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1. OBJETIVO

Conservar y preservar los documentos, en cualquier tipo de soporte, aplicando las medidas
basicas de proteccidn, conservacion, seguridad, acceso y recuperacion, acorde a lo descrito
en el sistema integrado de conservacion, durante el ciclo de vida de los archivos,
digitalizando los documentos que estan conservados en soportes de papel; con el propdsito
de garantizar que la informacion pueda ser accesible, respetando la reserva de la de los
documentos en caso de ser aplicable de acuerdo con los criterios establecidos en la
disposicion final de las “Tablas de Retencion o Valoracién Documental”.

2. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Secretario General, del Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental y de todos los servidores publicos de las diferentes unidades
administrativas, el cumplimiento, aplicacién y actualizacién de este procedimiento.

3. ALCANCE

Este procedimiento, inicia con la aplicacién de estrategias para garantizar la conservacion y
preservacion de la informacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
documental y/o Tablas de Valoracibn Documental y finaliza con el alistamiento, captura,
identificacion, almacenamiento y control de calidad de las imagenes digitalizadas.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

Almacenamiento: Forma y lugar en que se conservan los registros conforme al tiempo para
su consulta.

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 gestidon, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
| Revisado por: Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental | Aprobado por: Secretario General |
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archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo de vida: El ciclo de vida de un documento, es la secuencia de fases que atraviesa un
documento, asi como el tiempo establecido que debe permanecer en cada etapa desde que
se crea hasta su disposicion final, destruccion o conservacion permanente.

Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservaciéon Preventiva: Se refiere a las estrategias de orden politico u operativo, que
directa o indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes de archivo sin entrar a
intervenir su materia, contempla manejos administrativos, uso de materiales adecuados,
sistemas de almacenamiento y deposito, unidades de conservacion, manipulacion y
mantenimiento periédico.

Conservacién de Registros: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion y disposicion final de los registros.

Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo
los atmosféricos.

Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

Disposicion final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos y/o registros, descrita en las tablas de retenciéon, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Digitalizacién: técnica que permite la reproduccion de informacibn que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador, “es el procedimiento
tecnolégico por medio del cual se convierte un soporte analogo (papel) o electrénico, en una
imagen digital”.

Los procesos de digitalizacion pueden dar diferentes resultados de acuerdo a la finalidad que
se persiga. En algunos casos el documento electrénico obtenido se mantendra y manejara al
mismo que tiempo que el documento original en soporte analogo, y en otros casos sustituira
este ultimo, conservandolo por el término fijado en las politicas de archivo.

Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacion.

Indexacion: La indexacion es la captura de datos especificos (indices) de cada expediente y
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gue sirven como llave de busqueda en el proceso de consulta. Los indices se establecen de
acuerdo con los requerimientos dados por los usuarios de la Direccion General Maritima.

Preservacion: es un concepto global que incluye tanto la conservacion como la restauracion
y pasa a convertirse en una tarea de gestion que afecta de lleno a la gestion Documental.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias
de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y
de proteccién del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente
de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en
medio electronico (documento electronico de archivo y documentos digitales independiente
del tipo y formato) ademas de medios magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Proteccion: Pautas concebidas para el cuidado de los registros.

OCR: Reconocimiento Optico de Caracteres: Del inglés Optical Character Recognition.
Capacidad de un dispositivo de entrada de un computador u otra maquina de leer épticamente
caracteres de texto individuales de una péagina y convertir la informacion a un fichero de texto
almacenado electronicamente.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

Retencion documental: Tiempo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Registro: Documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos.

Restauracién de Material de Archivo: Arreglar o reparar un documento de los dafios que ha
sufrido por pérdida o debilitamiento del soporte. Las causas del deterioro de documentos son
muy variables, podemos destacar los ataques de insectos, el debilitamiento por corrosion de
tintas ferro galicas o atagues de microorganismos entre los dafios mas frecuentes.

Retencién Documental: Tiempo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion: Accion de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para
Su conservacion permanente.

Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de la misma entidad o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales producidos o recibidos por una dependencia en cumplimiento de sus funciones,
a los cuales se les asigna un tiempo o permanencia en cada fase de archivo.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Producto del andlisis y organizacion de un fondo
acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con
anotacion de sus fechas extremas, su valoracion y procedimientos a seguir para aplicar su
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disposicion final.

Transferencia documental: Remision de documentos del archivo de gestion al archivo
central de conformidad con lo establecido en las tablas de Retencion Documental.

Unidad de Conservacion: Es el elemento de proteccion de los documentos de acuerdo a su
soporte, (caja, funda, carpeta, legajo).

5. CONTENIDO

5.1 Conservacion y Preservacion de los Documentos de Archivo

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Designar un funcionario responsable para cada | Secretariode
Archivo: El Secretario de Despacho o el Director de cada Des_pacho o el
Unidad Administrativa, designa un funcionario de carrera Dlrector_ de
administrativa, responsable de la administracion del archivo Cad? .Un'd"."d FO-DE-01
de gestion. Administrativa Acta
Nota: El Secretario General designa el responsable de Secretario
Administracion de los Archivos Central e Histérico. General
2. Disponer espacios Yy estanterias adecuadas: El
Secretario de Despacho o el Director de cada Unidad
Administrativa, dispone los espacios y las estanterias o
archivadores necesarios para el correcto funcionamiento del
archivo de gestion, para el caso del archivo Central e .
Historico, es el Secretario General quien designa los espacios | Secretario de
correspondientes. DeDspa?[ho do el
En Ios_ casos en que se requiera Ia, construccién, adquisicion cagzcuzrid;d Contratos (si se
o] amendo de espacios, deberan tener en cuenta lo Administrativa requiere)
establecido en el Proceso de Adquisiciones y las
especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos, Secretario
gue garanticen el facil acceso, seguridad y la adecuada General
manipulacion de la documentacion, ajustandose a los
requisitos minimos de humedad y temperaturas relativas,
ventilacién, iluminacién, limpieza permanente y adecuada de
las areas de archivo y los recursos con los que cuenta la
Administracion Municipal.
3. Verificar Inventarios Documentales: El Jefe de Oficina de O‘;S}ﬁ;ge
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental o funcionario |  avancien al FO-GD-03
designado, verifican la aplicacion del “FO-GD-03 Formato Ciudadano y Formato Unico de
Unico de Inventario Documental (FUID)” en los archivos de Gestién Inventario
gestion. Para los archivos central e historico, verifican el Documental Documental
cumplimiento  del ‘PR-GD-07 Procedimiento para
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Transferencias documentales”, en razon a garantizar la Personal
custodia permanente de los archivos. designado

4. Organizar, rotular y ubicar las unidades de conservacion
en las estanterias: El Jefe de Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, a través del operador del
archivo central y el Técnico Operativo responsable del archivo
histérico, organizan las unidades documentales en unidades de
conservacion para archivo de acuerdo al soporte, tamafio y
namero consecutivo de las mismas y las rotulan de acuerdo a

la Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD y a la Unidad Administrativa a
la cual pertenecen, asignando el coOdigo respectivo,

especificando el nimero de unidades y el nimero de folios
contenidos en la unidad de conservacion y las ubican en los
estantes del Archivo Central e historico, segun el “FO-GD-24
Marcaciéon Estanteria”. Para los archivos de gestién, cada
unidad administrativa debera garantizar la ubicacion de los
documentos en estanterias y/o archivadores, por periodos
administrativos y series documentales, segun el “FO-GD-20
Guia Archivador Vertical” y acorde con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental — TRD.

Para ampliar mas informacion consultar: “MA-GD-02 Manual
Organizacién Archivos de Gestion”,

Jefe de Oficina de
Atencion al
Ciudadano y
Gestion
Documental

Técnico Operativo
responsable del
archivo histérico

FO-GD-24
Marcacion
Estanteria

FO-GD-20
Guia Archivador
Vertical

5. Aplicar medidas de conservacion y preservaciéon a
largo plazo de los documentos: El Secretario de Despacho
o el Director de cada Unidad Administrativa, garantiza la
aplicaciéon de las medidas de conservacion y preservacion a
largo plazo de los documentos e informacién producida y/o
recibida en cumplimiento con el Sistema integrado de
Conservacion y las politicas de archivo, tendientes a evitar
gue lleguen a los archivos plagas, hongos, virus informaticos,
o perdida de informacién, entre otros que puedan afectar la
integridad de la informacion resultante de las funciones. Entre
ellas: Retirar material metalico de los documentos, legajar los
documentos en carpetas institucionales de dos aletas
predisefiadas con la imagen institucional correspondiente,
utilizar gancho legajador plastico, evitar el uso de memorias
USB, en razon a que pueden ser trasmisoras de virus y
ponen en riesgo la informacion, almacenar los documentos
producidos digitalmente en los repositorios establecidos para
tal fin como son: Software SISGED, SIWI, Planoteca, intranet,
Sede Electronica, carpetas compartidas, correos electronicos,
entre otras y en cumplimiento con lo establecido en las

Secretario de
Despacho o el
Director
de cada
Unidad
Administrativa

Tablas de Retencion Documental — TRD. Se deben entregar

FO-GD-03
Formato Unico de
Inventario
Documental
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los archivos organizados e inventariados en el “FO-GD-03
Formato Unico de Inventario Documental — * al jefe inmediato
antes de retirarse de la administracion municipal y/o
trasladarse para otra oficina. Ver SIC, publicado en la Sede
Electronica https://www.itagui.gov.co/alcaldia/control _archivo.
6. Hacer limpieza de areas y documentos: El Auxiliar
Administrativo y/o Técnico Operativo designado en cada
Unidad Administrativa, realizan mantenimiento a los Auxiliar FO-GD-25
documentos de archivo segun lo establecido en el “IN-GD-01| Administrativo | RE9ISIro, aseo
Instructivo limpieza y desinfeccién” en areas y de documentos|  y/o Técnico limpieza y
de archivo y diligencian el “FO-GD-25 Registro, Aseo, limpieza|  “Qperativo desinfeccion de
y desinfeccién archivos”. archivos
Verificar: “IN-GD-01 Instructivo limpieza y desinfeccion”.
7. Realizar seguimiento y control de los espacios e
instalaciones: El Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Jefe de
Gestion Documental, realiza seguimiento y control a los Oficina de
espacios destinados para la preservacion de los archivos, Atencion al
verificando el cumplimiento de las condiciones o Ci Informe
o ) g : iudadano y
requerimientos establecidos en la normatividad vigente Gestion
aplicable y al “Sistema Integrado de Conservacion SIC”. para Documental
archivos y solicita las correcciones necesarias para prevenir el
deterioro de los documentos.
8. Vigilar el control de plagas: El Auxiliar Administrativo y/o
Técnico Operativo designado en cada Unidad Administrativa, Auxiliar
vigila que no se propaguen bichos en los depoésitos y areas de| Administrativo No aplica
archivo y gestiona las fumigaciones periédicas con polvo| y/o Técnico
guimico seco; entre ellos tenemos: cucarachas, polilla, hongos Operativo
entre otros.
9. Realizar Intervenciones de primeros auxilios para
documentos: El Auxiliar Administrativo y/o Técnico Operativo Auxiliar
designado en cada Unidad Administrativa, aplica los principios dministrativo v/o No aplica
bésicos de restauracion de documentos como: enmendar A, ministrativo y. P
e Técnico Operativo
rasgaduras, limpieza del polvo de los documentos con borrador
miga de pan, quitar dobleces de los documentos, entre otros.
10. Realizar seguimiento a la conservacion de los Oiiifii;Ze
documentos: El Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Atencién al
Gestion Documental y el personal designado en cada unidad Ciudadano y
administrativa, debera realizar seguimientos periddicos a los Gestién Informe
archivos a través de muestras seleccionadas aleatoriamente a Documental
las condiciones de conservacion de los documentos;
verificando que no estén infectados por hongos u otras plagas Personal
o enfermedades que puedan afectar la integridad de la designado
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informacion, elabora informe y lo socializa al Comité Interno de
Archivo, para que se determinen las acciones necesarias para
corregir las desviaciones detectadas y/o la restauracion de los
documentos que lo requieran.

11. Realizar seguimiento al desempefio del procedimiento
e identificar oportunidades de mejoramiento: El Jefe de
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental con

dependiendo del tipo de accién, teniendo en cuenta lo

Responsables de

los responsables de la ejecucion del procedimiento, realizan . FO-DE-11
seguimiento a la ejecucion del mismo, analizando las [J€fe de Oficinade|,, ..~ Riesgos
desviaciones, riesgos 0 inconsistencias presentadas, Atencion al

identificando y documentando oportunidades de mejoramiento, |  Ciudadanoy FO-EM-15

de acuerdo a lo establecido en el “Procedimiento para la Gestion Plan de
Gestion delos Riesgos y las Oportunidades” y en el Proceso| Documental Mejoramiento
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”, y diligenciando el “FO-

DE-11 Matriz de Riesgos” ylo “FO-EM-15 Plan de

Mejoramiento”, dependiendo del tipo de accion.

12. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar Jefe de

seguimiento a la eficacia de las mismas: El Jefe de Oficina Oficina de

de Atenciéon al Ciudadano y Gestion Documental y los Atencion al FO-DE-11
responsables definidos en el Plan de mejoramiento y/o en la Ciudadano Matriz de Riesgos
matriz de riesgos, aplican las acciones y realizan seguimiento Gestion y

a la eficacia de las mismas y lo registran en el “FO-DE-11 Documental FO-EM-15
Matriz de Riesgos” ylo “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento’, Plan de

Mejoramiento

establecido en el “Procedimiento para la Gestion delos las acciones
Rle_sgos y las Oportunl’gades y en el Proceso “Evaluacion y Enlace MIPG
Mejoramiento Continuo”.
5.2. Digitalizaciéon de los Documentos de Archivo
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar y Seleccionar la Documentacion a digitalizar:
El Auxiliar Administrativo y/o Técnico Operativo designado en Auxiliar FO-DE-01
cada Unidad Administrativa, identifica y determina las series y | Administrativo y/o
. S Lo 4 Acta
subseries documentales a digitalizar con base en las Tablas [Técnico Operativo
de Retencion Documental — TRD.
2. Preparar la Documentacion: El Auxiliar Administrativo y/o N
Técnico Operativo designado en cada Unidad Administrativa, _A_UXIllé_lf FO-DE-01
realiza el alistamiento de la documentacion, retirando todo Agml_nlstratlvo Y/O Acta
aquello que no pertenece al expediente, como copias |Técnico Operativo
idénticas, material metalico como clips, ganchos, etc y elabora
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“FO-DE-01 Acta”.
3. Identificar Series, Subseries y Tipos Documentales a
Digitalizar: El Auxiliar Administrativo y/o Técnico Operativo Auxiliar
designado en cada Unidad Administrativa, determina los S . FO-DE-01
X . . : Administrativo y/o
metadatos relacionados con las series, subseries y Tipos|—. _ . . Acta
L .-~ |Tecnico Operativo
documentales a Digitalizar con base en la Tablas de Retencion
Documental — TRD.
4. Digitalizar la Documentacién: El Auxiliar Administrativo
ylo Técnico Operativo designado en cada Unidad .
. . . ; Auxiliar
Administrativa y el responsable del Archivo Central, realizan el . : .
) Administrativo y/o No Aplica
escaneo de los documentos de acuerdo con el tipo de |-, . .
. X ; Técnico Operativo
documento y formato y a las directrices establecidas en la
“GU-GD-01 Guia para la Digitalizacion de Documentos”.
5. Controlar la calidad: El Secretario de Despacho o el
Director de cada Unidad Administrativa o quien delegue,
realiza el control de calidad de las imagenes escaneadas de
acuerdo a los estdndares establecidos (resolucion,
indexacion), verifican que la resolucién del escaneado sea _
minima de 150ppp para documentos que se encuentren en | Secretario de
buen estado y se ira aumentando de acuerdo al estado de | Despacho o el FO-GD-08
conservacion o contraste de los mismos, teniendo en cuenta | Director de cada |Control de Calidad
que a mayor resolucion mayor es el tamafio del archivo Unidad _ dela
resultante (maximo hasta 300ppp) y luego eliminan las | Administrativao |  Digitalizacion
paginas en blanco que se hayan producido al momento de | duien delegue
escanear los documentos y que se diligencie debidamente el
“FO-GD-08 Control de Calidad de la Digitalizacion”,
Verificar: “GU-GD-01 Guia para la Digitalizacion de
Documentos”.
6. Almacenar la Documentacién Digitalizada: El
Profesional Universitario o Técnico de la Direccion Profesional
Administrativa de las TIC, realiza el almacenamiento de las Uni -
Y : ) i niversitario o
imagenes en el Servidor y Software correspondiente, segun el P FO-GD-26
o i . e, Técnicodela |;_ ., .
FO-GD-26 Indice de Archivo Electrénico”. Direccion Indice de Archivo
Nota: Guardar los archivos en PDF/A-1b o PDF/A-12 Administrativa de Electronico
Verificar:  “GU-GD-01 Guia para la Digitalizacion de las TIC
Documentos”.
7. Realizar seguimiento al desempefio del procedimiento e Jefe de
\ by : . ) . FO-DE-11
identificar oportunidades de mejoramiento: El Jefe de OfICIhfgl de Matriz de Riesgos
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental con Atenmon al FO-EM-15
los responsables de la ejecucion del procedimiento, realizan C|udad¢_a,no y Plan de
seguimiento a la ejecucion del mismo, analizando Gestion Mei ;
. : . . . : o joramiento
desviaciones, riesgos o0 inconsistencias, identificando y Documental
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documentando oportunidades de mejoramiento, de acuerdo a
lo establecido en el “Procedimiento para la Gestion de los
Riesgos y las Oportunidades” y en el Proceso “Evaluacion y
Mejoramiento continuo”, y diligenciando el “FO-DE-11 Matriz
de Riesgos”ylo “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento”.
8. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar Jefe de
seguimiento a la eficacia de las mismas: El Jefe de Oficina Oficina de
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental y los i
o - - Atencion al FO-DE-11
responsables definidos en el Plan de mejoramiento y/o en la Ciudadano Matriz de Riesgos
matriz de riesgos, aplican las acciones y realizan seguimiento Gestion y
a la eficacia de las mismas y lo registran en el "FO-DE-111 " | FO-EM-15
Matriz de Riesgos” y/lo “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento”, Plan de
dependiendo del tipo de accién, teniendo en cuenta lo |Responsables de Mejoramiento
establecido en el “Procedimiento para la Gestion delos las acciones
Riesgos y las Oportunidades” y en el Proceso “Evaluacion y Enlace MIPG
Mejoramiento continuo”.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de Colombia
e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivo
e Ley 1581 de 2012. Proteccion de Datos Personales.

e Ley 1712 de 2014 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Decreto 2609 de 2012. Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".
e Decreto 1002 de 2014 Crea el archivo histérico del Municipio de Itagui.
e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura”

e Decreto Municipal 1003 de 2014 Tablas de Valoracién Documental.

e Acuerdo 060 de 2001. Administracion de las comunicaciones oficiales.
e Acuerdo 07 de 1994 del AGN “Reglamento General de Archivos”.

e Acuerdo 027 de 2006. Modifica el Acuerdo 07 de 1994 El Consejo Directivo del AGN.
e Acuerdo 038 de 2002 Responsabilidad de servidores publicos frente a documentos...
e Acuerdo 042 de 2002 Organizaciéon de los archivos de gestion.
e Acuerdo 049 y 050 de 2000 Conservacion de documentos.

e Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

e Tablas de Retencion Documental - TRD
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e Tablas de Valoracion Documental - TVD
e Programa de Gestion Documental.
e Requisitos minimos de Digitalizacion — Publicaciones AGN.
e Sistema Integrado de Conservacion - SIC
¢ MA-GD-02 Manual Organizacion Archivos de Gestion.
e GU-GD-01 Guia para la Digitalizaciéon de Documentos
e IN-GD-01 Instructivo limpieza y desinfeccion
e Cadigo de Integridad
8. CONTROL DE REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:
o Lugar de .. [Tiempo de . | Disposicién
Codigo| Nombre Responsable |aA|macenamiento|RecCUperacion |Retencion|Proteccion Final
Secretario de Archivo Central Cape '
FO- DE- Acta Despacho o el Unidad compartida Eie 3 afos Archivos Y | archivo
01 Director de ni ) la Secretaria carpetas de | ~oniral
cada Unidad Administrativa General uso
Administrativa Expediente exclusivo
No Contratos . Oficina del Contractual | 5 o |del Archivo
Aplica (sise Secretario Responsable por responsable |~
requiere) General Contratista
Jefe de Archivos y
Formato Oficina de ) Carpeta carpetas de
FO- Unico de Atencién al | Archivo Central pea " uso Archi
i . . Unidad Transferencia | 3 afios . rchivo
GD-03| Inventario Ciudadano ni ) Documental exclusivo Central
Documental y Gestion Administrativa del
Documental responsable
L Jefe de Oficina _
FO-GD-| Marcacion | yq Atencisn al Archivosy | Archivo
24 Estanteria | cjygadano y _ Carpeta carpetas de|  central
Gestion Archivo Central | compartida de| 5 o uso
Guia Documental Unidad la Secretaria exclusivo
FO_ZC(;)D- Archivador o Administrativa General del
Vertical Tecnico responsable
Operativo
Reqistro Archivos y
gseo ' Auxiliar ) Carpeta carpetas de
FO-GD-| . oo Administrativo Archivo de compartida de | 5 uso Archivo
25 P Y ylo Técnico | gestion, central e | |3 Secretaria exclusivo
desinfeccion . histéri Central
. Operativo Istorico General del
de archivos
responsable
Jefe de Archivos y
Oficina de Carpeta carpetas de
No Atencion al Oficina del P . ~ uso -
. Informe . Correspondencia| 3 afos . Eliminar
Aplica Ciudadano responsable : exclusivo
- Enviada
y Gestion del
Documental responsable
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o Lugar de .. |Tiempo de __ | Disposicién
Codigo| Nombre Responsable |aAjmacenamiento|Recuperacion |Retencion|Proteccion Final
Secretario de Archivos y
Control de Despacho o el ) carpetas de
FO-GD-| -7 iiiad de 1a|  Director de Oficina del Archivo de 3 afios uso Eliminar
08 | Sitalizacion cada Unidad responsable Gestion exclusivo
9 Administrativa o Documental del
quien delegue responsable
Archivos y
. _ carpetas de
Fo.gp-| IMdicede | Jefedecada |\ g, el Archivo de ) uso .
Archivo Unidad Gestién 3 afios . Eliminar
26 = L . responsable exclusivo
Electrénico | Administrativa Documental del
responsable
FO- Plan de Car , -
: ; o peta Backup's | Eliminar
EM-15 Mejorgmlento Enlace MIPG Oficina del Fuentes de 3afios | Claves de
FO-DE-| Matriz de responsable Mejoramiento acceso
11 Riesgos

9. CONTROL DE CAMBIOS

» Fechade L )
Version | Aprobacion Descripcion del Cambio

01 31/07/2013 | Creacion del documento.
Redefinicion del Procedimiento en cumplimiento al Decreto 2609 de
2012
Madificacién en el titulo del procedimiento
“Procedimiento Para La Organizacion Y Conservacion

02 27/08/2015 De Los Documentos en el Archivo” Por “Procedimiento para la
Conservacion de los Documentos en el Archivo Central”
Modificacion de responsable “Lider de Programa” por “Profesional
designado de la Oficina de Gestion Documental’, en todo el documento.
Se modificé: el nombre del Procedimiento: “Procedimiento para la
Conservacion de los Documentos en el Archivo Central” por
“Procedimiento para la Conservacion y Preservacion a Largo Plazo de
los Documentos de Archivo”, por la fusién de este con el “PR-GD-09
Procedimiento Para la Preservacion a largo plazo de los documentos de
Archivo”, el nombre del cargo del responsable del Procedimiento. el

03 26/08/2016 | nombre y cargo de los servidores que elaboran y aprueban el
procedimiento, las actividades 1, 2, 3, 4, 5,6, 7,8, 9, 10, 11, 12, 13, 14,
15y 16 y el cargo del responsable en las mismas actividades
Actualizacion de los Documentos de Referencia y Control de los
Registros.
Acta N° 1 “Actualizacién procedimientos” 26/08/2016
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» Fechade L .
Version | Aprobacion Descripcion del Cambio

Se modifico:
El nombre y version del documento del orden logico del programa de
Gestion Documental, ya que se fusionan el “PR-GD-04 Procedimiento
para la Conservacion y Preservacion a largo Plazo” y el “PR-GD-13
Procedimiento Digitalizacion de documentos”, por las mismas razones se
cambio la redaccién del “objetivo”, “responsables” y “alcance”; Se
modifica el “Contenido” dividiéndolo en 2 numerales: 5.1 para
Conservacion y Preservacion y 5.2 para digitalizacion y se amplian las
actividades acorde a la normatividad vigente aplicable al procedimiento.

04 01/07/2021 (€ incluyo: _ o _ ]
En “Documentos de Referencia” el “Cddigo de Integridad alcaldia de
Itagui”.
El formato FO-GD-19-Registro aseo limpieza desinfeccion archivos.
Se eliminé:
De “Definiciones y Términos” las definiciones de “Copia autenticada”,
“‘Reglamento de Archivo” y “Metadato” y de los “Documentos de
Referencia” los procedimientos “PR-GD-11" Y PR-GD-09”.
Cambios Aprobados mediante acta de comité primario N° 18 del
01/07/2021
Se modifico:
En Actividades:
5.1 Conservacion y Preservacién de los Documentos de Archivo:
Actividad 3, 4, 5 Se complement6 redaccién y se amplié la gestion del
conocimiento.
5.2. Digitalizacién de los Documentos de Archivo.
Se modificaron las actividades 2, 4, 5, se complementé redaccion y se
amplio la gestién del conocimiento en la aplicacion de las actividades.
El responsable por Secretario General junto con todos los secretarios de
despacho; los tiempos de retencion y la disposicion final
Se incluyé:

05 06/09/2022

En términos y definiciones archivo historico y ciclo vital del documento.

En el numeral 5.1 Conservaciéon y Preservacién de los Documentos
de Archivo se incluye: Instructivo para la limpieza y desinfeccién en
areas y de documentos de archivo.

En la actividad 1 del numeral 5.1 se incluye el formato FO-DE-01 Acta

en la actividad 9 del numeral 5.1 se incluye el formato FO-DE-02 Control
de Asistencia para el registro de la informacion documentada

El formato FO-GD-25-Registro aseo limpieza desinfeccion archivos, el
FO-GD- 24 Marcacion Estanteria Correspondiente a la actividad 4 del
numeral 5.1 Conservacion y Preservacion de los Documentos de Archivo,
el formato FO-GD-20 Guia Archivador Vertical Archivos de Gestion,
Correspondiente a la actividad 4 del numeral 5.1 Conservacion vy
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Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Preservacién de los Documentos de Archivo.

En la actividad 2 del numeral 5.2 se incluye el formato FO-DE-01 Acta.

En el numeral 5.2. Digitalizacion de los Documentos de Archivo: la
Guia para digitalizacion de documentos.

En documentos de referencia la hormatividad en materia de conservacion
documental (acuerdo 06 de 2014)

Cambios Socializados y Aprobados mediante Acta de Comité primario N.9
17 del 06/09/2022.

06

09/11/2022

Se modificd: Numeral 2 Responsable: Secretario General y Secretarios
de Despacho. Numeral 7 Control de Registro: tiempos de retencion vy
Disposicion final.

Se incluy6: Numeral 4 Definiciones y Términos: Archivo histérico y Ciclo
Vital del Documento. Numeral 5 Contenido: 5.1 actividad 1 El Formato
FO-DE-01 Acta y actividad 9 Formato FO-DE-02 Asistencia. 5.2 Actividad
2 Formato FO-DE-01 Acta. Numeral 6 Documentos de Referencia:
Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000".

Cambios Socializados y Aprobados mediante Acta de Comité Primario
N.° 23 del 09/11/2022.

07

15/02/2023

Se modific6:

Las palabras “Pagina Web” por “Sede Electronica” y, se modifica la URL
de la actividad 5 del contenido... antes
https://www.itagui.gov.co/alcaldia/control _archivo y actualmente
https://www.itagui.gov.co/transparencia/gestion _documental

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de Comité Primario
N.° 4 del 15/02/2023

08

13/03/2024

Se modificé:

En responsable, el cargo de Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental. En numeral 5.1 “Conservacion y Preservacion de
los Documentos de Archivo”, la denominacion del cargo “Jefe de Oficina
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental”.

En la actividad 4, se complementa la referencia del Manual
Organizacién Archivos de Gestion.

La actividad 6, para referenciar la limpieza de archivos mediante la
aplicacion del “IN-GD-01 Instructivo limpieza y desinfeccion” y el “FO-
GD-25 Registro aseo limpieza desinfeccion archivos”.

La actividad 7, incluyendo el sistema integrado de conservacion — SIC
En numeral 5.2 Digitalizacién de los Documentos de Archivo, se articula
con la GU-GD-01 Guia para la Digitalizacion de Documentos e
igualmente se completa el cargo de Jefe de Oficina de Atencién al
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Ciudadano y Gestiobn Documental.
El numeral 6, acorde a los responsables y registros de las actividades.
Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N.°4
del 13/03/2024
10. ANEXOS:

FO-DE-01 Acta de Reunion.

FO-DE-02 Control de Asistencia.

FO-GD-03 Formato Unico de Inventario Documental.
FO-GD-20 Guia Archivador Vertical

FO-GD-24 Marcacién Estanterias

FO-GD-25 Registro aseo, limpieza y desinfeccion archivos
FO-GD-26 indice de Archivo Electrénico

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento.

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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