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1. Objetivo

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, en el articulo 46 establece que las entidades
publicas que conforman el Sistema Nacional de Archivo deberan implementar un Sistema
Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

En desarrollo de esta norma, el Archivo General de la Nacién expidié el Acuerdo 006 de
2014 en el que se define que el Sistema Integrado de Conservacion “es el conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestiéon
documental y demds sistemas de organizacion a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservado atributos tales como wunidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién
y/o recepcidn , durante su gestidn, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

Capitulo 1 Conservacidn y preservacién de documentos Acuerdo 001 del 2024 AGN

Articulo 6.1. Objetivo. Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos
obligados en el marco del Programa de Gestion Documental, durante el ciclo vital de los
documentos para su conservacién y preservaciéon en soportes fisicos o formatos
electrdnicos.

1.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos para la conservacion de los documentos oficiales en sus
diferentes soportes, en la Alcaldia Municipal, desde el momento de su emisidn, periodo de
vigencia, hasta su disposicidon final, dando cumplimiento al articulo 46, Titulo XI.
Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “los archivos
de la administracién publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Parte del proceso, establece la metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencidn, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio
de creacion. Literal c) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015. (Acuerdo 001 del
2024 AGN).
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1.2. Objetivos Especificos

e Gestionar la preservacién digital a largo plazo de los documentos electréonicos
de archivo que se producen y/o reciben en el desarrollo de las funciones
administrativas y/o misionales, manteniendo sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos.

e Establecer los lineamientos para la creacién, conformacién y gestién de los
expedientes en el Sistema Gestion de Documento Electrénico de Archivo —
SGDEA.

e Realizar jornadas de socializaciones que permita a los funcionarios conocer los
planes, programas y estrategias dispuestas en el Sistema Integrado de
Conservacion para el manejo de documentos electrénicos y digitales.

e Promover la normalizacién de la gestiébn y trdmite, organizacidon vy
almacenamiento de los documentos electronicos de archivo.

e Formular e implementar los planes, programas y estrategias para la conservacion y
preservacion de los documentos.

e |dentificar y desarrollar las actividades especificas para cada uno de los programas
de conservacién y preservaciéon de los documentos.

e Constituir el Sistema Integrado de Conservacién —SIC al Sistema Integral de Gestién
de la Alcaldia Municipal, correspondiente al conjunto articulado de actores,
instancias, politicas de gestion y operacion, disposiciones normativas, recursos e
informacién.

e Garantizar el tratamiento adecuado de los documentos electréonicos de archivo
dentro del componente general del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
estableciendo las estrategias y acciones necesarias para su aplicacion.

e Generar cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los documentos
electrdénicos de archivo y los medios utilizados para su tratamiento, en las diferentes
instancias de la entidad.
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e Promover la normalizaciéon en el tramite, organizacién y almacenamiento de los
documentos electrénicos de archivo, favoreciendo la disponibilidad a largo plazo de
la informacién contenida.

2. Alcance

El Sistema Integrado de Conservacion establece los procesos, y acciones que debe
implementar la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta para la preservacién de los
documentos analogos y digitales a través de los programas establecidos, de igual manera
debe ser de conocimiento de todos los funcionarios y contratistas de la Alcaldia Municipal.

3. Términos y definiciones

e Acceso a los Documentos Originales: Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

e Almacenamiento: Accién de guardar sistematicamente los documentos de
archivo en espacios, mobiliarios y unidades de conservacién apropiadas.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publica o privada, en el transcurso de su gestién.

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

e Archivo de Gestiéon: Archivo de la Oficina productora que reune su
documentacién en tradmite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

e Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere la documentacién del archivo
Central o del archivo de gestién que, por decision del correspondiente comité
institucional de gestidon y desempefio, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.

e Asistencia Técnica: Prestaciéon de servicios por personal especializado en
diferentes areas del que hacer archivistico.
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e Biodeterioro: Deterioro de la documentacién causado por hongos y bacterias.

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

e Catdstrofe: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe
puede ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacién o provocada
por el humano, como una guerra.

e Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

e Conservacion Documental: Conjunto de medidas de preventivas de
conservacion y restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos andlogos de archivo.

e Conservacién Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a minimizar el riesgo de deterioro de los bienes documentales.

e Conservacién — Restauracién: Son los procesos y procedimientos que se realizan
de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion histdrica y estética de la documentacién.

e Consulta de Documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacidn contenida
en los documentos de archivo y a obtener de los mismos.

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

e Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

e Depuracién: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.
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e Desratizacion: Controlar la aparicidon o propagacién de roedores en las dreas de
depésito.

e Deshumidificador: Aparato que reduce la humedad ambiental filtrando el aire
de una habitacién y depositando el agua resultante de la condensacion en un
depdsito para ello.

e Desinfeccion: Es la eliminacion de agentes microbioldgicos como hongos y
bacterias que se encuentran en el ambiente.

e Desinsectacién: Es la accion de eliminar determinados artréopodos daiinos
principalmente insectos por medio quimicos, fisicos o con la aplicacién de
medidas de saneamiento basico.

e Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecdnicas de un material causada por el envejecimiento natural u otros
factores.

e Diagndstico: Valoracion de los factores e indicadores de alteraciones de los
soportes documentales con el fin de establecer prioridades de intervencién.

e Disposicién Final de Documento: Seleccidn de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

e Documento: Informacién registrada, cualquiera de sus tres edades, con miras a
su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

e Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma y medio
utilizado.

e Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

e Documento Electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.
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e Documento Digital: Es el documento que contiene informacién codificada en
forma de digitos binarios que puede ser capturada, almacenada, analizada,
distribuida y presentada por medio de sistemas informaticos.

e Documento Nativo Electrénico: Es el documento que ha sido elaborado desde
un principio en medio electréonico y permanece en este durante toda su vida.

e Durabilidad: Resistencia de los materiales al uso, la manipulacién y al deterioro
cuando son sometidos a esfuerzos fisicos-mecanicos.

e Estampado Cronolégico: Secuencia de caracteres que indican la fecha y hora en
que ocurrié un evento.

e Estante: Mueble con anaqueles y entrepaios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucidon de un mismo asunto.

e Firma Digital: Datos que cuando se adjuntan a un documento digital, permiten
identificar la autenticidad e integridad.

e Firma Electrdnica: Métodos tales como cddigos, contrasefias, datos biométricos
o claves criptograficas privadas que permite identificar a una persona, en
relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los cuales se utiliza la firma, atendidas todas
las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

e Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

e Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacién institucional formada por el mismo
archivo, una institucién o persona.
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e Formato de Archivo: Codificacién de un tipo de archivo que se puede obtener o
interpretar de manera consistente, significativa y esperada a través de la
intervencién de un software o hardware particular que ha sido disefiado para
manipular ese formato.

e Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién 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.

e Gestién del Riesgo: un proceso social orientado a la formulacidn, ejecucion,
seguimiento y evaluaciéon de politicas, estrategias, planes, programas,
regulaciones, instrumentos, medidas y acciones permanentes para el
conocimiento y la reduccién del riesgo y para el manejo de desastres, con el
propdsito explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar, la calidad de vida
de las personas y al desarrollo sostenible.

e Humedad Relativa: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua
contenido en el aire y la cantidad que puede mantener hasta saturarse a
determinada temperatura.

e Integridad de Objeto Digitales: Estado de los objetos que se encuentran
completos y que no han sufrido corrupcidn o alteracién alguna no autorizada ni
documentada.

e Integridad Fisica del Documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles de intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades
materiales, estructurales y pldsticas del documento (este ultimo en el plano
fisico). No obstante, toda intervencién ejecutada, implica, en mayor o menor
grado, modificacién de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello,
es indispensable realizar un cuidadoso analisis de los materiales, garantizando
permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de
futuros tratamientos.

e Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y
equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo
comprensible para el ser humano.
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e Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y
codificados para su procesamiento e interrogacién por computadora.

e Monitoreo de Condiciones Ambientales: Es la medicidn y evaluacién de los
factores que influyen en el ambiente, como la humedad, la temperatura, calidad
del aire, contaminacion bioldgica y la iluminacién.

e Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccién hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, temdaticos entre otros.

e Patrimonio Archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que
forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histdrico.

e Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

e 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 informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

e Preservacidn a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacidn en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

e Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto
técnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la
fotocopia y el microfilm.

e Repositorio Digital: Sistema informatico donde se almacena la informacion de
una organizacion con el fin de que sus miembros la puedan compartir. Un
depdsito de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar,
preservar y difundir en modo de acceso abierto. Archivo centralizado donde se
almacenan y administran datos y documentos electrénicos y sus metadatos.
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Restauracion: Se restituyen los valores estéticos del material documental,
siendo por ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que
requieran una intervencion de este tipo.

Retenciéon de Documento: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Saneamiento: Conjunto de obras, técnicas y dispositivos encaminados a
establecer, mejorar o mantener las condiciones sanitarias de un edificio, una
poblacion, etc.

Signatura Topografica: Numeracidn correlativa por la que se identifican todas
las unidades de conservacion de un depdsito.

Siniestro: Dafio o pérdida importante de propiedad de personas a causa de una
desgracia, especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso
parecido.

Tipo Documental: Unidad documental simple.

Transferencias Documentales: Remisién de los documentos del archivo al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene una unidad archivistica, de tal
forma que garantiza su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
conservacién, entre otras: carpetas, cajas, libros o tomos.

Unidad del Objeto Documental: La originalidad del objeto y los diversos valores
gue posee o ha adquirido el documento a través del tiempo ademds de los
valores legales que de él se derivan deben ser respetados teniendo en cuenta
gue en el documento producido el valor documental estd dado por la
informacién que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado,
cualquiera que sea su soporte.

4. Responsabilidad

Pagina 9 de 47
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El Sistema Integrado de Conservacidon implica la ejecucion de procesos transversales al
asunto de gestion documental sera responsabilidad del secretario general, articulado con
equipo interdisciplinario de profesionales del area en especial las siguientes:

AREA ADMINISTRATIVA

FUNCION

Secretaria General

Cumple con la funcién de “formular las politicas
internas y procedimientos necesarios para la
administracion de los recursos humanos, fisicos,
administrativo y tecnolégicos de la Secretaria, asi como
la aplicacion de los lineamientos y criterios asociados
acorde con la normatividad vigente”, en cuyo marco
formula proyecto de inversidn para financiar la gestién
documental y asignar los recursos financieros para el
desarrollo de la gestién documental.

Departamento Administrativo
de Planeacion

Le corresponde cumplir con la funcién de “coordinar la
implementacién, sostenibilidad y mejora continua del
sistema de gestion de la Alcaldia y de las demas
herramientas de gestidn existentes, de acuerdo con la
normatividad vigente”. La oficina asesora de planeacion
incorpora el sistema integrado de conservacion al
modelo de gestion.

Oficina de Control Interno de
Gestion

Realiza auditoria y seguimiento a los diferentes
programas de gestiéon documental y la realizacién de
planes de mejoramiento, en relacién con las acciones
preventivas, correctivas o de mejora del proceso de
gestion del patrimonio documental.

Subsecretaria Administracion
del Talento Humano

Dirige y adelanta la formulacién, implementacién y
evaluacion de los planes, programas, proyectos y /o
estrategias institucionales de gestién de administracion
del personal, aspectos salariales, empleo publico,
vinculacion y seleccidon, bienestar social, formacién y
capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de
acuerdo con la normatividad vigente que regula la
materia. Con respecto al sistema integrado de
conservacion, estd encargada de desarrollar dentro del
plan institucional de capacitaciones las jornadas
necesarias sobre el manejo de la gestion del patrimonio
documental en todas las dependencias.
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Oficina Asesora Juridica

Le corresponde a esta dependencia dirigir las acciones
necesarias para la compilacién, actualizacién y difusion
de normas juridicas, jurisprudencia, doctrina, procesos
y demads informacién relacionada con los aspectos
juridicos de la entidad, de forma oportuna, acertada y
responsable. En cumplimiento de la legislacion que
incide en la garantia de los derechos de la ciudadania.

Oficina Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

En cumplimiento de las funciones de administrar las
herramientas las bases de datos, la plataforma
tecnolédgica de informacién y comunicaciones de la
entidad y el mantenimiento de los mismos, asi como la
de desarrollar estrategias de gestion de la informacién
para garantizar la pertinencia, calidad, oportunidad,
seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo
eficiente de informacion disponible para el uso en la
gestion y la toma de decisiones en la entidad, en
conjunto con la oficina de gobierno define los
lineamientos para la administracion de documentos
electrdénicos de archivo, dentro de los parametros de la
gestion  documental, evalia las necesidades
tecnolégicas y programas especificos para la
implementacién y puesta en marcha del sistema
integrado de conservacion. También tiene a cargo la
elaboracién del plan de preservacién digital a largo
plazo.

Secretaria de Prensa y
Comunicaciones

Tiene como una de sus funciones coordinar la
comunicacion al interior de la secretaria mediante la
difusidon permanente, oportuna y clara de informacién
de interés institucional y el desarrollo de estrategias de
comunicacién que permitan posicionar temas
esenciales relacionados con los objetos de |Ia
organizacion. Esta oficina elabora el plan de divulgacion
del sistema integrado de conservacién para su
apropiacion al interior de la Alcaldia Municipal.

5. Normatividad

Ley 594 de julio de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo y se dictan

otras disposiciones. En su Titulo IV, articulo 18. Capacitacién para los funcionarios de
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archivo. Las entidades tienen la obligacidn de capacitar y actualizar a los funcionarios de
archivo. Las entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de
archivo, en programa y area relacionados con su labor.

El titulo XI “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica
deberdan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases de
ciclo vital de los documentos”.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacién, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion
y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién.

Ley 397 de 1987, (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su articulo
12° del patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacidén, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacidn.

Ley 1562 de 2012 por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

Acuerdo 001 del 2024, Archivo General de la Nacién

5.1. Nivel de Intervencion.
El proceso de conservacidon preventiva promueve el control de las posibles causas del
deterioro, de esta manera poder determinar las acciones de mejora sobre los mecanismos
quimicos, fisicos y bioldgicos, los cuales alteran la integridad de los fondos documentales o

acervos.

Para los documentos de archivo existen dos niveles de intervencion: conservacion
preventiva y conservacion — restauracion.

Conservacion preventiva: hace referencia a los procesos y procedimientos de los programas
de conservacién preventiva referidos en el Articulo 6 ° del presente Acuerdo y a las
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intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin
generar alteraciones al soporte y/o a la informacién.

Conservacion — restauracion: hace referencia a los procesos y procedimientos que buscan
corregir el deterioro, potenciando y restituyendo los valores histdricos y estéticos de la
documentacion.

CRITERIOS DE INTERVENCION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: para la formulacién del plan
de conservacidon documental se tendrd en cuenta que cualquier intervencion directa sobre
los documentos debe obedecer a tratamientos estrictamente necesarios, realizados por
personal capacitado, usando materiales compatibles y estables, desde el punto de vista
fisico y quimico, que no alteren la informacién, soporte o los valores del documento y que
puedan ser retirados en una situacion futura.

6. Coordinacion del Sistema Integrado de Conservacion

La coordinacidn del Sistema Integrado de Conservacién corresponde a la Secretaria General,
mediante la articulacidon del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, garantes de la
implementacidn del SIC.

El sistema integral de conservacion tiene el propdsito de definir acciones que garanticen la
perdurabilidad y recuperacion de la informacion a través del paso del tiempo, sea cual sea
el medio en el que esta se encuentre: fisico, digital o electrénico.

7. Metodologia

Sistema Integral de Gestidn

ISO 9001: 2000

OHSAS 18001:08
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1SO: 9001:2000
*Satisfaccion del cliente y ventajas competitivas.

I1ISO: 14001:04
*Eliminar o minimizar los impactos ambientales.

OHSAS 18001:08
*Eliminar y minimizar los dafios a la salud.

8.Diagnostico integral de archivos

El diagndstico integral de archivos, se actualizé con fecha de presentacién a diciembre del
2023.

Este documento expone de manera cuantitativa y cualitativa los aspectos metodolégicos y
los resultados del levantamiento de informacion realizado para actualizar el Diagndstico
Integral de Archivos en los Archivos de Gestién y el Archivo Central de la Alcaldia Municipal
de San José de Cucuta.

Se disefidé una herramienta con el fin de registrar la informacién que brinde a los servidores
publicos y funcionarios designados, internamente por cada dependencia, como
responsables de los Archivos de Gestion.

La herramienta corresponde a un formulario en el que se realizan preguntas generales
sobre los aspectos administrativo, aspectos de la funcidén archivistica y aspectos de
preservacion a largo plazo; se desarrollé con preguntas puntuales con el fin de conocer el
estado real de los archivos de gestidn y sus caracteristicas de manejo de las agrupaciones
documentales, asi como las necesidades percibidas por los funcionarios en aras de mejorar
la actividad archivistica.

El levantamiento de informacidn se realizé mediante entrevistas en cada dependencia de
la Alcaldia Municipal entre 27 de noviembre y el 20 de diciembre del 2023.

Como resultado del analisis de la informacién recolectada se presenta este Diagndstico
Integral de Archivos que muestra de manera descriptiva los avances y necesidades para
mejorar la funcién archivistica de la Entidad.
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Este

importante documento permite actualizar los

Instrumentos Archivisticos vya

elaborados como son: el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestion

Documental — PGD y el Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

8.1. Aspectos Administrativos

e |dentificacion del Archivo por Dependencia
e Servicios que presta el Archivo Central

e Aspectos Archivisticos
e Preservacion Documental

e Otras dreas de depdsito (Fuera del edificio - Capula Alcaldia)
e Documentacién que se encuentra en otro depdsito.
e |dentificacion de fondos y secciones por depdsito.

e Informacidn sobre el archivo.

8.2. Identificacion de Aspectos Criticos

COMPONENTE ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Limpieza de area

documentos

y

Aplicar procesos de limpieza para el control
del polvo y la suciedad, sobre las areas de
depésito y manejo documental de forma
adecuada.

Apoyo a la reproduccién

Conservacion

Procesos no especificos de conservacion
preventiva, tanto como para el original
como para las reproducciones, que aceleran
el riesgo de deterioro que puedan sufrir

Documental

Auxilios

Intervenciones de Primeros

Intervenciones inadecuadas que aceleran el
deterioro fisico y mecanico de los
documentos.

Produccion documental
manejo de correspondencia

y

Procesos de produccién de informacién por
reforzar y normalizar

conciencia

Sensibilizacién y toma de

Personal con desconocimiento en la gestién
documental.




ﬂlﬂllIIJA NOMBRE DEL SUBPROCESO Cédigo: PE-0X-0X-PGX

nEs'n" JOSE DE . Versién:01
cllc“'lln SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Fecha: 16/12/2024
Pagina 16 de 47

Falta de seguridad para la prevencion,
preparacion y respuesta ante una situacién
de vandalismo, robo, atentado de
emergencia o desastre - Plan de Prevencidn
de Desastres.

Prevencion y Atencién de
Desastres

Reorganizar el depdsito de archivo de
algunas dependencias, realizar
mantenimiento de los depdsitos, modulos,
estanteria, en los techos, paredes,
luminarias, pisos.

Inspeccidn y mantenimiento
de instalaciones

Ausencia de sistema para el monitoreo vy
control de las condiciones ambientales en

. articular en los depdsitos de archivo.
Monitoreo y control de P P

condiciones ambientales . . . .,
Aplicar mecanismo de inspeccién control y

erradicacion de plagas en dreas vy

documentos.
8.3. Identificacion de Aspectos Criticos
COMPONENTE ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Identificacidn de ey
Falta la caracterizacion los

documentos

.. . documentos electrénicos
electrdnicos de archivo

Administracion del .,
, . |Control sobre la recepcion de
.. .. documento electrdnico
Preservacion digital a . documentos
de Archivo

largo plazo

Normalizacion de los|Determinacién de responsabilidades
documentos sobre la distribucion de documentos
electrdnicos de archivo |electronicos
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Metadatos de | Direccionamiento de los documentos
preservacion digital durante su tramite

Organizacion documental de los

Firma Electrénica . .
documentos electrénicos

Determinar proceso de conservacion
Archivar y mantener el|total, seleccion y eliminacion.
acceso a los documentos
electrdnicos Procedimientos para el acceso a los
documentos electrdnicos.

9. Diseiio del Sistema Integrado de Conservacion

Como primera medida se hace la formulacidon de los planes del sistema integrado de
conservaciéon — SIC, teniendo en cuenta los lineamientos impartidos por el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacidn, el cual en su capitulo 1, secciéon 1, articulo 6.1.1.1.
propédsito del Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC. Garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacidn, independientemente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como: integridad, autenticidad,
fiabilidad y accesibilidad de toda la documentacién de una entidad, desde el momento de
la produccidn, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracion documental.

Articulo 6.1.1.2. Componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

En virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informacién o documentos, los
componentes del SIC son:
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1. Plan de Conservaciéon Documental: aplica a documentos de archivo creados en soportes
fisicos o analégicos.

2. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales o electrénicos
de archivo.

Por lo anterior para poder dar continuidad al proceso de formulacién del Sistema Integrado
de Conservacion, se tendrdn en cuenta los planes: Plan de conservacién documental y plan
de preservacién a largo plazo, los cuales funcionan como un conjunto de actividades y
procesos de preservacidon y conservacion del patrimonio cultural de la entidad, disefiados
de manera estratégica en articulacion con el Programa de Gestién Documental (PGD), de
acuerdo con los requerimientos de la entidad, bajo el concepto de archivo total, con el
objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el momento de
su emision, periodo de vigencia, hasta su disposicion final, lo cual asegura la perdurabilidad
de la informacion.

Los recursos necesarios para llevar a cabo el sistema integrado de conservacion van
totalmente ligados a los recursos del PGD, los cuales son:

Normativos: - Legislacidn archivistica, Estdndares nacionales e internacionales, legislacién
en relacién con el ciudadano para garantizar sus derechos, la proteccién de datos
personales, la libertad y acceso a la informacion, las restricciones de uso por reserva legal y
el secreto profesional. — Mecanismo de vigilancia y control establecido por el estado,
lineamientos internos de la gestidn por procesos.

Econdmicos: Para la ejecucidon de las actividades del PGD archivo y correspondencia
establece las necesidades de recurso en el Plan Anual de Adquisiciones con el fin de
garantizar la ejecucién, la implementacidn y el cumplimiento de objetivos trazados en el
PGD a corto, mediano y largo plazo, dando cumplimiento dela normatividad vigente y
directrices dadas por el Archivo General de la Nacion.

Administrativos: - El liderazgo del PGD estara a cargo de la Secretaria de General — Archivo
Central, Departamento Administrativo de Planeacién, apoyaran de forma permanente el
suministro y disponibilidad tecnoldgica que se requiera para contar con acceso a los
contenidos y la preservaciéon de documentos electrénicos. — En el Plan Institucional Anual
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de Capacitacidon de la Alcaldia se incluird los recursos necesarios para capacitar a los
servidores publicos responsables de la organizacidn de los archivos de gestidn, central y
administracion del sistema de gestion documental. — Dentro de la planeacion elaborada por
la Secretaria General y archivo central, como resultado de su labor diaria se garantizara los
recursos econdmicos y humanos para: contratacién del personal idoneo, como lo son
profesionales en ciencias de la informacién y la documentacién, personal técnico y
tecndlogos en gestion documental, los cuales permitan dar el acompafiamiento necesario
recepcion de documentos, direccionamiento de correspondencia, organizacién de archivos
de gestion, elaboracidn de inventario documentales, elaboracidn y aplicacion de tablas de
retencion documental, transferencias primarias y secundarias, diligenciamiento del registro
de activos de informacion y administracion del sistema de gestién documental electrénica
de archivos de la entidad.

Tecnoldgicos: Equipos de computo con clave de acceso a los sistemas de informacidn tales
como: sistema de gestion documental “SIEP DOCUMENTAL”, correo electrdnico
institucional, escdner, equipos para realizar la digitalizacion de documentos.

10. Plan del Sistema Integrado de Gestion Documental.

Los sujetos obligados deben formular, implementar, hacer seguimiento, control vy
evaluacién de los planes del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, estableciendo
acciones a corto, mediano y largo plazo a partir de las necesidades evidenciadas en el
diagnostico integral de gestién documental y administracion de archivos, de conformidad
con la valoracidon de los documentos y su ciclo vital, y atendiendo los pardmetros y
lineamientos establecidos a través de los documentos técnicos expedidos por el Archivo
General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado.

10.1. El sistema integrado de conservacion se desarrollara a través de los componentes:

e Plan de Conservacién Documental el cual aplica a los documentos de archivo
creados en medio fisico, y/o analogos.

e Plan de Preservacion Digital a largo plazo, este aplica a documentos digitales y/o
electronicos de archivo.
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10.1.1. Matriz de Respons

abilidades:

Las responsabilidades de los servidores publicos y contratistas frente a la gestién
documental y de la informacidn, estan prevista en las siguientes normas:

NORMA ARTICULO DESCRIPCION
Los servidores publicos son
Ley 594 de 2000 Articulo 4° responsables de la organizacién,

Congreso de la Republica

conservacién, uso y manejo de los
documentos.

Ley 594 de

Congreso de la Republica

2000

Articulo 46°

Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un
sistema integrado de conservacion en
cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos.

Ley 734 de
Congreso de la Republica

2002

Articulo 34°

Deberes de todo servidor publico:
numeral 5) custodiar y cuidar la
documentacién e informacidén que
por razon de su empleo, cargo o
funcidn conserve bajo su cuidado o a
la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.

Ley 1952 de
Congreso de la Republica

2019

Articulo 39°

A todo servidor publico le estd
prohibido: numeral 12) ocasionar
dafo o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su
poder por razén de sus funciones vy
numeral 18, dar lugar al acceso o
exhibir expedientes, documentos o
archivos a personas no autorizadas.

Acuerdo 001 del
Archivo General
Nacion

de

2024

Articulo 6.1.1.1.
propésito del
Sistema Integrado
de Conservacién -

SIC

la

Obliga a las entidades del estado a la
implementacién del SIC.




AlﬂAlIIJA

CUCUTA

NOMBRE DEL SUBPROCESO

Cédigo: PE-0X-0X-PGX

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Versién:01

Fecha: 16/12/2024

Pagina 21 de 47

documentos:
documentos

Responsabilidad de

esta

la gestion de
la gestion de
asociada a Ia

Decreto 1080 de 2015
Ministerio de Cultura

Articulo 2.8.2.5.3

actividad administrativa del estado, al
cumplimiento de las funciones vy al
desarrollo de los procesos de todas las
entidades del estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores vy
empleados publicos, asi como los
contratistas que presten servicios a
las entidades publicas, aplicar las
normas que en esta materia
establezca el AGN y las respectivas
entidades publicas.

Ley 1712 de 2014
Congreso de la Republica

Titulo |

Obliga a las entidades a acatar el
principio de transparencia, principio
de calidad de la informacion vy
principio de la divulgacién proactiva
de la informacion.

Para la implementacidon y funcionamiento del Plan de Conservacién se requiere del
acompafamiento y participacion de todas las dependencias o reparticiones administrativas
dado que el proceso de la gestion documental es transversal a toda la Alcaldia; cada
dependencia es responsable por el aseguramiento de la informacién que se produzca a nivel
de operacién, como ejercicio de la gestién, por lo anterior se presenta la matriz de
responsabilidades del Sistema Integrado de Conservacion.

DEPENDENCIA

RESPONSABILIDAD

COMPONENTES RESPONSABLE ESPECIFICA
Secretaria General,
Capacitacién v Sensibilizacion Archivo Central y | Archivo Central /
P y Subsecretaria del Talento | Talento Humano
Humano

Inspeccion
Instalaciones de Archivo

y Mantenimiento de

Area de Almacén

Secretaria General
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Saneamiento Ambiental y Control de
Plagas

Todas las dependencias /
Area de Almacén

Secretaria General

Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales y de Limpieza

Todas las dependencias /
Area de Almacén

Secretaria General

Almacenamiento, Disposicion Final de
la Informacidn

Todas las Dependencias

Secretaria General

Secretaria de Gestion del

.. ] . , | Todos los
Prevencion de Emergencias y|Riesgo / Subsecretaria .
. . ., organismos o
Atenciones de Desastres Administracion del .
dependencias
Talento Humano
‘s . - , Todas las
Intervencion de primeros auxilios para | Secretaria de General y .
dependencias /

los documentos

Archivo Central

Archivo Central

10.1.2. Tiempo de Ejecucion

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacién es constante, el cronograma de

actividades debe ser actualizado anualmente segun las necesidades.

Se presenta el cronograma de actividades tanto del Plan de Conservacidn como el del Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo, las fechas de implementacidon de este ultimo, se
definird una vez identificados los requisitos y necesidades.

Capacitacion vy |Archivisticos

Archivo Central

Sensibilizacion
Capacitacion
conservacion
documental

Archivo Central

Dos semestrales

PROGRAMA ACTIVIDAD DEPENDENCIA |PROGRAMACION | ACTIVIDADES
o Subsecretaria e
Plan Institucional de . ., Socializacion
. Administracion o
Capacitaciones Capacitaciones
del Talento
Procesos Procesos
Humano /

Archivisticos

Socializacién
Capacitaciones
Procesos
Archivisticos
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Capacitacion /
socializaciéon de
sistema integrado
de conservacion.

Archivo Central

Capacitacion
Limpieza de dreas
de almacenamiento
y soportes
documentales

Archivo Central

Socializacion

Socializacion

L, Subsecretaria
Capacitacion . .
i Administracion e,
manejo de Anual Socializacién
. del Talento
extintores
Humano
Capacitacion en el
uso de equipos de
medicién de . e
. Archivo Central Anual Socializacién
condiciones
ambientales del
Archivo central
Realizar Formato de
inspecciones inspeccidén de
eriddicas de las . sistema de
.p . . Archivo Central Anual .
instalaciones fisica y almacenamiento
de los sistemas de e instalaciones
almacenamiento fisicas
Realizar la solicitud Cuando se
Inspeccion y | del mantenimiento . identifique Ingreso a mesa
. Archivo Central .
mantenimiento |en mesa de ayuda cualquier de ayuda
de instalaciones | (TIC) anomalia
fisicas y sistemas | Realizar
de seguimiento del Cuando se
. g . Archivo Central efectue el N/A
almacenamiento | mantenimiento que .
mantenimiento
se haya programado
Formato de
Mantenimiento de inspeccion de
. Todas las .
la Pintura, . sistema de
. dependencias y Anual .
Propiedades . almacenamiento
. Archivo Central . .
Ignifugas e instalaciones

fisicas
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incendios

Humano y Area
de almacén

Formato de
inspeccidén de
Limpieza de sifones Area de Anual sistema de
y canales almacén almacenamiento
e instalaciones
fisicas
Formato de
inspeccion de
L Todas las .p
Limpieza de . sistema de
, dependencias y Mensual .
estanteria . almacenamiento
Archivo Central . .
e instalaciones
fisicas
Formato de
inspeccidn de
Lubricacion de Area de . sistema de
e X Trimestral .
mobiliario rodante almacén almacenamiento
e instalaciones
fisicas
Formato de
Instalaciones de inspeccion de
filtro UV en las Area de Anual sistema de
ventanas de los almacén almacenamiento
espacios de archivo e instalaciones
fisicas
Subsecretaria
Recarga y .. .,
. Administracion
mantenimiento de Anual Formato de
. del Talento . .,
extintores inspeccioén de
Humano .
sistema de
Subsecretaria almacenamiento
Mantenimiento de| Administracion e instalaciones
los gabinetes contra del Talento Anual fisicas
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Mantenimiento vy

calibracion de los
equipos de
medicion y control
de condiciones -
. Certificado de
ambientales . .
. Archivo Central Anual mantenimiento
(medidores de /o calibracién
humedad y ¥
temperatura,
medidor de LUZ, UV
y
deshumidificadores.
Limpieza de areas, Formato de
mobiliarios Area de Semestral seguimiento de
Limpieza de techos almacén Trimestral areasy
y muros documentos
Certificados de
la prestacion del
Saneamiento servicio.
Ambiental Proceso de Fichas técnicas
saneamiento que| Secretariade de los
. . . - Semestral
incluye desinfeccién | Salud Publica productores
y desratizacién guimicos. Hojas
de seguridad de
los productos
guimicos.
., Informe de
Contratacion para ..
.. condiciones
las mediciones de .
.. Semestral ambientales de
condiciones .
) los espacios de
ambientales .
archivo central.
Monitoreo de . Formato
.. Lecturas diarias de . .
Condiciones Archivo Central . medicion de
. humedad y Diaria -
Ambientales condiciones
temperatura .
ambientales
Formato
Lectura de los medicion de
Mensual ..
valores de luz y UV condiciones

ambientales
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Compra de insumos
(cartulina y cartdn)
para el
almacenamiento de
los tomos y planos

. i Area de ) . Contrato de
Almacenamiento | Almacenamiento de , Vigencia 2025
almacén compra
los documentos
sueltos en cajas
Cambios de cajas o
carpetas en mal
estado
., Instalacion de
Prevencion de
) detectores de humo
Emergencias vy . . A
> en el archivo central . Fichas técnicas
Atencion de Area de . .
, Vigencia 2025 de
Desastres para — almacén .
. Instalacion de cumplimiento
Material i
camara de
documental ]
seguridad en el
archivo central
Identificacion de la .
. ., Archivo Central
informacion a . Informe con la
/ Oficina . e s
preservar, para la , identificacion de
L, Tecnologias de Anual ] o
definicion de las ., la informacion a
. la Informaciény
estrategias a . preservar
implementar Comunicaciones
Plan de — —

.. Formulacion de la Politica de
Preservacion olitica de reservacion
Digital a Largo P . . Archivo Central Anual p. i
Plazo preservacion digital digital a largo

a largo plazo plazo
Identificar la
informacién sobre .
. Matriz de
derechos humanos | Archivo Central Anual . .,
informacion

contenida en los
diferentes medios
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Revisién del estado Informe de
de conservacion de Oficina estado de
los diferentes| Tecnologias de conservacion de
. ., Semestral )
medios que | la Informaciény los medios
contienen Comunicaciones encontrados en
informacidn la Alcaldia

Definicion de los Oficina
medios de , Vigencia 2025 Medios de

) Tecnologias de ; s .
almacenamiento la segun analisis de | almacenamiento

., la Informaciény . -
preservacion a largo L necesidades y caracteristicas
comunicaciones

plazo
Creacion de un Oficina . .
, Vigencia 2025 ,
esquema de| Tecnologias de ; (e Guia de
., segun analisis de
metadatos para la|la Informaciény . metadatos
. necesidades
captura comunicaciones
Definicion de los Oficina . . Matriz de
. , Vigencia 2025 .
riesgos para la| tecnologias de riesgos de la

segun analisis de

. reservacion a
necesidades P

preservacion digital | la Informaciény

a largo plazo comunicaciones largo plazo
. . Formatos
Estandarizar los Oficina . . .
. , Vigencia 2025 estandarizados
formatos finales| tecnologias de ; (e
-, segun analisis de para la
para el | la Informaciény . .
. L necesidades preservacion
almacenamiento comunicaciones ..
digital
Implementar los
programas
especificos de
normalizacion  de Oficina . . .
, Vigencia 2025 Registro de la
formas y| Tecnologias de ; s . .
. ., segun andlisis de informacién
formularios la Informaciény . L.
L . necesidades técnica
electrénicos y | Comunicaciones
programa de
gestién de
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electrdnicos de
archivo
contemplando |a

administracion y
almacenamiento de
versiones.

en el marco de
acuerdo con ISO
27000

la Informaciény
Comunicaciones

necesidades
definidas

Acopiar los datos - . .
P . Oficina Vigencia 2025
contenidos en , . e o
. Tecnologias de | segun andlisis de Disefio del
diferentes formatos . .
. la Informaciény necesidades modelo
y soportes bajo un . -
. Comunicaciones definidas
modelo légico.
Integrar las
diferentes
plataformas
digitales
gestionadas por la
entidad al sistema Oficina Vigencia 2025
de gestion de| Tecnologias de | segun andlisis de
documentos la Informaciény necesidades
electrénicos de | Comunicaciones definidas
archivo — SGDEA,
que contemple el
ciclo de vida de la
informacion y
medios electrdnicos
- . . Guia de
. Oficina Vigencia 2025 |. .,
Emplear sistema de , . e implementacion
. .. Tecnologias de | segun andlisis de .
firma electrénica y ., . de firma
- la Informaciény necesidades -
digital . . electrénicay
Comunicaciones definidas .
digital
Seguimiento a
riesgo de Oficina Vigencia 2025 Guia de
preservacion digital | Tecnologias de | segun analisis de | seguimiento de

los riesgos de
preservacion

El presupuesto serda establecido conforme a los montos asignados en los rubros de
funcionamiento e inversidn; este Ultimo se encuentra adscrito al proyecto de inversion. Por
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lo tanto, su ejecucién especifica se verd reflejada en los informes de avance. Para la
implementacién del Sistema Integrado de Conservacién en la Vigencia 2025 al 2027.

10.1.3. Presupuesto estimado para laimplementacion del Sistema Integrado
de Gestion Documental.

Profesional
Coordinador de
Gestion
Documental
Profesional Gestion
Documental /
Apoyo Procesos
Archivisticos

1 S 6.500.000,00

2 S 4.500.000,00

§ RECUrSOS Personal Tecnélogo
§ Humanos en Gestidon 3 S 2.800.000,00
3 Documental
o T
o Personal Técnico
h= en Gestién 3 | $  2.200.000,00
2 Documental
§ Sistema General de
i Seguridad y Salud 1 S 3.000.000,00
c en el Trabajo
S Profesional de
e ) 1 S 4.500.000,00
0 restauracion
&’ Lonas, cajas
9 plasticas, cepillo,
© traperos, baldes,
E cuerdas, ganchos
'é" de ropa, esponja
o . absorbente,
Equipos, etiquetas
herramientas e i 10 S 3.000.000,00
adhesivas,
Insumos

[dmparas de mano,
madscara, guante,
overoles, papeles
absorbentes y
rollos de papel
absorbente,
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plastico en rollos,
extensiones.

Extensiones

eléctricas, cinta
adhesiva para
empaque, bolsa
plastica (para

congelamiento),
bolsas de basura,
marcadores
indelebles, termo
higrometros,
productos
desinfectantes,
secadores de pies y
secadores de pelo.

10 S 3.000.000,00

Profesional
coordinador de
gestion
Recursos documental

N/A N/A

Humanos Personal Técnico

auxiliar N/A N/A

Profesional de

N/A N/A
restauracion / /

Dataloger
(temperatura 'y 1 S 2.500.000,00
humedad)

Computador con
software 1 S 2.500.000,00
especializado

Recursos Seguimiento
Técnicos Condiciones
depdsito archivo de 1
gestion

centralizado

Programa Monitoreo de Condiciones Ambientales

Deshumidificadores| 1 S 2.500.000,00

Aires

. 1 S 10.000.000,00
acondicionados
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Sistema de 1 | $  2500.000,00
ventilacién
c -
S Recursos Prof.esllor\al N/A N/A
S c Humanos archivistica
"é 9 Auditorio N/A N/A
&8 Video beam N/A N/A
©3 Medios
S 5 Recursos . N/A N/A
© € L electrdnicos
E & Tecnicos Memoria de
T > o N/A N/A
o capacitacion
a Material de apoyo N/A N/A
Profesional
archivistica y/o N/A N/A
Recursos restaurador
humanos Auxiliar de Archivo N/A N/A
Auxiliar de servicios N/A N/A
generales
o Malla, tamiz o
)
S liencillo de 5 S 10.000,00 | 50.000
€ proteccion (50cm)
c
g Brochasdecerdas | ¢ | ¢ 8.000,00 | 48.000
= suaves
= Aspersor manual 5 S 3.000,00 | 15.000
> . 7 ..
5 Alcohol antiseptico | o | ¢ 30.000,00 |115.000
S 75% galdén
g Baldes 3 S 12.000,00 | 36.000
I Dotacion Bolsas plésticas
3 . industriales para 10 S 9.500,00 | 95.000
Industrial
g desechos
© Respirador
§° industrial de 5 S 20.000,00 |100.000
e particulas con filtro
Cajas de guantes 5 | ¢ 25.000,00 |125.000
en poliuretano
Bata desechable o
S;’I?O' enterizoen |, | ¢ 30.000,00 |112.000
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Empresa
especializada en
control de plagas en
archivo, bibliotecay
Recursos centro de
Humanos documentacion

1 S 5.000.000,00

Profesional en
restauracion de
bienes de
patrimonio cultural

1 S 4.500.000,00

Paquete de
estacién controlde | 10 S 1.500.000,00
roedores

Equipos, Laboratorio de
Herramientas e |analisis N/A N/A
Insumos microbiolégico

Fumigadora de
termo nebulizador 1
o nebulizador

Programa de saneamiento Ambiental

Respirador
industrial de
particulas con filtro

Dotacién Cajas de guante en

. . 2 S 25.000,00 | 50.000
Industrial poliuretano

Bata desechable /
overol enterizo en 3 S 30.000,00 | 90.000
tela quirdrgica

Profesional

L 1 S 4.500.000,00
archivistica

Recursos Profesional en

Humanos derecho 1 S 5.500.000,00

Ingeniero de

. 1 S 3.500.000,00
sistema

Software de
gestion

Equipos, documental
herramientas e |(ventanilla unica)

1 $ 300.000.000,00

insumos Complementos del
software  (Equipo| 1 S 50.000.000,00
de cémputo,

Programa Preservacion Largo Plazo
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escritorio, estantes,

escaner)

Profesional
£ roTesiona 1 | $  4500.000,00
o RECUISOS archivistica
€ Técnico De archivo | N/A N/A N/A
c Humanos Auxiliares de
3 . 1 S 2.000.000,00
S archivo
€ ) -
= Materiales equipos
£ o o e
€ | Herramientase |<7PS> & ’|varios| $  50.000.000,00
© . papel, pegante,
% insumos ,
o escaner, entre
o otros)

TOTAL S 476.702.500,00

11. Gestion del Riesgo del SIC

Los riesgos del Sistema Integrado de conservacién se determinaron de acuerdo con la
metodologia de riesgos institucional asignada al proceso de gestién documental.

11.1. Identificacion del panorama de riesgos.

Cémo parte de lo identificado en los diversos planes y requerimientos de ley de la entidad
se realiza el apoyo de los documentos requeridos con la guia para la administracion del
riesgo y el disefo de controles en entidades publicas, teniendo en cuenta riesgos de
gestidn, corrupcidén y seguridad digital en 2018, que precisamente pretende que se
establezca un plan, una estrategia Unica y que se contemplen en las entidades de todos los
niveles los riesgos de manera clara y de acuerdo con la realidad, y que se permita una
planeacion sistematica, simplificada y eficiente.

Proceso articulado de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 001 del 2024, Archivo
General de la Nacidn.

Algunos puntos para identificacién de amenaza son:

e Realizar la validacidn de los posibles riesgos ambientales.

e Realizar la validacion de las caracteristicas constructivas y el estado de conservacién
de las instalaciones (pisos, techos, muros de acceso, simulando emergencias que
puedan presentarse).
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e Realizar la validacién de los medios de acceso, simulando emergencias que puedan
presentarse.

e Realizar la validacion de las zonas de evacuacion, el personal y materiales.

e Realizar la validacion de las instalaciones de los depdsitos, salas de lectura, area de
trabajo y sistema de proteccion.

e Estudiar las caracteristicas del acervo documental.

11.2. Medidas Preventivas a Tomar

Realizar las validaciones correspondientes en referencia a la aplicacion de procesos
archivisticos, permitiran mejores beneficios, los cuales pueden ayudar a crear cultura y
apropiacién de los aspectos basicos para garantizar que los archivos cuenten con una
correcta conservacion en su integridad fisica, para la Alcaldia de San José de Cucuta, es vital
dar un cumplimiento en materia de conservacién y disposicion de su patrimonio
documental, entre las acciones de prevencion tenemos la aplicacion de todas aquellas
herramientas, programas, inspecciones que se realizan antes de un siniestro, el cual de las
pautas de accidén para prevenir al maximo posible los dafios, que las emergencias pueden
ocasionar.

Para ello se deben tener en cuenta los siguientes aspectos.

e Incluir dentro de la politica de salud ocupacional y seguridad industrial, el
compromiso para con la prevencidn y la preparacién para emergencias.

e (Capacitar y mantener activa la brigada de emergencia documental, especialmente
en evacuacion y rescate.

e Generar la creacion y operatividad del Comité de Emergencias Documental y
asignarle las funciones correspondientes a cada uno de los integrantes.

e Mantener actualizados los planos de las instalaciones de archivo en los que se
muestre la ubicacion de las cajas en custodia.

e Elaborarlos formatos de inspecciones periddicas, para garantizar el buen estado de
los equipos de control de incendios.

e Hacer la supervision en el mantenimiento de dichos equipos para garantizar su
efectividad en caso de una eventual emergencia.

e Se recomienda realizar mantenimiento de la estructura del edificio, con el fin de
evitar el deterioro y respectivo debilitamiento de esta.

12. Aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental
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El Archivo General de la Nacidn en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, Titulo, Conservacidon de Documentos, Articulo 46 en el cual se establece que “los
archivos de la Administracién Publica deberdn implementar un Sistema Integrado de
Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” y el Acuerdo 006
de 2014 que define los parametros para el desarrollo e implementacién del mismo,
presenta una primera guia orientada al disefio, formulacién y aplicacién del componente
Plan de Conservacién Documental, quedando para una préxima entrega el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, componentes que hacen parte del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Acuerdo 001 del 2024, Archivo General de la Nacidn.

El Sistema Integrado de Conservacion documental deberd ser aprobado mediante acto
administrativo expedido por el Alcalde Municipal, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, cuyo sustento deberd quedar consignado en el Acta
del respectivo Comité y sera publicado en la web de la entidad y se mantendrd en los sitios
web luego de su aprobacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 del 2020.

Su adopcidn serd permanente pero su ejecucion sera por metas anuales segiin metodologia
expuesta.

Para el seguimiento y control, se debera realizar la planeacién de este proceso y su
ejecucion debe ser periédicamente, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Alcaldia deberd verificar y evaluar el adecuado cumplimiento de lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion, e incluira en los planes de mejoramiento de la Alcaldia,
las acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del Sistema Integrado
de Conservacion.

13. Implementacidn y socializacién del sistema integrado de conservacidn -SIC

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, mediante la planeacién y disposicion de
recursos necesarios, deberd garantizar desde el inicio de cada vigencia, proceso de
socializacion en materia de conservacion de su acervo documental como memoria
institucional en sus distintos soportes, durante todas las fases del ciclo vital de los
documentos, en cumplimiento de la Ley General de Archivo, Ley 594 del 2000, y demas
normas complementarias que rigen en materia de conservacién documental.

La entidad deberd definir, las directrices tendientes a la implementacion del SIC- Sistema
Integrado de Conservacidn, a partir de la creacidn y aplicacion del respectivo programa de
sensibilizacién y capacitacion, en cuanto a la importancia y responsabilidad que tiene la
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Alcaldia de San José de Cucuta, en la conservacion de sus archivos, y de laimplementacion
de los distintos programas de conservacion preventiva.

Como parte del cumplimiento en referencia a lo establecido en el Acuerdo 001 del 2024,
las acciones de mejora que requiere la Alcaldia de san José de Cucuta, se recomienda dar
continuidad a los mecanismos necesarios, desde la socializacion y capacitacién a todo el
personal de planta (servidor publico) y funcionario (contratista).

De esta manera cada uno desde su aporte, permita el desarrollo del plan de mejoramiento
para gestién documental, archivo de gestion y archivo central, apoyados en el Plan de
Mejoramiento Archivisticos — PMA, en relacién con la conservacién de los archivos, a fin de
generar un mayor compromiso en la preservacién del acervo documental de la Alcaldia.

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC funciona como un conjunto de procesos y
actividades, para la preservacién y conservacion preventiva y correctiva, la cual se articula
con el Programa de Gestion Documental —PGD, de acuerdo con los requerimientos exigidos
por la Ley 594 de 2000, y el Acuerdo 001 del 2024, Archivo General de la Nacién, con el
objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos, durante todo el
ciclo de vida del documento.

14. GLOSARIO

e Acceso a Documento de Archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la ley.

e Acervo Documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

e Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Almacenamiento de Documentos: acciédn de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas; que permita su conservacidon y recuperacion con el fin de ser
consultados posteriormente.
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Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica.

privada, en el transcurso de su gestidn, 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 institucidon que esta al servicio de la gestiéon administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo de Gestidn: comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacidon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacidon o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados.

Archivo Central: agrupa los documentos transferidos por los distintos archivos de
gestidn 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.

Archivo Electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo Histérico: es aquel al que se transfiere desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacidon permanente.

Archivo Publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por las entidades
privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Archivos Especiales: conjunto de documentos cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las
caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los documentos
tradicionales.
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Carpeta: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Certificacion de Documentos: accién de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un Archivo permanente.

Cédigo: identificacién numérico o alfanumérico que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Clasificaciéon Documental: fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico — funcional.

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

Conservacion Preventiva de Documentos: conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de Documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen.

Copia Autenticada: reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de Seguridad: copia de un documento realizada para conservar la
informacién contenida en el original en caso de pérdida o destruccién de este.

Conservacion Permanente: decisiéon que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio




ﬂlﬂllIIJA NOMBRE DEL SUBPROCESO Cédigo: PE-0X-0X-PGX

DE SAN JOSE DE Versién:01

cl'lc“'lln SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Fecha: 16/12/2024
Pagina 39 de 47

documental de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y
por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

Cuadro de clasificacion documental — CCD: esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacién producida por una institucidn y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Cultura Archivistica: los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la institucion.

Custodia de Documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién
y conservacion de éstos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracién de Archivos: operacion realizada en la fase de organizacidn de archivos,
por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias, ilegibles, entre
otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior
eliminacion.

Descripcidn Archivistica: el conjunto de actividades orientadas a la produccién de
catdlogos, indices, inventarios, rétulos y otros, los cuales son instrumentos
descriptivos o de consulta de los documentos.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Diagndstico de Archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de
informacién y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se
determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casettes, cintas,
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pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion Final de Documentos: seleccién de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

Documento: toda informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte
el cual puede ser papel, disco magnético u éptico, fotografia, videos o una
combinacion de estos.

Documento Activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de Apoyo: documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento Electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada
o comunicada por medios electrdnicos, épticos o similares.

Documento Esencial: documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades estén aln después de su desaparicion,
por lo cual posibilita la reconstruccidon de la historia institucional.

Documento Inactivo: documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento Misional: documento producido o recibido por una institucién debido
a su objeto social.

Documento Semiactivo: documento de uso ocasional con valores primarios.
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Eliminacién Documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retenciéon o tablas de valoracién documental para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva.

Fondo Abierto: conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes que se completa sistematicamente.

Fondo Acumulado: conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

Fondo Cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Funcidn Archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacion o conservacidon permanente.

Gestiéon Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: herramientas con propdsito especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental
y la funcion archivistica.

Identificacion Documental: primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que
se sustenta la estructura de un fondo.
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Instrumento de Consulta: término mds amplio que abarca cualquier descripcién o
medio de referencia, en el proceso de establecimiento del control administrativo o
intelectual sobre la documentacién. Este medio de referencia ha de permitir
entonces el control, la localizacidén y la recuperacion de la informacién.

Inventario Documental: instrumento de recuperacién de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Metadatos: datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos y su gestion a través del tiempo.

Microfilmacidn: técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

Migracién: acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se
mantienen la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los
registros.

Modelo de Requisitos Documentos Electrénicos: instrumento de planeacién, el cual
formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestién de documentos
electronicos de la entidad.

Neutralidad Tecnolégica: el estado garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e iddneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacidn de servicios, contenidos y aplicaciones que usen tecnologias de
la informacion y las comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia y que
su adopcidn sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

Ordenacién Documental: fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Organizacion de Archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
organicos o funcionales.
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Patrimonio Documental: conjunto de documentos conservados por su valor
histdrico o cultural.

Plan Institucional de Archivo - PINAR: instrumento de planeacion para labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacidn Estratégica
y anual del proceso de gestién documental institucional y da cumplimiento a las
directrices del Archivo General de la Nacién y a la normatividad vigente frente a la
administracion de los documentos.

Principio de Orden Original: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicidn 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.

Preservacion: procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia
técnica e intelectual de documentos auténticos a través del tiempo.

Programa de Gestion Documental: conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcidn, distribucion, tramite,
organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Proteccién de la Informacidn y los Datos: las entidades publicas deben garantizar la
proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la
gestion documental.

Recepcidén de Documentos: conjunto de operaciones de verificacidén y control que
una institucién debe realizar para la admisiéon de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Reglamento de Archivo: instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.




ﬂlﬂllIIJA NOMBRE DEL SUBPROCESO Cédigo: PE-0X-0X-PGX

DE SAN JOSE DE Versién:01

cl'lc“'lln SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Fecha: 16/12/2024
Pagina 44 de 47

Reprografia: conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documento
originalmente consignados en papel.

Series Documentales: conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenidos homogéneos y producidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Signatura Topografica: identificaciéon convencional que sefiala la ubicaciéon de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema Integrado de Conservacidn: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

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.

Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tablas de Retencién Documental — TRD: 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.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: es el producto del andlisis y organizacién
de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones o series
documentales con anotacién de sus fechas extremas, su valoracién, y los
procedimientos a seguir para aplicar la disposicién final.

Testigo: elemento que indica la ubicacidon de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o
reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.
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Tipo Documental: unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia Documental: remisién de los documentos del archivo de gestién al
central, y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracidon documental vigentes.

Unidad Administrativa: unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de Conservaciéon: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacidon entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental: unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple cuando esta constituida por un solo
tipo documental o compleja cuando la constituyen varios formando un expediente.

Valoracién Documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

Valores Primarios: es el que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valores Secundarios: cualidad atribuida a aquellos documentos que por su
importancia histdrica, cientifica y cultural deben conservarse en un archivo.
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