minimo el afo), unidad de
conservacion (identificar nimero caja y numero de carpetas y cantidad de carpetas por caja) y
soporte.

PARAGRAFO 2°. Los expedientes de archivo de conservacion permanente se entregaran y
recibiran mediante inventario documental, adoptando el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), el cual se entregara en formato fisico y electrénico.

ARTICULO 13°. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MANEJO Y
CONFIANZA, RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE LA ENTIDAD. Los servidores
publicos que desempefien empleos o cargos de manejo y confianza y los responsables de los
archivos de la entidad, deberan rendir las correspondientes cuentas fiscales e inventarios y
efectuar la entrega y/o transferencia de los bienes y archivos a su cargo, conforme a las
normas y procedimientos establecidos por la Contraloria General de la Republica, la
Contaduria General de la Nacién y el Archivo General de la Nacién, sin que ello constituya
causal eximente de la responsabilidad fiscal, disciplinaria y/o penal a que hubiere lugar, en
caso de irregularidades. Los delegados responsables de las entidades sefaladas en el articulo
2°. de este Decreto, deberan informar de manera inmediata a las autoridades competentes el
incumplimiento de esta obligacion.

ARTICULO 14°. DE LOS ARCHIVOS GENERADOS DURANTE LOS PROCESOS DE
LIQUIDACION, SUPRESION, FUSION O PRIVATIZACION. Sera responsabilidad del
Apoderado conformar los archivos de estos procesos, quien debera adoptar las medidas
necesarias para asegurar la conservacion y fidelidad de todos los archivos de la entidad, y en
particular, de aquellos que puedan influir en la determinacion de obligaciones a cargo de la
misma; para ello el Apoderado podra constituir con los recursos de la entidad, el fondo
requerido para atender los gastos de organizacién, conservacion, depésito y depuracién de los
archivos.

Al finalizar el proceso de supresion, fusion, privatizacion, liquidacion o traslado de algunas
funciones a otras entidades, los archivos conformados como resultado de estos procesos,
pasaran al Ministerio al cual corresponda la entidad o a las demas entidades competentes,
quienes los deberan conservar de acuerdo con |las normas de archivo vigentes.

PARAGRAFO 1°. En el caso de entidades que se fusionen, se debera analizar detenidamente
cudles series documentales deben ser entregadas de acuerdo con las funciones que hayan
sido asumidas por la otra entidad, y que sean necesarias para desarrollar dichas funciones.

PARAGRAFO 2°. Si la entidad que se fusiona, liquida o suprime es un Ministerio, un
Departamento Administrativo o un Organismo Auténomo, los archivos de que trata el presente
articulo seran remitidos mediante transferencia secundaria, al Archivo General de la Nacién y
se conservaran junto con los documentos histéricos del respectivo fondo.

PARAGRAFO 3°. Si la entidad que se fusiona, liquida o suprime es un organismo del nivel
territorial, y no existe una entidad cabeza de sector que pueda recibir los archivos de la
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liguidacion, éstos deberan ser transferidos al Archivo General Territorial correspondiente y se
conservaran permanentemente.

ARTICULO 15° CONFORMACION Y CONSERVACION DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO.
Se debera conformar un expediente con los originales de los actos administrativos emitidos,
actas de los comités que se constituyan, cronograma del proceso, informes de rendiciéon de
cuentas, informes de procesos juridicos, informe de cartera, Informe de gestién, informe de
entrega y/o transferencia de archivos, calculo actuarial, presupuesto, estados financieros,
inventarios de bienes muebles e inmuebles, contratos, avisos de prensa en relacién con el
proceso y demas documentos fundamentales que registren el proceso, para ser conservado
permanentemente y reproducido en un medio que facilite su conservacién y consulta por parte
de las autoridades y ciudadanos.

CAPITULO Il
DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL

ARTICULO 16°. CUMPLIMIENTO DE NORMAS ARCHIVISTICAS. El plan de trabajo
archivistico integral, resultado del diagndstico elaborado por la entidad, debera adoptar las
normas establecidas por el Archivo General de la Nacién, que sean aplicables, de acuerdo con
la naturaleza juridica de la entidad, la complejidad del trabajo archivistico, las implicaciones
economicas y el tiempo fijado para llevar a cabo el proceso de liquidacion, fusion, supresion,
traslado de algunas funciones o privatizacion.

ARTICULO 17°. ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL. El
plan de trabajo archivistico integral sera elaborado teniendo en cuenta la estructura organico-
funcional de las entidades de que trata el articulo 2° del presente Decreto que se liquiden,
fusionen, trasladen algunas funciones a otras entidades o se privaticen, casos en los cuales los
procesos archivisticos de clasificacion, ordenacion y descripcion, se llevaran a cabo teniendo
en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Inventario documental. Se elaborara el inventario del fondo documental, el cual debera
hacerse de conformidad con el articulo 12° del presente Decreto en formato electrénico
que facilite su incorporacién a una base de datos acorde con las normas de descripcion
archivisticas.

2. Valoracion documental. Se debera adelantar un proceso de valoraciéon de sus fondos
acumulados antes de efectuar la transferencia, previo a lo cual se levantaran las
diferentes estructuras organicas segun los periodos que resulten de la historia
institucional, para facilitar la organizacion de los archivos.

3. Eliminacion de documentos. Como resultado del proceso de valoracién documental, se
debera aprobar por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo de la respectiva Entidad, la eliminacién de los documentos de
conformidad con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion y las tablas
de retencion y/o valoracién documental.

4. Entrega ylo transferencia y recepcion. Los documentos y archivos se entregaran,
recepcionaran y/o transferiran debidamente organizados y almacenados en unidades de
conservacion apropiadas; asi mismo se suscribira un acta por los funcionarios de las
entidades involucradas, indicando el lugar y fecha en que se realiza, asi como el nombre
y cargo de quienes participan en ella.

ARTICULO 18°. APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL. El
plan de trabajo archivistico integral debera ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo de las entidades involucradas, de forma que se
garantice la adecuada entrega y recibo de los documentos y archivos, sin afectar los derechos
de fos ciudadanos.
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articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”.

ARTICULO 19°. RESPETO AL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y ORDEN ORIGINAL. Para el
proceso de organizacion y entrega de las series documentales y expedientes, se aplicara el
respeto al principio de procedencia y orden original establecido por el Archivo General de la
Nacion.

ARTICULO 20°. HOJA DE CONTROL. Si los expedientes no cuentan con la respectiva hoja de
control, no sera obligatorio su diligenciamiento; asi mismo, la entidad que entrega debera
respetar el orden natural de los expedientes, salvo que exista evidencia de que dicho orden no
corresponde con la tramitacion de los documentos durante su etapa activa y sea necesaria su
intervencién para facilitar su consulta o para adelantar procesos de microfimacion o
digitalizacion, previa aprobacion del Comité Técnico creado segun el articulo 5° del presente
Decreto.

ARTICULO 21°. IDENTIFICACION DE UNIDADES DE CONSERVACION. Las unidades de
conservacién se identificaran exteriormente mediante etiquetas de cédigos de barras o
cualquier otro dispositivo que facilite el proceso de entrega y/o transferencia, asi como el recibo
de manera eficiente, aprovechando las ventajas de las tecnologias de la informacién.

ARTICULO 22°. CARACTERISTICAS DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION. Solamente
se utilizaran unidades de conservacién fabricadas en material desacidificado, cuando los
documentos tengan valor historico. En los demas casos, y cuando sea posible y se encuentren
en buen estado, se utilizaran las mismas unidades de conservacién (cajas y carpetas) de la
entidad que hace entrega y/o transferencia de los archivos, para evitar incurrir en costos
innecesarios.

CAPITULO IV

ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PROCESOS JUDICIALES Y RECLAMACIONES DE
CARACTER LABORAL, CONTRACTUAL Y PENSIONAL

ARTICULO 23°. EXPEDIENTES DE PROCESOS JUDICIALES Y RECLAMACIONES DE
CARACTER LABORAL Y CONTRACTUAL OBJETO DE LIQUIDACION. De conformidad con
el paragrafo primero del articulo 25 del Decreto-Ley 254 de 2000, reglamentado por el Decreto
414 de 2001, modificado por el articulo 13 de la Ley 1105 de 2008, modificado por el articulo
236 de la Ley 1450 de 2011, para los expedientes de todos los procesos judiciales y demas
reclamaciones de caracter laboral y contractual, el liquidador de la entidad debera presentar al
Ministerio del Interior y al Ministerio de Justicia en el término establecido en el articulo
modificatorio, un inventario con los procedimientos establecidos en este Decreto,
conjuntamente con una base de datos que permita la identificacion y recuperacion adecuada
para la consulta. Lo anterior, en concordancia con lo establecido en los articulos 23 y 25 del
Decreto 4085 de 2011.

PARAGRAFO: En los casos que no sea procedente la constitucion de un patrimonio auténomo
de remanentes deberan ser entregados estos expedientes, al Ministerio 0 Departamento
Administrativo o ente territorial al cual se encontraba adscrita o vinculada la entidad objeto de
liquidacién, tal como lo refiere el Paragrafo 1°. del articulo modificatorio.

ARTICULO 24°. DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACION PENSIONAL. De conformidad
con el articulo 11 del Decreto-Ley 254 de 2000, cuando una entidad que tenga a su cargo el
reconocimiento y pago de pensiones, entre en un proceso de liquidaciéon, debera entregar a la
entidad que se determine en el Acto Administrativo que ordene dicho proceso, el conjunto de
todos los archivos fisicos y electronicos que hayan sido fundamento para la elaboracion del
calculo actuarial, necesarios para la generaciéon de las néminas de pensionados y definir la
procedencia de derechos pensionales.
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PARAGRAFO: Para dar cumplimiento al proceso de liquidacién, supresién, fusion, o
privatizaciéon, se entendera que la entrega y/o transferencia de los documentos y los archivos
debera hacerse de conformidad con el presente Decreto y con los procedimientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion.

CAPITULO V

ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA Y RECIBO DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
ELECTRONICOS

ARTICULO 25°. DIRECTRICES PARA LA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIAS Y RECIBO DE
INFORMACION, DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ELECTRONICOS. Para la entrega y/o
transferencia y recibo de informacion, documentos y archivos electrénicos o almacenados en
medios magnéticos, dispositivos electrénicos, unidades en estado sélido o cualquier otro
dispositivo similar, se deberan seguir las siguientes instrucciones:

Determinar el estado de conservacion de las unidades de almacenamiento.

a.

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

C. Organizar la informacién electronica siguiendo una estructura de archivos que
facilite su transferencia, consulta y administracién.

d. Identificar exteriormente las unidades con el nombre de la informacién, las fechas

extremas y las caracteristicas del formato, para facilitar su lectura o interpretacion.

ARTICULO 26°. DESCRIPCION TECNICA DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS. Se
acompafara al medio electronico de almacenamiento, un documento técnico en el cual se
describan las caracteristicas de la informacién electronica entregada, asi:

El sistema operativo requerido para leer la informacién.

El formato en el cual se esta entregando la informacioén.

La estructura de los directorios.

Las tablas utilizadas para interpretar la informacion.

Las caracteristicas de las firmas digitales empleadas en la gestion de los documentos

electronicos.

®ao0 o

PARAGRAFO. A los documentos o informacién que se encuentre encriptada o cifrada, se les
debera retirar la protecciéon antes de su entrega y/o transferencia a la entidad responsable de
recibirlos. De ser documentos sujetos a reserva legal o clasificados, se mantendra la misma
conforme lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y las normas especiales que regulen este

aspecto.

ARTICULO 27°. MEDIOS ELECTRONICOS CON DOCUMENTOS DIGITALIZADOS. Los
medios electrénicos que contienen documentos digitalizados se entregaran mediante
inventario, debidamente identificados exteriormente y siguiendo lo sefialado en articulo 26° del

presente Decreto.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 28°. COTEJO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS. En todo caso, previo a la
suscripcion del acta, se cotejara la documentaciéon y los archivos contra los inventarios, por
quienes intervienen en este proceso; dicho inventario formaré parte integral del acta, la cual se
conservara de manera permanente en los archivos de |a entidad que recibe los documentos.
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PARAGRAFO. La entidad que recibe, debera contar con la infraestructura que garantice la
organizacion y la conservacion de la documentacion recibida, ademas del personal
especializado que atienda los servicios de administracion y consulta. El Archivo General de la
Nacion prestara el apoyo que se requiera para el adecuado proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos, cuando se presenten situaciones en las cuales la entidad
receptora no esté preparada para recibirlos.

ARTICULO 29°. ACCESO A LOS DOCUMENTOS. Las entidades publicas que reciban
documentos o archivos de entidades que se hayan liquidado, fusionado, suprimido, privatizado
o algunas de cuyas funciones se trasladen a otras entidades, pondran a disposicién de los
usuarios la documentacion recibida si la misma no esta sujeta a reserva legal o se encuentra
clasificada, de conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y el articulo 27 de la Ley
General de Archivos, o restringida en los términos del Articulo 29 ibidem.

PARAGRAFO. En los sistemas de descripcién archivistica se dejara un inventario documental
que dé cuenta del proceso de entrega y/o transferencia e incorporacién de dichos documentos
y archivos al fondo documental de la entidad que recibe.

ARTICULO 30°. DIFUSION Y DIVULGACION. Las entidades de que trata el articulo 2°. del
presente Decreto y las entidades receptoras de los archivos, asi como el organismo cabeza de
sector, dara amplia difusién en su pagina Web de la Historia Institucional, del inventario y del
acta de entrega y recibo de los documentos y archivos, para facilitar la consulta de la
informacién producida por las entidades que se liquiden, fusionen, privaticen, supriman o
algunas de cuyas funciones se trasladen a otras entidades.

ARTICULO 31°. RESPONSABILIDAD DE LOS MINISTERIOS, LAS SUPERINTENDENCIAS
Y LOS ENTES TERRITORIALES. Corresponde a los Ministerios, las Superintendencias y los
entes territoriales, adoptar las medidas necesarias para vigilar el cumplimiento de lo sefalado
en el presente Decreto, en las entidades bajo su jurisdiccidon y competencia.

ARTICULO 32°. IDONEIDAD PROFESIONAL. Para los procesos de direccion, disefio del plan
de trabajo archivistico integral, organizacion e intervencién de los archivos de la liquidacion,
supresién, fusion, privatizacion, de entidades publicas o algunas de cuyas funciones se
trasladen a otras entidades, se debera contar personal idéneo, entre otros, con profesionales
en archivistica, de acuerdo con lo sefalado en la Ley 1409 de 2010.

ARTICULO 33°. CONTRATACION CON TERCEROS. E! responsable del proceso de
liquidacién de entidades publicas que se supriman, fusionen o privaticen, podra contratar la
prestacion de servicios de organizacién, administracién y custodia con personas naturales,
juridicas de derecho publico y/o privado o entidades que prestan servicios archivisticos que
acredite experiencia y que cuente en su planta de personal, entre otros, con profesionales con
formacién académica de acuerdo a lo preceptuado en la Ley 1408 de 2010.

PARAGRAFO. En los términos de referencia o estudios previos, asi como en los contratos
suscritos con terceros para adelantar los procesos archivisticos sefialados en el presente
Decreto, se debera exigir el cumplimiento de la Ley General de Archivos y las normas que le
sean aplicables, segun el objeto del contrato y las obligaciones del contratista.

ARTICULO 34°: PROHIBICION PARA CONTRATAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE
CONSERVACION PERMANENTE O DE INTERES CULTURAL. El Apoderado no podra
contratar con personas naturales, juridicas de derecho publico y/o privado o entidades que
prestan servicios archivisticos la custodia de documentos de conservacioén permanente sobre
los cuales exista la obligacion de transferirlos y/o entregarlos al Archivo General de la Nacién o
a los Archivos Generales territoriales. Tampoco podran contratar la custodia o administracion
de documentos declarados de interés cultural.

ARTICULO 35°. DE LA ENTREGA DE ARCHIVOS DE PROCESOS DE ESCISION. Cuando
se trate de procesos de escisiéon de las entidades de que trata el articulo 2°. del presente
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Decreto, la autoridad competente que ordene dicho proceso, debera incluir en el acto
administrativo correspondiente, instrucciones explicitas sobre la entrega y recibo de los
archivos, conforme las normas que le sean aplicables y previa coordinacién con el Archivo

General de la Nacion.

ARTICULO 36°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. E| presente Decreto rige a partir de su
publicacion y deroga expresamente el Acuerdo 041 de 2002 expedido por el Archivo General

de la Nacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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MARIANA GARCES CORDOBA
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