ACUERDO 7 DE 1994
(junio 29)
Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificado por el Acuerdo 3 de 2013, ‘por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador do Documentos del Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones’, publicado en el Diario Oficial No.
48.754 de 7 de abril de 2013.

- Modificado por el Decreto 2578 de 2012, 'por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado’,
publicado en el Diario Oficial No. 48.643 de 13 de diciembre de 2012

- Modificado por el Acuerdo 27 de 2006, publicado en el Diario Oficial No. 46.528 de 31 de
enero de 2007, 'Por el cual se modifica el Acuerdo numero 07 del 29 de junio de 1994'

Esta version del Acuerdo 7 de 1994 incluye las modificaciones introducidas por el Acuerdo
12 de 1995.

LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Decreto
1777 de 1990.

Considerando:

Que el articulo sequndo de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su literal b) preceptua: «fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva».

Que el numeral d) del citado articulo estipula que es funcién del ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION: «Formular, orientar, coordinar y controlar la politica nacional de archivos..»

Que el articulo tercero del Decreto 1777 de 1990, sefiala los objetivos del ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION y en su numeral a), manifiesta: «Velar por la conservacion,
incremento y difusion del patrimonio documental de la Nacion mediante la planeaciony la
formulacién de la politica archivistica a nivel Nacional..»

Que el articulo cuarto del decreto Ibidem, precisa las funciones del ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION y en su numeral h) indica: «regular y racionalizar la produccion, gestion y
administracion de los archivos de la Administracion Publica». Que el articulo octavo del decreto
1777, establece las funciones de la Junta Directiva, y en su numeral a) dispone: "Adoptar y
evaluar periédicamente la politica archivistica a nivel nacional, y que en su literal c)
taxativamente manifiesta: «Expedir normas y reglamentos generales sobre organizacion de los



archivos, administracion y gestion de documentos, descripcion, investigacion, consulta,
reprografia, certificacion, transferencias, retencion, seleccion y conservacion de documentos y en
general sobre aquellos aspectos que exija la racionalizacion y normalizacion del trabajo
archivistico a nivel nacional».

Que en desarrollo de lo dispuesto en la Ley 80 de 1989 y en el Decreto 1777 de 1990,
Acuerda:

Articulo PRIMERO. Adoptar y expedir el presente Reglamento General de Archivos, como
norma reguladora del quehacer archivistico del pais.

PARTE PRELIMINAR

ARTICULO 1o. PRINCIPIOS RECTORES. Los Archivos haran suyos los fines esenciales
del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucién y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control ciudadano en las decisiones que los afecten en los términos previstos por
la Ley.

Los documentos que conforman los archivos son importantes para la administracion y la cultura
porque son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes y porque pasada
su vigencia se convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio
cultural; y de la identidad nacional.

Los archivos son parte fundamental y constitutiva de la Administracion Publica, érganos
consultivos esenciales del Estado, instrumentos basicos para su modernizacion, manifestaciones
concretas de su gestion, su politica y finalidades.

Los archivos, por su propia naturaleza, son consustanciales a la gestién gubernamental; son parte
legitima y necesaria para el funcionamiento del Estado; constituyen una herramienta
indispensable para la administracion de la justicia y para la gestion econémica, politica 'y
administrativa del mismo; son testimonio de los hechos y las obras; documentan las(sic) persona,
los derechos y las instituciones; favorecen la acumulacion de los elementos necesarios para la
comunicacion de las ideas y la continuidad de los pueblos. Como centros de informacion
institucional contribuyen a la eficacia y secuencia de las agencias del gobierno en el servicio al
ciudadano.

En un sistema democratico los archivos son tribunal de ultima instancia con relacion a la gestion
y la moral administrativa. Son garantia de la transparencia en el desarrollo de la gestion publica;
el acceso a la informacion que conservan estimula el debate, la participacion ciudadana y el
necesario control politico en un Estado de Derecho.

Los archivos no agotan su razdn de ser para el saber como fuente de la Historia social,
econdmica, politica, de la administracion, de las ideas, de las mentalidades o de los valores.
Como entes de informacion acumulativa, resultan decisivos para correr las fronteras del
conocimiento en todas las disciplinas cientificas.

Los documentos de archivos oficiales son potencialmente parte del patrimonio documental de la
Nacién. Por tanto, los funcionarios publicos son responsables del manejo de los documentos



disciplinaria, administrativa, civil y penalmente, son responsables de organizarlos y conservarlos
de acuerdo con las normas y criterios que para el caso exista.

Los archivos garantizaran, velaran y promoveran el derecho a la informacion, la investigacion, la
educacioén y la cultura, con un criterio amplio y democratico; s6lo por razones constitucionales y
legales restringiran el acceso a la informacién y por razones de conservacion a los documentos.

Los archivos contribuiran a la realizacion de programas de sensibilizacion de la comunidad,
sobre la importancia, el uso y el alcance administrativo, cientifico y cultura de aquellos, con el
objeto de constituir mecanismos de participacion ciudadana, conocimiento y conservacion del
patrimonio documental de la Nacion.

El Archivo General de la Nacion es la entidad delegada por el poder central para salvaguardar el

patrimonio documental del pais, como parte integral de las riquezas culturales de la Nacion, cuya
proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el Titulo I de los principios fundamentales
de la Constitucion Politica.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 20. OBJETO DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS. El presente
Reglamento tiene por objeto suministrar las pautas y principios que regulan la funcion
archivistica en las entidades oficiales.

ARTICULO 30. CONCEPTOS FUNDAMENTALES. Para efectos de este Reglamento y con
miras a obtener unidad en la definicidn de criterios y alcances de los términos mas generales
empleados en materia de archivos, se adopta el glosario como parte integral del mismo.

ARTICULO 40. FASES DE FORMACION DEL ARCHIVO. Teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos, los archivos se forman a través de las siguientes fases:

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

2. Archivos centrales o intermedios, en los que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion 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.

3. Archivos permanentes o historicos, a los que se transfiere desde el archivo intermedio la
documentacion que, por decision del respectivo Comité de Archivo previsto en el articulo 19,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la investigacion, la cienciay la
cultura.

ARTICULO 50. CATEGORIZACION DE ARCHIVOS OFICIALES. Los archivos de
caracter oficial, de acuerdo con la documentacion que conservan, se tipifican en las siguientes
categorias:

1. Archivo General de la Nacion. Esta integrado por los fondos documentales procedentes de



entidades oficiales del sector central y aquellos que por su especial valor reciba en custodia.

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

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

4. Archivos del Orden Municipal. Estan integrados por fondos documentales producidos por los
organismos del orden municipal y aquellos que reciban custodia.

5. Archivos del Orden Distrital. Estan integrados por fondos documentales de los organismos de
la Administracion Distrital y aquellos que reciban en custodia.

ARTICULO 60. CAMPO DE APLICACION. El presente reglamento se aplicara en todos los
archivos oficiales del orden nacional, departamental, distrital, municipal; de las entidades
territoriales indigenas; de las entidades territoriales que se creen por Ley; de las divisiones
administrativas y en los archivos historicos especiales.

ARTICULO 70. SUBORDINACION Y DEPENDENCIA. Los archivos del sector publico
dependeran, para todos los efectos, de las entidades en cuya estructura se encuentren ubicados,
las cuales seran las responsables del desarrollo institucional de sus archivos, de la aplicacion y
cumplimiento de este reglamento, a través de una coordinacion a nivel directivo o al mas alto
nivel ejecutivo, sin perjuicio de las funciones asignadas al ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.

ARTICULO 80. RESPONSABILIDAD ESPECIAL. Los documentos de los archivos de
gestion e intermedios son potencialmente parte integral del patrimonio documental de la Nacion,
lo que genera la obligacion de los funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar
los documentos debidamente inventariados.

ARTICULO 90. RESPONSABILIDAD GENERAL DE LOS FUNCIONARIOS DE
ARCHIVO. Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la
ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuaran siempre guiados por
los valores de una sociedad democratica que les confia la mision de organizar, conservar y servir
la documentacion que hace o hara parte del patrimonio documental de la Nacion.

ARTICULO 10. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO. Los
archivistas tienen la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad la
informacion de los documentos de archivo y son responsables de su organizacion y conservacion,
asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

ARTICULO 11. SELECCION DEL PERSONAL DE ARCHIVO. El personal de archivo
debera cumplir los requisitos exigidos de acuerdo con la naturaleza del cargo y las funciones
propias del trabajo en los archivos.

ARTICULO 12. CAPACITACION PARA LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO. Las



entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo. Deberan
facilitar su participacion en los eventos programados por el Archivo General de la Nacion y otras
instituciones que propicien dichas actividades, con el fin de que puedan realizar un trabajo
optimo.

PARTE I.

ORGANOS DE DIRECCION, COORDINACION Y ASESORIA.

ARTICULO 13. ENTIDAD DE DIRECCION Y COORDINACION. La entidad encargada de
dirigir y coordinar la funcion archivistica a nivel nacional es el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 13A. (Adicionado por el Articulo 10. del Acuerdo 12 de 1995). Entidad de
direccion y coordinacion en los departamentos. La entidad encargada de dirigir y coordinar la
funcion archivistica a nivel departamental es el Consejo Departamental de Archivo, el cual sera
el érgano encargado de aplicar las politicas y normas trazadas por el Archivo General de la
Nacion.

ARTICULO 14. INTERVENCION EN LA APLICACION. Ademés de la Junta Directiva del
Archivo General de la Nacion en la aplicacion del presente reglamento intervienen como cuerpos
colegiados, el Comité de Archivos de cada entidad, el Comité Evaluador de Documentos y los
Consejos y Comités Asesores que establezca el Sistema Nacional de Archivos.

ARTICULO 15. FUNCIONES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Las funciones
del Archivo General de la Nacion seran las fijadas por la Ley 80 de 1989.

ARTICULO 16. INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. La Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, estaré integrada en la
forma prevista en el articulo 50. de la Ley 80 de 1989.

ARTICULO 17. FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. Las funciones de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion se
derivan de la 80 de 1989 y son las establecidas en el articulo 8o. del decreto 1777 de 1990.

ARTICULO 17A. (Adicionado por el Articulo 20. del Acuerdo 12 de 1995). Funciones del
Consejo Departamental de Archivo. Las funciones del Consejo Departamental de Archivo seran:
a) Darse su propio reglamento; b) Desarrollar y supervisar el cumplimiento de las politicas y
normas archivisticas en el departamento;

Desarrollar normas archivisticas aprobadas a nivel nacional; d) Proponer programas y proyectos
al Consejo Regional; e) Programar y coordinar acciones a nivel departamental acordes con las
politicas, planes y programas propuestos por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
y bajo la coordinacién de la Direccién del Sistema Nacional; f) Promover y vigilar la aplicacion
de criterios comunes para la evaluacion, seleccion, descarte y traslado de documentos a los
archivos correspondientes; g) Propiciar la formacion y capacitacion del personal vinculado a los
archivos en los diferentes niveles y areas de trabajo.



ARTICULO 18. <Articulo derogado por el articulo 7 del Acuerdo 3 de 2013>
Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 7 del Acuerdo 3 de 2013, 'por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador do
Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones', publicado en
el Diario Oficial No. 48.754 de 7 de abril de 2013.

Legislacion Anterior

Texto original del Acuerdo 7 de 1994:

ARTICULO 18. Creacion del Comité Evaluador de Documentos. Mediante Acuerdo
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion se creara el Comité
Evaluador Documentos, como un Comité Asesor del Archivo y formara parte del Sistema
Nacional de Archivos. EI Comité Evaluador de Documentos sera el 6rgano encargado de
estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos y preparar los
lineamientos sobre seleccion y eliminacion de éstos. Asi mismo debera sugerir el régimen de
acceso y de transferencia y resolver con base en las disposiciones de la Junta Directiva las
consultas sobre eliminacion de documentos producidos por las oficinas de las entidades
publicas. En consecuencia sera el 6rgano encargado de tramitar el concepto ante la Junta
Directiva de las propuestas de eliminacion de documentos de las entidades del sector publico.

PARAGRAFO. El Comité Evaluador de Documentos estara integrado por el Director del
Archivo General de la Nacion o su delegado, quien lo presidird, el Jefe de la Division de
Clasificacion y Descripcidon y un Funcionario de esta Division nombrado por el Director, el
jefe de archivo de la entidad productora de la documentacion y un reconocido historiador
nombrado por la Junta Directiva.

Cuando la naturaleza del asunto requiera, el Comité podrd invitar a los funcionarios o
especialistas que considere del caso.

ARTICULO 18A. (Adicionado por el Articulo 30. del Acuerdo 12 de 1995). Creacion del
Comité Evaluador de Documentos en los Departamentos. EI Consejo Departamental de Archivo
creara el Comité Evaluador de Documentos del Departamento, como un comité asesor del
Consejo Departamental de Archivo.

El Comité Evaluador de Documentos del Departamento sera el 6rgano encargado de estudiar los
asuntos relativos al valor secundario de los documentos y de preparar los lineamientos sobre la
seleccion y eliminacion de éstos, para los archivos del orden departamental y municipal, segun
las politicas generales trazadas por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion.
Asimismo, deberé sugerir el régimen de acceso y el de transferencia y resolver con base en las
disposiciones generales de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion las consultas
sobre eliminacién de documentos producidos por las oficinas de las entidades publicas del orden
departamental y municipal. En consecuencia sera el 6rgano encargado de tramitar ante el Consejo
Departamental de Archivo el concepto de las propuestas de Tabla de Retencién Documental y de
Eliminacion de Documentos de las entidades del sector publico del orden departamental y
municipal.



PARAGRAFO. (Modificado por el Articulo 10. del Acuerdo 002 de 1996). EI Comité Evaluador
de Documentos del Departamento estara integrado de acuerdo con las necesidades del mismo,
pero como minimo debera conformarse por el Presidente del Consejo Departamental o su
delegado, quien lo presidira; el Jefe de Archivo de la entidad productora de la documentacion; un
reconocido historiador nombrado por el Consejo Departamental de Archivo, el Jefe del Archivo
de la Gobernacién y un Archivista de profesion.

ARTICULO 19. CREACION DEL COMITE DE ARCHIVO. <Articulo 4 del Acuerdo 12 de
1995 derogado por el articulo 33 del Decreto 2578 de 2012>

Notas de Vigencia

- Articulo 4 del Acuerdo 12 de 1995 derogado por el articulo 33 del Decreto 2578 de 2012,
'por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas
a la administracion de los archivos del Estado’, publicado en el Diario Oficial No. 48.643 de
13 de diciembre de 2012.

Legislacion Anterior
Texto modificado por el Acuerdo 12 de 1995:

ARTICULO 19. Cada entidad establecera un Comité de Archivo, legalizado mediante el acto
administrativo correspondiente, como un grupo asesor de la alta direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

PARAGRAFO. El Comité de Archivo estara conformado, entre otras por las siguientes
personas: El funcionario de nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de quien
dependa de forma mediata el archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector
Administrativo, entre otros) o su delegado, quien lo presidira; el jefe de la Oficina Juridica o
su delegado; el jefe de la Oficina de Planeacion o su delegado; el jefe de la Unidad de
Organizacion y Métodos o su delegado; el jefe de la dependencia productora de los
documentos que se evaluaran y el jefe de la unidad administrativa u operativa del archivo,
quien actuara como secretario. Ademas podran asistir como invitados aquellos funcionarios o
particulares que puedan aportar elementos de juicio necesarios en las sesiones
correspondientes (jefe de la Unidad de Control Interno, técnicos, historiadores o usuarios
externos, entre otros). En las entidades donde no existan estos funcionarios seran integrantes
del Comité de Archivo aquellos funcionarios que desempefien labores similares o afines.

PARTE II.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS Y SERVICIOS
ARCHIVISTICOS.

CAPITULO L.

GESTION DE DOCUMENTOS.



ARTICULO 20. RESPONSABILIDAD. Las entidades oficiales seran responsables de la
gestion de documentos y de la administracion de sus archivos y ejercerédn el control de la
documentacion durante todo su ciclo vital.

PARAGRAFO. Dentro del concepto de Archivo Total, el proceso de gestion de documentos
comprende: La produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la retencion, el
almacenamiento, la recuperacién, la preservacion y su disposicién final.

ARTICULO 21. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. La
organizacion de los archivos administrativos de las entidades, estard fundamentada en las normas
y reglamentaciones dadas por la unidad de coordinacién del nivel directivo o ejecutivo del mas
alto nivel jerarquico de quien dependa de forma mediata el archivo de la entidad.

ARTICULO 22. SISTEMAS EMPLEADOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS. Los
sistemas empleados para la gestién de documentos deberan incluir planes de organizacion de los
diferentes tipos documentales que se manejan en cada entidad asi como su normalizacion y
control.

ARTICULO 23. VALORACION DOCUMENTAL. Las entidades oficiales elaboraran la
respectiva tabla de retencién de documentos a partir de su valoracién y sera adoptada por el
Comité de Archivos.

ARTICULO 24. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS CON VALOR PERMANENTE.
Los documentos que han cumplido su primera y segunda edad, y que cumplido su proceso de
seleccién y valoracion ameriten su conservacion permanente, deberan incluirse en un plan de
transferencias al archivo que corresponda, con su tipologia documental y series perfectamente
identificadas.

ARTICULO 25. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Para la aplicacion del presente
reglamento, se entiende por eliminacion la destruccién de los documentos que hayan perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico o que carezcan de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

ARTICULO 26. PROCESO DE ELIMINACION. El proceso de eliminacion se ajustar en su
realizacion a las pautas establecidas por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion,
previo pronunciamiento delo(sic) Comité Evaluador de Documentos y se respetara el resultado
de la valoracion documental, que estara expresado en tablas de retencion adoptadas por el
correspondiente Comité de Archivo.

ARTICULO 27. AUTORIZACION PARA ELIMINACION. La autorizacion para
eliminacién de documentos sera de responsabilidad del Comité de Archivo de cada entidad, el
cual deberé levantar en cada caso un acta de eliminacion que contenga las firmas autorizadas.

El Archivo General de la Nacion se reserva el derecho de ordenar que se efecten los muestreos
que considere oportunos y convenientes, a fin de garantizar la conservacion de la informacion



que juzgue pertinente.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion aprobara o improbara, previo estudio del
Comité Evaluador de Documentos, las solicitudes de eliminacién presentadas por los diferentes
archivos de las entidades del sector central del orden nacional.

CAPITULOIL.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS.

ARTICULO 28. CLASIFICACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES. La clasificacion
de los fondos se realiza mediante un proceso de identificacion y organizacion de los mismos en
secciones'y series.

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

ARTICULO 29. UBICACION DE LOS DOCUMENTOS. Los documentos se colocaran en
las unidades de conservacion adecuadas, que se identificaran por la correspondiente signatura
topografica.

CAPITULO .

ENTRADA'Y SALIDA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS.

ARTICULO 30. INGRESO DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVO INTERMEDIOS E
HISTORICOS. El ingreso de documentos en los archivos se hara en los siguientes eventos:

1. Por las transferencias regulares de fondos.
2. Por donacién o legado aceptados por el archivo respectivo.
3. Por depésito voluntario.

7. Por expropiaciones de documentos por razones de utilidad publica o de interés social en los
términos fijados por el legislador, de conformidad con lo establecido en el articulo 58 de la
Constitucion Politica.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion designara la institucion archivistica en que se
conservaran los documentos adquiridos o recibidos con fundamento en los numerales 2, 3 'y 4 del
presente articulo.

ARTICULO 31. INGRESO DE DOCUMENTOS. Todo ingreso de documentos en los
archivos se hard mediante acta de entrega del archivo de la entidad remitente y debera ajustarse al
modelo normalizado por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 32. REGISTRO GENERAL DE INGRESO DE FONDOS. Las instituciones o



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 articulo anterior y cifiéndose al modelo normalizado por el Archivo
General de la Nacion.

ARTICULO 33. DEPOSITO 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 objeto de contratos de dep6sito, que ingresen a los archivos, se
someteran al régimen general del tratamiento, acceso y conservacion que se establece en este
reglamento.

ARTICULO 34. REGISTRO DE DEPOSITO VOLUNTARIO. Los archivos que lo requieran
llevarén 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,
cifiéndose al modelo normalizado por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 35. SALIDA TEMPORAL DE DOCUMENTOS. Sélo el Archivo General de la
Nacion autorizara, por motivos legales, por exposicion y por procesos técnicos especiales, la
salida temporal de documentos de un archivo, fuera del territorio nacional.

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

1. Motivos legales.

2. Procesos Técnicos.

3. Peticion de la 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: informacion o consulta administrativa,
de tramite, busqueda de antecedentes y resolucion de expedientes. Sélo en los casos en que sea
imprescindible se prestaran los documentos originales, los cuales deberan ser devueltos al
archivo en el tiempo posible.

PARAGRAFO. El organismo o entidad productora que desee consultar documentos originales
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, debera hacer la consulta en las instalaciones de los archivos
receptores.

ARTICULO 36. REGISTRO DE SALIDA TEMPORAL DE DOCUMENTOS. Las salidas
temporales de documentos se anotaran en un Libro de Registro segun el modelo normalizado por
el Archivo General de la Nacién.



CAPITULO IV.

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS.

ARTICULO 37. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA. Como instrumentos de
control, consulta y descripcion, los archivos elaborarén guias, inventarios, catalogos e indices de
sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las prioridades del servicio.
Asi mismo de llevaran registros de transferencia, relaciones de entrega, libros de registro,
radicadores y tablas de retencion.

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