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Misión
Proponer y ejecutar la política de conservación, restauración, registro, difusión y servicio del Patrimonio Documental de la Nación. Emitir normas sobre la producción, racionalización y administración de documentos de los archivos públicos a nivel nacional para facilitar la toma de decisiones en la función gubernamental. Proponer y apoyar la formación profesional y la capacitación especializada en archivística
VISIÓN
En el 2019 haber logrado articular, asegurar, difundir y ampliar la disponibilidad y acceso a todos los archivos públicos y patrimoniales del país, fortaleciendo la participación ciudadana y el control social.

Con la creación del Archivo General de la Nación a través de la Ley 80 de 1989 se le asigna la función de establecer, organizar, y dirigir el Sistema Nacional de Archivos con el fin de planear y coordinar la función archivística en toda la nación, salvaguardar el patrimonio documental del país y ponerlo al servicio del la comunidad. Los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos están obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de política dictados por el órgano rector del Sistema. 

El Sistema Nacional de Archivos se define como el conjunto de instituciones archivísticas públicas o privadas con funciones públicas y aquellas privadas que manifiesten el interés de pertenecer al sistema, sean éstas del orden nacional, departamental, distrital o municipal y de las comunidades indígenas creadas por ley, que articuladas entre sí posibilitan la homogenización y normalización de los procesos archivísticos, promueven el desarrollo de estos centros de información, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la información y a los documentos, en todo el territorio nacional
Finalidad 

El S.N.A. su finalidad es integral, estructural y funcionalmente los archivos de las entidades públicas existentes en el ámbito nacional mediante la aplicación de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservación organización y servicio del Patrimonio Documental de la Nación. El Sistema Nacional de Archivos está integrado por:

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN (AGN) 
Es un Organismo Público Descentralizado y máxima autoridad del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVOS REGIONALES 
Son Organismos Descentralizados de los Gobiernos Regionales, dependientes técnica y normativamente del AGN que conducen las actividades del SNA en su jurisdicción.

ARCHIVOS PÚBLICOS 
Son los archivos pertenecientes a la administración estatal (poderes del Estado, entes autónomos, instituciones públicas descentralizadas, empresas estatales de derecho público y privado, empresas mixtas con la participación accionaria del Estado, gobiernos regionales, locales y las notarías), dependiendo técnica y normativamente del AGN. (Cabe aclarar que nuestro archivo institucional está incluido en este rubro).

Funciones
· Establecer los lineamientos de política nacional en materia de archivos.

· Impulsar el desarrollo del Sistema Nacional de Archivos.

· Formular y emitir las normas técnicas sobre organización y funcionamiento en los archivos públicos a nivel nacional.

· Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

· Normar la producción y eliminación de documentos de los archivos públicos a nivel nacional.

· Defender, conservar, organizar, describir y seleccionar el Patrimonio Documental de la Nación bajo su custodia; así como cautelar los documentos públicos potencialmente integrantes del Patrimonio Documental de la Nación, con sujeción a la legislación sobre la materia.

· Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental de la Nación, con excepción de los documentos cuya naturaleza comprometan la seguridad nacional.

· Promover, apoyar y ejecutar la formación profesional y la capacitación especializada en archivística.

· Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivos y documentos.

· Las demás funciones que le señale la Ley.

· Que los CAS apoyen al SNA

· Formar Profesionales en archivos en su institución educativa ENA.

Objetivos institucionales
2.1 GENERALES
·  Reforzar el rol del Archivo General de la Nación como órgano rector del Sistema Nacional de Archivos y mejorar el funcionamiento del mismo, velando por la conservación y custodia del patrimonio documental de la Nación.

·  Asegurar la atención y bienestar de los cesantes y jubilados del Archivo General de la Nación.

2.2 PARCIALES
·  Mejorar la eficiencia de los Sistemas administrativos en apoyo a la gestión archivística e institucional.

·  Asegurar la modernización del Archivo General de la Nación y considerando los procesos técnicos y optimizar los servicios archivísticos en salvaguarda del Patrimonio Documental de la Nación.

·  Continuar y apoyar la capacitación y formación archivística del personal de archivos a nivel nacional, con el propósito de lograr su especialización y profesionalización.

2.3 ESPECÍFICOS
2.3.1 GESTION ADMINISTRATIVA

· Intensificar acciones en la mejora del desarrollo de los sistemas

Administrativos en apoyo a los programas a cargo de la institución.

· Asegurar el control y fiscalización de la asignación de recursos.

2.3.2 VIGILANCIA Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

· Ampliar la cobertura de capacitación al personal archivero para incrementar la

Producción.

· Velar por la defensa y protección de los documentos, y mejorar la

Organización y funcionamiento de los archivos a nivel nacional a través                                                 de Normas archivísticas y reuniones técnicas, supervisión y asesoramiento de

Archivos.

2.3.3 OBLIGACIONES PREVISIONALES

· Asegurar el pago de pensiones, beneficios a cesantes y jubilados.

OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SNA 
Los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos están obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de política dictados por el órgano rector del Sistema. 

Los funcionarios públicos, sea cual fuere su nivel, no podrán conservar en su poder documentos generados en el ejercicio de sus funciones, estando obligados a remitirlos al archivo correspondiente. 

NORMAS
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La administración de archivos es un conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente organización y funcionamiento de los archivos. Es función archivística la gestión de documentos desde su elaboración hasta la eliminación o conservación permanente de acuerdo a su ciclo vital.
Se entiende por documento a toda información registrada en cualquier soporte, sea textual, cartográfico, audiovisual, automatizado, táctil y otros de semejante naturaleza que se generen en los organismos y reparticiones del Sector Público Nacional, como resultado de sus actividades.
NORMAS GENERALES
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El Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento de gestión      archivística que establece las series documentales que produce o recibe una entidad pública como resultado de sus actividades precisando el número de años que deben conservarse y los períodos de retención en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nación o su eliminación.
Para la formulación del PCD se tendrán en cuenta los valores temporal y permanente de los documentos.
 Los documentos de valor temporal son aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los originaron. Son documentos de valor permanente:
a) Los relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales, financieros y otros indispensables para la entidad de origen o para otras entidades.
b) Los referentes a la protección de los derechos ciudadanos.
c) Los que reflejan la evolución de la entidad en términos de sus atribuciones y las funciones establecidas por la ley, la estructura orgánica, los planes operativos y los procedimientos administrativos. 
d) Los que aportan una contribución sustancial al estudio y a la investigación en cualquier campo del conocimiento.

NORMAS COMPLEMENTARIAS
El Órgano de Administración de Archivos o el que haga sus veces propondrá al CED las normas internas complementarias que se consideren necesarias para la mejor aplicación de la presente Directiva
NORMAS ESPECÍFICAS
1. El PCD estará conformado por el Inventario de las Series Documentales, la Tabla General de Retención de Documentos y el Índice Alfabético de las Series Documentales.
2. El Comité de Evaluación de Documentos (CED) designado por la más alta autoridad institucional es el encargado de conducir el proceso de formulación del PCD. 
El Comité estará integrado por:
a) Un representante de la Alta Dirección de la entidad, quien la presidirá.
b) El Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica o su representante.
c) El Jefe de la unidad orgánica, cuya documentación será evaluada.
d) El Jefe del órgano de Administración de Archivos quién actuará como secretario.

3. Los jefes de las unidades orgánicas de la entidad en coordinación con el jefe del órgano de administración de archivos del nivel central o desconcentrado, elaborarán el inventario de las series documentales correspondientes a su unidad y lo remitirán al CED para su aprobación.
4. Al elaborarse el inventario de series documentales. Deberá describirse cada serie en hojas diferentes a fin de facilitar su actualización.
Serie documental es el conjunto de documentos que poseen característica comunes, el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.
5. Los inventarios de las series documentales serán analizados por el CED. A fin de determinar el valor de cada una de las series e indicar sus períodos de retención en los niveles de archivo correspondientes.
6. La Tabla General de Retención de Documentos y el Índice alfabético de las series documentales. Se elaborarán luego del estudio referido en el punto anterior. 
7. El PCD, constituido por el inventario de las series documentales y el índice alfabético de las series documentales, serán aprobados por resolución del titular de la entidad con el dictamen favorable del Archivo General de la Nación. 
8. El PCD aprobado deberá ser remitido al Archivo General de la Nación en un plazo no mayor de 10 días útiles a partir de la fecha de su aprobación, bajo responsabilidad del Presidente del CED. 

9. La modificación del Programa de Control de Documentos procederá: 
A.-Al producirse cambios sustantivos en las funciones del a unidad orgánica, cuyo resultado origine modificaciones u omisiones de las series documentales.
B.- Al promulgarse los dispositivos legales que modifiquen los criterios de valor temporal o valor permanente de las series documentales del PC.

10. Toda modificación del PCD se ceñirá a los procedimientos señalados en la presente Directiva. 
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