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Descentralizados

El presente programa como instrumento
archivistico, comprende lineamientos para la
administracion de los depdésitos destinados para la
_ conservaciéon de los archivos de gestion, central e
Objeto del Documento: o _ _ _
histérico y aquellos que han sido dejados bajo la
custodia de un tercero a corto, mediano y largo
plazo en el periodo de tiempo comprendido entre

los afios 2025-2028
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Unidad de Gestién Documental

g) Responsables de su Subsecretaria de
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Secretaria de Innovacion Digital
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1. INTRODUCCION

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin en aras de cumplir
la normatividad vigente, contempla como parte integral del Programa de Gestion de
Documental el Programa Especifico de Archivos Descentralizados donde se establece y
orienta el manejo de los documentos almacenados y custodiados por un tercero,

contratado por el Distrito de Medellin.

El Programa de Archivos Descentralizados se establece para el almacenaje, custodia,
consulta, préstamo y transporte del documento en soporte fisico que se encuentra en
los archivos de gestion y en el Archivo Central de la entidad, en desarrollo del Acuerdo
001 de 2024, emitido por el Archivo General de la Nacion, que establece
especificaciones técnicas para la prestacion servicios de almacenaje y custodia en los

procesos de la funcion archivistica.

El Distrito de Medellin desde el afio 2006 cuenta con un servicio de custodia
suministrado por un tercero, por lo tanto, se hace necesario establecer los lineamientos
para los prestadores de este servicio de modo que las condiciones de infraestructura
fisica y de seguridad de la informacion cumplan con las condiciones técnicas y
normativas a tener en cuenta para el adecuado tratamiento, conservacion y

preservacion de los documentos. Este programa busca optimizar el uso de estos
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dispositivos y mejorar la eficiencia en la gestién documental a través de la

descentralizacion de archivos.

2. ALCANCE

Este programa aplica para la administracion de los depdsitos destinados para el
almacenamiento, custodia, seguridad y conservacion de archivos de gestion, central e

histérico, administrados por un tercero.

Este programa no incluye la administracion de los depoésitos de archivos de las
entidades descentralizadas del Distrito, toda vez que como instituciones con autonomia
administrativa deberan elaborar e implementar los distintos instrumentos archivisticos

establecidos en la Ley General de Archivo (594 de 2000) y sus normas reglamentarias.

3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a los servidores publicos internos o terceros a quienes se
les haya encargado realizar el almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
documentos del archivo central del Distrito garantizando una adecuada gestion y acceso

a la misma.
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4. OBJETIVO

4.10bjetivo General

Establecer politicas para el Programa de Archivos Descentralizados, que permitan la
administracion, control y seguimiento a los procesos, condiciones de produccioén,
gestién y tramite, organizacion y conservacion, aplicada a la documentacion, que se
encuentre almacenada en los depdésitos en cualquier fase del ciclo vital de los

documentos custodiados por un tercero.

4.2 Objetivos Especificos

e Generar mecanismos de fortalecimiento a la Gestion Documental a partir de la
implementacion de los programas especificos en particular el Programa de
Archivos Descentralizados, que cumpla con las especificaciones técnicas

exigidas por Archivo General de la Nacion.

o Definir estrategias en la administracién de los archivos descentralizados, asi
mismo para la correcta adecuacién de las instalaciones fisicas con el propésito

de almacenar y custodiar la documentacién producida por la entidad.

e Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion donde cumplan
con los criterios de almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
archivos y prestar servicios anexos relacionados con la consulta, seguridad,

confidencialidad y conservacién de documentos de archivo.
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5. JUSTIFICACION

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin ha centralizado
gran parte de la administraciéon y custodia de su archivo central y algunos archivos de
gestion, es necesario considerar que la entidad al igual que muchas entidades no
cuenta con los espacios 6ptimos y suficientes para el almacenamiento de archivo,
llevando a que el servicio de custodia y consulta se realice a través de un tercero
contratado, toda vez que se busca que las condiciones ambientales y fisicas sean las
idoneas para la preservacion del acervo documental, asi mismo la entidad se encuentra
aplicando en sus instalaciones los procesos archivisticos para realizar transferencias
secundarias y aplicacion de Tablas de Retencion Documental, lo que disminuye la
capacidad de almacenamiento. Es por ello qué desde 2006 la entidad cuenta con el
servicio de custodia externa con contratista de acuerdo con los principios de la
contratacion estatal, quien, ademas, se ha seleccionado porque cumple con los
requerimientos de los depdsitos, niveles de seguridad, responsabilidades y demas

estandares aplicables siguiendo el marco normativo fijado en el territorio colombiano.

El presente programa se elabora en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, asi como lo sefialado en el Decreto 1080 de 2015, a su vez, el

programa esta armonizado con el Sistema Integrado de Conservacion permitiendo con
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ello normalizar e implementar lo contemplado tanto en los planes, como en el presente

programa, y en las demas normas relacionadas con la preservacion documental.

6. BENEFICIOS

La implementacién del programa especifico de archivos descentralizados tiene como
beneficio para el Distrito:
e Permitir conservar la informacion en condiciones ambientales idéneas, realizar
control y tener mayor agilidad en la atencion de consultas para prestar el servicio
a los usuarios internos y la ciudadania.
e Optimizar espacios en las diferentes dependencias y por ende disminuir el
deterioro y pérdida de los documentos fisicos, asegurando su integridad durante
su etapa de conservacion.

e Optimizar recursos y procedimientos en la gestion documental.

7. GLOSARIO Y DEFINICIONES

La construccién de este glosario esta sustentado y compilado por las definiciones

establecidas por el Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo 001 del 2024.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las

autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las instituciones u
Centro Administrativo Distrital CAD
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organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la
Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacion sujeta a reserva,

previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Almacenamiento de documentos: Accidén de guardar sistematicamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivos relativos a los derechos humanos: Todos los documentos, informacién y
archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administracion Publica
y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en su funcion
de garantes de los Derechos Humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en
el que se encuentren (archivo de gestién, archivo central, archivo histérico). De la
misma manera, los valores primarios y secundarios de los documentos deben ser
determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal, su relaciéon con los

Derechos Humanos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de

los documentos analdgicos de archivo.

Conservacion permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que tienen

valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2,
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia % oGS

CO17/7740



Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son sujeto de

eliminacion.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion

contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o

seleccion.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de

su objeto social.
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Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion

definitiva.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion

0 conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, 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.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que

sustentan la estructura de un fondo.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica

declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Producciéon documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como

consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

Tabla de retencion documental — TRD: listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia

en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.
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Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad

documental compleja (expediente).

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valoraciéon documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia,
la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal

0 permanente).

8. SITUACION ACTUAL

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin cuenta con un
sistema de archivos identificado como Archivo Descentralizado con Control Central. Es
acorde con la teoria de archivo total, donde se conforman acervos documentales en

todas las fases del ciclo vital de los documentos como lo muestra el siguiente gréfico:
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8.1 ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS DE CONTROL CENTRAL

ARCHIVOS DE
GESTION

Transferencias

primarias

ARCHIVO CENTRAL J { SEDE SAN BENITO j

Transferencias
secundarias

ARCHIVO HISTORICO
DE MEDELLIN

e Archivos de gestion:
Estan conformados por documentos producidos y tramitados por cada una de las
Secretaria, Departamento Administrativos, Gerencias, Unidades Administrativas
Especiales y Comisarias del Distrito de Medellin y segun las directrices archivisticas
internas, deberan ser transferidos al Archivo Central, conforme a las Tablas de

Retencién Documental y el cronograma de transferencias anuales.

Las dependencias son asesoradas para el cumplimiento de los lineamientos y politicas

establecidas por la Unidad Documental de acuerdo con lo establecido en las

Calle 44 N° 52-165. Cddigo Postal 50015 &
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disposiciones del Archivo General de la Nacién, quien actiia como ente rector de la
politica archivistica en el pais. Los depdésitos destinados para almacenar la informacién
en la primera fase del ciclo vital de los documentos, en la mayoria de los casos se
encuentran bajo la responsabilidad directa de cada dependencia y en otros casos, bajo

la custodia de un tercero.

e Archivo central
El Archivo Central esta adscrito a la Secretaria de Innovacion Digital, Subsecretaria de
Servicios de Tecnologias de la Informacidn, su depésito principal se encuentra ubicado
en el sétano del Centro Administrativo Distrital -CAD, en el cual se custodian
documentos transferidos por los Archivos de Gestion y se imparten directrices y politicas

de la gestién documental, para ser implementadas en toda la administracion distrital

Ademas, dispone de una sede alterna ubicada en el sector de San Benito, donde se
realizan procesos técnicos de aplicacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas

de Valoracion Documental.

e Archivo Historico
El Archivo Histérico de Medellin -AHM, ubicado en la calle Colombia entre las carreras
Girardot y el Palo; adscrito a la Secretaria de Cultura Ciudadana, Subsecretaria de

Bibliotecas, Lectura y Patrimonio, fue creado mediante Decreto Municipal 1258 de 1993.
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Actualmente, se ofrecen los servicios de investigacion, descripcion, restauracion de
documentos, digitalizaciéon, atencién a usuarios y visitas guiadas. Conserva
documentos producidos por la administracion distrital tanto de las dependencias del
Distrito como de los entes descentralizados y de algunos fondos documentales privados
gue datan desde la época de la Colonia (siglo XVII). Sus instalaciones se encuentran
ubicadas en una casa de la década de 1890, la cual fue declarada bien de interés

patrimonial de la ciudad.

Como se puede observar el Distrito de Medellin cuenta con varios depdsitos destinados
para la conservacion de archivos de gestion, central e historico, los cuales son

administrados directamente por la entidad y en algunos casos por terceros.

9. CONTEXTO SITUACIONAL

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin teniendo en cuenta
el gran volumen documental que produce y recibe, tiene la necesidad de contratar
servicios de custodia, almacenamiento, consulta y prestamos de documentos, para
proteger y salvaguardar su informacion ya que no cuenta con el espacio suficiente para

almacenarla.

Durante varios afios, la entidad ha contratado los servicios de custodia documental a

diferentes empresas que son reconocidas en el mercado, en la actualidad la custodia
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esta a cargo de la empresa Iron Mountain quien tiene como objeto contractual “Adquirir

el servicio de almacenaje y custodia de archivos”.

En este objeto contractual se establecieron unas especificaciones técnicas en cuanto a:

ALMACENAJE Y CUSTODIA

Almacenar y custodiar los archivos que le sean entregados por el Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, a través del Archivo Central,
cumpliendo con todas las normas y procedimientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Para el almacenamiento y custodia de los medios magnéticos, el proponente debe
suministrar contenedores, sellos de seguridad y planillas de control para los medios
magnéticos.

Los contenedores deben ofrecer seguridad y facilitar la manipulacién de los medios,

asi mismo éstos deben permanecer sellados y debidamente rotulados.

Los sellos de seguridad solo podran ser retirados de los contenedores en las
instalaciones del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin,
ante el personal que desde el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de
Medellin previamente se haya determinado.

BODEGAS:

Para dar cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacion y en Art.46 de la Ley 594 de 2000, el proponente debe contar con una

bodega para gestionar los procesos de almacenamiento, conservacion y custodia de
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los archivos del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin y

debe adoptar un Sistema Integrado de Conservacion y demas normatividad asociada.
La bodega deberd cumplir ademas con las siguientes caracteristicas:

° La bodega puede ser propia o con contrato de arrendamiento vigente durante
toda la vigencia del contrato

° Debera tener instalado un sistema de ventilacion que permita la renovacion de
aire de las bodegas

° La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir
una adecuada ventilacion a través de ellos.

° La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe
ser minimo de 4cm

° En el ensamble de las cajas no se debe utilizar materiales metélicos.

° Las bodegas deben contar con la sefializacién necesaria que permita ubicar
con rapidez los diferentes equipos para la atencién de desastres y emergencias, asi
como las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

° La estanteria no debera ir recostada o pegada contra los muros, se debe dejar
un espacio minimo de 20 cm, entre el muro y los estantes.

° El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo
de 70 cms y un corredor central minimo de 120 centimetros.

° La estanteria debera tener un sistema de identificacion de codigo de barras.

° La bodega debe estar ubicada en terreno estable sin riesgos de humedad
subterranea o problemas de inundacion, ubicado lejos de industrias contaminantes o
gue puedan ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

° Estar ubicada en Medellin o en su area Metropolitana

° La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la
estanteria y las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado; ademas,

la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por
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Normas Técnicas Colombianas - NTC, o en su defecto por organismos de
normalizacion internacionales.
° Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales
ignifugos de alta resistencia mecéanica y desgaste minimo a la abrasion.
° Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades anti ignifugas
en lo posible, y tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentacion.
° Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar: La
seguridad y la adecuada manipulacion de la documentaciéon. Contar con elementos
de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales.
° En la bodega en la que se almacenaran los archivos de la Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, solo se almacenaran documentos. En
el mismo sitio no deben almacenarse otro tipo de elementos o mercancias.
° Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben
estar separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad
como de regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
depdsito.
° Las areas técnicas y administrativas deberan estar conectadas con los
depdésitos, tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a
la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de custodia,
recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.
° La bodega debe contar con sistemas de deteccion y extincion de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multipropdsito o sistemas de apagado
automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.
° Deben tener un sistema que permita la extraccién o evacuacion automatica del
agua en caso de inundacion.

° Los edificios o locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir

de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e

con las condiciones ambientales que incluyan el control, registro y andlisis permanente
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iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar
alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservacion en el tiempo. Debe
contar con el plan de prevencion y atencion de desastres y llevar el registro
permanente, de la aplicacion de todas las medidas preventivas y correctivas
necesarias para minimizar al maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida o uso indebido
de los archivos que custodia.
° Los medios magnéticos deben ser almacenados en areas climatizadas, en
bévedas de seguridad, protegidos de inundaciones, de dafios fisicos, de campos
magnéticos, de incendios, de robos entre otros.

Adicionalmente, se realizan especificaciones para un software con utilidad en el
Internet, que permita la administracion, la informacion y el control de los archivos
enviados, asi como el inventario, identificacién y ubicacién geografica de los
documentos. El transporte de los archivos (fisicos y magnéticos) debe ser efectuado
por personal de la empresa adjudicataria del proceso y que en todo caso garantice la
seguridad en la entrega y recibo de la informacion. El transporte se debe efectuar en
vehiculos que no pongan en peligro de deterioro fisico o0 magnético a los archivos. El
contratista debera contar con carros tipo furgén dotados de elementos que permitan el
transporte de medios magnéticos y archivos fisicos en condiciones ambientales y de
espacio necesarias para su conservacion, y atencion oportuna de las solicitudes,

segun tiempos establecidos.

El Contratista suministrara los archivos que le sean solicitados, aplicando los
procedimientos y medidas de seguridad establecidas para tal fin. El Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin suministrara al contratista los datos
de las personas que sean autorizadas para consultar o solicitar el retiro de los

archivos de la bodega del contratista.
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La solicitud de consulta debe realizarse mediante el software dispuesto para tal fin y
debe contener los datos necesarios para lograr un seguimiento adecuado de la

informacion recuperada y prestada con los siguientes campos como minimo:

° Fecha de la solicitud.

° Descripcion de la informacion.

° Cadigo de la informacion.

° Unidad Administrativa que solicita el servicio.
° Nombre de quien autoriza la recuperacion.

° Nombre de quien solicita la informacion.

° Fecha de devolucién estimada.
° Numero de la remisién generada por la Empresa Contratista

° Fecha de devolucion de la informacion.

En la siguiente tabla se ilustra el volumen documental custodiado por la empresa

Contratada:
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VOLUMEN DOCUMENTAL BODEGA CONTRATADA IRON MOUNTAIN
DATOS APROXIMADOS 2025
FECHAS
DEPENDENCIA CAJAS
EXTREMAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
) 12.843 1930 2025
PLANEACION
SECRETARIA DE HACIENDA 23.016 1994 2025
SECRETARIA DE GESTION Y CONTROL
3676 1930 2025
TERRITORIAL
SECRETARIA DE GOBIERNO 1679 1979 2011
SECRETARIADE | SECRETARIA DE EDUCACION 2050 1985 2011
INNOVACION
DIGITAL
SECRETARIA DE SERVICIOS
12239 1995 2022
ADMIISTRATIVOS
SECRETARIA DE EDUCACION 2700 1956 2024
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO
] 5540 1943 2025
A LA CIUDADANIA
TOTAL CAJAS: | 63.743 1930 - 2025
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Por otro lado, es importante mencionar cuales archivos de gestion cuentan con custodia

externa de sus documentos. La secretaria de Movilidad tiene contratado con un

outsourcing la custodia, almacenamiento, consulta y préstamo, de documentos

generados en la administracion del Parque Automotor, cuyo volumen se puede observar

en la siguiente tabla:

VOLUMEN DOCUMENTAL SECRETARIA DE MOVILIDAD

DEPOSITO FECHAS METROS
EXTREMAS LINEALES
Consorcio TIGO-UNE Sistema de
informacion movilidad de Medellin. 1978-2024 10740.1 metros
lineales
Archivo de gestién centralizado
1960-2024 201.95 metros

lineales

TOTAL

10.942.05 metros

lineales
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Los documentos como los Expedientes Policiales cuya produccion, tramite y
organizacién estan a cargo de las Inspecciones de Policia, no son transferidos al
Archivo Central segun la Resolucion Interna 727 de 1983, por ello, la informacion se
encuentra almacenada en un depdsito de Archivo externo.

Pese a lo anterior, las Inspecciones de Policia no estan exentas del cumplimiento de las
politicas y lineamientos establecidos por el Archivo Central. Con respecto a las
Instituciones Educativas adscritas a la Secretaria de Educacion, los acervos
documentales se producen y custodian en cada sede educativa, se rigen por los
lineamientos internos de cada institucion y los establecidos por la Secretaria de
Educacion.

Actualmente el Archivo Histérico de Medellin se encuentra gestionando su ampliaciéon
con el fin de recibir las respectivas transferencias secundarias que resulta de la
aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y las Tablas de Retencién

Documental del Distrito de Medellin.

10.METODOLOGIA

El siguiente Programa de Archivos Descentralizados permitir4 garantizar la
conservacion, preservacion y disponibilidad de la documentacion, es por esto que frente
al manejo de la Gestién Documental y la importancia de la implementacion de este
programa en sus diferentes fases de gestion y central, es necesario identificar y
monitorear el estado de los documentos, la disponibilidad, uso, espacios necesarios,

caracteristicas fisicas del mobiliario, entre otros aspectos relacionados con el Sistema
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Integrado de Conservacion y de los demas programas especificos en aras de
salvaguardar la memoria institucional.

Para llevar a cabo el Programa de Archivos Descentralizados se contemplan los
documentos que son administrados por la empresa contratada para la custodia de los
mismos, lo que requiere permanente colaboracion y comunicacion entre las personas
encargadas de la administracion de las diferentes partes para brindar un eficiente y
rapido servicio de informacion. En el Distrito de Medellin actualmente los funcionarios
dan cumplimiento al proceso del Programa de Gestion Documental el cual establece
gque cada una de las dependencias debe preparar y transferir los documentos al Archivo
Central, teniendo en cuenta los tiempos de retencién estipulados en las Tablas de
Retencién Documental y de acuerdo con las fechas estipuladas en el cronograma de
transferencias documentales del afio en curso que se publica en Isolucién, cumpliendo

los respectivos lineamientos en gestion documental.

11.LINEAMIENTOS
El programa especifico de archivos descentralizados se elabora en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, con el fin de definir
lineamientos de control al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
documentos fisicos del archivo central y archivos de gestion que sean administrados por
un proveedor, articulado con el Sistema Integrado de Conservacion del Distrito de
Medellin, los cuales se implementaran de forma escalonada o cuando se produzca

cambio de las condiciones de contratos para areas de archivo.
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Tomando como referencia las variables definidas en el Acuerdo 001 de 2024 “Por el

cual se desarrolla el Titulo 6 “Conservacion y Preservacion de Documentos” y demas

procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus

paragrafos 1y 3 de la ley 594 de 2000” se presentan a continuacion los requerimientos

para depésitos destinados a la custodia y conservacion de archivos de gestion y central

del Distrito

11.1 CONDICIONES DEL LUGAR DE ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA

Ubicacion en un terreno estable sin riegos de humedad subterranea o problemas
de inundacion.

Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan
ser objeto de atentados u objetos bélicos o terroristas.

Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion, especificas
establecidas por el Archivo General de la Nacién.

La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la
estanteria y la carga a soportar, avalado por un informe técnico calificado,
ademas, la estanteria debera cumplir con las caracteristicas de sismo resistencia
aprobadas por nomas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de
normalizacion internacionales.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales

ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.
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Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar
separadas de las &reas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad
como de regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las
areas de depasito.

Se debe aplicar los lineamientos para la limpieza y desinfeccién basica de la
documentacién perteneciente al acervo documental del Distrito, en las zonas de
almacenamiento utilizadas segun instructivo de limpieza de archivo.

Los espacios destinados para conservacion y restauracion deben tener
aislamiento apropiado para evitar que los agentes microbiol6gicos puedan
contaminar las deméas areas y poner en riesgo la salud del personal que trabaja
en otras dependencias.

Los depdésitos deben contar con sistemas de deteccién y extincién de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multipropésito o sistemas de apagado
automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del
personal. Para el caso de los extintores se utiliza de CO2, Solkaflam o
Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Se
evita el empleo de polvo quimico y de agua.

Los depdésitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o
evacuacion automatica del agua en caso de inundacion.

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar
unidades de conservacion temporal que garanticen su conservacion en el

tiempo.
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e Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo deberan cumplir
con las condiciones ambientales que incluyan control, registro y analisis
permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que
puedan causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su
preservacion en el tiempo.

e Garantizar que el personal asignado de prestar el servicio de limpieza en las
zonas de trabajo y areas técnicas de los lugares de almacenamiento cumplan
con el protocolo de bioseguridad en cuanto al uso de los elementos de

proteccion personal.

CONDICIONES AMBIENTALES
Las condiciones ambientales éptimas para la conservacion de la documentacion son las
siguientes:

Fluctuacion Humedad Fluctuacion

Material documental Temperatura

diaria relativa diaria
15°Ca20°C 45% a 60% 5%
15°C a20°C 40% a 50%
Menor a 10°C 25% a 35%
10°C a 18°C 40% a 50%
10°C 2 14°C 40% a 50%
16°C 2 20°C 35% 2 45%
17°C a20°C 30% 2 40%

VENTILACION

El caudal debe garantizar la renovacién continua y permanente del aire de una a

dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones
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ambientales internas que se quieren mantener y al espacio. De igual manera,
debe contar con medios de filtrado del aire de ingreso tanto de particulas sélidas
como de contaminantes atmosféricos, segun lo que se requiera en relacién con

el sitio de emplazamiento de la edificacion.

ILUMINACION
Las condiciones 6ptimas para la iluminacion son las siguientes:

- Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux. —

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

- Evitar laincidencia de la luz directa sobre documentacion y
contenedores.

- Como iluminacién artificial se emplea luz tipo LED y fluorescente de baja

intensidad con filtro ultravioleta.

CONDICIONES PARA EL MOBILIARIO DE ARCHIVO

Las condiciones para el mobiliario a utilizar son las siguientes:
- Deben estar construidos en materiales apropiados para la conservacion
documental.
- Ubicarse en zonas que aseguren su perdurabilidad.
- Contar con la capacidad suficiente de almacenamiento acuerdo con la

produccién documental.
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- Esta prohibido el uso de los espacios de archivo para el almacenamiento
de insumos diferentes a los de gestion documental (articulos de cafeteria,

insumos de aseo, adornos navidefos, etc.).

CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD DE LOS ESPACIOS DE ARCHIVO

- Se debe contar con los mecanismos idoneos que sirvan para garantizar la
seguridad de equipos y materiales de trabajo que se almacenen en el lugar de
almacenamiento, a través de componentes de seguridad interna y externa.

- Se debe socializar los planes, programas, manuales e instructivos, derivados
para la preservacion y conservacion de los documentos de archivo durante su
ciclo vital.

- Cada bodega o lugar de almacenamiento debe contar con la sefializacion
necesaria que permita ubicar las rutas de evacuacion de acuerdo con los
protocolos de prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos

(manejo de equipos de emergencias y medidas de contingencia en los archivos).

INSUMOS
- Realizar el re-almacenamiento de cajas cuando se encuentren
deterioradas.
- Utilizar para los archivos de gestion las carpetas de tapas legajadoras en
yute, asi mismo, para las series del archivo central y de conservacion

total, las carpetas propalcote de solapas laterales (cuatro aletas).
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- Se debe utilizar gancho legajador 100% plastico (polipropileno).

- Para realizar la foliaciébn de documentos y el rotulado o descripcion de
unidades de conservacion, se debe utilizar lapiz de mina negra grafito 5b-
6b y para correcciones usar borrador miga de pan.

- Eladministrador o encargado del archivo debe controlar los volumenes
de insumos, las calidades técnicas y la cantidad de actividades de
recambio de los deteriorados por cada vigencia.

- El acopio de los insumos no debe realizarse en las mismas areas de
almacenamiento de los documentos, debe asignarse un espacio

especifico que cumpla las condiciones ambientales adecuadas.

Las entidades contratistas deberan cumplir con las siguientes condiciones de

conservacion

- Adoptar un Sistema Integrado de Conservacion conforme lo estipula el Art.46 de
la Ley 594 de 2000 y debe contar con el plan de prevencién y atencién de
desastres y llevar el registro permanente, de la aplicacion de todas las medidas
preventivas y correctivas necesarias para minimizar al maximo cualquier riesgo

de dafio, pérdida o uso indebido de los archivos que custodia.

- Ubicacién en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o

problemas de inundacion, ademas la resistencia de las placas y pisos deben
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estar acorde con la altura de la estanteria y las cargas a soportar, avalado por un

informe técnico calificado.

La estanteria deberd cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas
por normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de

normalizacion internacionales.

Los depdésitos deben contar con sistemas de deteccién y extincion de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multipropésito o sistemas de apagado
automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del

personal.

Las pinturas utilizadas deberan ser ignifugas y se debera propender por evitar el

desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales

ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

La adecuacion climética ajustada a las normas establecidas para la

conservacion del material documental de acuerdo con el medio o formato.
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Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion especificas

establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Los depdésitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o

evacuacion automatica del agua en caso de inundacion.

Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de

los acervos documentales.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios deben estar
separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad,
como por regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las

areas de deposito.

Las zonas de conservacion y restauracion deben tener aislamiento apropiado
para evitar que los agentes microbioldgicos puedan contaminar las demas areas

y poner en riesgo la salud del personal que trabaja en otras dependencias.

Los espacios de almacenamiento de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyan el control, registro y analisis permanente de

temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e
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iluminacién, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar
alteraciones y pongan en riesgo la preservacion a largo plazo de los documentos

de archivo.

Garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los
depdsitos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando

productos que no afecten la integridad fisica de los documentos.

Las Secretarias, Departamentos Administrativos, Gerencias, Unidades
Administrativas Especiales y Comisarias que cuente con archivos
descentralizados administrados por si mismos o por un tercero, deberan adoptar
las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacién, la normatividad
relacionada y los procedimientos internos establecidos por el Archivo Central de
del Distrito de Medellin con el propdsito de administrar los archivos y realizar la

gestion documental de la informacion fisica y electrénica.

Cada Secretarias, Departamentos Administrativos, Gerencias, Unidades
Administrativas Especiales y Comisarias que, debera describir a través del
Formato Unico de Inventario Documental - FUID, adoptado por el Distrito de
Medellin, la informacién que se trasladara a un tercero para su administracion y
custodia, y remitir un ejemplar del mismo al Archivo Central, con el proposito que

este tenga conocimiento y control de los documentos almacenados por el
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tercero. Asi mismo se reitera el cumplimiento de lo estipulado en la circular

interna 016 de noviembre de 2015 expedida por el Distrito de Medellin, la cual

refiere la entrega correcta e inventariada de la informacion por parte de

servidores publicos y contratistas.

12. RESPONSABILIDADES

El liderazgo del Programa de Archivos Descentralizados, esta en cabeza de la Unidad
de Gestién Documental, que de acuerdo con la experiencia del equipo profesional que

lo integra y la normatividad archivistica, seran los encargados de implementar, verificar

y evaluar el dinamismo del programa.

Son responsables de la correcta aplicacion de las politicas del programa de archivos

descentralizados en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de

Medellin
RESPONSABLE ‘ RESPONSABILIDADES
Encargada de dirigir, ejecutar y controlar los planes,
UNIDAD DE programas, proyectos, procesos, servicios y actividades en
GESTION materia de gestiébn documental y administracion de recursos
DOCUMENTAL fisicos.
EMPRESA Seguir con los lineamientos establecidos en el Programa de
TERCERIZADA Archivos Descentralizados y demas directrices contractuales
PARA LA estipuladas.
CUSTODIA
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SECRETARIA DE
EVALUACION Y
CONTROL

Incluir en el programa de auditoria interna, el seguimiento y
verificacién de los aspectos normativos archivisticos y

contractuales de los servicios tercerizados.

13.CRONOGRAMA DE EJECUCION E IMPLEMENTACION

Teniendo en cuenta la naturaleza del Programa y que la activacion de las medidas es

inmediata en cuanto se presente un evento de emergencia o siniestro natural o

humano, el cronograma se plantea de la siguiente manera:

1. Disefiar las estrategias para la

verificacion del cumplimiento a la
implementacién del programa de

archivos descentralizados.

2. Capacitar a las partes
interesadas sobre el programa de
archivos descentralizados con el fin
de fortalecer técnicamente las
competencias del personal a cargo
de los archivos tercerizados.

de estandares técnicos y normativos.

Matriz para verificacion del cumplimiento

3. Evaluacién, seguimiento vy
monitoreo de la implementacion de
los lineamientos para los archivos
descentralizados.

Disefio de material de apoyo para la
capacitacion, incluye; formatos, registros,
presentaciones, guias, instructivos, otros.

Informes de evaluacién, seguimiento y

monitoreo, incluye  seguimiento

indicadores.

a

o 0 o www.medellin.gov.co
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14. MARCO LEGAL Y TECNICO

Constitucién Politica de Colombia 1991. Articulo 8. “Es obligacién del Estado y
de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion”.
Articulo 26. Establece que las autoridades competentes inspeccionaran y
vigilaran el ejercicio de las profesiones y de aquellas ocupaciones y oficios que
impliquen un riesgo social. Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Ley 594 del 2000 del Congreso de la Republica Colombiana. Ley General de
Archivos. Titulo IV. Administracion de Archivos. Articulo 13. Preceptlda que, en
los casos de construccion de edificios publicos, adecuacion de espacios,
adquisicién o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos. Articulo 14. La documentacion de la
administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el
pleno control de sus recursos informativos. Los archivaos publicos, por ser un
bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacién. Paragrafo 1. Autoriza a
la administracién publica a contratar con personas naturales o juridicas los
servicios de depdbsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo. Paragrafo 3. Faculta al Archivo General de la Nacion
para establecer los requisitos y condiciones que deberan cumplir las personas
naturales o juridicas que presten servicios de depdésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo o administracion de los
archivos historicos. Articulo 34. Normalizacion, faculta al Archivo General de la
Nacion para fijar “(...) los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer
efectiva la creacion, organizacion, transferencia, conservacion y servicios de los
archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus
disposiciones”.

Ley 1409 de 2010 del Congreso de la Republica Colombiana. Por la cual se

reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica
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y otras disposiciones.
Ley Estatutaria No 1712 de 2014 del Congreso de la Republica Colombiana. Por
medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.
Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.
Acuerdo AGN 001 de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
Anexo 4. Programa de Gestion Documental. Acuerdo AGN 001 de 2024
Decreto 2578 de 2012 de la Presidencia de la Republica de Colombia: “Por el
cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos SNA, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.
Decreto 2482 de 2012 de la Presidencia de la Republica de Colombia: “Por el
cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién, tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la
planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestion
documental del Estado”.
Decreto 1515 de 2013 de la Presidencia de la Republica de Colombia: Por el
cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién,
a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382
de 1995y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones. Titulo V: Contratacion del
servicio de custodia de documentos de archivo por parte de entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, articulos 13,14 y 15.

Decreto del Ministerio de Cultura 1080 de 2015 el cual acoge Decreto 2578 de
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2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los Archivos del Estado" y el
Decreto 1515 de 2013, mencionado previamente.
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489 de 2010. Informacién y
documentacién gestion de documentos.
Norma Técnica Colombiana NTC ISO: 30300 de 2013. Informacién y
documentacion. Sistemas de Gestién para documentos. Fundamentos y
Vocabulario.
Norma Técnica Colombiana NTC ISO: 30301 de 2013. Informacién y
documentacion. Sistemas de Gestion para documentos. Requisitos.
Decreto 1685 de 2015: Modelo integrado de Planeacion y Gestion que
reglamenta politicas de desarrollo administrativo en lo referente a transparencia
y eficiencia administrativa, en sus numerales 1, 2, 3, 6, 7, paragrafo 1 y el
articulo 4: Politicas de desarrollo administrativo, segundo enunciado:
transparencia, participacion y servicio al ciudadano. Cuarto enunciado eficiencia
administrativa
Resolucion 727 de 1983: Por medio de la cual se dictan unas disposiciones
respecto al recibo de expedientes de las Inspecciones de Policia por parte del
Departamento de Archivo y Administracion de Documentos de la Secretaria de
Servicios Administrativos. Articulo 1. No recibir en el Departamento de Archivo y
Administracion de Documentos, a partir de la fecha de la presente Resolucion,
los expedientes policivos tramitados por las Inspecciones de Policia.
Circular 016 de 2015: Responsabilidad de los servidores publicos con los
archivos a su cargo.
Plan de desarrollo Medellin Te Quiere, 2024 — 2027. Federico Gutiérrez Zuluaga,
Alcalde de Medellin.
Manual para la implementacion de un Programa de Gestiobn Documental. Archivo

General de la Naci6n.2014.
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