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La Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”,
establece “las reglas y principios generales que regulan la funcidén archivistica
del Estado”, en su articulo 4°. Trata sobre los principios generales que rigen la
funcion archivistica y los cita los siguientes:

“a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer
de la documentacidén organizada, en tal forma que la informacion institucional
sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como
fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que
los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos- son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada
su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural
y de la identidad nacional,

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las
obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros
de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de
las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la
organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccién y coordinacion de la funcién archivistica. El Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y
salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la rigueza cultural
de la Nacion, cuya proteccién es obligacion del Estado, segin lo dispone el titulo
| de los principios fundamentales de la Constitucion Politica;
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A nivel distrital existe otro ente rector que es el Archivo de Bogota que nace con
la celebracion de los 465 afios de fundada la ciudad de Bogota, el 6 de agosto
del 2003, quien vela por la conservacion de la memoria de |a ciudad.

El Archivo de Bogota tiene como misidn la proteccion de los recursos
documentales del Distrito Capital garantizando la conservacién, organizacion y
el servicio de fondos y colecciones con valor patrimonial, difundiendo la memoria
contenida en el acervo documental en beneficio de las entidades de la
Administracion Distrital, investigadaras y estudiosas de la ciudad interesados en
conocer la historia de Bogota.

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo
las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracién publica y como agentes dinamizadores de Ia
accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquella;

h) Modernizacion. ElI Estado propugnara por el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo
. programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y
archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora;

J) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de
los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracién publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria
cualquier otra practica sustitutiva;

k) Interpretacién. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos
reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los
tratados 0 convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado
colombiano.”
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PARTE Il. DISPOSICIONES GENERALES
1.1. OBJETIVO

Establecer las directrices, pautas y politicas que regulen la funcién archivistica
en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC que garanticen la
conservacion de la memoria institucional de la entidad.

1;2. OBJETIVOS ESPECiFICOS

° Garantizar la conservacion y custodia de los documentos
correspondientes a la memoria institucional del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural IDPC.

. Definir los procedimientos administrativos y técnicos; la normalizacion y
racionalizacion de la produccion de los documentos generados por el
IDPC. .

. Facilitar la organizacién y mantenimiento de los archivos de gestion de las

diferentes dependencias, para una adecuada gestion de la
documentacion producida y recibida por el IDPC en cumplimiento a las
funciones asignadas por el Acuerdo 02 del 2 de enero de 2007.

. Fomentar una buena practica de archivo en todos los aspectos
relacionados con el manejo y administracion de los documentos en la
Entidad.

. Asesorar a los servidores publicos responsables de los Archivos de

Gestion, en la ejecucion de las politicas y en la utilizacion de las
herramientas disefiadas por la Subdireccion General desde el proceso de
Gestion Documental.

. Sensibilizar a los servidores publicos de la Entidad, sobre la importancia
de la conservacion, preservacion y custodia de los documentos. que
forman parte de la Memoria Institucional de la Entidad.

. Implementar el Sistema de Gestion Documental ORFEO que permita
tener control sobre la recepcién, distribucion, gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural —IDPC.

1.3. ALCANCE

El Reglamento Interno de Archivo aplica a los archivos de Gestion, Archivo
Central y Centro de Documentacién del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.



REGLAMENTO DE ARCHIVOS Y e
CENTRO DE DOCUMENTACION Codigo: GD-103
Proceso: Gestion Documental Version: 1

1.4. MARCO LEGAL ARCHIVISTICO

El objetivo fundamental de la normativa archivistica es complementar las normas
de orden publico, comprometiendo asi, a las instituciones y a las personas a
cumplir con la conservacion y preservacion de los documentos y el

quehacer archivistico, en cuanto al desarrollo y la investigacion se refiere.
También es una herramienta conformada por una serie de parametros y de
lineamientos de aplicacion general y un marco conceptual que permite el mejor
desempeiio de las tareas técnicas y fisicas con la posibilidad de hablar un
lenguaje comun. Esta regulacion aplica a todos los archivos del orden Nacional,
Departamental, Distrital, Municipal; de las Entidades Territoriales Indigenas; de
las Entidades Territoriales que se creen por Ley, a los archivos Historicos
Especiales, y que conforman el Sistema Nacional de Archivos (Ley 594 del 2000,
Titulo Il Articulo 5). La legislacién Colombiana ha reglamentado normas sobre
deberes y derechos en materia de documentos como instrumentos de
informacion y herramientas de investigacion, tales como:

Constitucion Politica de Colombia

. Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y
en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento
y circulacidn de datos se respetaran la libertad y demas garantias
consagradas en la Constituciéon. La correspondencia y demas formas de
comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.”

. Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.” Estos son libres
y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en
condiciones de equidad. No habra censura”.

¢ Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y
a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio
ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”
Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensenanza, aprendizaje,
investigacion y catedra”.

o Articulo 63. “l.os bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos técnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueologico de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son
-inalienables, imprescriptibles e inembargables.
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. Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a
la cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por
medio de la educaciéon permanente y la ensefianza cientifica, técnica,
artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional”.

. Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son
libres. Los planes de desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a
las ciencias y, en general, a la cultura.”

e  Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del
Estado. El patrimonio arqueclogico y otros bienes culturales que conforman
la identidad nacional, pertenecen a la Nacidon y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos
étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.”

e Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Legislacion Archivistica

. Ley 80 de 1989. “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

. Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en

. archivos.

. Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por
los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y
eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

. Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificaciéon y se dictan otras
disposiciones. '

. Ley 594 en julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivo”. Titulo V, Articulos 21 al 26, en los que se establece la formacion
de archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de las
tablas de retencion, la reglamentacion de los documentos contables,
notariales y otros y la obligacién de los inventarios documentales, la
sensibilizacion y regulacion sobre la importancia de los archivos para la
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administracion y la cultura, asi como, la conservacion y preservacion del
patrimonio documental.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico: Articulo 34 DEBERES.
No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionarios competentes. No.5. Custodiar
y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo
o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.
No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de
su utilizacion. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor puablico le esta
prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna
respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o
dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o0 documentos que
hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al .
acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

Ley 1437 de 2011. Articulo 5. Numeral 3. Derechos de las personas
ante las autoridades. “Salvo reserva legal, obtener informacién que repose
en los registros y archivos publicos en los términos previstos en la
Constitucion y las Leyes.”

Ley 1474 de 2011. "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcidn
y la efectividad del control de la gestion publica.”

Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras
disposiciones."

Ley 1755 de 2015 (junio 30). articulos: 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23.
“Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura".

Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos — expedido por el
Archivo General de la Nacién, donde se contempla el término Gestion de
Documentos y se desarrolla el tema en aspectos como la responsabilidad
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frente a la gestidn documental, organizacidén de archivos administrativos,
sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracién
documental, transferencias de documentos con valor permanente y
eliminacién de documentos.

Acuerdo 11 de 1996 (22 de mayo). “Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizacion de documentos”.

Acuerdo 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion, emanado del Archivo General de
la Nacion.

Acuerdo 008 De 2014 (octubre 31)"Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depodsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de 1a L.ey 594
de 2000"Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000. _

Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015. "Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion
de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000.

Resoluciones Internas:

1.5.

Resoluciéon 180 del 5 de abril de 2011 “Por la cual se crea el Comité de
archivo del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural’.

Resolucion 303 del 11 de junio de 2013 “Por ila cual se modifica la
Resolucién 180 del 5 de abril del 2011.

Resolucion 1009 del 23 de octubre de 2015. “Por medio de la cual se
modifica la Resolucidén 303 del 11 de junio de 2013.

Resolucién 901 del 14 de octubre de 2014. “Por la cual se crea y
establece el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA)
del Instituto de Patrimonio Cultural.

FASES DE FORMACION DEL ARCHIVO

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos formara sus archivos de acuerdo con las siguientes fases:

1.6.1. Archivos de gestién: en los que se retne la documentacién en tramite en
busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.
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Los archivos de gestion se organizan teniendo en cuenta las Tablas de
Retencion aprobadas por el Comité Interno de Archivo del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural IDPC y que hayan sido convalidadas por el Consejo Distrital
de Archivos. Se debe tener en cuenta el Acuerdo 02 de 2014. Por medio del
cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacioén, control y consulta de los expedientes.de archivo.

1.6.2. Archivos centrales: en los que se agrupan documentos transferidos por
los distintos archivos de gestidén de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo urgentes y objeto de consulta por las propias oficinas
y los particulares en general.

En esta segunda fase del ciclo archivistico se encuentran los documentos que
han sido transferidos por los archivos de gestion de las diferentes areas del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural IDPC, y que han cumplido su tiempo de
retencion en esta etapa pero que siguen siendo objeto de consulta.

El grupo de Archivo y Correspondencia es el encargado de administrar este
archivo y es responsable de la documentacion que le ha side confiada como
también debe prestar los servicios de consulta y préstamo documental.

1.6.3. Archivos histoéricos: Son los documentos que se trasfieren desde el
archivo central para su conservacion permanente, por sus valores histéricos,
cientificos e investigativos.

oot Vosloree Primarios

i

&

Dentro de la categorizacion de los archivos de caracter oficial, los archivos del
Instituto corresponden al orden distrital, es decir a ia Administracién del Distrito
Capital.
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1.7. SUBORDINACION Y DEPENDENCIA

La Alta Direccidn del Instituto sera responsable del desarrolio institucional
de sus archivos y del Centro de Documentacion para todos sus efectos, asi
como de la aplicacién y cumplimiento de este reglamento a traves del
Subdirector (a) General de la entidad, quien coordina el Subsistema Interno
de Gestidon Documental y Archivos — SIGA, segun lo establecido en la
Resolucién 901 del 14 de octubre de 2014 de la Direccidén General, sin
perjuicio de las funciones asignadas al Archivo General de la Nacion.

1.8. RESPONSABILIDADES ESPECIALES Y OBLIGACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

1.8.1. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas:

Los documentos de los archivos de gestion, central y histérico son
potencialmente parte integral del patrimonio documental de la Nacion, por tanto,
genera obligacién en los servidores publicos responsables de su manejo, de
recibir y entregar los documentos debidamente inventariados tal como lo
establece la Ley 594 del 2000 en el TITULO | ARTICULO 4 numeral (d)
Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son
responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

TITULO IV ARTICULO 15 Responsabilidad especial y obligaciones de los
servidores publicos. “Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de [a Nacidén, sin que implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades” Asi mismo e/
ARTICULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos
de las entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo cargo estén los archivos pablicos, tendran la obligacion de velar
por la integridad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de
archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion, asi como la
prestacion de los servicios archivisticos.

ARTICULO 17. Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas
rigurosos principios de la etica profesional, a lo dispuesto a la Constitucion
politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes
y disposiciones que regulen su labor.

la misma norma determina cuales son las obligaciones de los funcionarios a
cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas.
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1.8.2. Responsabilidad de los servidores publicos de archivo y Jefes de
dependencias:

¢ Los servidores publicos responsables de los archivos de |la entidad deben
frabajar sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a las
leyes y disposiciones que regulan su labor y actuar siempre guiados por
los valores de la Institucion que les confia la mision de organizar,
conservar y poner al servicio de los ciudadanos, la documentacion que
hace o hara parte del patrimonio documental de la entidad.

e Segln la Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario, que establece
en su articulo 34 numeral 5 como deberes de los servidores publicos,
deben “Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon
a su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacién indebidos”. '

o De acuerdo con lo expresado en el articulo 251 del Cédigo de
Procedimiento Civil, en concordancia con el articulo 14 de la Ley 594 de
2000 “La documentacion de la Administracion Publica es producto y
propiedad del Estado y éste ejercera el pleno control de sus recursos
informativos.” En consecuencia, el servidor publico al retirarse de la
Entidad no podra sustraer documentos o archivo alguno so pena de
incurrir en la falta contra el Patrimonio Documental y en un presunto delito.

¢ El Acuerdo 038 de 2002, emanado desde el Archivo General de la
Nacidn, en concordancia con las demas normas citadas, establece que el
servidor publico es responsable de la adecuada conservacion,
arganizacién, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven
del ejercicio de sus funciones. Asi mismo, todo servidor publico al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibirda o entregara
seglin sea el caso, los documentos y archivos debidamente organizados
e inventariados, para garantizar la continuidad de la gestion publica.

e La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el
-parrafo anterior, se hara de conformidad con la Tabla de Retencion
Documental (TRD) convalidada, para tal efecto se diligenciara el Formato
Unico de Inventario GD-F10 de acuerdo con los instructivos existentes
para tal fin y teniendo en cuenta el Acuerdo 02 de 2007. Por el cual se
determina el objeto, estructura, organizacional y las funciones del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural, y se dictan otras disposiciones.

10
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* |os jefes de cada dependencia, seran responsables de la custodia de los
archivos de la oficina a su cargo. El profesional que apoya a la
Subdireccidon General del Instituto en el proceso de Gestion Documental,
debe presenciar la entrega y recibo por inventario de los documentos y
archivos cuando un servidor publico se retire total o temporalmente del
cargo.

* Los servidores publicos que se trasladen, retiren o0 posesionen omitiendo
la entrega y recibo de los documentos de archivo de gestién, sin los
procedimientos anteriormente sefialados, responderan ante las
autoridades por las consecuencias de esta omision. Por ningan motivo el
servidor publico podra llevarse los documentos producidos en ejercicio del
cargo, por cuanto los documentos publicos son propiedad del Estado, so
pena de encontrarse incurso en cualquiera de las sanciones previstas por
la ley. '

1.8.3. SELECCION DEL PERSONAL DE ARCHIVO

El personal de archivo debera cumplir con lo establecido en el Capitulo Il “Del
Personal Responsable del SIGA”, articulos del 7 al 9 del Decreto Distrital 514
de 2006. "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestidon Documental y Archivos (SIGA) como
parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.”

LEY 1409 DE 2010 (agosto 30). “Por la cual se reglamenta el ejercicio
profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

PARTE lll. ORGANO ASESOR

La Resolucion 1009 del 23 de octubre de 2015 “Por medio de la cual se modifica
la resolucion 303 de 11 de junio de 2013,

“1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacién de la normatividad
archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

3. Aprobar las tablas de retencién documental TRD y las tablas de valoracion
documental TVD de la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital
de Archivos para su convalidacion y al Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado para su registro.
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4. Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de
valoracion documental en el Regisiro Unico de Series Documentales que para el
efecto cree el Archivo General de la Nacién.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica
de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias
de la informacion en la gestiéon de documentos electronicos de conformidad con
lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos
presentado por el area de archivo de la respectiva Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General
de la Nacidén Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y
adoptar las decisiones que permitan su implementacién al interior de la
respectiva entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion
en la Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna
y la gestion documental.

10. Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera
la entidad para el desarrolio de sus funciones y procesos.

12. Acompanfar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo
referente al impacto de este sobre la gestion documental y de informacion.

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

14. Apoyar el diseho de los procesos de la entidad y proponer ajustes que
faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electronico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales
que contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad.
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16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion
documental y tablas de valoracién documental, asi como al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en los aspectos relativos a la gestion documental.

La alta direccién podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se
relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de
archivos y gestion documental.

Paragrafo. Las entidades publicas deberan cefirse a los lineamientos y politicas
del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en lo
concerniente con el uso de tecnologias, gobierno en linea, la iniciativa cero
papeles, y demas aspectos de competencia de este Ministerio”.

PARTE IV. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS
Y SERVICIOS ARCHIVISTICOS

1. GESTION DE DOCUMENTOCS

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, siendo responsable de la gestidon de
sus documentos de la administracion de sus archivos, ejercera el control de la
documentacion durante todo el ciclo vital de los documentos y desarrollara la
gestion documental en el marco de los ocho procesos de ia gestion documental
que comprende: planeacion, produccion, gestidon y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, Preservacion y valoracién documental.

Los procedimientos y lineamientos de que habla el parrafo anterior estan
publicados en la Intranet, para disposicion de la comunidad institucional quien
puede acceder para su aplicacion y consulta.

En el Instituto la clasificacidon de los fondos documentales se realizara mediante
el proceso de identificacion y organizacion de los mismos por secciones y
subsecciones. Asi mismo la estructura de los citados fondos del Instituto debe
estar clasificada bajo un criterio organico funcional, teniendo como base la
estructura organica de la entidad y respetando el principio de procedencia.

L.a ubicacion de los documentos incluido el material grafico que conforman los
fondos documentales de la entidad se deben colocar en las unidades de
conservacion adecuadas segun las especificaciones técnicas establecidas en el
Decreto 037 septiembre 20 del 2002. “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de
depéosito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
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archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”.

La entidad podra contratar servicios archivisticos si es necesario para dar
cumplimiento al desarrollo de la gestion documental, la organizacién y
funcionamiento de los archivos. Sin embargo, debera someter a la aprobacién
del Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., todo proceso contractual cuyo objeto esté referido a las actividades de
gestion documental, tales como la organizacion de archivos e intervencion de
fondos documentales, custodia y bodegaje de archivos, adquisicion de software,
entre otros’

2. ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

El ingreso de documentos al archivo central de la entidad o al Archivo de Bogota
se hara en los siguientes eventos:

e Transferencias primarias: que es la remision de los documentos del
archivo de gestion al central, de conformidad con las tablas de retencion
documental. :

* Transferencias secundarias: que es la remision de los documentos del
archivo central al Archivo de Bogota, depositario de los documentos
historicos de las entidades distritales, de conformidad con las tablas de
retencion y valoracién documental secundaria.

* Ingreso o salida de documentos por asignacion o traslado de funciones
en la entidad a través de actos administrativos. El proceso de ingreso o
salida de documentos debera estar oficializado por actas de entrega y se
debera llevar un registro general de fondos o series (formato GD-F10
Formato Unico de Inventario), que corresponda a los documentos que
ingresen.

+ Las salidas temporales de documentos de la entidad por motivos legales,
técnicos y exposiciones deberdn registrarse en el formato unico de
inventario GD-F10.

Las entidades que soliciten al Instituto acceso a sus archivos lo haran a través
del servicio de consulta y obtendran copias de los documentos solicitados.

3. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

e Como instrumento de control consulta y descripcidon en la entidad, se
adopta el inventario documental. Por tanto, todas las dependencias del
instituto deberan contar con los inventarios de sus archivos de gestidn

! Decreto 514 de 2006. Art.24.
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| (formato GD-F10 Inventario Unico de Archivo), hasta tanto en la entidad

se desarrollen otros instrumentos de acuerdo con la naturaleza de éstos
y prioridad del servicio.

Se llevaran los inventarios de las transferencias, de entregas entre otros
y las tablas de retencion documental.

Acceso a los instrumentos de consulta:

> Seran de libre acceso los instrumentos de consulta para quienes lo
soliciten.

» Se prohibe la reproduccion de los instrumentos de descripcion,
consulta e informacion que hayan sido elaborados por los archivos
de la entidad para su propio servicio, para salvaguardar los
derechos de propiedad.

4. ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y CENTRO DE
DOCUMENTACION

El Centro de Documentacion presta los siguientes servicios:

.« & o @

Asesoria de Patrimonio Cultural

Consulta y préstamo de documentos

Envio de informacién por correo electronico
Apoyo a Investigaciones Internas
Bibliografias

La atencidén a los usuarios externos se prestara en el horario de 8:00 am — 12:00
M de lunes a viernes.

La atencién a los usuarios internos se realizara en un horario de 8:00 am — 4:00
pm de lunes a viernes.

4.1. DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de
archivos pablicos en los términos consagrados por el articulo 74 de la
Constitucion Politica. Los archivos garantizaran el derecho a la intimidad
personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas
derechos consagrados en la Constitucion y la Ley.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC - garantizara la eficacia
del gjercicio del derecho fundamental de acceso a la informacion publica,
sin perjuicio de su facultad de restringirlo en los casos autorizados por la
Constitucion o la ley, y conforme alo previsto en los articulos 18 y 19 de la
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Ley 1712 de 2014, en consonancia con las definiciones previstas en los
literales c) y d) del articulo 6°, de la misma.

o ElInstituto actuara de acuerdo con los articulos 20,21y 22 delaley 1712
de 2014 si se dieran los casos de clasificar o reservar los actos,
documentos e informaciones de la entidad en su totalidad o parcialmente.

o ElInstituto recepcionara y dara respuesta a las solicitudes de informacion:

» Personalmente, por escrito, via oral en los espacios fisicos
destinados por el sujeto obligado para la recepcion de solicitudes
de informacion publica.

» Telefonicamente a través de la extension telefénica dispuesta para
tal fin en Atencion al Usuario de la Subdireccion Corporativa.

» Correo fisico o postal, que se recepcionara en la ventanilla (nica
de la entidad, ubicada en la Sede Casa Palomar del Principe, calle
12 B No. 2-96.

» Correo electrénico institucional destinado por el sujeto obligado
para la recepcion de solicitudes de informacion publica.

» En el Sistema Distrital SDQS se hara el seguimiento a las
solicitudes de informacién pablica que se hayan hecho a la

. entidad.

> El Instituto divulgara en su sitio web, en medios de comunicacion
fisica y en otros canales de comunicacion habilitados por el mismo,
fos numeros telefénicos y las direcciones fisicas y electrénicas
oficiales destinadas para la recepcion de solicitudes de
informacién publica.

+ La reserva legal sobre los documentos de archivos publicos cesara a los
treinta afos de su expedicion de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 28 de la Ley 594 de 2000.

¢ Cuando el mal estado de conservacion de los documentos impida el
acceso directo a los mismos, los archivos de la entidad suministraran la
informacién contenida en éstos mediante cualquier sistema de
reproduccion, certificando su autenticidad cuando fuere el caso, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Constitucion.

4.2. ACCESO A LAS SEDES DE ARCHIVO Y EL CENTRO DE
DOCUMENTACION

¢ Elacceso alos archivos y al Centro de Documentacion de la entidad sera
gratuito y en las condiciones que se indican en el presente reglamento.

o EIl publico que visite los archivos y el Centro de Documentacion de la
entidad tendra acceso sélo a las dependencias debidamente autorizadas.
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+ Se permitira el acceso a las salas de consulia a las personas que estén
debidamente acreditadas.

¢ Salvo en los casos debidamente autorizados, no se permitira la entrada al
publico ni a los funcionarios a las zonas de depdsitos de los documentos
y colecciones del Centro de Documentacion.

o El Subdirector {a) General del archivo podra sancionar con restriccién o
impedimento de acceso a los usuarios que por cualquier motivo infrinjan
el presente reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades penales o
civiles que puedan derivarse de su conducta.

¢ Los archivos y el Centro de Documentacion de la entidad prestaran
servicio en las salas de consulta establecidas para ello.

o El archivo Predial presta servicio de consulta a los usuarios externos en
un horario de 8:00 am — 12:00 M de lunes a viernes.

o La atencidn de consulta y préstamos correspondientes a los archivos de
gestion y archivo central se realizara en un horario de 8:00 am — 4:00 pm
de lunes a viernes.

4.3. REQUISITOS PARA LA CONSULTA

La entidad cuenta con archivos de gestién, un archivo central, y el Centro de
Documentacion. :

ARCHIVO PREDIAL

Entre los archivos de gestidn se encuentra el archivo tecnico de la Subdireccion
de Intervencién del Patrimonio Cultural, el cual por su naturaleza esta abierto al
publico e investigadores. En este archivo desde 1980 se almacenan y custodian
y se consultan alrededor de 5.000 expedientes correspondientes a los inmuebles
y bienes muebles e inmuebles declarados como bienes de interés cultural (BIC)
en el Distrito Capital.

CENTRO DE DOCUMENTACION

Es la unidad de informacion del Instituto en cuyas colecciones se albergan
documentos grises, informes técnicos relacicnados con los bienes inmuebles y
bienes muebles-inmuebles de interés cultural del Distrito Capital, textos que ha
publicado la entidad a lo largo de su vida institucional primero como Corporacién
La Candelaria y ahora como Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

DE LOS USUARIOS

Los usuarios del archivo técnico y del Centro de Documentacion son:
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Ciudadanos en general

Propietarios de bienes inmuebles de interés cultural.
Estudiantes

Investigadores

Entidades publicas y privadas

Servidores plblicos de la entidad

¢ Usuarios ocasionales

REQUISITOS DE ACCESO

e |os usuarios externos deberan presentar un documento con foto y
numero de identidad, para poder acceder al préstamo documental.

¢ Los usuarios internos deberan presentar el carnet que los acredita que
son funcionarios de la entidad.

s La consulta al archivo predial sélo podra hacerse por el propietario del
inmueble o por quien este autorice.

s Los usuarios externos e internos no podran sacar los expedientes fuera
de la entidad.

+ Para realizar las consultas academicas se debera traer una carta de
presentacion expedida por la universidad.

o El préstamo para consulta del material se hara a través de uno de los
funcionarios del Centro de Documentacién encargado de este servicio.

e Diligenciar el formato de solicitud de consulta y préstamo de documentos
correspondientes a los archivos que estan dispuestos para usuarios
externos / internos.

e El encargado de archivo debera realizar el préstamo para la consulta
previa verificacion del expediente (nimero de folios, planos y CD.

e Una vez el usuario termine su consulta debera informar y entregar al
responsable del archivo, el material y los expedientes prestados para
verificar si los documentos son devueltos en su totalidad y el orden y
condiciones en que se realiz6 el préstamo.

¢ Para el préstamo, el usuario debera registrarse en el formato de registro
de usuarios del Centro de Documentacion y dejar un documento de
identificacion (Vigente) durante el tiempo que utilice el material.

e Los servidores publicos de la entidad podran tener hasta tres (3) unidades
documentales en consulta y/o préstamo por el término de ocho (8) dias y
renovar telefonica o personalmente su solicitud.

¢ Solo es posible consultar a la vez hasta tres (3) unidades documentales.

o El usuario solo podra ingresar a la sala de consulta con hojas de papel
sueltas, fichas, computador portatil o lapiz, no se podran ingresar otros
documentos. Igualmente esta prohibido introducir prendas de abrigo,
bebidas y alimentos.
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¢ Ante cualquier duda que presente el usuario el responsable de la sala
debe estar presto a atenderle.

¢ Los prestamos documentales cotrespondientes a la Serie CONTRATOS
se realizaran unicamente al area Juridica del IDPC; cuando alguna de las
diferentes areas del IDPC solicite los expedientes contractuales en
préstamo esta debera ser autorizada a través del subdirector del area
solicitante.

NORMAS DE CONVIVENCIA DE LOS USUARIOS
Para garantizar la prestacion de un servicio eficiente y eficaz, los usuarios deben:

¢ Cumplir con los requisitos establecidos en este reglamento respecto del
acceso a las salas de consulta y los requisitos de consulta. 7

e Dar buen uso a los muebles, material archivistico y bibliografico que
consulta.

e Dar trato respetuoso a las personas que laboran en el Archivo Técnico y
Centro de Documentacion, como a los demas usuarios.

¢ Acatar las recomendaciones impartidas por el personal del Archivo y/o
responsable del Centro de Documentacion.

* Abstenerse de fumar, comer, jugar, usar teléfonos celulares y hablar en
voz alta. ‘

o Ser responsables por el deterioro, demora o pérdida del material prestado
para consulta.

¢ Respetar los derechos de autor.

e Solicitar asistencia al personal del Archivo y/o del Centro de
Documentacion, cuando se presenien dudas sobre los temas objeto de la

consulta.
o Observar las medidas de conservacion y maneras de usar los
documentos.

 No sacar documentos del Archivo y/o Centro de Documentacién sin la
previa autorizacion.de los responsables a cargo.

« Guardar silencio dentro de la Sala, mantener apagados o silenciados los
teléfonos celulares y abstenerse de hablar por teléfono dentro de la Sala.

e Recibir a titulo personal, y en calidad de préstamo, los documentos de
archivo y material bibliografico que le sean entregados en la Sala de
Consulta del Archivo y/o Centro de Documentacion.

SANCIONES

El usuario que infrinja o incumpla este reglamento sera sancionado por un
periodo de tres (3) meses, tiempo durante el cual no podra utilizar los servicios

19



REGLAMENTO DE ARCHIVOS Y o
CENTRO DE DOCUMENTACION Cédigo: GD-103
Proceso: Gestién Documental Version: 1

del centro de documentacion y archivo predial del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural.

DEL USO Y TRATO DE LOS DOCUMENTOS

Respetar el orden dentro de las unidades de conservacion suministradas,
aun cuando el usuario considere que esta en desorden. Se deben
manipular las unidades de conservacion teniendo especial cuidado en no
danar los documentos. No esta permitida la consulta simultdnea, por un
mismo usuario, de mas de tres unidades documentales. Ni infercambiar
ni mover la unidad documental de la mesa del usuario salvo para su
devolucién.

Para evitar dafios en la documentacién, en la Sala de Lectura sélo se
puede usar el lapiz. Iguaimente, estd prohibido calcar, realizar
anotaciones en ellos y poner marcas o sefiales para uso privado del
usuario. Tampoco se deben doblar los documentos, apoyarse en ellos o
colocar sobre los mismos, los papeles sobre los que se escribe. La lectura
de libros o cualquier documento encuadernado de gran formato, se
realizara obligatoriamente, sobre los atriles dispuestos en las mesas,
siempre siguiendo las recomendaciones del personal de la Sala.

Bajo ningtin criteric se podran sacar documentos o libros de la Sala de
Lectura.

En aras de una mejor conservacion de los fondos, es obligatoria la
consulta de la reproduccion o documento digital del libro o expediente, en

. lugar del original, siempre que esta exista. El acceso a los originales sélo

se permitira cuando medie una causa justificada.

Antes y después de acceder a los documentos el usuario debe lavarse las
manos con abundante agua y jabén. Las manos deben estar bien secas.
No debe mojarse los dedos con saliva para pasar los folios de los
documentos, puesto que esto puede, en alguna medida, comprometer la
salud del usuario. Tampoco debe el usuario pasarse las manos por la cara
y cabeza mientras esta consultando los documentos.

Evite revisar el material con rapidez. Las hojas deben ser pasadas
lentamente y tomadas por la esquina superior derecha.

El usuario no debe mutilar los documentos.

Si necesita tomar fotos a los documentos, solicite la autorizacion y
orientacion del personal de la Sala de Consulta.

No podran publicarse copias fotograficas, diapositivas, transparencias
proporcionadas por el Archivo o Centro de Documentacién, sin previa
autorizacién del autor de la obra, y en el caso que el Instituto sea el
propietario su propietario. La solicitud se hara por escrito, la cual se
autorizara de igual forma, que a la vez obliga a citar la procedencia de los
documentos reproducidos.
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* Siel documento que consulta presenta algln deterioro que considere que
pueda afectar su consulta, se ruega al usuario que informe al personal de
la sala, sin actuar por iniciativa propia. El Instituto tomara las medidas
pertinentes.

DE LAS SANCIONES
En caso de perdida del material:

e El usuario responsable sera sancionado con el costo total de la
intervencion a nivel de restauracién que requiera el documento dafiado o
la reposicidon de un ejemplar idéntico en los casos de publicaciones,
cuando el material que le ha sido entregado en calidad de préstamo o de
consulta se deteriore por accidén de rayar, escribir, mutilar y dafiar, o se
extravie.

¢ En cualquier caso, debe realizarse el pago del proceso o la reposicion del
ejemplar al Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, en un periodo no
mayor a 15 dias calendario, después de haber sido comprobada la accion.

Se procedera a la suspension de los servicios en el siguiente caso:

 Cuando se sorprenda al usuario, mutilando o afectando la integridad del
material del Archivo y/o del Centro de Documentacién o lo retire sin la
autorizacion correspondiente, el usuario podra ser sujeto de las acciones
legales pertinentes.

e El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural o el Subdirector (a) General
Coordinador del SIGA, podra suspender temporal o definitivamente el
servicio a los usuarios que incumplan con los requisitos aqui establecidos.

EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS

Los servidores publicos del Instituto al retirarse, deberan, para efectos de
liquidacion de salarios y/o prestaciones sociales y/o firma del Acta de terminacién
de contrato, si aplica, diligenciar el certificado de paz y salvo con los archivos de
la entidad y/o Centro de Documentacion.

5. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural deberd implementar el Sistema
Integrado de Conservacién -SIC, para para asegurar el adecuado
mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y funcional
de toda la documentacion desde el momento de la produccion, durante su
periodo de vigencia, hasta su disposicidn final.
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