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INTRODUCCION

La Alcaldia de Pasto, formula el presente Sistema Integrado de Conservaciondonde
se establecen 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 demds sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacién, conservando atributos talescomo integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcidén, durante sugestion, hasta su disposicion final, es decir en
cualquier etapa de su ciclo vital.

E Sistema Integrado de Conservacion tiene dos componentes. Plan
Conservaciéon Documental que aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y analdgicos, teniendo en cuenta ademds la infraestructura dentro
de la cual se encuentran los archivos y el Plan de Preservacion Digital aLargo Plazo
que aplica adocumentos digitales y electronicos de archivo.
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MARCO LEGAL

Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

Ley 594 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI. 14/07/200
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacién de
documentos. Los archivos de la Administracion Pdblica deberan
implementar un SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC en cada
una de las fases del ciclo vital de los documentos

Ley 1562 Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras 11/07/2012
disposiciones en materia de salud occupational.

Decreto 2274 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccidn a los 1980
archivos

Decreto 1080 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del 2015
Sector Cultura. Parte VIII. Titulo II patrimonio archivistico

Decreto 1072 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del 2015
Sector Trabajo.

Acuerdo 07 Reglamento General de Archivos. Capitulo VII. Conservacion de 29 de junio
Documentos de 1994
Establece criterios de conservacion y organizacidon de 1996

Acuerdo 11 documentos.

Acuerdo 47 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos 2000
del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos
“Restricciones por razones de Conservacion”.

Acuerdo 49 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacién de 2000
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de 2000
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivos y
situaciones de riesgo”

Acuerdo 38 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre 2002
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publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Acuerdo 006 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo 2014
XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 008 Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas 2014
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacidon, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de lo articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1
y 3 dela Ley 594 de2000.
Acuerdo 004 Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, 2015
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.
NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de
archivo., Requisitos para la permanencia y durabilidad.
Norma Técnica Medicion de Archivos
Columbiana - NTC
5029
Norma Técnica Informacién y  documentacion. Requisitos para el
Colombiana = NTC almacenamiento de material documental
5921
Norma Técnica Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
Colombiana NTC permanenciay la durabilidad"
4436
Norma Técnica Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.
Colombiana NTC Caracteristicas de calidad
5397
Resolucion 2400 Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, 1979
higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.
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CONCEPTOS

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta dela informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos deun archivo

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depdsito de los en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para suconservacion fisicay con el fin de ser extraidos
posteriormente parasu utilizacién .

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural poruna persona o institucion publica
o privada, en el transcurso de sugestion.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se relne la documentaciéon en trdmite en
busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua ufilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinasu otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, esel establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional.
Es el organismo dedireccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestidon que, por decision delcorrespondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de losdocumentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o
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recepcion, distribucion, consulta, retencién, almacenamiento, preservacién vy
disposicion final.

BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accion vital de los diferentes
agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecdnicas del
soporte.

CARPETA. Cubierta conla que se resguardan los documentos parasu conservacion.

CATASTROFE: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La
catdstrofe puede ser natural, como un fsunami, una sequia o una inundacién, o
provocada por el hombre, como una guerra.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atfraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidn en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacién ointegracién a un archivo permanente.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadaspara garantizar
laintegridad fisica de los documentos que albergaun archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por
medio de confroles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjuntfo de medidas de conservacion
preventiva y conservacion - restauracion adoptadaspara asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos andlogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA. 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, evitaro minimizar el deterioro de los bienesy, en
lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidadproductora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultarlainformacién contenida
enlosdocumentos de archivo ya obtener copia de los mismos.
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COPIA. Reproduccién puntual de otfro documento.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabiidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacién yadministraciéon de los fondos,
cualquiera que sea la fitularidad delos mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucién archivistica.

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccién de los documentosen cualquiera de
sus fres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualguiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razdén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

ELIMINACION. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
qgue carecen de relevancia para la cienciay la tecnologia.

ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos opegados, en
forma delibro.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y enfrepanos para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de unmismo asunto.
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FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
pdginas. NUmero que indica el ordenconsecutivo de las pdginas de un libro,
folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacidninstitucional formada por el mismo
archivo, una institucién o persona.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion vy utilizacion.

GESTION DEL RIESGO ‘“un proceso social orientado a la formulacién, ejecucion,
seguimiento 'y evaluacion de politicas, estrategias, planes, programas,
regulaciones, instrumentos, medidas y accionespermanentes para el conocimiento
y lareduccién delriesgo y parael 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” (Ley 1523/2012).

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
Organismos que losoriginan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de ladocumentacion.

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

LEGISLACION  ARCHIVSTICA. Es el conunto de nomas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccién y la organizacién de los archivos en un pais.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequeiias
imdgenes en pelicula.

MIGRACION: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o
nuevos medios. MONITOREO. Accion permanente de seguimiento de un
determinado factor de deterioro con el fin de conocer su comportamiento y definir
estrategias de control.



ALCALDIA DE PASTO
MUESTREO. Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccidon hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos,topogrdficos, temdticos, entre otros.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicasy administrativa
cuya finalidad es la agrupacién documentalrelacionada en forma  jerdrquica
con ciiterios orgdnicos o funcionales pararevelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consisteen el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenary signar los documentos de
una entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin sercopia.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

PRESERVACION DIGITAL: E el conjunfo de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica vy
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentosdigitales y proteger elcontenido intelectual de los mismos por el fiempo
que se considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion 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.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién foto
técnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la
fotocopiay el microfilm.

RESTAURACION se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo
por ello una accidn optativa para el tratamiento de obras especificas que
requieran una intervencionde este tipo.
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RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion oen el archivo central, tal
como se consigna enla tabla de retenciondocumental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razén de esa subdivision orgdnico-funcional.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracién correlativa por la que seidentifican todas
las unidades de conservacion de un depdsito.

SINIESTRO: Dano o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una
desgracia, especialmente porincendio, naufragio,choque u otro suceso parecido.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacion digital, bajo el conceptode archivo total, acorde con la politica de
gestiéon documental y

demds sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccidon y/o recepcion,durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquieretapa de su ciclo vital.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus comrespondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, alos cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad DocumentalSimple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segun su origen ycaracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos delarchivo de gestion
al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. una caja,
un libro o untomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidaddocumental puede ser simple cuando
estd constituida por un sélodocumento o compleja cuando lo constituyen varios
formando unexpediente.

VALOR PRIMARIO. Es el que tfienen los documentos mientras sirven ala institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiariodel documento, es decir, alos
involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion
refrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente
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OBJETIVO GENERAL

Definir las estrategias de conservacion documental, en concordancia con los
planteamientos normativos vigentes, que aseguren la conservacién y preservacion
digital de la documentacion fisica y electrénica de archivo de la
administracién municipal de conformidad con el reconocimiento de sus
valores primarios y secundarios evidenciados en sus Tablas de Retencion o
Valoracion Documental

Objetivos especificos

Capacitar a servidores publicos de la administracién municipal sobre
Generar cultura de responsabilidad, buen uso y fratamiento de documentos de
archivo gestionados en las diferentes instancias de la entfidad.

Establecer las estrategias de mantenimiento de los depdsitos y locaciones
destinadas por la administracion municipal para el amacenamiento y
conservacion de documentos.

|dentificar los potenciales riesgos de deterioro fisico de los documentos de la
administracion municipal.

Propiciar las condiciones ambientales de los depdsitos y locaciones
destinadas al almacenamiento y conservacion de documentos e informacion
en los niveles establecidos por la normatividad archivistica vigente.

Establecer el conjunto de acciones y tareas de fipo preventivo, de reaccion y
de recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de conftrolar los
factores nocivos de deterioro.

Fortalecer la funciédn archivistica institucional, a través de la modernizacién de
procesos, procedimientos y aplicacion de buenas prdcticas, entre otros.

Definir los recursos humanos, técnicos y financieros requeridos para la
aplicacion del presente plan.
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MATRIZ OPERATIVA

Estrategias Producto Indicador de Responsable Fecha Fecha Final
Cumplimiento Inicio
Elaboracion ‘cronograma | Visitas Secretaria Marzo Diciembre
Cronograma de visitas realizadas a las General- 2023 2023
de visita alas dependencias Oficina de
dependencias Archivoy
dela Gestion
administracién Documental-
para Comité de
verificaciéon Gestion
del estado Institucional y
actual de los desempeno
archivos
Aplicacion de Formatos Formatos - Equipo de Marzo Diciembre
formatos diligenciados aplicados ala Trabajo de 2023 2023
sistema sistema Gestion
integrado de Documental
conservacion
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MEDICION

Nombre del indicador: visitas programadas

actual de los archivos

Frecuencia de medicion: frimestral

Objetivo del indicador: Elaborar diagnostico con el fin de obtener el estado

Formula: NUmero de visitas programadas /nimero de visitas ejecutadas

PLAN APROBADO EN SESION ORDINARIA DEL COMITE INSTITUCIONAL

DE GESTION Y DESEMPENO

30 DE ENERO DEL 2023

CONTROL DE CAMBIOS

No. i
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

Acta 001 de 30
de enero de 2023




