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POR LA CUAL SE ADOPTAY SE EXPIDE EL REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVOS Y EL COMITE DE ARCHIVO

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE
SANTANDER 5.4, ESP. - EMPAS S.A EN USO DE 5US5 FACULTADES LEGALES Y EN
ESPECIAL LAS CONFERIDAS POR LA LEY 80 DE 1989, EL DECRETO 1777 DE 1990,
LEY 594 DE 2000 Y LA RESOLUCION NO. 000122 DE 2007

CONSIDERANDOQ:

1. Que el articule 2° de la Resolucidon N® QOC122 DE 2007, sefala las funciones del
Comité de Archivo asi; a) Servir de 6rgano asesor de la entidad en los términas
previstos en el articulo 19 del acuerdo 0007 de 1554 del Archive General de la Nacidn,
b} Estudiar valores testimoniales, infarmalives e histaricas de los documentos de la
entidad, ¢) Hacer estudios previos de |as solicitudes de eliminacion documental,
presentadas por las dependencias de la entidad, d) presentar periédicamente informes
al director sobre sus actividades y demas gue le sean asignadas por las disposiciones
legales,

2. Que en desarrcllo de lo dispuesto en la Resolucion WN° 000035 muodificada por l1a
Resolucion 000122 de 2007 se creo e Comité de archivo de EMPAS S.A.

3. Que es necesaric expedir el correspondiente Reglamento General de Archivos para su
aplicacién en la EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADC DE SANTANDER S5.A.
ESP. EMPAS S.A.

4, Que en virtud de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULQ PRIMERO: Adoptar y expedir el presente Reglamento General de Archivos,
como norma reguladora de! quehacer archivistico de EMPAS S ALES.P.

ARTICULG SEGUNDO: Objeto del Reglamento General de Archivos, El presents
reglamento tiene por objeto suministrar las pautas y principios gue regulan la funcidn
archivistica en EMPAS S A. ESP.



ARTICULC TERCERO: Conceptos fundamentales, Para efectos de este Reglamento y
con miras a obtener unidad en la definicion de criterios y alcances de los términos mas
generales empleados en materia de archivos, se adopta el glosario como parte integral
del mismo.

ARTICULO CUARTO: Fases de formacion del archivo. Teniendo en cuanta &l cicle vital
de los documentos, los archives se forman a través de |as siguientes fases:

1. Archivos de gestion o de las oficinas productoras de documentos, en los que se redne
la documentacion en tramite en busca de solucidén a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas coficinas u otras que |a
soliciten.

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

3. Archivos permanentes o histdrices, a los gue se transfiere desde el archive intermedio
la documentacién que, por decision del respective Comité de Archive previsto en el
articulo 19 de la ley, debe conservarse permanentemente, dado el valor que cobra
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARTICULO QUINTO: Categorizacién de archivos oficiales. Los archivos de caracter
oficial, de acuerdo con la documentacidn que conservan, se tipifican en las siguientes
categorias:

1. Archivo General de |a Nacién. Esta integrade por los fondos documentales
procedentes de entidades oficiales del sector central y aquellos que por su especial
valor reciban en custodia.

2. Archivos del Orden Nacional. Estan integrados por los fondos documentales
procedentes de organismos del orden nacional y aquellos gue reciban en custodia.

3. Archivos del Orden Departamental. Estén integrados por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden departamental y aguellos que reciban en
custodia.

4. Archives del Orden Municipal. Estan integrades por fondos documentales producidos
por los organismos del orden municipal y aquellos que reciban en custodia.

5. Archives del Orden Distrital. Estan integrados por fondos documentales de las
organismos de la Administracion Distrital y aquellos gue reciban en custodia.

ARTICULO SEXTO: Campo de aplicacion. El presente reglamento se aplicara en todas
las dependencias de EMPAS 5.A E.S.P. divisiones administrativas y en los archives
histaricos especiales.

ARTICULO SEPTIMO: Subordinacién y dependencia. Los archivos dependeran, para
todos los efectos, de la entidad en cuya estructura se encuentren ubicados, la cual seré
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responsable del desarrolio institucional de su archivo, de la aplicacion y cumplimiento de
este reglamento, a través de la coordinacion del Cemité de Archivo,

ARTICULO OCTAVO: Responsabilidad especial. Los documentos de los archivos de
gestion e intermedios son potencialmente parte integral del patrimonio documental de la
Macién, lo gue genera la obligacién de los funcionarios responsables de su manejo, de
recibir ¥ entregar los documentos debidaments inventariados.

ARTICULC NOVENO: Responsabilidad general de |os funcionarios de archivo. Los
funcienarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética
profesional, a las leyes y dispasiciones que regulan su labor ¥ actuarén siempre guiados
por los valores de una sociedad democratica que les confia la misitn de organizar,
conservar y servir la documentacion que hace parte del patrimonie documental de fa
entidad.

ARTICULO DECIMO: Obligaciones de los funcionarios de archivo, Los archivistas tienen
la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de les documentos de archivo ¥y son responsables de su organizacidn y
conservacién, asi come de la prestacion de los servicios archivisticos.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Seleccién del personal de archivo. El perscnal de
archivo debera cumplir los requisitos exigidos de scuerdo con [a naturaleza del cargo y las
funciones propias del trabajo en los archivos.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Capacitacion para los funcionarios de archive. La
entidad tiene |a cbligacidon de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo. Deberan
faciltar su participacion en los eventas programados par el Archive General de la Nacidn y
otras instituciones que propicien dichas actividades, con el fin de que puedan realizar un
trabajo dptimg.

PARTE |
ORGANOS DE DIRECCION, COORDINACION Y ASESORIA

ARTICULO DECIMQ TERCERQ: Entidad de direccién y coordinacion. El drgano
encargada de dirigir y coordinar la funcién archivistica a nivel de la entidad es el Comité
de Archivo.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Intervencion en la aplicacion. EI Comité de Archivo
debera gjercer el control de la aplicacién del presente reglamento.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Funciones del Comité de Archivo fueron fijadas en el
momento de su conslitucion.

ARTICULQ DECIMO SEXTO: Integracién del Comité de Archivo, estara integrado en la
forma prevista en el articulo Primerc de la Resolucién No. 000122 de 2007.



ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Funciones del Comite de Archivo, estan fijadas en la
formma prevista en el articulo Segundo de la Resolucion Ne. 000122 de 2007.

PARAGRAFO: El Comité Evaluador de Documentos estara integrade por €l Comité de
Archive. Cuando la naturaleza del asunto lo requiera, el Comité podra inwitar a los
funcionarios o especialistas que considere del caso.

PARTE Il

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS Y SERVICIOS
ARCHIVISTICOS

CAPITULO I
GESTION DE DOCUMENTOS

ARTICULDO DECIMC OCTAVO: Responsabilidad. Las entidades oficiales seran
responsables de |la gestion de documentos y de la administracién de sus archivos y
gjerceran &l control de la documentacion durante todo su ciclo vital,

PARAGRAFO: Dentro del Concepto de Archivo Total, el procese de gestibn de
documentos comprende: La produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la
retencién, el aimacenamiento, la recuperacion, |a presarvacion y su dispesicidn final.

ARTICULO DECIMO NOVENQ: Organizacion de los archivos administratives, La
organizacion de los archivos administrativos de las entidades, estarad fundamentada en las
normas ¥y regiamentacionss dadas por 1a unidad de coordinacion del nivel directive o
ejecutivo del mas alto nivel jerarquice de quien dependa de forma mediata el archivo de la
entidad.

ARTICULO VIGESIMO: Sistemas empleados para [a gestion de documentos. Los
sistemas empleados para |la gestin de documentos deberdn incluir planes de
arganizacion de los diferentes tipos documentales que se manejan en cada entidad, asi
como su normalizacién y control.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Valoracién documental La entidad elaborard la
respectiva tabla de retencion de documentos a partir de su valoracién y serd adoptada par
el Comité de Archivos, previa aprobacidn del Archivo General de la Nacion.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Transferencia de documentos con valor permanente,
Los documentos que han cumplido su primera y sequnda edad, vy que cumplido su
procesc de seleccidn y valoracidon ameriten su conservacién permanente, deberan
incluirse en un plan de transferencias al archivo que corresponda, con su tipologia
documental y series perfectaments identificadas.



ARTICULO VIGESIMOC TERCERO: Eliminacitn de documentos. Para |2 aplicacion del
presente reglamento, se entiende por eliminacion 1a destruccian de los documentos que
hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histdrico ¢ que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Proceso de eliminacion. El proceso de eliminacién se
ajustara en su realizacion a las pautas establecidas por el Comité de Archivo, previo
pronunciamiento del mismo y se respetara el resultado de la valoracion documental, gue
estara expresado en tablas de retencidn adoptadas por el correspondiente Comité de
Archivo.

ARTICULO VIGESIMD QUINTO. Autorizacidn para eliminacién. La autorizacion para
eliminacion de documentos serd de responsabilidad del Comité de Archive de la
Administracion, el cual deberé levantar en cada caso un acta de eliminacién que contenga
tas firmas auterizadas.

El Comité de Archivo, se reserva el derecho de ordenar que se efectlen los muestreos
gue considers oportunes y convenientes, a fin de garantizar la conservacién de la
informacién que juzgue pertinente.

PARAGRAFO. El Comité de Archive, aprobard o improbara, previo estudio del Comité
Evaluador de Documentos, las solicitudes de eliminacion presentadas por las diferentes
dependencias de |a Administracion,
CAPITULO IL
ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Clasificacion de los fondos documentales. La
clasificacion de los fondos se realiza mediante un proceso de identificacién y organizacién
de los mismos en secciones y series.

Los fondos de los archivos oficiales deberan ser clasificados con un criterio arganico
funcional, teniendo como base la estructura organica de cada entidad y respetando el
principio de procedencia.

ARTICULC VIGESIMO SEPTIMO: Ubicacion de los documentos. Los documentos se
colocardn en las unidades de conservacién adecuadas, que se identficardan por la
correspondiente signatura topogréfica. (Reglamentado por el Acuerde 011 de 1998).
CAPITULO Il
ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOQS EN LOS ARCHIVOS

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Ingreso de documentos en los archive intermedios e
historicos. El ingreso de documentos en |os archivos se hara en los siguientes eventos:
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FPor las transferencias regulares de fondos.

For donacidn o lagado aceptados por el archivo respectivo.

Por depdsito valuntario

Por expropiaciones de doecumentos por razones de utilidad puklica o de interés social en
los términes fijados por el legisladar, de conformidad con lo establecido en &l articulo 58
de la Constitucién Politica.

PARAGRAFOQ: E! del Comité de Archive, designard la dependencia archivistica en que se
conservaran los documentos adquiridos o recibidos con fundamento en los numerales 2, 3
¥ 4 del presente articulo.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Ingreso de documentos. Todo ingreso de documentos
en los archivos se  harg mediante acta de entrega del archivo de la entidad remitente y
debera ajustarse al  modelo normalizado por el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO TREINTA: Registre general de ingresc de fondos. Las dependencias que
reciban archivos de otras, deberan llevar un Registro General de Ingreso de Fondos o
Series, que corresponda a los documentos que ingresen, en virtud de las actas de entrega
establecidas en el adiculy anterior y cifiégndose al modelo normalizado por el Archivo
Seneral de la Macion,

ARTICULO TREINTA Y UNO: Depdsito de documentos. Los archivos podran admitir en
deposito documentos de propiedad privada a de otras administraciones de acuerdo con
las normas vigentes.

PARAGRAFO. Los documentos ocbjeto de contratos de depdsito, gque ingresen a los
archivos, se someteran al régimen general del tratamiento, acceso y conservacion que se
establece en este reglamento.

ARTICULO TREINTA Y DOS: Registro de depésito voluntario. Los archives que o
requieran llevaran un registro especial de los documentos recibidos en depdsito
voluntario, en el cual se hara constar los plazos de permanencia en el archivo acordados
en el respectivo convenio, ciféndose al modelo normalizado por el Archive Generat de la
Macion.

ARTICULO TREINTA Y TRES: Salida temporal de documentos. Sélo el Comité de
Archivo, autonzara, por motivos legales, por exposicidén y por procesos técnicos
especiales, la salida temporal de documentos de un archivo, fuera del Territorio
Departamental.

Cada archivo sera autdnomo pero responsable para autorizar, dentro del territorio
Departamental, la salida de los documentos que conserva y adoptard las medidas
pertinentes para garantizar la integridad, seguridad y conservacion de los mismos en los
siguientes eventos:

1. Motivos legales.



2. Procesas Técnicos.
3 Peticidn de |a entidad productora por conducto de su correspondiente archivo.
4. Exposiciones.

Los archivos facilitaran a los organismos productores de los documentos que conservan,
copias autenticadas, si fuere necesario, para los siguientes fines: informacién o consulta
administrativa, de tramite, busqueda de antecedentes y resolucién de expedientes. Sdlo
&n los casos en gue sea imprescindible se prestaran los documentos originales, los cuales
deberan ser devueltos al archiva en el menor tiempo posible,

PARAGRAFO: El organismo o entidad productora que desee consultar documentos
griginales con fines distintos a los mencionados, debera someterse a las normas de
consulta en los archivos. En consecuencia, cuando la propia entidad se  proponga
realizar publicaciones o investigaciones de tipo cientifico o fines similares, deberd hacer
la consulta en las instalaciones de los archivos receptores.

ARTICULDO TREINTA ¥ CUATRO: Registro de salida temporal de documentos. Las
salidas temporales de d_ocumentﬂcs se anotaran en un libro de regisiro segan & modelo
normalizado por el Archive General de la Nacidn.

CAPITULOD IV,
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULC TREINTA ¥ CINCO: Instrumentos de control y consulta, Como instrumentos
de control, consulta y descripeién, los archivos elaboraran guias, inventarios, catalogos e
indices de sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las
prioridades del servicio. Asimismo se llevaran registros de transferencias, relaciones de
entrega, libros de registro, radicadores v tablas de retencidn.

PARAGRAFO: Los instrumentos de control, descripcién, consulta e informacion, se
gjustaran a las normas formuladas por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO TREINTA ¥ SEIS: Acceso a los instrumentos de consulta.

1. Los elementos de consulta existentes en los archivos serédn de libre acceso para las
personas que |os soliciten.

2. Para salvaguardar los derechos de propiedad, gueda prohibida la reproducecitn y
distribucion, sin la debida autorizacion, de los instrumentos de descripcitn, consulta e
informacion gue hayan sido elaborados por los archivos para su propio servicio.



CAPITULO V.,
ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ARTICULO TREINTA Y SIETE: Acceso a los documeritos de archivo, Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentes de archives piablicos en los términos
consagrades por el articulo 74 de la Constitucion Politica. Los archivos garantizaran el
derecho a lz intimidad personal y familiar, honra y buen nembre de las personas y deméas
derechos consagrados en la Constitucién y la Ley.

ARTICULO TREINTA ¥ OCHO: Derecho de peticion. Para acceder g los documentos
administrativos de los archivos publicos o a la infarmacién contenida en éstos, es
necesario esgrimr un interés de caracter paricular o general, de conformidad con el
gjercicio del Derecho de Peticidn, consagrado en el articulo 23 de [a Constitucion Politica
¥ normas reglamentarias.

ARTICULO TREINTA Y NUEVE: Reserva legal. La reserva legal sobre los documentos
de archivos publicos cesard a |os treinta afics de su expedicién de conformidad con lo
dispueste en el articulo 13 de la Ley 57 de 19585,

ARTICULO CUARENTA: Restricciones por razones de conservacién. Con fundamento en
gl articulo 2° de la Ley 80 de 1889, a criterio del Comité de Archivo, y por razones de
conservacion, no todos los documentos histéricos seran de libre acceso.

Cuando el mal estado de conservacién de los documentos impida su acceso directo, las
instituciones archivisticas suministraran la informacién contenida en éstos mediante
cualquier sistema de reproduccion, certificando su autenticidad cuando fuere el casa, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Constitucion.

ARTICULO CUARENTA Y UNOQ: Acceso a las sedes de archivo.

1. El acceso a los archivos sera gratuito y en las condiciones que se indican en gl
presente reglamento.

2. El publico que visite los archivos tendrd acceso sdlo a las dependencias
debidamente autorizadas.

3. Se permitira el acceso a las salas de investigacion y consulta a las personas que
estén debidamente acreditadas.

4. Salvo en los casos debidamente autorizados, no se permitira la entrada al pablico
ni a los funcionarios del archivo a las zanas de depésitos de los documentos.

5. El jefe de |z dependencia encargada del archivo pedra sancionar con restriccion o
impedimento de acceso, por cualquier motivo infrinjan el presente reglamento y el




reglamento particular de cada archivo, sin perjuicio de las responsabilidades
penales o civiles que puedan derivarse de su conducta.

ARTICULC CUARENTA Y DOS: Requisitos para la consulta

1. Quienes deseen realizar trabajos de investigacién en los archivos deberan obtener
autorizacion expedida por el funcionario competente, de conformidad con las pautas que
sobre el particular expida el Comité de Archivo.

2. Quienes posean carné de investigador expedido por un archive del Sistema Nacional
tde Archivos podran usarlo en cualquiera de los archivos integrantes del mismo.

3. Entre tanto no se establerca la comunicacion en linea entre los archivos del Sistema
Nacional de Archivos, éstos deberan abrir un expediente de investigador a cada persona
que acuda a consultar sus fondos.

ARTICULO CUARENTA Y TRES: Horario de atencidon al poblico. Los archivos
estableceran un horaric que facilite y garantice la oportuna consulta e investigacion de los
documentos que custodian, de conformidad con lo dispuesto con las normas.

ARTICULO CUARENTA Y CUATRO: Normas de consulta. Cada Area debera cumplir el
reglamento de servicio y consulta de sus documentos,

ARTICULO CUARENTA Y CINCO: Servicio de documentos. El servicio de documentos a
l2 entidad U organismo productor y a los diferentes usuarios del archive sera efectuado
exclusivamente por personal del Archive Central.

Los documentos que se presten al plblico seran reintegrados a sus lugares en los locales
de depdsito el mismo dia, bajo la responsabilidad de los encargados de este servicio.

PARAGRAFO. Cuando el usuario requiera consultar leg documentos en mas de una
unidad de conservacion o decida proseguir la consulta de éstos en un tiempo no superior
a tres dias, podra solicitar su reserva.

ARTICULO CUARENTA Y SEIS: Restricciones en el préstamo de originales,

1. Como norma general, se prestaran reproducciones de los documentos solicitados
cuando éstas existan en el archive,

2. Cuando la materia y circunstancias de la investigacién lo justifiquen y el estado de
conservacion de fos documentos lo pemita, s& prestaran los originales.

3. Cuando a juicio del respective Comité de Archivo, el estado de conservacion de los
documentos impida su manejo directo, éstos se excluirdn del servicio al publico.

ARTICULO CUARENTA Y BIETE: Obligacicnes del usuario o investigador.



1. Cumplir con el reglamento de consulta del archivo en el cual investiga.

2. Cumplir con las demas disposiciones atinentes al manejo de los documentos de
archivo.

3. Remitir al archive un ejemplar del estudic realizado o de las obras publicadas a partir
de fuentes documentales consultadas en &l.

CAPITULO VI,
REPROGRAFIA DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO CUARENTA Y QCHO: Solicitugd de reproduccion de los documentos. En la
medida de |o posible, |as copias solicitadas por los investigadores y usuarios deberin
hacerse a partir de las reproducciones existentes.

Las archivos proporcionaran las reproducciones que les sean sclicitadas, de los
documentos excluidos de la consulta publica por razones de conservacion o par estar
somelidos a tratamientos técnicos, en la medida de la capacidad de sus medios
reprograficos y en las condicionas gue se indican en gl presente reglamento.

La solicitud para reproduccion de documentos se framitard a través de impresos
normalizados que para el efecto se adopten.

ARTICULO CUARENTA Y NUEVE: Servicios de reprografia. Las reproduccionas seran
realizadas por los servicios de reprografia de los archivos.

No se autorizara el empleo de aparatos o materiales ajenos al archivo sin expresa
auterizacién del encargade.

ARTICULQ CINCUENTA: Servicio a enfidades publicas, En todos los casos, [as
entidades pablicas tendran prelacidon en |a prestacidn de servicics por parte de los
archivas,

ARTICULO CINCUENTA Y UNO: Coordinacidn del servicio de reproduccian. Ei Comité
de Archivo, a traves del Servicio de Reproduccidn de Documentos, coordinara vy
supervisara los proyectos de reproduccion sistematica de fondos que se desarrollen en el
archivo con las siguientes finalidades: seguridad, consulta, complemento, sustitucién y
difusidn.

ARTICULO CINCUENTA Y DOS: Programas de reproduccién de documentos. En lo
posible, les archivos adoptaran programas de reproduccién de seguridad del material
documental que conservan.

No se adelantaran formas de reprografia de aguellos documentos cuyo estado de
conservacion no permita su realizacion sin dafio para log mismos.



Los programas de reproduccién de documentos de los archives, seran realizados por
personal especializado de acuerdo con las nommas técnicas expedidas por el Archivo
General de la Nacién.

Los archivos y colecciones particulares de caracter historico que se microfimen en los
archivas oftciales, deberan dejar en éstos una copia para la consulta publica.

Las dependencia que autoricen la microfimacién o digitalizacion de algunos de sus
fondos en un volumen superior al 50% de los mismos, deberdn hacerlc mediante contrato
en el que se especifiqguen las obligaciones y contraprestaciones a que se obliga el
interesado.

ARTICULO CINCUENTA Y TRES: Archivo de seguridad. Las unidades de reprografia de
los archives constituirdn un archivo de segundad integrado por,

1. Los primeros negatives o matrices de todas las repraducciones, realizadas en gjecucion
de los programas del correspondiente archive.

2. Los primeros negativos y matrices de las reproducciones, realizados a solicitud de los
usuarios.

3. Cualesquiera otras que les sean remitidas para su custodia.

Dichas reproducciones no podran ser utilizadas para ta consulta plblica, restringiéndose
su utilizacion para la emision de nuevas copias.

El archivo de seguridad estard dotado de las especiales condiciones ambientales y de
preteccién para la conservacion de los soportes y en lo posible situado en lugar diferente
de aguel en el que se conserven los documentos originales.

ARTICULO CINCUENTA Y CUATRO: Muevas tecnologias. En los archivos se podran
utilizar las tecnologias gue permitan el registro y recuperacion Agil de la informacian,
siempre y cuando los sistemas no impliguen |a destruccion de originales o copias dnicas
de docurmentos, excepto cuando la Ley |0 autorice expresaments.

CAPITULO VIL.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO CINCUENTA Y CINCO: Conservacion preventiva, conservacion vy
restauracién documental. El Comité de Archivo, establecerd los criterios a seguir para
ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente a la conservacion de los hienes
documentales.

PARAGRAFO PRIMERO. Se hard énfasis en la conservacion preventiva, proceso
mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento docurnental, va que en



&l se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados,
adopcitn de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento,
deposito, unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento periddico, entre otros
factores.

PARAGRAFO SEGUNDO. Con la conservacion se ejecutardn principaimente tareas
tendientes a detener y corregir los deterioros manifiestos que afecten la integridad de los
documentos.

PARAGRAFO TERGCERO. En la restauracidén se restituyen los valores estéticos del
material documental, siendo por ello una accion optativa para el tratamiento de obras
especificas que requieran una intervencion de este tipo.

PARAGRAFO CUARTO. En ningun caso se podran efectuar trabajos de restauracién de
documentos oficiales fuera de los laboratorios expresamente autorizados par €l Comité de
Archive.

ARTICULO CINCUENTA Y SEIS: Conservacion integral de la documentacién de
archivos. Los archivos deberan implementar un sistema integrado de conservacion accrde
con el sistema de archivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado
mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica v funcional de toda la
documentacion desde el momento de la emision, durante su periocdo de vigencia, hasta
su disposicién final,

PARAGRAFO: En las transferencias de documentos deberan considerarse todas las
medidas que garanticen la conservacion del material, tales como la manipulacién,
embalaje y transporte entre otras, y aquellas que eviten la contaminacion y propagacion
de factores noclvos.

ARTICULO CINCUENTA Y SIETE: Condiciones de adificios y locales destinados a
archivas, Los edificios y locales destlinados a ser sede de las archivos deberan cumplir las
condiciones técnicas minimas que garanticen la conservacion de sus documentos.

PARAGRAFO PRIMERO. El Comité de Archivo, evaluara los requerimientos para la
adopcién de las normas de caracter técnico relacionadas con edificios y locales
destinados a archivos asi como a sus instalacicnes, procedimientos de control y demas
aspectos gque garanticen su funcionalidagd y la conservacion de sus fondos.
Adicionalmente, actualizard de forma peribdica las mencionadas directrices, de
conformidad con lo establecido en el literal kY del articuio 4° del Decreto 1777 de 1990,

PARAGRAFO SEGUNDO. Las entidades publicas serdn responsables de la adecuada

instalacion y custodia de sus archivos y de la debida prestacién de los servicios
archivisticos.

ARTICULD CINCUENTA Y OCHOQ: Responsabilidad de la informacion de archivos. Las
entidades producteras de documentos oficiales, seran responsables del manejo directo y
conservacion de sus documentos y adoptaran las medidas que sean necesarias para



garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de |a infermacion contenida en
ellos.

ARTICULC CINCUENTA Y NUEVE: Sistemas de almacenamiento y depdsito de la
documentacion. Los archivos adoptaran estrategias técnicas v materiales gue garanticen
la conservacion y seguridad de la documentacién en relacién con los sistemas de
almacenamiento, depésito y unidades de conservacion.

PARAGRAFO: Los documentos de los archivos deberan estar contenidos en las unidades
de censervacion mas adecuadas y debidamente identificadas, que faciliten su consulta y
garanticen la preservacion del Patrimonio Documental.

ARTICULDO SESENTA: Prevencion de deterioro de los documentos de archive y
situaciones de riesgo. Los archivos adelantaran controles sistematicos y periddicos de las
condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los
fondos, entre otros.

PARAGRAFO. Los archivos estableceran planes de prevencién de desastres gque
contemplen sistemas de seguridad tanto para la salvaguarda de los bienes documentales,
comeo para la proteccién del personal que en ellos labora.

ARTICULO SESENTA Y UNO: Conservacion de decumentos originales. La
documentacion en su soporte original, considerado de wvalor permanente, deberd
mantenerse en dicho soporte adn cuando se regule la validez y utilizacién de otros medios
de almacenamiento de la informacién,

PARAGRAFO PRIMERO: En relacién con {a consulta y manipulacion de los documentos
originales, se estableceran disposiciones gue garanticen su integridad; éstas seran de
obligatorio cumplimiento tante para usuarios como para funcionarios de archivos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para la adecuada proteccidn de los bienes documentales,
todas las dependencias de los archivos deberdn contar con una vigilancia constante para
evitar pérdidas y alteraciones de los documentos.

CAPITULO VIII.
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO SESENTA Y DOS: Divulgacidn del presente reglamento. En todas las
dependencias existird al menos un ejemplar del presente reglamento a disposicion del
publico. Extractos del mismo en lo que afecta sus derechos y obligaciones figuraran en
lugar visible al publico, en la Oficina de Archivo y para consulta en cualquier otra
dependencia donde sea de utilidad.



PARTE Il

ARTICULO SESENTA Y TRES: Las diferentes dependencias de EMPAS S.A. deberan
adoptar las medidas necesarias gque pemnitan |la aplicacién de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

ARTICULO SESENTA Y CUATRO: La presente Resolucion rige a partir de |la fecha de su

expedicién y su correspondiente publicacion en Cartelera y deroga las disposiciones que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE




