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RESUMEN

El trabajo de investigacion presenta la propuesta para el disefio del servicio
“Consulta Virtual de Expedientes Ambientales”, creados o recibidos durante el
periodo enero de 2007 a enero de 2009, custodiados por el Archivo Central del
Area Metropolitana del Valle de Aburra. Articula las actividades a desarrollar,
dando cuenta de los elementos de gestion documental, la tecnologia y el accionar

juridico que ello implica.

En la primera parte se presenta el planteamiento del problema, seguidamente la
justificacién y los objetivos; luego se presenta el marco teédrico, la metodologia
aplicada y finalmente, se plantean los hallazgos, propuesta y el cronograma de

ejecucion de la etapa de divulgacion.

PALABRAS CLAVE: Documentacion, Gestion Documental, Sistemas de
Informacion, Tabla de Retencién Documental.

ABSTRACT

The research work presents the proposal for the design of the "Virtual Consultation
Environmental Records service, created during the period January 2007 to January
2009, held by the Central Archives of the Metropolitan Area of the Aburra Valley. It
articulates the activities to be developed, accounting for the elements of record

management, technology and legal actions involved.

The first part presents the problem statement, then the rationale and objectives
and then presents the theoretical framework, methodology and finally, questions

the findings and proposed schedule of implementation of the dissemination phase.

KEY WORDS: Documentation, Record Management, Information Systems,

Document Retention Table.






INTRODUCCION

El disefio del Servicio de Consulta Virtual de Expedientes Ambientales para el
Area Metropolitana del Valle de Aburrd, se constituye en un importante paso
dentro del proceso de cualificacion en la gestion ambiental institucional otorgada a
los ciudadanos de los municipios que conforman la region metropolitana, ya que
habilita espacios de consulta y respuesta, a la creciente demanda de produccién e
intercambio de informaciébn ambiental de manera pertinente y oportuna,
condiciones bésicas para enfrentar los retos informacionales y tecnoldgicos

actuales.

De igual forma, aporta al fortalecimiento de la gestion documental de la Entidad,
en funcion de la aplicacion de herramientas documentales como las Tablas de
Retencién y Valoracién Documental, y la utilizacion de las nuevas tecnologias de
la Informacién y la Documentacion, para este caso, el uso del Sistema de

Informacion Metropolitano -SIM- existente.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la era de la informacién, los recursos tecnoldgicos le permiten a los archivos
estar a la vanguardia de las mejores unidades de informacion del mundo, es por
ello que se han venido adaptando a la realidad tecnoldgica, lo que hace que
reemplacen sus procedimientos manuales por sistemas computarizados de gran
envergadura, y les permite entrar a compartir recursos a través de su participacion
en redes, actividades que hacen dimensionar su quehacer desde el uso de las
nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion y poner a disposicion la
documentacion de manera electronica a los usuarios, en el ambito local, nacional

e internacional.

El Area Metropolitana del Valle de Aburrd4, no es ajena a la dinamica de las
organizaciones modernas, involucra principios de flexibilidad, de contacto con las
tecnologias y de andlisis, que permiten enfrentar cambios y articulacion con otros
sistemas; postulados claves para agilizar los procesos y la disposicion de
informacién y la documentacién de manera agil y oportuna, y para satisfacer las

necesidades de los usuarios.

Desde su creacion en el afio 1980 bajo la Ordenanza No.34 “Por medio de la cual
se dispone el funcionamiento del Area Metropolitana del Vallé de Aburrd” y la
promulgaciéon de la Ley 99 de 1993 “Por la cual se crea el Ministerio del Medio
Ambiente, se reordena el sector publico encargado de la gestion y conservacion
del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema
Nacional Ambiental SINA y se dictan otras disposiciones”, el Area Metropolitana
del Valle de Aburra, ha venido ejerciendo actividades administrativas en funcion de
los permisos ambientales por medio de los cuales se regula el accionar que
cualquier persona natural o juridica, publica o privada hace frente al uso e

intervencion de los recursos naturales.



Ante el Area Metropolitana del Valle de Aburra, se presentan los tramites de:
aprovechamiento forestal de éarboles aislados, CDA - diagnostico verificacion,
concesion de aguas, emisiones atmosféricas, licencia ambiental, ocupacion de
cauce, vertimientos, prospeccion y exploracion de aguas subterraneas, permiso de

estudio e investigacion de flora y fauna.

Para agrupar y disponer de manera légica y coherente toda la documentacion que
se genera en funcion de dichos tramites, se cuenta con Expedientes Ambientales
0 Caodigos Metropolitanos - CM -, custodiados por el Archivo Central de la Entidad
bajo todos los pardmetros exigidos por el Archivo General de la Nacion de
Colombia. Para el Area Metropolitana del Valle de Aburra, el Archivo Central
representa un valor estratégico para los procesos de tramites ambientales, ya que
a través de actividades de gestion documental: recepcién, radicacién, registro,
distribucién, trdmite, consulta y disposicién final, (tablas de retencion documental y
tablas de valoracion documental) permiten la digitalizacion, conservacion y

habilitacion de la consulta por parte de los usuarios de manera significativa.

Actualmente, los Expedientes Ambientales custodiados en esta Unidad
Documental, estan conformados y dispuestos en formato papel para la consulta de
los usuarios internos (personal del Area Metropolitana del Valle de Aburrd) y
externos (personas naturales o juridicas, publicas o privadas, ciudadanos en
general y entidades de control del Estado). Resaltando que el proceso de

digitalizacion se llevé a cabo solo hasta el afio de 2007.

A partir del afio 2007, con la concientizacién y reglamentacion del accionar
ambiental de las empresas e incluso de los ciudadanos en general y la articulacion
de una estructura rigurosa de cumplimiento de la normatividad ambiental con
relacién al aprovechamiento de los recursos naturales, y la obligatoriedad en el
cumplimiento de Planes de Manejo de Residuos (Manual de autogestion)
adoptado por la Resolucion Metropolitana No. 879 de 2007, y la creacion de

Departamentos de Gestion Ambiental en todas las empresas bajo el Decreto No.
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1299 de 2009; se hace necesario disponer los expedientes ambientales de forma

coherente y bajo las técnicas juridicas y documentales apropiadas.

Actualmente, dichos expedientes se generan, actualizan, custodian y prestan de
manera fisica. En este proceso intervienen cuatro dependencias: Archivo Central,
Oficina de Atencién al Usuario, Subdireccion Ambiental y Oficina Asesora Juridica
Ambiental. En la primera, se gestionan y aplican todos los procesos documentales
exigidos por la ley para la documentacion oficial y los trdmites ambientales
recepcion, actualizaciéon, custodia y preservacion hacen parte de las labores del
Archivo; la segunda, funciona como un puente entre los usuarios y la entidad, a
través de ella se le brinda asesoria a los usuarios en lo que tiene que ver con la
forma de presentar toda la documentacion para un tramite ambiental y gestionar el
préstamo para revision de los expedientes ambientales; la tercera y cuarta, actdan

sobre los expedientes de manera técnica y juridica.

Teniendo presente todo lo anterior y reconociendo que en el contexto actual se
exige la disposicion de la informacion en formatos electronicos, es fundamental
contar con un servicio que le permita al Archivo Central del Area Metropolitana del
Valle de Aburrd, facilitar la consulta de los expedientes a sus usuarios de manera
remota haciendo uso de las plataformas tecnoldgicas a partir del incursionamiento
de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion, y adoptando los

requerimientos del Gobierno en Linea de Colombia.

Es asi como para poder contar con un servicio de esta magnitud, se hace
imperativa la necesidad de ligar otros elementos importantes a la hora de
satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios, tales como un
programa de formacion de usuarios en funcion de la utilizacibn de las
herramientas tecnolégicas y las estrategias de localizacion de la informacion. Asi
se posibilita a los usuarios contar con las capacidades y habilidades minimas que

les permitan ser mas autbnomos y eficientes en la realizaciéon de busquedas,

11



seleccidon y recuperacion de los documentos pertinentes para sus necesidades

especificas de informacion.

12



2. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

La expedicion de la Ley 99 de 1993, por la cual se crea el Ministerio del Medio
Ambiente y se reordena el sector publico ambiental en Colombia, surgieron para
este sector obligaciones de caracter privativo, ejemplo de ello son las definidas en
el articulo 31 de la precitada norma en los que tiene que ver con las funciones de
las corporaciones auténomas regionales en materia del otorgamiento de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales necesarias para el
uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables o para

el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

Teniendo presente esta obligacion, cada entidad perteneciente al sector de las
corporaciones auténomas regionales, cuenta con una dependencia, encargada de
dar tramite a los requerimientos sobre permisos ambientales. Entre sus funciones
estan evaluar y conceptuar sobre la viabilidad ambiental de los proyectos a partir
de los estudios ambientales y la documentacion allegada por los interesados,
elaborar, revisar y expedir los actos administrativos por medio de los cuales se
otorguen o nieguen las licencias ambientales y demas instrumentos de manejo y
control ambiental de competencia de cada entidad, asi como los actos
administrativos que sean necesarios para adelantar el procedimiento que tenga

como fin el otorgamiento del permiso o demas autorizaciones ambientales.

Ahora, la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se promulga la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”, exige la existencia al interior de las
entidades publicas, de una unidad de gestion documental entendida como un
conjunto articulado de actividades administrativas y técnicas que contribuyan al
desarrollo referido a la planeacidbn, manejo y organizacion de todos los
documentos que en ella se producen, asi como de aquellos que sean recibidos por
éstas en relacion con su gestion. Lo anterior desde su produccion hasta su destino

final, con el fin de facilitar su utilizacion, difusién y conservacion. Cabe aclarar que

13



cada uno de estos documentos hacen parte del patrimonio documental de la
entidad, que hace parte del acervo documental, es decir el conjunto de

documentos conservados por su valor juridico, técnico, historico y/o cultural.

El contenido del articulo 4° de la misma Ley 594 de 2000, establece en el articulo
b) la importancia que tienen los archivos para la administracién, toda vez que en
estos se basa y se fundamenta cada una de las decisiones que se toman, para
contribuir como herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia, ademas
son testimonio de los hechos, intervenciones ambientales y de las obras, en
tltimas documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como unidades
de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia, transparencia y

secuencia de las entidades y agencias del Estado al servicio del ciudadano.

Méas adelante, en la misma Ley, en el articulo 21 se estipula que las entidades
publicas deben elaborar programas de gestion de documentos, contemplando el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan aplicarse los
principios y procesos archivisticos. Los documentos emitidos por los citados
medios gozaran de la validez y eficacia de un documento original, siempre que
guede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los
requisitos exigidos por las leyes procesales, por lo que se hace necesario adoptar
medidas para el cambio de soporte de los contenidos de los expedientes
archivados en estas unidades de informacién. Es decir pasar de un tratamiento y

acceso fisico a uno digital.

Ahora bien, tan importante como el disefio de estrategias de tratamiento
documental para los archivos, esté el disefio de servicios para los usuarios. Un
buen servicio genera un enlace de fidelidad y satisfaccion del usuario con la
Entidad; normalmente los servicios de informacién contemplan un universo de
factores, pero el real reto esta en crear elementos diferenciadores de alto poder de

recepcion, utilizacion y entendimiento por parte de los usuarios. En este sentido, la
14



informacién se convierte en un recurso que ofrece oportunidades para mejorar la

eficiencia, fortaleciendo con ello las organizaciones.

Es asi, como este disefio se constituye en un instrumento facilitador del servicio de
diseminacion y disposicion de la informacion de tipo ambiental como bien publico;
asi mismo contribuye a la gestion documental de la Entidad bajo todos los
conceptos legales y de gestién que ello conlleva; por dltimo contribuye a superar
las brechas tecnoldgicas y de informacion, excluyendo a amplios grupos de

poblacion del acceso a los bienes y servicios.

Por otro lado, el papel estratégico de la informacion ambiental y su disposicién,
considerado en la Cumbre de la Tierra, celebrada en Rio de Janeiro en 1992, cuya

declaracion incorporo el principio No. 10 en el cual se sefiala:

“El mejor modo de tratar las cuestiones ambientales en con la
participacion de todos los ciudadanos interesadas, en el plano que
les corresponda. En el plano nacional, toda persona debera tener
acceso adecuado a la informacion sobre el medio ambiente de que
dispongan las autoridades publicas, incluida la informacion sobre
los materiales y actividades que encierran peligro en sus
comunidades, asi como la oportunidad de participar en los

procesos de adopcidn de posiciones”.

Ademés de lo sefalado en esta Cumbre, en la Agenda 21, aprobada en esta

misma, se precisa:

“Para la adecuada administracion del desarrollo sostenible se
requiere informacion precisa, por lo que es necesario reforzar los
mecanismos de procesamiento e intercambio de datos, asi como

ampliar el rango de informacion”

Este ejercicio, no es ajeno a la tendencia de responder adecuadamente a las

demandas de la sociedad por una informacion ambiental que permita prevenir
15



riesgos, asumir conductas favorables con el medio ambiente y exigir cuentas a los
agentes publicos y privados que generan impactos ambientales que de una u otra

forma afecten la convivencia ciudadana.

En la Constitucion Nacional de Colombia, se consagran varios articulos referidos
al derecho de informacion, que si bien no se refieren explicitamente al campo
ambiental, necesariamente deben ser considerados en el disefio y operacion de
cualquier sistema de informacion ambiental, que esta directamente asociado a la
gestion de un derecho colectivo como es el del ambiente que tiene que

contextualizarse en el ejercicio ciudadano del derecho a la informacion.

La Ley General de Archivos 594 de 2000, que reza sobre el manejo de la
informacién documental de las entidades publicas y privadas del pais. En esta ley
nuevamente se reivindica el derecho a la informacion, mediante el siguiente

articulo:

“Acceso y consulta de los documentos: todas las personas tienen
derecho a consultar los documentos de archivos publicos y que se le
el expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no

tengan caréacter reservado conforme a la constitucion o a Ley.”

En este sentido, el disefio de este servicio estara acorde con los postulados de
democratizacién de la informacion ambiental, como condicion de una gestion
realmente puesta en funcién de los intereses colectivos y del bien coman. Debe
ser un sistema abierto, accesible y amigable, que permita la interaccion entre
entidades publicas, privadas y la ciudadania, para construir el modelo de

desarrollo sostenible que tanto se reivindica.

16



3. OBJETIVOS

3.10bjetivo general

Disenar el servicio “Consulta Virtual de Expedientes Ambientales”, producidos
durante el periodo enero de 2007 a enero de 2009, custodiados por el Archivo
Central del Area Metropolitana del Valle de Aburra, para optimizar el acceso a la

informacion y fortalecer el Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

3.2 Objetivos especificos

e Clasificar y ordenar la informacién contenida en los expedientes entre el 2007
y el 2009 en niveles de: ubicacion geografica y tipo de tramite.

e Proponer la plataforma tecnoldgica para disponer los expedientes ambientales
en los niveles clasificados en concordancia con la Unidad de Sistemas de
Informacion.

e Establecer los lineamientos documentales, juridicos y tecnoldgicos, necesarias
para la disposicion de los documentos que hacen parte de los expedientes
ambientales de manera digital y posterior consulta por parte de los usuarios
internos y externos del Area Metropolitana del Valle de Aburra.

e Definir los elementos que debe contener el plan de divulgacion para los
usuarios tanto internos como externos que consultan los expedientes
ambientales de forma digital, con el fin de sensibilizarlos sobre el servicio

mejorado y motivarlos para su aplicacion.

17



4. METODOLOGIA

Esta investigacion, se inscribe en un modelo de investigacion aplicada con un
enfoque cualitativo, ya que los resultados permiten ampliar el panorama en lo que
tiene que ver con la forma de prestar los servicios a través del Archivo Central del
Area Metropolitana del Valle de Aburra. La generacion de nuevos conocimientos
por los elementos emergentes que entraron a hacer parte de esta investigacion,
pero que dan cuenta igualmente de este enfoque, ademas cobra validez e
importancia el elemento contexto, reflejado por lo que los usuarios y la legislacion
proponen para las consultas y disposicion de la informacién y la normatividad

vigente, ademas de la dindmica y condiciones institucionales actuales.

4.1Momentos de lainvestigacion

Revisiéon Documental

La primera fase del trabajo consistié en realizar una revisiéon documental sobre las
normas ambientales y técnicas archivisticas, especificamente las que tienen que
ver con la disposicion e informacion allegada por usuarios en funcién de un tramite
ambiental. Esto permitié identificar inicialmente qué documentacion se podra

poner a disposicion de los usuarios de manera electronica en su totalidad.

Clasificacion de la informacion

En esta parte, se clasificd la informacion contenida en los expedientes entre el

2007 y el 2009 en los siguientes niveles:

e Ubicacién geografica: obedece al municipio donde esta ubicada la empresa

productora de la informacién.

18



e Tipo de tramite: obedece al tipo de tramite interpuesto ante la entidad, éstos

son: vertimientos, concesiones de aguas subterrdneas, aguas subterraneas,
ocupacion de cauce, tala y poda, emisiones atmosféricas, otros fauna, residuos
sélidos, contravencion, residuos hospitalarios, CDA, licencia ambiental e

industria forestal.

Disefio de plataforma tecnoldgica

En este paso, se logro la articulacion con el personal de la Unidad de Sistemas de
Informacién del Area Metropolitana del Valle de Aburra, con el fin de realizar la
justificacion para la adquisicién de la tecnologia (equipos) y la adaptacion de un
nuevo maodulo al software existente (Sistema de Informacion Metropolitano SIM),

necesarios para la puesta en marcha del servicio.

Establecimiento de directrices documentales, juridicas y tecnoldgicas

Seguidamente se recolecté la informacion a través de los profesionales que
laboran en la Subdireccién Ambiental y en la Oficina Asesora Juridica Ambiental;
este acercamiento se logré por medio de reuniones. Es importante resaltar, que a
partir de estos acercamientos el proyecto tomé como referente el Concepto 01 de
febrero 09-2009, emitido por la Oficina Asesora Juridica Ambiental y la Secretaria

General del Area Metropolitana del Valle de Aburra.

Los datos aportados por los usuarios se recogieron en una sola situaciéon y en un
solo momento por medio de una entrevista. Las preguntas se aplicaron a usuarios
internos, especificamente a tres dependencias estrechamente relacionadas con el
tratamiento legal y manejo de la documentacion que reposa en los Expedientes

Ambientales.

Divulgacion

Como punto final, se estructuré un plan de divulgacién y socializacién, para dar a

conocer los resultados de este disefio. Dicho plan estuvo enfocado a los
19



funcionarios del Area Metropolitana del Valle de Aburra que laboran en la Oficina
de Atencién al Usuario y el Archivo Central. Esta comunidad de funcionarios es la
directamente relacionada con los usuarios a la hora de prestar el servicio, por lo
tanto se convierte en un grupo importante; éstos seran objeto de capacitacion
amplia y rigurosa sobre todos los elementos que intervendran en el servicio. Asi
mismo este plan incluye la divulgacién para los funcionarios que laboran en las

demas subdirecciones de la Entidad.

El plan del nuevo servicio para los usuarios externos y comunidad en general del
Area Metropolitana del Valle de Aburra; se hara a través de elaborados bajo los
parametros establecidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Area

Metropolitana del Valle de Aburra.

20



5. HALLAZGOS Y PROPUESTA

Teniendo presente la informacion recolectada y analizada a partir de la
metodologia aplicada, y acorde con la dindmica actual de las organizaciones y de
la comunicacién de éstas con sus usuarios, la cual exige la disposicion de la
informacién en formatos electrénicos, es fundamental contar con un servicio que le
permita al Archivo Central del Area Metropolitana del Valle de Aburra, facilitar la
consulta de los expedientes ambientales a sus usuarios de manera remota,
haciendo uso de las plataformas tecnoldgicas con las que actualmente cuenta el

Area Metropolitana del Valle de Aburra.

Es asi, como se proponen los siguientes elementos para el disefio del servicio

“Consulta Virtual de Expedientes Ambientales”.

5.1Hallazgos

Se presenta a continuacion la informacion que sirvio de base para la elaboracion

de la propuesta.

Fue aplicada una guia, como derrotero metodoldgico para la realizacion de las
diferentes entrevistas realizadas en las unidades escogidas como muestra y que

estan intimamente relacionadas con la gestion documental en la Entidad.

La entrevista fue realizada teniendo como base una estructura de preguntas, las
cuales involucraron temas practicos claves para este proyecto. Es asi, como se

plantearon las siguientes preguntas:
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Tabla 1. Estructuraciéon de la entrevista

item Pregunta

1 ¢ Qué informacion aportada por los usuarios en funcién de sus tramites puede ser

dispuesta de forma digital?.

¢ Cudles actos administrativos pueden ser dispuestos en forma digital?.

¢Los informes técnicos pueden ser consultados en forma digital?.

4 ¢ Todos los usuarios podran ver el estado o seguimiento de la informacion asi no sea de

su autoria?.

5 ¢Podran imprimirse por parte de los usuarios los informes técnicos y los actos

administrativos?.

6 ¢Por cuanto tiempo estaran dispuestos los informes técnicos y actos administrativos en

el Sistema de Gestién Documental?.

7 ¢ Quiénes podran acceder al Sistema de Gestiébn Documental?.

Desarrollo de las entrevistas

Se inicié con la entrevista a la Jefe de la Oficina Asesora Juridica Ambiental, la
cual indicé que la consulta de expedientes ambientales se debe realizar con base
en el concepto 01 de febrero 09-2009, en el cual se estipula que la informacién de
acceso publico es aquella informacion que es producto del Area Metropolitana del
Valle de Aburra (Actos administrativos, informes técnicos, oficios, entre otros), por
lo cual la consulta de esa informacion puede realizarla cualquier persona natural o
juridica que argumente el motivo de la consulta y los fines para los que sera
utilizada dicha informacion, con excepcion de aquellos que estén sometidos a

reserva segun la constitucion o la ley.

El derecho de acceso a los documentos publicos fue elevado a rango

constitucional en 1991, cuando el articulo 74 de la nueva carta, consagro:

"Todas la personas tienen derecho a acceder a los documentos

publicos salvo los casos que establece la Ley".
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Ahora bien, si la consulta de la informacion requerida no es informacién producto
del Area Metropolitana del Valle de Aburrd, sino informaciéon producida por los
usuarios externos de la Entidad y ademas el usuario que solicita no es el
propietario del expediente, para establecer si la informacién puede suministrarse o
consultarse, se debera oficiar previamente a cada una de las empresas o
entidades propietarias de los derechos intelectuales de dicha informacién, para
que informen al Area Metropolitana del Valle de Aburrd por escrito si la
informacion por ellos remitida tiene caracter reservado o confidencial o si ésta

puede ser entregada a quien lo solicite.

Por otro lado se agregd, que si la consulta de la informacion no producida por el
Area Metropolitana del Valle de Aburra la realiza directamente el propietario del
expediente, solo debe acreditar la Representacion Legal o la carta de autorizacion

con dicha acreditacion.

En la entrevista realizada a la Jefe del Archivo Central, se puntualizé6 sobre lo

siguiente:

e Para las consultas de Expedientes Ambientales en estado archivo definitivo
(archivo historico), se debe indicar que la consulta de los expedientes se
requiere de manera fisica debido a que en ellos reposa informacion tal como
planos y anexos (no digitalizados) que requieren el traslado del expediente en
estado archivado para efectuar dicha consulta. Deben solicitar la revision del
expediente por escrito, motivando las razones de consulta.

e Se debe integrar el médulo de consultas en linea al Sistema de Informacion
Metropolitano SIM (Md6dulo Archivo y Tramites).

e Para el tiempo de disposicion de los documentos de manera digital, se debe
cumplir con el tiempo dado en las Tablas de Retencion Documental adoptadas

por la Entidad.
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Finalmente, los aportes de la Unidad de Sistemas de Informacién, se resumen asi:

e Para las consultas, se habilitaran unas claves de acceso, las cuales permitiran
mantener el control sobre dichas consultas por parte de las personas
autorizadas para imprimir y ver la informacion que desde la Oficina Asesora
Juridica Ambiental se estime.

e Se habilitara el modulo consulta de expedientes en linea, utilizando la misma
plataforma tecnolégica del Sistema de Informacion Metropolitano SIM.

e Se articularan las Tablas de Retencion Documental de la Entidad al Sistema de
Informacion Metropolitanos SIM, actividad que a la fecha no esté incluida en el
sistema.

e Se tendra control sobre las consultas, habilitacion de cuentas y claves, soporte
técnico y respaldos de la informacion contenida en los expedientes

ambientales.

Se logré identificar el compromiso de cada una de las Dependencias involucradas

por el desarrollo del proyecto.
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5.2Propuesta

Normatividad

A continuacién se relaciona toda la normatividad aplicable al disefio del servicio,
es importante resaltar que se acogen normas emanadas desde nuestra carta
magna hasta las promulgadas por el Area Metropolitana del Valle de Aburré;
obviamente en funcion de la gestion documental, el acceso a los documentos y su

conservacion.

Tabla 2. Normatividad

DESCRIPCION
NORMA

Constitucién Politica | Articulo 8: Es obligacion del Estado y de las personas proteger las

de Colombia riquezas culturales y naturales de la Nacién.

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 27: El Estado garantiza las libertades de ensefianza,

aprendizaje, investigacién y catedra.

Articulo 63: Los bienes de uso publico, los parques naturales, las
tierras comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el
patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los demas bienes que

determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 72: EIl patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion

del Estado. El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que
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conforman la identidad nacional, pertenecen a la Naciéon 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.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los

documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Articulo 112: Los partidos y movimientos politicos que no participen
en el Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica frente a
éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos,
salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes
derechos: de acceso a la informacién y a la documentacion oficiales;
de uso de los medios de comunicacion social del Estado de acuerdo
con la representacion obtenida en las elecciones para Congreso
inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacién
del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques
publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacién

en los organismos electorales.

Los partidos y movimientos minoritarios tendran derecho a participar
en las mesas directivas de los cuerpos colegiados, segun su
representacion en ellos. Una ley estatutaria regulara integramente la

materia.

LEYES

Ley 4 de 1913

Articulos 315, 316 y 320.

Obligacién de las entidades oficiales con relacién a inventarios de los

documentos de archivo, acceso a los documentos publicos.

Ley 23 de 1982

Derechos de autor

Ley 57 de 1985

Publicidad y acceso a los documentos publicos

Ley 44 de 1993

Derechos de autor, funcionarios publicos
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Ley 190 de 1995

Faltas y delitos de archivos

Ley 527 de 1999

por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones

Ley 594 de 2000

Articulo 27: Acceso y consulta de documentos

Articulos 28: Reserva legal

Articulo 29: Restriccién, razén conservacion

Articulo 46: Conservacion de documentos

Articulo 48: Conservacion documentos nuevos soportes

Articulo 49: Reproduccién de documentos

Ley 734 de 2002

Cadigo Unico Disciplinario

Articulo 34: Numerales 1, 5y 22
Articulo: 35: Numerales 8, 13y 21

Ley 962 de 2005

Ley Antitramites

Articulo 3: acceso a los registros y archivos de la administracion
publica en términos previstos por la Constituciéon Politica de
Colombia

Articulo 28: racionalizacidn de la conservacién de libros y papeles
de comercio. Los libros y papeles del comerciante deberan ser
conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion
en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico

que garantice su reproduccion exacta.

Igual término aplicarda en relacibn con las personas, no
comerciantes, que legalmente se encuentren obligadas a

conservar esta informacion.

Lo anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en

normas especiales.

Ley 975 de 2005

Ley de Justicia y Paz. (Capitulo X Conservacion de Archivos)

27




Ley 1150 de 2007

Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la

contratacion con recursos publicos.

DECRETOS

Decreto 2274 de 1998

Inventario patrimonio documental y facultad de inspecciéon a los

archivos (Articulos 1 al 5).

Decreto 2620 de 1993

Reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios

tecnolégicos adecuados para la conservacién de los archivos.

Decreto 1382 de 1995

Tablas de Retencion Documental y transferencias al Archivo General
de la Nacién por entidades del orden nacional del sector central de la

Rama Ejecutiva.

Decreto 414 de 2001

Reglamenta los articulos 25 y 26 del Decreto 254 de 2000, articulo 4
entrega de archivos y proceso y reglamentaciones.

Decreto 4110 de 2004

Reglamenta la Ley 872 de 2003 y adoptd la Norma Técnica de Calidad
en la gestion publica NTCGP 1000: 2004, la cual determina las
generalidades y requisitos minimos para establecer, documentar,
implementar y mantener un Sistema de Gestién de la Calidad en los
organismos, entidades conforme al articulo 2 de la Ley 872 de 2003.

Decreto 1599 de 2005

Adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el estado
Colombiano Modelo MECI.

ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Acuerdo 11 de 1996

Establece criterios de conservacion y organizacién de documentos

Acuerdo 47 de 2000

Desarrolla el articulo 43, del capitulo V acceso a los documentos del
Archivo “Restricciones por razones de conservacion” del Reglamento

General de Archivos.

Acuerdo 48 de 2000

Desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de documentos”,
del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva,

conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 49 de 2000

Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de documentos”

del Reglamento General de Archivos sobre acceso a los documentos.

Acuerdo 60 de 2001

Establece pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas.

Acuerdo 38 de 2002

Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y

archivos.
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Acuerdo 42 de 2002 Establece criterios para la organizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas, se

regula el inventario Gnico documental.

CIRCULARES
Circular 01 de 1997 Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en
Colombia.
Circular 02 de 1997 Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas

tecnologias en los archivos publicos.

Circular 01 de 2003 Organizacién y conservacion de la documentacion.
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC ISO 15489 Informacién y documentacion. Gestién de documentos.

NTCGP 1000:2004 Norma técnica de calidad para la Gestion Publica.

NTC 4436 Informaciéon y documentacion. Papel para documentos de archivo.

Requisitos para la permanencia y la durabilidad.

NORMAS INTERNAS AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

Resoluciéon 606 de | Por medio de la cual se reglamenta el examen de los expedientes

2009 ambiéntales y la expedicién de copias.

Resoluciéon 1207 de | Por medio de la cual se modifica la Resolucién Metropolitana 606 de
2009 20009.

Resoluciéon 417 de | Por medio de la cual se adopta la Tabla de Retencién Documental del
2007 Area Metropolitana del Valle de Aburra.

Resoluciéon 854 de | Por medio de la cual se actualizan las Tablas de Retencién
2010 Documental y se adopta el manual de socializacién y aplicacion de las

mismas en el Area Metropolitana del Valle de Aburra.

Clasificacion de la informacion

Teniendo presente el rastreo de la informacion relacionada con los tramites
ambientales y por consiguiente con la conformacion de los expedientes

ambientales, se tomaran para la implementacion del servicio, todos los municipios
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asociados al Area Metropolitana del Valle de Aburra de norte a sur en su zona

urbana, distinguiendo el tipo de tramite y su ubicacion geografica.

e Ubicacién geografica: obedece al municipio donde esta ubicada la empresa

productora de la informacién, es decir el principio de procedencia.

e Tipo de trdmite: obedece al tipo de tramite interpuesto ante la entidad, éstos

son: vertimientos, Concesiones de aguas, aguas subterraneas, ocupacion de
cauce, tala y poda, emisiones atmosféricas, otros fauna, residuos sélidos,
contravencion, residuos hospitalarios, CDA, licencia ambiental e industria
forestal.

Tabla 3. Codificacion municipios

CODIGO MUNICIPIO
01 La Estrella
02 Caldas
03 Sabaneta
04 Itagui
05 Medellin
06 Bello
07 Copacabana
08 Barbosa
09 Girardota
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Tabla 4. Codificacién tramites ambientales

CODIGO TRAMITE
01 Vertimientos
02 Concesiones de aguas
03 Aguas subterraneas
04 Ocupacién de cauce
08 Tala 'y poda
10 Emisiones atmosféricas
13 Otros fauna
14 Residuos sdlidos
19 Contravencion
20 Residuos hospitalarios
26 CDA
30 Licencia ambiental
32 Industria forestal

llustracion 1. Expedientes Ambientales por municipio

AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
Expedientes Ambientales por Municipio

MUNICIPIO CANTIDAD Expedientes Ambientales
BARBOSA 168 12000 11271
BELLO 787 10000 |
CALDAS 261 g 80001
kel
= 6000
COPACABANA 380 5
4000 +
ESTRELLA 354
2000
GIRARDOTA 157 o
ITAGUI 1180
Q)O
MEDELLIN 11271 &
SABANETA 560 .
Municipios
TOTAL| 15118

Fuente: Administrador de los Recursos Naturales del Valle de Aburra ARECNAVA
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Directrices documentales, juridicas y tecnolbgicas

Como resultado de este ejercicio, se propone tomar el procedimiento descrito en el
Concepto No. 0001 de febrero 09-2009 “Soporte legal sobre restriccion de
documentacion e informacion que reposa en la Entidad”, emitido por la Oficina
Asesora Juridica Ambiental y la Secretaria General del Area Metropolitana del

Valle de Aburrd, tal y como se describe en el andlisis de las entrevistas.

Personal vinculado a la operacion del servicio

A continuacién se definen los perfiles y las funciones para los cargos de los
funcionarios que operaran el servicio.

COORDINADOR

Perfil Para lograr la consolidaciébn, puesta en marcha vy
mantenimiento del sistema, se debe contar con un coordinador
del servicio; el cual debe ser un Bibliotecologo o Archivista,
con experiencia en Sistemas de Informacion y Gerencia de los
mismos; con capacidad para adelantar procesos de gestion y
coordinacion interinstitucional.

El perfil del coordinador debe estar acompafado de los
siguientes conocimientos y habilidades:

e Gestidn Documental y Legislacion.

e Planeacion estratégica.

e Sistemas de Gestion Documental, soportados en
herramientas informaticas.

e Administracion de talento humano, recursos técnicos,
tecnoldgicos y presupuestales.

e Estudios de Usuarios.

e Técnicas de expresion oral y escrita.

e Conocimiento de una segunda lengua, Inglés
preferiblemente.

e Gerencia de Servicios de informacién y de Proyectos.
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e Conocimiento de normas y procedimientos para la
contratacion en el sector publico.

e Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad
NTCGP 1000:2004.

e Creatividad.

e Capacidad de andlisis.

e Capacidad de liderazgo.

e Aptitud para trabajo en equipo.

e Pensamiento estratégico.

e Habilidades didacticas.

Funciones

Las funciones del coordinador se focalizaran basicamente en
dos actividades, la primera dirigida al fortalecimiento del
sistema tanto a su interior como su exterior de acuerdo a las
necesidades de los usuarios, la gestion documental y los
aspectos legales, y otra dirigida a garantizar la implementacion
de procesos en las entidades vinculadas al Area Metropolitana
del Valle de Aburrd para generar cultura de la informacion y
confianza en los servicios que esta presta.

ADMINISTRADOR DE LA PLATAFORMA BASES DE DATOS

Perfil

Ingeniero de Sistemas o0 Tecnodlogo en Sistema con
especializacion en Sistemas de Informacion, especializacion
en bases de datos, con experiencia en planeacién, disefio,
desarrollo e implementacion de sistemas de informacion,
administracion y desarrollo de bases de datos,
implementacion de software, normalizacién, dominio de un
segundo idioma preferiblemente Inglés, legislacion
documental, evaluacion de proveedores y procesos de
reingenieria.
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Funciones

e Supervisar el disefio y actualizacion de la base de datos.

e Garantizar que los disefios de informacion funcionen
acorde a las necesidades.

e Velar por la estabilidad del sistema.

e Promover politicas para la proteccién de la informacion.

e Acompafar permanentemente los programas de
capacitacion.

e Conocimiento de normas y procedimientos para la
contratacion en el sector publico.

e Servir de facilitador entre la Unidad de Sistemas de
Informacion y los usuarios.

e Coordinar las labores de mantenimiento de la plataforma
y de los equipos.

e Mantener contacto permanente con el coordinador del
servicio.

e Adaptar técnicas de gestion documental.

e Receptor con las nuevas tecnologias.

e Capacidad de andlisis.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Recursividad.

e Creatividad.

e Alto sentido de responsabilidad.

ASISTENTE PARA LA ATENCION AL USUARIO

Perfil

Tecnologo en Sistemas o areas afines, con experiencia en
orientacion y atencion de usuario; procesos administrativos
generales, inventario de equipos, conocimientos de las
funciones y tramites de las autoridades ambientales, dominio
de un segundo idioma preferiblemente Inglés y con
conocimiento y manejo de técnicas documentales.

Funciones

e Atender a los usuarios acorde a lo establecido por la ley.
e Brindar asesoria en funcion de los tramites que se
adelantan en el Area Metropolitana del Valle de Aburra.
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Brindar asesoria y acompafiamiento a los usuarios que
requieren utilizar el servicio.

Registrar los servicios de atencién al usuario.

Mantener el control y registro del inventario de los
equipos.

Trabajar articuladamente con el administrador de la
plataforma.

Ser facilitador entre la Unidad de Sistemas de Informacion
y los usuarios.

Conocimiento de normas y procedimientos para la
contratacion en el sector publico.

Receptor con las nuevas tecnologias.

Capacidad de andlisis.

Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajo en equipo.

Actitud de servicio.

Recursividad.

Creatividad.

Alto sentido de responsabilidad.

35




Tabla de Retencion Documental

Para el Servicio de Consulta Virtual de Expedientes, es importante contar con la
aplicacion de la Tabla de Retencion Documental adoptada por el Area
Metropolitana del Valle de Aburra; esta herramienta documental permitird aplicar
los tiempos de retencion de los documentos dispuestos en el servidor de la
entidad de manera electronica. Todo esto teniendo presente la disposicion final

adoptada para cada serie documental, una vez cumplido su tiempo de retencion.

¢, Qué es la Tabla de Retencion Documental?

La Tabla de Retencién Documental, es el listado de series documentales con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna un tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo de vida de los documentos.

Ventajas de su implementacion:

e Facilita el manejo de la informacion.

e Contribuye a la racionalizacion de la produccién documental.

e Permite proporcionar un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la
informacion.

e Posibilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion estipulados en ella.

e Garantiza la seleccidén y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regula las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

e Racionaliza los procesos administrativos.
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Son fundamentales para la gestion documental, porque:

e Permiten el manejo integral de los documentos

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.

e Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

¢ Identifican y reflejan las funciones institucionales.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter, pueden eliminarse en el archivo de

gestion.

llustracién 2. Serie Documental Licencias en la TRD

s CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES. pdf, (PROTEGIDO) - Adobe Reader:

Archive Edicén Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda
i [ ]ic 188wl fffilee

le

7 ]

]

Republica de Colombia 4
) Departamento de Antioquia )
AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
Tablas de Retencién Documental

o

COoD. SERIES CloD. SUBSERIES UNIDAD DOCUMENTAL

CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES

01 Libros Mayor y Balances

Bancos
Caja Diario
Caja Menor

Presupuesto
Aprobacién de memorias de calculo

01 Licencias Ambientales Aprobacién de plan de manejo de componente arbéreo
Aprobacion de plan de manejo ambiental
Autorizacién de aprovechamiento de arboles

Certificades de Exportacién
Concesiones de aguas

Permisos de aprovechamiento forestal
15 | LICENCIAS Permisos de registro de establecimientos comerciales de la
02 Autorizaciones y Permisos biodiversidad 7 7
Ambientales Permisos de emisiones atmosféricas
Permisos de estudios

Permisos de exploracion de aguas subterraneas
Permisos de movilizacién de productos de la biodiversidad
Permisos de ocupacién de cauces
Permisos de vertimientos

14 | LIBROS CONTABLES

02 Libros Auxiliares

01 M; les de Funciones

Manual de cédigo de ética

16 | MANUALES @ Manuales de Procesos y Manual de contratacién
Procedimientos | Manual de convivencia

Manual de correspondencia
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Disefio de la plataforma tecnolégica

Actualmente el Area Metropolitana del Valle de Aburra cuenta con un Sistema de
Informacion SIM, proyecto cuyo alcance contempla el manejo digitalizado de los
expedientes en funcion de las afectaciones o manejo de los recursos naturales, el
sistema documental para el manejo del archivo, asi como la incorporacion de una
plataforma tecnolégica. Conforme a este proyecto la entidad ha venido
desarrollando y/o implementando mddulos como: Atencion Usuario, Recepcion,
Ambiental (ARECNAVA), Archivo y Tramites, Expedientes, Banco de Programas y

Proyectos, Juridico, Documental, Indicadores y Gestion de Informacion.

A continuacion se presenta como se hard la habilitacion del Sistema de
Informacion Metropolitano SIM actual, acorde al proyecto propuesto. La activacion
del modulo “Consulta de Expedientes Ambientales”. Este mddulo de Archivo y
Tramites, permitira que los usuarios tanto internos como externos consulten y

evidencien el flujo de sus tramites y su interaccion.
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llustracion 3. Sistema de Informacién Metropolitano - SIM -

SISTEMA DE INFORMACION
METROPOLITANO - INTEGRADO

el = B = 55
Usuanos Tramites
‘ Registro de
Entradas
CENTRO
DOCUMENTACION
iss

Presupuests
Contannaas
Tesomria
Comgras

Homina

Deuda Publica

e e
Administradorde

Expodientes

Vivienda Portal Metropolitane

e e ool g

PROSPECTIVA
=

-
. SIMECA
-

SISTEMA DEINFORMACION GEQGRAFICO

Fuente: Sistema de Informacion Metropolitano SIM en: www.metropol.gov.co

Ingreso

Tal como se indica en la imagen, para poder ingresar al modulo de Archivo y
Tramites, se debe usar un navegador Web, es recomendable usar Internet
Explorer 6.0 o Firefox 3.0, se recomienda un visor de archivos PDF, para ver los
documentos que se generan dentro del sistema, propios de los expedientes
ambientales.

Para ingresar, los usuarios seguir la siguiente ruta en la Web:
http://www.metropol.gov.co., alli se debe escoger el item ubicado al lado derecho

identificado con el nombre Sistema de Informacion Metropolitano.
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llustracion 4. Ingreso al Sistema de Informacion Metropolitano - SIM -
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& Intemet | Modn prategide: desacteads BIS% -

Inicio de sesidn

Para el ingreso a esta ventana, se debe tener un nombre de usuario y contrasefia.
Los usuarios internos (vinculados y contratistas del Area Metropolitana del Valle
de Aburrd) necesitan una cuenta de correo electronico y su respectiva clave, con
esta informacion podran ingresar al aplicativo. Los usuarios externos (ciudadanos
metropolitanos), deberan solicitar clave por escrito argumentando las razones de
consulta y facultades sobre los expedientes, tal y como se expresa desde el
procedimiento juridico descrito en este trabajo. Se asignaran claves solo para la
consulta de los tramites sobre los cuales tiene ingerencia el usuario, en ningun

caso podré visualizar los de otros usuarios.
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llustracion 5. Inicio de sesion Sistema de Informacion Metropolitano - SIM -
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Ingreso al médulo

Luego de haber ingresado al sistema, se llega a la ventana principal del Sistema
de Informacién Metropolitano, donde se podra ingresar por medio del modulo
ARECNAVA/Archivo y Tramites a la Consulta Virtual de Expedientes Ambientales.
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llustracion 6. Ingreso al médulo ARECNAVA Archivo y Tramites
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Visualizacién de la informacién

En esta parte, los usuarios tendran la posibilidad de buscar por su numero de
Caodigo Metropolitano CM e ingresar a la consulta de cada una de las actuaciones
que en funcién de su tramite ha realizado el Area Metropolitana del Valle de
Aburra.

Se dispondré en el mismo sistema, un Manual del Usuario del Médulo de Archivo y
Tramites, opcion Consulta de Expedientes, el cual permitira la orientacién para

hacer un uso efectivo de la aplicacion.
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llustracién 7. Visualizacion Médulo de consulta
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Divulgacion

Con el objetivo de dar a conocer el nuevo servicio, se disefio un Plan de
divulgacion y socializacion, enfocado a los funcionarios del Area Metropolitana del
Valle de Aburr4 que laboran en la Oficina de Atencién al Usuario y el Archivo
Central. Funcionarios directamente relacionados con los usuarios a la hora de
prestar el servicio, por lo tanto se convierte en un grupo importante, también
incluye la divulgacion para los funcionarios que laboran en las demas

subdirecciones de la Entidad.

Para los usuarios externos y comunidad en general del Area Metropolitana del
Valle de Aburra; estd basado en boletines, para darles a conocer el servicio y
fueron elaborados bajo los parametros establecidos por la Oficina Asesora de

Comunicaciones de la Entidad.
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llustracion 8. Divulgacion del Servicios - Plan de Comunicaciones
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Para soportar las transformaciones tecnoldgicas que se evidencian a partir de
los requerimientos de los usuarios y la dinamica de la gestién de la informacién
y el conocimiento actual, implica el para el Area Metropolitana del Valle de
Aburra, la consolidacion de su Sistema de Informacién, tanto para atender las
demandas de los procesos internos, como las necesidades de los usuarios

externos de la Entidad.

Para el Area Metropolitana del Valle de Aburrd, el constante desarrollo
tecnologico, el adecuado manejo y control del flujo de la informacién y la
importancia de los recursos naturales, han jalonado la utilizacion de Sistemas
de Informacién que faciliten la interaccion de los usuarios con la Entidad con la

mejora del servicio de la consulta de informacion de tipo ambiental.

Implementar este tipo de servicios y el desarrollo de todos los procesos para el
manejo de la informacion, proporciona elementos diferenciadores y de

referencia entre las instituciones pares.

Para la implementacion de este tipo de servicios, es necesario el compromiso
de la alta Direccion para la gestion de cada uno de los recursos a adquirir 0

modificar.

Esta propuesta de un servicio, necesita contar con la digitalizacion de la toda la

documentacion asociada a Expedientes Ambientales que aun no se hayan
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automatizado, para garantizar la integralidad de los expedientes en ambos

formatos fisico y electrénico.

Es importante la articulacion con la Unidad de Sistemas de Informacion y el
Archivo Central de la Entidad para garantizar la Optima aplicacion de las
herramientas tecnoldgicas y documentales. De igual forma se debe contar con
una retroalimentacion constante con los postulados juridicos en funcién del
acceso y disposicion de la informacion, asi como también con los procesos de

Gestion de Calidad trabajados en la Entidad.
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GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Area Metropolitana: region urbana que engloba una ciudad central que da
nombre al &rea y una serie de ciudades satélites que pueden funcionar como
ciudades dormitorio, industriales, comerciales y servicios, todo ello organizado de

una manera centralizada. También se la conoce como red urbana.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar y garantizar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Consulta de documentos: acceso a un documento 0 a un grupo de documentos

con el fin de conocer la informacion que contienen.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,

microfilm y otros) en otra que solo puede ser leida o interpretada por computador.

Expedientes Ambientales CM: conjunto de documentos que dan cuenta de un
tramite o sancion gestionada ante la autoridad ambiental, relacionada con la

gestion o afectacion a los recursos naturales.
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Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la

ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una

institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Sistema de Informacion Metropolitano SIM: proyecto cuyo alcance contempla el
manejo sistematizado de los recursos naturales, el sistema documental para el
manejo del archivo, asi como la incorporacion de una plataforma tecnoldgica.
Conforme a este proyecto la entidad ha venido desarrollando y/o implementando
proceso y sistemas como: Atencién Usuario, Recepcion, Ambiental (ARECNAVA),
Archivo y Tramites, Expedientes, Banco de Programas y Proyectos, Juridico,

Documental, Indicadores y Gestion de Informacion

Tabla de Retencion Documental: listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental: listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su

disposicion final.
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Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracién documental vigentes.
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ANEXOS

Anexo A.
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL AREA METROPOLITANA DEL VALLE
DE ABURRA
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Anexo B.
ESTRUCTURA DE PROCESOS DEL AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE

ABURRA
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Anexo C.

LEY 594 DE 2000. POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

LEY 594 DE 2000

Por medio de la cual SE DICTA LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:
TITULO .

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS
GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la administracion publica en
sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los
deméas organismos regulados por la presente ley.

Articulo 3. Definiciones. Para los efectos de esta ley se definen los siguientes conceptos,
asi:

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.
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Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminaciéon o conservacion
permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Articulo 4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica
son los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion 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 Constitucién 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, porgue 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;
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¢) 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 organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos.

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

e) Direccion y coordinacidn de la funciéon archivistica. El Archivo General de la Nacién es
la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para
coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccién es
obligacién del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios fundamentales de la
Constitucion Politica;

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
gue establezca la ley;

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

h) Modernizacién. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracién de documentos y archivos;

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

i) Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion 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 Constitucién Politica y los tratados o convenios
internacionales que sobre la materia celebre el Estado colombiano.
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TITULO Il

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ORGANOS ASESORES, COORDINADORES Y
EJECUTORES

Articulo 5. El sistema nacional de archivos.

a) Es un conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la
homogenizacion y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo
de estos centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de
los ciudadanos a la informacion y a los documentos;

b) Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archivo General de la Nacion, los archivos
de las entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa,
territorial y por servicios.

Los archivos privados podran hacer parte del Sistema Nacional de Archivo. Las entidades
del Sistema actuardn de conformidad con las politicas y planes generales que para el
efecto adopte el Ministerio de la Cultura;

c) El Sistema Nacional de Archivos se desarrollard bajo los principios de unidad
normativa, descentralizacion administrativa y operativa, coordinacién, concurrencia y
subsidiariedad;

d) El Sistema Nacional de Archivos buscara esencialmente la modernizacién y
homogenizacion metodoldgica de la funcién archivistica y propiciara la cooperacion e
integraciéon de los archivos. Asi mismo, promovera la sensibilidad de la administracion
publica y de los ciudadanos en general acerca de la importancia de los archivos activos,
como centros de informacion esenciales para la misma, y de los histéricos, como partes
fundamentales de la memoria colectiva;

e) Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que conformen el Sistema
Nacional de Archivos se acordaran, ejecutaran y regulardn siguiendo los principios de
participacion, cooperacioén, descentralizacion y autonomia;

f) El Archivo General de la Nacion orientard y coordinara el Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 6. De los planes y programas. Las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Archivos, de acuerdo con sus funciones, llevaran a cabo los procesos de planeacién y
programacién y desarrollardn acciones de asistencia técnica, ejecucién, control,
seguimiento y coordinacion, asi:

a) La planeacién y programacion la formularan las instituciones archivisticas de acuerdo
con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales del respectivo ministerio y de
las entidades territoriales;
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b) La asistencia técnica estara a cargo del Archivo General de la Nacién, los consejos
territoriales de archivos, los comités técnicos, las entidades de formacién de recurso
humano, las asociaciones y las entidades publicas y privadas que presten este servicio;

¢) La ejecucion, seguimiento y control de los planes y programas de desarrollo seran
responsabilidad de los archivos del orden nacional, territorial y de las entidades
descentralizadas directas e indirectas del Estado;

d) La coordinacién corresponde al Archivo General de la Nacién, de conformidad con lo
dispuesto en la presente ley y sus normas reglamentarias.

TITULO Il
CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

Articulo 7. Archivos desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia. Los
archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia, se clasifican en:

a) Archivo General de la Nacion;

b) Archivo General del Departamento;
c¢) Archivo General del Municipio;

d) Archivo General del Distrito.

Paragrafo. El Archivo General de la nacion tendra las funciones sefaladas en la Ley 80 de
1989, en el Decreto 1777 de 1990 y las incorporadas en la presente ley.

Articulo 8. Archivos territoriales. Los archivos, desde el punto de vista territorial, se
clasifican en:

a) Archivos de entidades del orden nacional;

b) Archivos de entidades del orden departamental;

¢) Archivos de entidades del orden distrital,

d) Archivos de entidades del orden metropolitano;

e) Archivos de entidades del orden municipal;

f) Archivos de entidades del orden local;

g) Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por ley;

h) Archivos de los territorios indigenas, que se crearan cuando la ley los desarrolle.
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Articulo 9. Los archivos segun la organizacion del estado.
a) Archivos de la Rama Ejecutiva;

b) Archivos de la Rama Legislativa;

¢) Archivos de la Rama Judicial;

d) Archivos de los Organos de Control;

e) Archivos de los Organismos Auténomos.

Articulo 10. Obligatoriedad de la creacién de archivos. La creacion de los archivos
contemplados en los articulos 8o. y 90. de la presente ley, asi como los archivos de los
organismos de control y de los organismos auténomos sera de caracter obligatorio.

TITULO IV.
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado esta
obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

Articulo 12. Responsabilidad. La administracién publica serd responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos.

Articulo 13. Instalaciones para los archivos. La administracién publica debera garantizar
los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus
archivos. En los casos de construccion de edificios publicos, adecuacion de espacios,
adquisicion o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos.

Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La
documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste
ejerceréa el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un
bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion.

Paragrafo 1lo. La administracion publica podra contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo.

Paragrafo 20. Se podré contratar la administracion de archivos historicos con instituciones
de reconocida solvencia académica e idoneidad.
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Paragrafo 30. El Archivo General de la Nacién establecera los requisitos y condiciones
que deberan cumplir las personas naturales o juridicas que presten servicios de depésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo o
administracion de archivos histéricos.

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 la Nacién, sin que ello implique
exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

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 carga estén los
archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y serdn responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Articulo 17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de
archivo trabajardn sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo
dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su
articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuardn siempre guiados
por los valores de una sociedad democratica que les confie la misibn de organizar,
conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion de la administracion del
Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental de la Nacion.

Articulo 18. Capacitacién para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la
obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas
relacionadas con su labor.

Paragrafo. El Archivo General de la Nacion propiciara y apoyara programas de formacion
profesional y de especializacién en archivistica, asi como programas de capacitacion
formal y no formal, desarrollados por instituciones educativas.

Articulo 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracién y conservacion de su archivos, empleando cualquier
medio técnico, electronico, informatico, éptico o telemético, siempre y cuando cumplan
con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos;

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decisién, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en estos soportes,
asi como el funcionamiento razonable del sistema.
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Paragrafo 10. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la
leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

Paragrafo 20. Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio.

Articulo 20. Supresion, fusion o privatizacion de entidades publicas. Las entidades
publicas que se suprimen o fusionen deberan entregar sus archivos a las entidades que
asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o
vinculadas.

Paragrafo. Las entidades publicas que se privaticen deberan transferir su documentacién
histérica al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado adscritas o vinculadas.

TITULO V.
GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 21. Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias
y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Articulo 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del concepto de
archivo total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la
consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los documentos.

Articulo 23. Formaciéon de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos,
los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general.
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c) Archivo histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencion. Seréa obligatorio para las entidades
del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retenciéon documental.

Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros. El Ministerio de la Cultura, a
través del Archivo General de la Nacion y el del sector correspondiente, de conformidad
con las normas aplicables, reglamentardn lo relacionado con los tiempos de retencion
documental, organizacion y conservacion de las historias clinicas, historias laborales,
documentos contables y documentos notariales. Asi mismo, se reglamentara lo atinente a
los documentos producidos por las entidades privadas que presten servicios publicos.

Articulo 26. Inventario documental. Es obligacién de las entidades de la Administracién
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes
fases.

TITULO VI.
ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a
consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos,
siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion
oalaley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el derecho
a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos
consagrados en la Constitucidn y las leyes.

Articulo 28. Modificacion de la ley 57 de 1985. Modificase el inciso 20. del articulo 13 de la
Ley 57 de 1985, el cual quedara asi: "La reserva legal sobre cualquier documento cesara
a los treinta afios de su expedicion. Cumplidos éstos, el documento por este solo hecho
no adquiere el caracter historico y podra ser consultado por cualquier ciudadano, y la
autoridad que esté en su posesién adquiere la obligaciéon de expedir a quien lo demande
copias o fotocopias del mismo".

Articulo 29. Restricciones por razones de conservacién. Cuando los documentos
histéricos presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de conservacion impida
su acceso directo, las instituciones suministraran la informacidon contenida en estos
mediante un sistema de reproduccién que no afecte la conservacién del documento,
certificando su autenticidad cuando fuere del caso.
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TITULO VII.
SALIDA DE DOCUMENTOS

Articulo 30. Documentos administrativos. Sélo por motivos legales las entidades del
Estado podran autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.

Articulo 31. Documentos histéricos. En los archivos publicos de caracter histérico se podra
autorizar de manera excepcional la salida temporal de los documentos que conservan y
en tal evento el jefe del archivo deberd tomar todas las medidas que garanticen la
integridad, la seguridad, la conservacion o el reintegro de los mismos. Procedera dicha
autorizacion en los siguientes términos:

a) Motivos legales;
b) Procesos técnicos;
¢) Exposiciones culturales.

Paragrafo. Sdlo el Archivo General de la Nacion autorizard, por motivos legales, procesos
técnicos especiales o para exposiciones culturales, la salida temporal de documentos de
un archivo fuera del territorio nacional.

TITULO VIILI.
CONTROL Y VIGILANCIA

Articulo 32. Visitas de inspeccion. El Archivo General de la Nacién podra, de oficio o a
solicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas de inspeccion a los archivos de
las entidades del Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente ley y sus normas reglamentarias. Advertida alguna situacion irregular, requerira
a la respectiva entidad para que adelante los correctivos a que haya lugar o dara traslado,
segun el caso, a los érganos competentes con el fin de establecer las responsabilidades
administrativas y ordenar las medidas pertinentes.

Articulo 33. Organo competente. El Estado, a través del Archivo General de la Nacion,
ejercera control y vigilancia sobre los documentos declarados de interés cultural cuyos
propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales o juridicas de caracter
privado.

Articulo 34. Normalizaciéon. En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 8o. de la
Constitucion Politica, el Archivo General de la Nacién fijara los criterios y normas técnicas
y juridicas para hacer efectiva la creacion, organizacion, transferencia, conservacion y
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servicios de los archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus
disposiciones.

Articulo 35. Prevencion y sancién. El Gobierno Nacional, a través del Archivo General de
la Nacién, y las entidades territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos,
tendran a prevencion facultades dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de lo
sefialado en la presente ley y sus normas reglamentarias, asi:

a) Emitir las 6rdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas que
amenacen o vulneren la integridad de los archivos pulblicos y se adopten las
correspondientes medidas preventivas y correctivas.

Cuando no se encuentre prevista norma especial, el incumplimiento de las 6rdenes
impartidas conforme al presente literal sera sancionado por la autoridad que las profiera,
con multas semanales sucesivas a favor del tesoro nacional, departamental, distrital o
municipal, segun el caso, de hasta veinte (20) salarios minimos legales mensuales,
impuestas por el tiempo que persista el incumplimiento;

b) Las faltas contra el patrimonio documental seran tenidas como faltas gravisimas
cuando fueren realizadas por servidores publicos, de conformidad con el articulo 25 de la
Ley 200 de 1995;

¢) Si la falta constituye hecho punible por la destruccién o dafio del patrimonio documental
0 por su explotacion ilegal, de conformidad con lo establecido en los articulos 218 a 226,
349, 370, 371 y 372 del Cddigo Penal, es obligacién instaurar la respectiva denuncia y, si
hubiere flagrancia, poner inmediatamente el retenido a érdenes de la autoridad de policia
mas cercana, sin perjuicio de las sanciones patrimoniales previstas;

d) Cuando se exporten o0 se sustraigan ilegalmente documentos y archivos histéricos
publicos, éstos serdn decomisados y puestos a 6rdenes del Ministerio de la Cultura. El
Estado realizara todos los esfuerzos tendientes a repatriar los documentos y archivos que
hayan sido extraidos ilegalmente del territorio colombiano.

TITULO IX.
ARCHIVOS PRIVADOS

Articulo 36. Archivo privado. Conjunto de documentos pertenecientes a personas
naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la prestacion de sus
servicios.

Articulo 37. Asistencia a los archivos privados. El Estado estimulara la organizacion,
conservacion y consulta de los archivos histoéricos privados de interés econémico, social,
técnico, cientifico y cultural. En consecuencia, el Archivo General de la Nacion brindara
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especial proteccién y asistencia a los archivos de las instituciones y centros de
investigacion y ensefianza cientifica y técnica, empresariales y del mundo del trabajo, de
las iglesias, las asociaciones y los partidos politicos, asi como a los archivos familiares y
de personalidades destacadas en el campo del arte, la ciencia, la literatura y la politica.

Articulo 38. Registro de archivos. Las personas naturales o juridicas propietarias,
poseedoras o tenedoras de documentos o archivos de cierta significacién histérica,
deberan inscribirlos en el registro que para tal efecto abrira el Archivo General de la
Nacion. Los propietarios, poseedores o tenedores de los archivos privados declarados de
interés cultural, continuaran con la propiedad, posesion o tenencia de los mismos y
deberan facilitar las copias que el Archivo General de la Nacion solicite.

Articulo 39. Declaracion de interés cultural de documentos privados. La Junta Directiva del
Archivo General de la Nacién, sin perjuicio del derecho de propiedad y siguiendo el
procedimiento que se establezca para el efecto, podrd declarar de interés cultural los
documentos privados de caracter historico. Estos formara parte del patrimonio documental
colombiano y en consecuencia seran de libre acceso.

Articulo 40. Régimen de estimulos. El Gobierno Nacional establecerda y reglamentara un
régimen de estimulos no tributarios para los archivos privados declarados de interés
cultural, tales como: premios anuales, asistencia técnica, divulgacion y pasantias.

Articulo 41. Prohibiciones. Se prohibe a los organismos privados y a las personas
naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de documentos declarados de
interés cultural:

a) Trasladarlos fuera del territorio nacional, sin la previa autorizacion del Archivo General
de la Nacion. Esta falta dard lugar a la imposicién de una multa de cien salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Los documentos y archivos histéricos privados declarados de interés cultural, objeto de la
exportacion o sustraccion ilegal, seran decomisados y puestos a orden del Ministerio de la
Cultura. El Estado realizara todos los esfuerzos tendientes a repatriar los documentos y
archivos que hayan sido extraidos ilegalmente del territorio colombiano;

b) Transferir -a titulo oneroso o gratuito- la propiedad, posesion o tenencia de documentos
histéricos, sin previa informacién al Archivo General de la Nacidn. Esta falta dara lugar a
la imposicion de una multa de cincuenta salarios minimos legales mensuales vigentes.

Paragrafo. El desconocimiento de estas prohibiciones dard lugar a la investigacion
correspondiente y a la imposicion de las sanciones establecidas en la ley.
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Articulo 42. Obligatoriedad de la clausula contractual. Cuando las entidades publicas
celebren contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, para
desarrollar proyectos de investigacion cultural, cientifica, técnica o industrial, incluiran en
los contratos una clausula donde se establezca la obligacién de aquéllas de entregar
copias de los archivos producidos en desarrollo de dichos proyectos, siempre y cuando no
contrarien las normas sobre propiedad intelectual y no se vulneren los derechos
otorgados a dichas personas por el articulo 15 de la Constitucién Politica.

Paragrafo. Las personas juridicas internacionales con sedes o filiales en Colombia, en
relacion con sus documentos de archivo, se regularan por las convenciones
internacionales y los contratos suscritos. En todo caso, el Archivo General de la Nacion
podra recibir los documentos y archivos que deseen transferir.

Articulo 43. Protocolos notariales. Los protocolos notariales pertenecen a la Nacion. Los
gue tengan mas de treinta afios deberan ser transferidos por la correspondiente notaria al
Archivo General Notarial del respectivo circulo. Para tal efecto el Gobierno Nacional, con
asesoria del Archivo General de la Nacién, tomara las medidas pertinentes.

TITULO X.
DONACION, ADQUISICION Y EXPROPIACION

Articulo 44. Donaciones. El Archivo General de la Nacion y los archivos histéricos publicos
podran recibir donaciones, depdsitos y legados de documentos histdricos.

Articulo 45. Adquisicién y/o expropiacidon. Los archivos privados de caracter historico
declarados de interés publico, podran ser adquiridos por la Nacion cuando el propietario
los ofreciere en venta.

Declarase de interés publico o de interés social, para efectos de la expropiacion por via
administrativa a la que se refiere la Constitucion Politica, la adquisicién de archivos
privados de caracter historico-cultural que se encuentren en peligro de destruccion,
desaparicion, deterioro o pérdida.

TITULO XI.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos.
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Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o copias,
deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las
normas nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas por el Archivo
General de la Nacion.

Paragrafo. Los documentos de archivo de conservacién permanente podran ser copiados
en nuevos soportes. En tal caso, deberd preverse un programa de transferencia de
informacién para garantizar la preservacion y conservacion de la misma.

Articulo 48. Conservacion de documentos en nuevos soportes. El Archivo General de la
Nacion dard pautas y normas técnicas generales sobre conservacion de archivos,
incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos soportes.

Articulo 49. Reproduccién de documentos. El paragrafo del articulo 20. de la Ley 80 de
1989 quedara asi: "En ningln caso los documentos de caracter historico podran ser
destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier medio”.

TITULO XIl.

ESTIMULOS A LA SALVAGUARDA, DIFUSION O INCREMENTO DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA NACION

Articulo 50. Estimulos. ElI Gobierno Nacional establecera premios y estimulos no
tributarios para las personas o instituciones que con sus acciones y trabajos técnicos,
culturales o cientificos contribuyan a la salvaguarda, difusién o incremento del patrimonio
documental del pais, asi como a los autores de estudios histéricos significativos para la
historiografia nacional elaborados con base en fuentes primarias. Tales premios y
estimulos podran consistir en: becas, concursos, publicaciones, pasantias, capacitacion y
distinciones honorificas.

TITULO XIIl.
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 51. Apoyo de los organismos de control. La Procuraduria General de la Nacién y
la Contraloria General de la Republica prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al
Archivo General de la Nacion, para el cumplimiento de lo preceptuado en esta ley.

Articulo 52. Vigencias y derogatorias. Esta ley rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga en lo pertinente todas las disposiciones que le sean contrarias.
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El Presidente del honorable Senado de la Republica,

MIGUEL PINEDO VIDAL.

El Secretario General del honorable Senado de la Republica,

MANUEL ENRIQUEZ ROSERO.

La Presidenta de la honorable Camara de Representantes,

NANCY PATRICIA GUTIERREZ CASTANEDA.

El Secretario General de la honorable Camara de Representantes,
GUSTAVO BUSTAMANTE MORATTO.

REPUBLICA DE COLOMBIA - GOBIERNO NACIONAL

PUBLIQUESE Y EJECUTESE.

Dada en Santa Fe de Bogota, D. C., a 14 de julio de 2000.

ANDRES PASTRANA ARANGO

El Ministro de Hacienda y Crédito Publico,

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR.

El Ministro de Cultura,

JUAN LUIS MEJIA ARANGO.
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Anexo D.

CONCEPTO 1 DE 2009 SOPORTE LEGAL SOBRE RESTRICCION DE
DOCUMENTACION E INFORMACION QUE REPOSA EN LA ENTIDAD

METROPOLITANA
<ol Valle de Aburza

CONCEPTO N° 0001

no NG

OFICINA ASESORA JURiIi)IéA ADMINISTRATIVA

SOPORTE LEGAL SOBRE RESTRICCION DE DOCUMENTACION E
INFORMACION QUE REPOSA EN LA ENTIDAD

ASUNTO ANALIZADO:

A que clase de documentacion o informacién se le debe respetar la reserva legal,
ademas, en atencién a un derecho de peticion’ o de informacién que clase de
documentos se pueden entregar en fotocopias o en medio magnético bajo el
argumento de que los documentos son publicos.

NORMATIVIDAD:

Para tales efectos se analizara la Constitucion Politica y las Leyes que rigen la
materia:

La Constitucion Politica Articulo 74, consagra:"Todas las personas tienen derecho
a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.
El secreto profesional es inviolable”.

La Ley 57 de 1985 regula la publicacién de los documentos oficiales, el derecho
de toda persona a "consuitar los documentos que reposan en las oficinas publicas
Y a que se le expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no
tengan caracter reservado conforme a la Constitucién o a la Ley"; la reserva
subsiste por 30 afos y a su finalizacion el documento adquiere caracter historico y
publico (articulos 12 y 13 de Ia ley 57 de 1985).

La Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, enel TITULO W “ACCESO Y CONSULTA DE LOS
DOCUMENTOS”, consagra:

“Articulo 27. Acceso y consulia de los documentos. Todas las personas tienen derecho a
consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos,
siempre gue dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion
o alaley.
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cesaré a ios ireinia anos de su expediciin. Cumplidos éstos, el documento por este solo
hecho no adquiere el carécter histérico y podré ser consuitado por cualquier ciudadane, y
Ja autoridad que esté en su posesion adquiere la obligacion de expedir a quien Ilo
demande copias o fotocopias del mismo”.

Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de autor”, dispone:-

“Articulo 2°- Los derechos de autor recaen sobre las obras cientificas literarias y
artisticas las cuales se comprenden todas ias ¢reaciones del espiritu en e camipo
cientifico, literario y artistico, cualquiera gue sea el modo o forma de expresion y
cualquiera que sea su destinacion , tales cOMO: los fibios, folletos y ofros escritos; las
conferencias, alocuciones, sermones y olras obras de la misma naturaleza; las obras
dramaticas o draméatico-musicales, las obras coreograficas v las pantomimas; las
composiciones musicales con letra o sin ¢lla; las obras cinematogréficas, a las cuales se
asimilan las obras expresadas por proecedimiento analogo a la cinematografia, inciusive
jos videogramas; las obras de dibitjo, pintura, arquitectura, escultura, grabado, litografia,
las obras fotogréficas o las cuales se asimilan las expresadas por procedimiento analogo
a la fotograffa; las obras de are aplicadas; las ilustraciones, mapas, planos croquis y
obras plasticas relativas a la geografia, a la iopografia, a la arquitcctura © a las ciencias y,
en fin, toda produccion del dominio cientifico, iiterario o artistico que pueda reproducirse, ©
definirse por cualquier forma de impresién o de reproduccién, por fonografia,

radiotelefonia o cualquier otro medio conogido o por conocer. Adiciona mediante Ia Ley
44 de 1993,

Articulo 3°- Los derechos de autor comprenden para sus titulares las facultades
exclusivas:

A De disponer de su obra a titulo gratuitc u oneroso bajo las condiciones licitas que
st libre criterio les dicte.

B. De aprovecharla, con fines de lucio 0 sin &I, por medio de la imprenta, grabado,
copias, molde, fonograma, fotografia, pelicula cinematrogafia, videograma, y por la
ejecucion,  recitacion, representacién,  traduccion, adaptacién,  exhibicion,
transmision, ¢ cualquier ofro medio de reproduccion, multiplicacion, © difusion
conocido o por conocer.

C. De gjercer las prerrogativas, aseguradas por esta Ley en defensa de su "derecho
moral”. como se estipula en el Capituio /1, Seccién Segunda, articulo 30 de esta
Ley. Adiciona mediante Ia Ley 44 de 1993
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Articulo 76°- Los autores de cbras cientificas, literarias o artisticas y sus causahabienies
tiene el derecho exclusivo de autorizar o prohibir:

La edicion, o cualquier otra forma de reproduccién;

La traduccién, arreglo o cualquicr otra forma de adaptacion,

La inclusion en pelicula cinematografica, videograma, cinta video, fonograma, o
Cualquier otra forma de fijacion, y

La comurnicacion al pablico, por cualquier procedimiento o medios taies como:;

D owm>

La ejecucion, representacion, recitacion o declamacion;

La radiodifusién sonora o audiovisual: :

La difusién por parlantes, telefonia con o sin cables, o mediante el uso de
fondgrafos, equipos de sonido o grabacion y aparatos anglogos, ¥y

4. La utilizacién pliblica por cualquier otro medio de comunicacion o reproduccion,
conocido o por conocerse, :

Why =~

Codigo Contencioso Administrativo

“‘CAPITULO IV. _

DEL DERECHO DE PETICION DE INFORMACIONES.

ARTICULO 17. DEL DERECHO A LA INFORMACION. El derecho de peticion de que trata
el articulo 45 de fa Constitucion Politica incluye también el de solicitar y obtener acceso a
la informacion sobre la accién de fas avloridades Y. en particular, a que se expida copia
de sus documentos, en los términos que contempla este capilulo.

ARTICULO 18. INFORMACION GENERAL. Las autoridades mantendran en sitios de facil
acceso publico los documentos relativos a ellas, con informacion actualizada de interés
general acerca de:

1. Las normas que les dan origen y definen sus funciones o su naturaleza y estructura, si
es ef caso.

2. Las oficinas para formular consultas, entregar y recibir documentos de bienes y conocer
fas decisiones.

3. Los métodos, procedimientos, formularios y sistemas para el trémite de los diversos
asuntos, y los organigramas y manuales de funciones.

Cualquier persona tiene derecho a pedir y obtener copia de los anteriores documentos
ARTICULO 19. INFORMACION ESPECIAL Y PARTICULAR. Toda persona tendré acceso
a los demas documentos oficiales y podré pedir y abtenar copia de ellos. Sin embargo, la
pelicion se negaré sila solicitud se refiere & alguno de los documentas que fa Constitucion
Politica o las leyes autorizan tratar como reservados. La decision negativa ser4 siempre
motivada...”.

CAFRITULO Vill.
NORMAS COMUNES A LOS CAPITU OS ANTERIORES
ARTICULO 29. FORMACION Y EXAMEN DE EXPEDIENTES. Cuando hubiere
documentos relacionados con una misma actuacién o con actuaciones que tengan ef
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mismo efecto, se hara con todos un solo expediente al cual se acumularan, de oficio 0 a
peticion de interesado, cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad y
tengan relacion intima con él para evitar decisiones contradictorias

Si los documentos se tramitaren ante distintas autoridades, la acumulacién se hara en
aquella en que se inicid primero una actuacion. Si alguna se opone podré acudiese, sin
mas trémite, al proceso de definicion de competencias.

Cualguier persona tendr4 derecho a examinar los expedientes en el estado en que_se
ancuentren. v de ablener copias y cerlificaciones sobre ios mismios, gue se entregaran en
plazo no mavor de ires (3) dias. Con los documentos que, por mandato de ia Constitucion
Politica o de la ley, tengan carécter de reservados y obren dentro de un expediente, se

hara cuadernc separado.” Subrayas fuera de texto.

POSICION JURISPRUDENCIAL

La Corte Constitucional se ha pronunciado asi frente al derecho a acceder a las
documentos publicos:

1. Corte. Constitucional., Sentencia. T_-4E4 de 1992, M.P. Dr. Eduarde Cifuentes
Muhoz y T-306 de 1993, M.P. Hernando Herrera Vergara.

“ JURISPRUDENCIA-TUTELA. — Del derecho fundamental de peticion y el
derecho a acceder a los documentos publicos. Limites.

“Sobre el particular, se ha indicado que ‘la efeclividad del derecho a obtener
copias es manifestacion concreta del derecho a obtener pronta resolucién a las
peticiones formuladas que también hace parte del nicleo esencial del derecho de
peticién”. Ello, sin perjuicio de la especificidad y autonomia del derecho a acceder
a los documentos publicos, aspecto sobre el cual en Sentencia T-473 de 1992,
con ponencia del Magistrado Ciro Angarita Baron, se expuso:

“_es cierfo que el derecho a acceder a los documentos publicos consagrado en el articulo 74,
puede considerarse en busna medida como una modalidad del derecho fundamental de peticion y
como instrumento necesario para el ejercicio del derecho a la informacion y, por lo tanto, comparte
con éstos su nucleo axiolégico esencial, no lo es menos que tiene también un contenido y alcance
particulares que le otorgan especificidad y autonomia dentro del conjunto de los derechos
fundamentales.

En efecto, es claro que dentro de las facultades del titular de este derecho se encuentra la
de hacer una simple consulta de los documentos que no culmine, si asi lo estima
conveniente, en la formulacién de peticién alguna. Como también la consulta de
documentos con la especifica finalidad no ya de adquirir informaclén adicional, sine de
aclarar o constatar la ocurrencia de una tipica préactica o conducta de desinformacion”
(negrillas fuera de texto).
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En dicha providencia, se manifesté que no chstante el acceso a los documeritos publicos tiene una
seric de limites que se deben inspirar en la prevalencia dei interés general, en cuyo tenor. es
permitido a los funcionarios pubiicos impedir en determinados Y concretos eventos, el acceso a
documentos reservados, como as/ lo establece el articulo 74 de [z Carta, como cuando el
contenido de fos documentos vulnera el derecho 2 la intimidad. No puede perderse de vista, que
toda persona tiene la facultad para invocar el derecho a solicitar la copia de documentos ptiblicos
reiacionados con su propia esfera e intimidad, segtn el mandato constitucional, dentro de los
términos que establecen la Constitucion v la ley. Mal podria entonces, densgarse la solicitud gue
haga la persona, para que se le expidan copias de docuimentos pubiicos, en procura de |a
proteccion de su propio derecho, el cual puede verse lesionado, por la obstruccion ¥ la negacién a
la peticion que legitimamente ejerce y realiza la persona.

Asl, este derecho se constituye en la facultad de todo ciudadano are sclicitar @ la autoridad
correspondiente para que se le expida o suministren docuimieritos pubiicos, ios cuales, siempre y
cuando no tengan el caracter de reservados — CN., art, 74—, deben estar al acceso de
ciudadanos en generaf’, (Corte Constitucional Sentencia. 1-158, mar. 24/94, M.P. Dr. Hernando
Herrera Vergara).”.

u('”}

_—

oo

Toda persona tiene derecho a consuliar Y obtener copia de los documentos pitblices, s
los que tengun cardeier veservado de conformidad con la Constitucion y 3
de 1982 prutege los derechos de autor de obras literarias, artisticas, cientificas, en las
cuales estin incluidas todas las que son creacion Intelectual del hombre que |
reproducirse o difundirse por cualquier medio de expresién.  Estas obras no son
documentos piblicos. En consecuencia, mieniras estos se rigen, en cuanto a su publicidad,
por la ley 37 de 1985, ia propiedad intelectual esid regulada por la ley 23 de 1982, El
€gistro no es necesario para que se ejerza la proteccion estabiecida por la citada Ley 23
de 1982. Los programas de bases de datos son obras que también se encuentran
protegidas por las disposiciones de la Ley 23 porque son producto de la creatividad
intelectual del hombre. Fl deseo del autor de conservar inéddita ¢ andnima ung obra,
implica la imposibilidad de darle publicidad mientras esa sea su voluntad De este modo el
ejemplar de la obra que haya sido entregado a la oficina de Registro, deber conservarse
conforme a la voluntad del autor. Las bases de datos que ha confeccionado la Oficina de
Regisiro Nucional de Derechos de Autor pueden, en principio, ser consultadas por las
personas interesadas porque son documenios de cardcter publico que, de acuerdo con la
ley 37 de 1985, son de conocimiento general, mientras no tenga curdcter reservado,
on 0 la ley. Pero si las bases de datos versan sobre obras que,
por voluntad de sus autores, deben permanccer inéditas o andnimas, de conformidad con
la Ley 23 de 1982, tiene cardcter reservado Y. por lo mismo, juridicamente no es posible
suministrar sobre ellas ninguna informacion, (...). Negrillas no son del texto.

~

dispuesto por la Constin

“(..) 1o} La lev 57 de 1986 regula la publicacién de los documentus oficiales, el derecho
de toda persona a "consultar los documentos que reposan en las oficinas piblicas v a que
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se le expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no tengan cardcter
.

reservado conforme u la Constitucién o a la Ley"; la reserva subsiste por 30 akos y a su
inalizacion el documento adguiere cardcter histérico y publico (articulos 12y 13 de la ley

2 La ley 23 de 1982 prescribe que los autores de obras literarias, clentificas y
isti a eccidn para sus obras en la forma que determina.

El articulo 2o. de la ley 23 de 1982 dispone que "los derechos de autor recaen sobre las
obras cientificas, literarias y artisticas en las cuales se comprender todas las creaciones
del espiritu en el campo cientifico, literario y artistico cualquiera que sea su destinacion,
tales como: los libros, folletos y otros escritos; las conferencias, alocuciones, sermones y

oiras obras de la misma naturaleza... y en fin toda produccion del dominio cientifico,
literario o artistico que pueda reproducirse o definirse por cualquier forma de i ]
reproduccion, por fonografia, radiotelefonia o cualquier otro medio conocido o por

conocer”. Negrillas no son del texto.

‘
i O

30. El articulo 30. de la ley 23 de 1982.reconoce en los derechos de aiiio
alcance. a saber:

Je disponer de sus obras a titulo gratuito u oneroso hajo las condiciones licitas que su

“B) De aprovecharlu con fines de lucro o sin él, por medio de la imprenia, grabada,
copias, molde, Monograma, forografia, pelicula cinematogrdfica, videograma, y por la
ejecucion, recitacion, representacion, Iraduccion, adaplacion, exhibicion, fransmision, 0

cualquier otro medio de reproduccion, mudtiplicacion o difusién conocido o por conocer.

") De ejercer las prerrogutivas aseguradas por esid ley, en defensa de su "derecho
4 P
moral” come se estipnla en el capindo 11, seccion segunda, articulo 30 de esta ley".

moral, como se &l

£ articulo do. de la misma ley, correlativamente, determina las personas que son titulares
del devecho de autor. Ademas, el articulo 30 ibidem dispone que ¢s "merpetuo, inalienable
¢ irrenunciable”, y su letra C) prescribe que el autor de la obra tendra enlre olros
derechos, el de "conservar su obra inédita 0 anénima hasta s u fallecimiento o después de
él cuando asi lo ordenase por disposicion testamentaria”.

40) El capitulo XV de la ley 23 de 1982 regula el Registro Nacional de Derechos de Autor
y el articulo 193 ibidem dispone que su objeio consisie en "dar publicidad

los titulares y a los actos y contratos que transfieran o cambien ese domini amparado por

al derecho de

P Te
Qo
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laley" y en "dar garantia de auienticidad y seguridad a los titulos de propiedad intelectual
y alos actos y documentos que a ellos se refieran”.

Ademas, el articulo 76 de la ley 23 de 1982 prescribe; "los autores de obras cientificas,
literarias o artisticas y sus causahabientes tienen el derecho exclusivo de qutorizar o

prohibir:

A Laedicidn, o cualquier otra forma de reproduccion:
B, Latraduccion, arreglo o cualguier otra forma de adaptacion;

C. La inclusion en pelicula cinematogrdfica, videograma, cinta video, Jonograma o
cualquier otra forma de fijacion y

D. La comunicacién al piiblico, por cualquier procedimiento o medios fales como:

1. La efecucién, representacion, recitacion o declamacion;
2. La radiodifusian sonoru o audiovisugl:
3. Ladifusion por parlantes telefonia con o sin cables, o mediante el uso de Jondgrafos,

equipos de sonido o grabacién y aparatos andlogos. ¥y
4. La utilizacion publica por cualquier otro medio de comunicacion o reproduccion
conocido o por conocerse”,

30.) De lo expuesto se deducen los siguientes principios:

- Toda persona tienen devecho a consultar Y obiener copia de todes los documentos
putblicos. salve los que tengan cardcter reservado de conformidad con la Constitucién y la
ley.

- La ley 23 de 1982 protege los derechos de autor de obras literarias, artisticas y
cientificas, en las cuales estan incluidas fodas las que son creacion intelectual del hombre
que puedan reproducirse o difundirse por cualguier medio de expresion. Lstas obras no
son documentos publicos. En consecuencia, mientras estos se Figen, en cuanlv a su
publicidad, por la ley 57 de 1983, la propiedad intelectual estd regulada por la ley 23 de
1982

- El registro no es necesario para que se ejerza la proteccion establecida por lu citada fey
23 de 1982: sus formalidades se han establecido para "la mayor seguridad juridica de los
titulares de los derechos” de autor (articulo 9o, ley 23 de 1982). Se protege al autor porla
creacion intelectual.
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- Los programas de bases de daios son obras que tumbién se encuentran prote gidas por
las disposiciones de la ley 23 de 1982 porque son producto de la creatividad intelectual del

hombre.

- El deseo del autor de conservar inédita o anénima una obra, de conformidad con el
articulo 30, letra C), de la ley 23 de 1982 implica la imposibilidad de darle publicidad
mientras esa sea su voluniad —De este modo, el ejemplar de la obra, que haya side

entregado a lu oficina de registro debe conservarse conforme a la voluniad del autor.

- Lus bases de datos que ha confeccionado La Oficina de Registro Nacional de Derecho
de Autor pueden, en principio ser consuitadas por ias personas inieresadds, porgié soii
documentos de cardcter publico, que de a cuerdo con la ley 57 de 1985, son de
conocimiento general, mieniras no tengan caracter reservado, dispuesio por la
Constitucion o la Lev. Pero si las bases de datos versan sobre obras que, por voluntad de
sus autores, deben permanecer inéditas o anonimas, de conformidad con lutey 23 de 1962,
lienen cardcter reservado y, por lo mismo, juridicamente no es posible suministrar sobre
ellas ninguna informacion.

Transeribase, en sendas copias auténticas, a los sefiores Ministro de Gobierno y Secretario
Juridico de la Presidencia de la Repuiblica.

Jaime Betancur Cuartas, presidente de la Sala, Javier Henao Hidron, Humberto Mora
Osejo, Roberto Suarez Franco.

Elizabeth Castro Reyes, Secretaria
Autorizada su publicacion el 30 de octubre de 1992

CONCEPTO

Teniendo en cuenta la normatividad y la jurisprudencia citada anteriormente, se puede
sefalar que en principio pueden consultarse y obtener copia de todos los documentos que
reposen en las oficinas publicas, con excepcion de aquellos que estén sometidos a
reserva segun la Constitucidn o la Ley.

l.a posibilidad de consultar los documentos gue reposan en las oficinas publicas y de
obtener copia de los mismos es un derecho reglamentado en la ley como un ejercicio del
derecho de peticién (articulo 23 de la Constitucién Nacional). El derecho de acceso a los
documentos fue elevade a rango constitucional en 1891 cuando el articulo 74 de la nueva
Carta consagro que, “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley".
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Ahora bien, la posibilidad de acceder a los documentos publicos reconocida en la norma
constitucional, tiene un caracter de derecho auténomo esto representa a la vez un
mecanismo de verificacién por parte de los administrados, sobre las actuaciones de los
gestores publicos.

La funcién pulblica, debe ajustarse a los principios reguladores de la actividad de los
funcionarios del Estado, en especial el de transparencia, el cual esta sujeto a examen por
parte de la sociedad en atencidén al interés general. Ese ejercicio de control de los
particulares sobre la funcién publica en general, lleva implicito el derecho de acceso a la
informacién, con excepcion de aquella a la cual la ley le haya otorgado el caracter de
reservada, de la excluida por razones de seguridad nacional, y la que atente contra el
derecho a la intimidad de las personas,

El caracter reservado de un documento no serj oponible a las autoridades que Io soliciten
en el debido ejercicio de sus funciones; sin embargo, les corresponde a dichas
autoridades asegurar su reserva.

Entonces, las actuaciones administrativas ‘son publicas, salvo las taxativas excepciones
gue establezcan la Constitucion y la ley, segun expresion del articulo 8° de la Ley 58 de
1982 y en los términos que contemplan los Capitulos IV y VIII, Libro 1° Titulo 1° del
Codigo Contencioso Administrativo, cualquier persona tiene derecho a examinar los
expedientes en el estado en que se encuentren y 2 obtener copias y certificaciones sobre
los mismos.

Sin embargo, se puede afirmiar que no por el solo hecho de tratarse de una entidad
publica ello signifique que toda la informacion sea de dominio publico.

Las entidades poseen informacién para el publico en general y tienen informacion que
debe ser restringida y privilegiada, sélo para usc de los empleados de la Entidad, como
por ejemplo los estudios que se realizan para la proyeccion o ejercicio de sus actividades
© toma de decisiones.

Ahora, de conformidad con lo sefialado en la Ley 23 de 1982 corresponde al Area
Metrepolitana del Valle de Aburra, la titularidad de los derechos patrimoniales sobre las
creaciones intelectuales, tales como: Los estudios € investigaciones realizados por la
Entidad a través de los diferentes contratos suscritos con tal fin.

El titular de los derechos patrimoniales tiene la facultad de autorizar o de prohibir la
reproduccion total o parcial, la transformacién, la comunicacion o cualquier otra forma de
de divulgacién de las creaciones intelectuales.

Pero, la ley expresamente permite ciertos usos taxativos sobre la obra, sin autorizacién
previa del titular y sin pago de derechos, entre otros, los siguientes:
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4 Citar en una obra otras obras publicadas, siempre que se indique la fuente y el nombre
del autor, a condicion de que taies citas se hagan contorm
medida justificada por el fin que se persiga.

_.f.... ea I~ '

2 Reproducir una obra en forma individual, por la biblioteca o un centro de
documentacién, cuando el ejemplar respectivo se encuentre en la coleccion permanente
de elios y ia reproduccion se haga para presenvar el ejemplar o sustituirlo en caso de
extravio, destruccion o inutilizacién; o para sustituir en la coleccién permanente de otra
biblioteca o centro de documentacion, un ejemplar que se haya extraviado, destruido o

inutilizado.

Por su parte, el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 recoge los planteamientos que han sido
esbozados por la jurisprudencia constitucional, en el sentido en que ordena a la
Administracion informar por medio de providencia motivada el caracter reservado de la
informacién que ha sido solicitada, razén por la cual debe atender la obligacién de indicar
las disposiciones legales pertinentes que protegen los datos requeridos. Adicionalmente,
este articulo precisa que en aquelios eventos en ios cuales la persona insista en su
pretensién, correspondera al Tribunal de Ia Jurisdiceién de lo contencioso administrativo
competente del lugar en el cual reposen los documentos, decidir en Unica instancia la
procedencia de tal solicitud. El término con el cual cuenta la autoridad judicial es de 10
dias habiles, el cual puede ser interrumpido cuando el Tribunal solicite copia de los
documentos requeridos. -

De otro lado, para establecer si la informacién puede 0 no suministrarse, se debera oficiar
previamente a cada una de las empresas gue la suminisiran, para que informen a ia
Entidad si la informacion por ellos remitida tiene caracter reservado o confidencial, de
conformidad con las normas del Cadigo de Comercio que regulan la materia.

Ratifica lo anterior el inciso segundo del articulo 261 de la Decision 488/2000 de la
Comision de la Comunidad Andina, que consagra:

“(...) No se considerara que entra al dominio publico o que es divulgada por disposicion
legal, aquella informacion que sea proporcionada a cualquier autoridad por una persona

que la posca, cuando la proporcione a efecto de obtener licencias, permisos,
autorizaciones, registros o cualesquiera otros actos de autoridad”

RECOMENDACIONES

Se sugiere elaborar politicas del Centro de Documentacién y dar directrices con
relacion a los estudios e investigaciones que han implicado inversion del Area
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Metropolitana, estableciendo para ello un valor estimado en forma porcentual
sobre el costo total en que incurrio la Entidad.

Se recomienda que en el Centro de Documentacion exista un area de reserva
donde se guarden los estudios e investigacion que ha contratado ia Entidad
(informacién estratégica) con diferentes fines y a la cual tengan acceso
Unicamente los empleados de la Entidad.

Hacer sello donde se diga que se permite la consulta de un documento (estudio o
investigacién) pero se prohibe su reproduccion parcial o total por medio de
fotocopias o por cualquier otro medio.

En cuanto a los expedientes ambientales, para establecer si la informacion puede
0 no suministrarse, se debera oficiar previamente a cada una de las empresas o
entidades que la suministran, para que informen al Area Metropolitana por escrito
si la informaci6n por ellos remitida tiene caracter reservado o confidencial y esta
puede ser entregada a quien Io solicite.

Concepto el ado por:
/. ] > |
LEON JAIME GUTIERREZ URIBE
Jefe Oficina Asesora Juridica Administrativa

AL

ADRIANA VIGTORIA ALVAREZ TRUJILLO
Secretaria Geheral.
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