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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 Valoracion 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

Inicia con la aplicacion de estrategias para garantizar la conservacion y preservacion de la
informacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion documental y/o
Tablas de Valoracion Documental, en los Planes de conservacion y preservacion del sistema
Integrado de conservacion de documentos de archivo y finaliza con el alistamiento, captura,
identificacion, almacenamiento y control de calidad de las imagenes digitalizadas.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sisteméaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Institucional de Gestion y Desempefio; deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Ciclo de vida: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final

Conservacién — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la
materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion
para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periédicas y planificadas dirigidas
a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Conservacién Preventiva de documentos: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir
el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauraciéon. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

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

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analégicos de archivo

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o Tablas de
Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o seleccion.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

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

Indexacion: La indexacion es la captura de datos especificos (indices) de cada expediente y
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 digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora una serie
principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la preservacion
a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, donde se deben establecer las
necesidades generales y especificas para la preservacion de los documentos electrénicos de
archivo de una Entidad, determinando las prioridades e identificando las acciones y
estrategias a implementar.

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 6pticamente
caracteres de texto individuales de una pagina y convertir la informacion a un fichero de texto
almacenado electrénicamente.

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

papel.
Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

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

Restauraciéon 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 gélicas o ataques de microorganismos entre los dafios mas frecuentes.

Retencion Documental: Plazo 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 documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

Series documentales: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacion del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, 0 como consecuencia
de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.
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Sistema Integrado de Conservacion- SIC: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservado
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion , durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital

Tabla de Retenciéon Documental (TRD): Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion
final.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de
gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracién de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor
de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos
transferidos.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

5. CONTENIDO

5.1 Conservacion y Preservacion de los Documentos de Archivo

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Designar un funcionario responsable para cada Archivo:
El Secretario de Despacho o el Director de cada Unidad Secretario de
Administrativa, ~ designa  un  funcionario de carrera | pespacho o el
administrativa, responsable de la administracion del archivo de Director de FO-DE-01
gestion. cada Unidad Acta
Nota: El Secretario General designa el responsable de Administrativa
Administracion de los Archivos Central e Historico.
2. Disponer espacios y estanterias adecuadas: El Secretario Secretario de Contratos (si se
de Despacho o el Director de cada Unidad Administrativa, Despacho o el requiere)
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dispone los espacios y las estanterias o archivadores Director de
necesarios para el correcto funcionamiento del archivo de cada Unidad

gestion, para el caso del Archivo Central e Histérico, es el

Administrativa

Secretario General quien designa  los espacios
correspondientes. Secretario
En los casos en que se requiera la construccion, adquisicion o General
arriendo de espacios, deberan tener en cuenta lo establecido
en el Proceso de Adquisiciones y las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos, que garanticen el facil
acceso, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion, ajustdndose a los requisitos minimos de
humedad y temperaturas relativas, ventilacion, iluminacion,
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
Atencion al Ciudadano y Gestion Documental o funcionario
designado, verifican la aplicacion del “FO-GD-03 Formato Unico Jefe de
de Inventario Documental (FUID)” en los archivos de gestion. Oficina de
Para los archivos central e histoérico, verifican el cumplimiento Atencion al
del “‘PR-GD-07 Procedimiento para  Transferencias Ciudadano y FO'GD'QS
documentales’, en razén a garantizar la custodia permanente de Gestion Forr?ato ltJ”',CO de
los archivos. Documental nventario
- i ) / id Documental
El Formato Unico de Inventario Documental se realiza en soporte |  Y/0 Servidor
digital como estrategia que contribuye a la reduccién de las plblico
afectaciones al cambio climatico, evitando el consumo de papel designado
como recurso natural y, por ende, se reduce la produccién de
gases de efecto invernadero.
4. Organizar, rotular y ubicar las unidades de conservacion
en las estanterias: El Jefe de Oficina de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documental, a través del operador del archivo central y .
o . ) o ; Jefe de Oficina de
el Técnico Operativo responsable del archivo histérico, organizan Atencion al
las unidades documentales en unidades de conservacién para .
; - , . Ciudadano y
archivo de acuerdo al soporte, tamafio y nUmero consecutivo de Gestion FO-GD-24
las mismas y las rotulan de acuerdo a la Tablas de Retencién Documental Marcacion
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD Estanteria
y a la Unidad Administrativa a la cual pertenecen, asignando el|, . .
. . o ; . Técnico Operativo
codigo respectivo, especificando el nimero de unidades y el ey FO-GD-20
! : . . > Oficina de . .
namero de folios contenidos en la unidad de conservacion y las L Guia Archivador
: . o ; Atencion al .
ubican en los estantes del Archivo Central e historico, segun el . Vertical
» o o . - Ciudadano y
FO-GD-24 Marcacion Estanteria”. Para los archivos de gestion, g
. e . . : T Gestion
cada unidad administrativa debera garantizar la ubicacion de los
Documental

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
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Retencion Documental — TRD.

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

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 aplicacion
de las medidas de conservacién y preservacion a largo plazo de
los documentos e informacién producida y/o recibida en
cumplimiento con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y
las politicas de archivo, tendientes a evitar que 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

Secretario de

carpetas institucionales de dos aletas predisefiadas con la Despacho o el FO-GD-03
imagen institucional correspondiente, utilizar gancho legajador Director Formato Unico de
plastico, evitar el uso de memorias USB, en razén a que de cada Inventario
pueden ser trasmisoras de virus y ponen en riesgo la Unidad Documental
informacién,  almacenar los documentos  producidos Administrativa
digitalmente en los repositorios establecidos para tal fin como
son: Software SISGED, SIWI, Planoteca, Sede Electrénica,
carpetas compartidas, correos electrénicos institucionales, entre
otras y en cumplimiento con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental — TRD. Se deben entregar 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 Electrénica
https://itagui.gov.co/transparencia/gestion_documental
6. Hacer limpieza de areas y documentos: EI Auxiliar
Administrativo y/o Técnico Operativo designado en cada Unidad - FO-GD-25
Administrativa, realizan mantenimiento a los documentos de Auxdliar Registro, aseo
archivo segun lo establecido en el “IN-GD-01 Instructivo limpieza Adm|n|§tra}t|vo limpieza y
y desinfeccion” en areas y de documentos de archivo y ylo Tecr_nco desinfeccion de
diligencian el “FO-GD-25 Registro, Aseo, limpieza y desinfeccion Operativo archivos
archivos”.
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 preservaciéon de los archivos, Atencion al

o . s . . Informe
verificando el cumplimiento de las condiciones o requerimientos Ciudadano y
establecidos en la normatividad vigente aplicable y al “Sistema Gestion
Integrado de Conservacion SIC” para archivos y solicita las Documental

correcciones necesarias para prevenir el deterioro de los
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documentos.
8. Vigilar el control de plagas: El Auxiliar Administrativo y/o
L . . ) - . - FO-GD-25
Técnico Operativo designado en cada Unidad Administrativa, Auxiliar Reqistro. aseo
vigila que no se propaguen bichos en los depésitos y areas de| Administrativo Iigr]n ieéa
archivo y gestiona las fumigaciones periddicas con polvo quimico y/o Técnico desinf%cciérzlde
seco; entre ellos tenemos: cucarachas, polilla, hongos entre Operativo .
archivos
otros.
9. Realizar Intervenciones de primeros auxilios para
_ . . ) L o i - FO-GD-25
documentos: El Auxiliar Administrativo y/o Técnico Operativo Auxiliar ;

: ) . : . T S : Registro, aseo
designado en cada Unidad Administrativa, aplica los principios| Administrativo limpieza
basicos de restauracion de documentos como: enmendar y/o Técnico desinf%cciégde
rasgaduras, limpieza del polvo de los documentos con borrador Operativo .

) ; archivos
miga de pan, quitar dobleces de los documentos, entre otros.
10. Realizar seguimiento a la conservacion de los
documentos: El Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano y
i . . Jefe de
Gestion Documental y el personal designado en cada unidad Oficina de
administrativa, debera realizar seguimientos periddicos a los Atencion al
archivos a través de muestras seleccionadas aleatoriamente a Ciudadano
las condiciones de conservacion de los documentos; verificando anoy
A Gestion Informe
que no estén infectados por hongos u otras plagas o
: ) Documental
enfermedades que puedan afectar la integridad de la .
. - T y/o servidores
informacién, elaborando un respectivo informe en pro de que se iblicos
determinen las acciones necesarias para corregir las dp.
esignados

desviaciones detectadas y/o la restauracion de los documentos
que lo requieran.

11. Realizar seguimiento y andlisis al desempefio del
procedimiento e identificar y documentar oportunidades de
mejoramiento: El Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental, con su equipo de trabajo realizan

.. FO-DE-11
seguimiento a la ejecucién y desempefio del procedimiento|Jefe de Oficina de Matrizode Riesgos
detectando oportunidades de mejora, definiendo las acciones| Atencion al
pertinentes  (correctivas,  preventivas o de mejora),| Ciudadanoy FO-EM-15
documentandolas de acuerdo a lo establecido en el proceso Gestion Plan de
“Evaluacion y Mejoramiento”, en el “FO-EM-15 Plan de| Documental Mejoramiento
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” ambos
documentos se elaboran, conservan y comparten de manera
digital.

12. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar seguimiento Jefe de FO-DE-11

a la eficacia de las mismas: El responsable definido en el plan Oficina de Matriz de Riesgos
de mejoramiento 0 mapa de riesgos realizan las acciones Atencion al

correspondientes y aplican los controles pertinentes acorde a lo| Ciudadanoy FO-EM-15
establecido en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el Gestion Plan de
“FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el Jefe de Oficina de Atencion al| Documental Mejoramiento
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Ciudadano y Gestién Documental y el Enlace MIPG verifican la E
o ) ) . nlace MIPG
eficacia de las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el
proceso “Evaluacion y Mejoramiento Continuo”, ambos
documentos se elaboran, conservan y comparten de manera
digital.
5.2. Digitalizacién de los Documentos de Archivo
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Identificar y Seleccionar la Documentacién a digitalizar:
El Auxiliar Administrativo y/o Técnico Operativo designado en

Auxiliar

cada Unidad Administrativa, identifica y determina las series y | Administrativo y/o FOAEtEa'Ol
subseries documentales a digitalizar con base en las Tablas |Técnico Operativo
de Retencion Documental — TRD.
2. Preparar la Documentacién: El Auxiliar Administrativo y/o
Técnico Operativo designado en cada Unidad Administrativa, -
) . . S, . Auxiliar
realiza el alistamiento de la documentacion, retirando todo O . FO-DE-01
. .~ | Administrativo y/o
aquello que no pertenece al expediente, como copias |-, _ . . Acta
AN . L0 : Teécnico Operativo
idénticas, material metalico como clips, ganchos, etc y elabora
“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 o . FO-DE-01
; . . : Administrativo y/o
metadatos relacionados con las series, subseries y Tipos Técnico Operativo Acta
documentales a Digitalizar con base en la Tablas de Retencion P
Documental — TRD.
4. Digitalizar la Documentacién: El Auxiliar Administrativo
y/lo Técnico Operativo designado en cada Unidad .
- . . X Auxiliar
Administrativa y el responsable del Archivo Central, realizan el S . Documentos
: Administrativo y/o o
escaneo de los documentos de acuerdo con el tipo de |-, . . digitalizados
. ; ; Técnico Operativo
documento y formato y a las directrices establecidas en la
“GU-GD-01 Guia para la Digitalizacién de Documentos”.
5. Controlar la calidad: El Secretario de Despacho o el .
: . e . ; Secretario de
Director de cada Unidad Administrativa o quien delegue,
. . o Despacho o el
realiza el control de calidad de las imagenes escaneadas de .
. . . Director de cada
acuerdo a los estandares establecidos (resolucion, . Documentos
. > i - Unidad .
indexacion), verifican que la resolucién del escaneado sea digitalizados

minima de 150ppp para documentos que se encuentren en
buen estado y se ird aumentando de acuerdo al estado de
conservacion o contraste de los mismos, teniendo en cuenta

Administrativa y/o
servidor publico
designado
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que a mayor resolucion mayor es el tamafio del archivo
resultante (maximo hasta 300ppp) y luego eliminan las
paginas en blanco que se hayan producido al momento de
escanear los documentos.

Ver: “GU-GD-01 Guia para la Digitalizacion de Documentos”.

6. Almacenar la Documentacion Digitalizada: El Profesional
Universitario o Técnico de la Direccion Administrativa de las
TIC, realiza el almacenamiento de las imagenes en el Servidor
y Software correspondiente, segin el “FO-GD-26 indice de
Archivo Electrénico” diligenciado por cada uno de los Auxiliares
Administrativos y/o responsables de los Archivos de Gestion de
las diferentes unidades administrativas.

Profesional
Universitario o

Técnicode la | O-GD-26
_ ; g Indice de Archivo
Nota: Guardar los archivos en PDF/A-1b o PDF/A-12 Direccion Electrénico
Ver: “GU-GD-01 Guia para la Digitalizacién de Documentos”. Adm'I’“St_rl_allgVa de
as
Se encuentran en soporte digital como estrategia que
contribuye a la reduccion de las afectaciones al cambio
climatico, evitando el consumo de papel como recurso natural
y, por ende, se reduce la produccién de gases de efecto
invernadero.
7. Realizar seguimiento y analisis al desempefio del
procedimiento e identificar y documentar oportunidades de
mejoramiento: El Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental, con su equipo de trabajo realizan Jefe de FO-DE-11
seguimiento a la ejecucion y desempefio del procedimiento Oficina de Matriz de Riesgos
detectando oportunidades de mejora, definiendo las acciones Atencién al
pertinentes  (correctivas, preventivas 0 de mejora),| Ciudadanoy FO-EM-15
documentandolas de acuerdo a lo establecido en el proceso Gestién Plan de
“‘Evaluaciéon y Mejoramiento”, en el “FO-EM-15 Plan de| Documental Mejoramiento
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, ambos
documentos se elaboran, conservan y comparten de manera
digital.
8. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos Jefe de
realizan las acciones correspondi i Oficina de FO-DE-11
pondientes y aplican los controles 1 Matriz de Riesqos
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de Atencion al g
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el Jefe | Ciudadanoy FO-EM.15
de Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental y Gestion PI- d
el Enlace MIPG verifican la eficacia de las mismas teniendo en | Documental rlan de
. “ - . . Mejoramiento
cuenta lo dispuesto en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento | Enlace MIPG

Continuo”, ambos documentos se elaboran, conservan y
comparten de manera digital
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6. 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 Informacién Publica.
e Decreto 1002 de 2014 Crea el archivo histérico del Municipio de Itaguii.

o 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 01 de 2024 “Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica” - (AGN).

e Tablas de Retencion Documental - TRD
e Tablas de Valoracion Documental - TVD

e Programa de Gestiébn Documental.
e Requisitos minimos de Digitalizacién — Publicaciones AGN.

e Sistema Integrado de Conservacion - SIC

e MA-GD-02 Manual Organizacion Archivos de Gestion.
e GU-GD-01 Guia para la Digitalizacion de Documentos
e IN-GD-01 Instructivo limpieza y desinfeccion

e Acuerdo Municipal N° 7 de 2022 - Plan Integral Cambio Climético.
e Acuerdo Municipal 14 de 2024 Politica Cero Papel
e Decreto 511 de 2020 Cédigo de Integridad de la administracion Municipal de Itagui.

7. CONTROL DE REGISTROS

Cdédigo | Nombre | Responsable ——— d? Recuperacion T|empo_ (,je Proteccion D|sp(_JS|C|on
Almacenamiento Retencion Final
Carpeta
Secretarios de comparyda de la
Despacho o ‘.”!'dad.
Directores de administrativas | Respaldos
unidades PC del digitales
FO- administrativas responsable  |\\10.1.10.2\Secreta Claves de Archivo
DE- Acta ria General\2.18.0- 3 aflos
- acceso Central
01 Oficina de los |Despacho_secretar,
Responsables . : .
de archivo en responsables |a_g_eneral\por_V|g Permisos
encia\2.18.02.03- | del sistema

cada unidad
administrativa

Actas_comite_prim
ario
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Cédigo | Nombre | Responsable el d? Recuperacion Tlempo_ fje Proteccién Dlspc_)smon
Almacenamiento Retencidén Final
Archivo de Gestion
de las Unidades
Administrativas
Caja 1 Carpeta
Actas de Comité
Primario por
vigencia
Secretarios de h Respaldos
D_espaChO 0 Secreta”’a G'irsciﬂél\rgoddeela d|g|tales
Contratos | Directores de Juridica - .
No . unidades Secretaria Claves de ~ Archivo
Aplica (si se ini i Juridica Caja 3 afios Central
i responsable : .
Secretario P vigencia sistema.
General
\\10.1.10.2\Secreta
ria General\2.18.1-
Oficina_atencion_a
- PC del |_ciudadano_gestio| Respaldos
Formato |J€f€ de Oficina|  responsable  |n documental\por_| digitales
FO- | nico de | d€ Atencion al vigencia\2.18.1.18. Archivo
GD- MIco A€ 1 Ciudadano y Carpeta 02- Claves de | 3 afios
Inventario 9 . , acceso Central
03 Gestion compartida de ||nventarios docum
Documental ; - Permisos
Documental la unidad entales archivo ce i
administrativa Ttral _ |delsistema
\\10.1.10.17\histori
co_archivo
Técnico .
Operativo GesAtirng“éZ (tj: das Archivos de
FO- . Oficina de - ) uso Archivo
Marcacion i Oficina de los las Unidades . ~
GD- Estanteria Atencion al responsables Administrativas exclusivo 3 afios Central /
24 Ciudadano y P en cada una de del Histérico
Gestion . responsable
las estanterias
Documental
o Respaldos
Tecnico digitales
Operativo
Oficina de Archivo de Claves de
Atencion al > acceso
. . Gestion de todas .
FO- Guia Ciudadano y .- . Permisos Archivo
. o Oficina de los las Unidades ~
GD- | Archivador Gestiodn S del sistema| 3 afios Central /
. responsables Administrativas N
20 Vertical Documental Historico
en cada uno de |archivos de
Operador los archivadores uso
contratista exclusivo
archivo central del
responsable
Fo. | Registro, | Responsables | Oficinade los |\10.1.10.2\Secreta Respaldos
GD- aseo de archivoen | responsables |ria General\2.18.1-| digitales 3 afios Archivo
o5 limpiezay | cada unidad Oficina_atencion_a| cjaves de Central
desinfeccio| administrativa Carpetas |_ciudadano_gestio| 5cceso
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Cédigo | Nombre | Responsable el d? Recuperacion Tlempo_ge Proteccién Dlspc_)smon
Almacenamiento Retencidén Final
n de compartidas de |n_documental\por_ Permisos
archivos las unidades  |vigencia\2.18.1.24. del sisterna
administrativas 02-
Planes_de conser Archivos de
vacion_documental
uso
Archivo de Gestidon| exclusivo
de todas las del
Unidades responsable
Administrativas
\\10.1.10.2\Secreta
ria General\2.18.1-| Respaldos
Jefe de Oficina IOfl_cma_atenuon_.a digitales
de Atencion al |_ciudadano_gestio cl q
Ciudadano y n_documental\por_ aves de
o 9 Carpetas vigencia\2.18.1.24.| acceso
FO- indice de Gestion ) 03- ' i
GD- Archivo | Documental compartidas de - d Permisos 3 afios Archivo
26 | Electronico las unidades anes_ae_preserv) de| sistema Central
Responsables | gdministrativas |acion_digital_a_lar
de archivo en go_plazo Archivos de
Cad_a' _unld_a'd Carpetas uso EXC|USiV
administrativa com . del
partidas de las
unidades responsable
administrativas
\\10.1.10.2\Secreta
PC del ria General\2.18.1-| Respaldos
Jefe de Oficina responsable |Oficina_atencion_a| digitales
No de_Atencic'Jn al |_ciudadano_gestio Claves de . .
Aplica Informe | Ciudadano y Carpeta n_documental\por_ 2CCes0 No Aplica | No Aplica
Gestion compartida de |vigencia\2.18.1.24.
Documental la unidad 02- Permisos
administrativa |Planes_de_conser|del sistema
vacion_documental
PC del Respaldos
Documento| Responsables responsable digitales
No S de archivo en Carpeta \\10.1.10.2\Esca | Claves de No Aplica | No Aplica
Aplica |digitalizado| cada unidad ) ner acceso
S administrativa clompartlda de .
as unidades Permisos
administrativas del sistema
\\10.1.10.2\Secreta
FO- Matriz de ria General\2.18.0-
DE- Riesgos Despacho_secretar| Reéspaldos
11 Carpeta ia_general\por_vig| digitales
i encia\3.0-
Enlaces MIPG co:gpuar:it(ljda%de Documentos_apoy C;i\éeessge 3 afios Eliminar
FO- Plan de administrativa o\Calidad bermi
S [Mejoramien 110.1.10.2\Evidenc dol cistoren
ias Plan de

Mejoramiento
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripcién del Cambio

01

31/07/2013

Creacién del documento.

02

27/08/2015

Redefinicion del Procedimiento en cumplimiento al Decreto 2609 de 2012

Modificacion en el titulo del procedimiento

“Procedimiento Para La Organizacion Y Conservacion

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 Gestién Documental”, en todo el documento.

03

26/08/2016

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 fusibn de este con el “PR-GD-09
Procedimiento Para la Preservacién a largo plazo de los documentos de
Archivo”, el nombre del cargo del responsable del Procedimiento. el
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, 15
y 16 y el cargo del responsable en las mismas actividades

Actualizacion de los Documentos de Referencia y Control de los Registros.
Acta N° 1 “Actualizaciéon procedimientos” 26/08/2016

04

01/07/2021

Se modific6:
El nombre y version del documento del orden l6gico del programa de
Gestién Documental, ya que se fusionan el “PR-GD-04 Procedimiento paral
la Conservacion y Preservacion a largo Plazo” y el “PR-GD-13
Procedimiento Digitalizaciéon de documentos”, por las mismas razones se
cambié la redaccion del “objetivo”, “responsables” y “alcance”; Se modifica
el “Contenido” dividiéndolo en 2 numerales: 5.1 para Conservacion vy
Preservacion y 5.2 para digitalizacion y se amplian las actividades acorde a
la normatividad vigente aplicable al procedimiento.

Se incluy6:

En “Documentos de Referencia” el “Codigo 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

05

06/09/2022

Se modifico:
En Actividades:
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Version: 09

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripcién del Cambio

5.1 Conservacién y Preservacién de los Documentos de Archivo:
Actividad 3, 4, 5 Se complement6 redaccion y se amplié la gestion del
conocimiento.

5.2. Digitalizacion de los Documentos de Archivo.

Se modificaron las actividades 2, 4, 5, se complementd redaccion y se
amplio la gestion 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 incluy6:
En términos y definiciones archivo historico y ciclo vital del documento.

En el numeral 5.1 Conservacion y Preservacion 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 Conservacién 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 Conservacién y Preservacion 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 normatividad en materia de conservacion
documental (acuerdo 06 de 2014)

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

06

09/11/2022

Se modific6: Numeral 2 Responsable: Secretario General y Secretarios de
Despacho. Numeral 7 Control de Registro: tiempos de retencién y
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 XI “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:
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Version: 09

Fechade
Version | aprobacion Descripcion del Cambio

Las palabras “Pagina Web” por “Sede Electrénica” y, se maodifica 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

Se modific6:

En responsable, el cargo de Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestién Documental. En numeral 5.1 “Conservaciéon 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 desinfecciéon” y el “FO-GD-
25 Registro aseo limpieza desinfeccién archivos”.

La actividad 7, incluyendo el sistema integrado de conservacion — SIC

En numeral 5.2 Digitalizacion 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 Atenciéon al Ciudadano y
Gestion Documental.

El numeral 6, acorde a los responsables y registros de las actividades.

08 13/03/2024

Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N.°4 del
13/03/2024

Se modificé:

La Redaccion del Alcance. En el numeral 5.1 se ajusta la redaccion de las
actividades 3, 5, 11 y 12. En el numeral 5.2 se complementa la redaccion
de las actividades 6, 7 y 8 acorde al Acuerdo 01 de 2024 y Plan Desarrollo
del Municipio de Itagiii y el numeral 7 Control de los registros - informacion
documentada, acorde a los cambios realizados en las actividades.

Seincluyé:

En el numeral 4 las definiciones de los siguientes términos: “Conservacion
— Restauraciéon, Indexacion, Plan de Preservacion Digital, Sistema
9 07/10/2024 | Integrado de Conservacion”, en concordancia con la normatividad vigente.
El uso de formatos digitales o electronicos en las actividades que
involucran documentos o registros, con el fin de reducir el consumo de
papel y por ende la produccion de gases de efecto invernadero que
generan afectaciones al cambio climatico. En el numeral 6 Documentos de
Referencia se adiciona el Acuerdo 01 de 2024 “Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica”, el acuerdo Municipal N° 7 de 2022 “Plan Integral
Cambio Climatico”, el Acuerdo N°14 de 2024 “Politica de Cero Papel’ y el
Decreto 511 de 2020 Cédigo de Integridad.

Se elimind:
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En la actividad 5 del numeral 5.2 el FO-GD-08 Control de Calidad de la
Digitalizacion toda vez que este ya no hace parte del SGI.

Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N° 12 del
07/10/2024.

9. ANEXOS

FO-DE-01 Acta

FO-GD-03 Formato Unico de Inventario Documental
FO-GD-24 Marcacion Estanteria

FO-GD-20 Guia Archivador Vertical

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

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
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