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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para Identificar las cualidades y diversos usos que puede
llegar a tener la informacién consignada de los documentos producidos en la Alcaldia
de Pasto, para reconocer la potencialidad de la informacidon en diversas prdcticas,
procesos y como fuentes primarias de investigacion. Separar de forma sistemdatica los
documentos, de tal forma que se eliminen los que han agotado sus valores primarios y
se conserven aquellos que poseen valores secundarios.

1. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de
pasto; Inicia con el reconocimiento de los valores primarios y secundarios de los
documentos que son producidos en la entidad, para registrar los resultados de tiempos
de retencion y disposicion final, en los instrumentos archivisticos correspondientes y
termina con su aplicacion en las diferentes fases de archivo.

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el Jefe de la Oficina de Archivo y Gestion Documental.

4. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Establece el marco general para la
organizacion de los archivos en Colombia, definiendo las responsabilidades de las
entidades publicas en cuanto a la creacién, gestidn, conservacion y disposicion de
documentos.

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura). Reglamenta Ia
gestion documental y archivistica en Colombia, en lo referente a la conservacion
documental, se incorporan las normas para la preservacion de documentos de valor
historico y cultural.

Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Nacional)
Aunque su objetivo principal es garantizar el derecho al acceso a la informacion
publica, también implica la correcta gestion documental, ya que establece que las
entidades publicas deben asegurar la integridad y disponibilidad de los documentos.

Acuerdo 042 de 2002 (Reglamento General de Archivos del Archivo General de la
Nacién) Reglamenta aspectos técnicos de la gestion documental y contiene
directrices especificas sobre conservaciéon documental.

Ley 527 de 1999 (Ley de Comercio Electrénico) Enfocada en regular el uso de medios
electrénicos, afecta la conservacidon de documentos electronicos, ya que establece
las condiciones para la validez y conservacion de los documentos digitales o
electronicos.
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Normas Técnicas Colombianas (NTC 4095, 4436, 5037) Estas normas, expedidas por el
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), definen criterios
especificos sobre conservacion de documentos en distinfos soportes. Se incluyen
lineamientos sobre condiciones ambientales, almacenamiento, manipulaciéon y uso de
materiales de conservacion.

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden, para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

Biodeterioro: Deterioro causado a los diferentes soportes fisicos por la accion de los
diversos organismos.

Conservacion: Toda aquella medida destinada a proteger adecuadamente los
documentos y mantener en su forma original, con el fin de prolongar su utilizacion en
condiciones optimas

Desinfeccion: Es una técnica que tiene como finalidad la destruccion de los
microorganismos patdgenos que pueden afectar tanto a la salud humana como a los
documentos (bacterias, virus y hongos). Se suele confundir mucho la desinfeccidon con
la limpieza, que, aungue estdn intimamente relacionadas no significan lo mismo. La
limpieza consiste en eliminar la suciedad que estd adherida a las superficies, mientras
gue con la desinfeccion se trata de destruir los microorganismos.

Desinsectacion: Es la accidén de eliminar determinados artrépodos dahfinos,
principalmente insectos, a través de un conjunto de técnicas y métodos fisicos,
quimicos y mecdnicos o con la aplicacién de medidas de saneamiento bdsico
dirigidos a prevenir y controlar la presencia de ciertas especies de artrépodos nocivos y
molestos en un habitat determinado.

Desratizacion: Es la accion de eliminar los roedores (ratas y ratones) que afectan a un
hdbitat determinado.

Deterioro Biolégico: Degradacion por la presencia de agentes bioldgicos. (Hongos,
bacterias, piojo de libro, etc.).

Diagnostico: Es el resultado que arroja luego de hacer un estudio, evaluacién o andlisis
sobre determinado dmbito u objeto. El diagndstico tiene como propdsito reflejar la
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situacion de un cuerpo, estado o sistema para que luego se proceda a realizar una
accion o tratamiento que ya se preveia realizar o que a partir de los resultados del
diagndstico se decide llevar a cabo.

Documento: Se utiliza genéricamente para designar todas las formas de libros,
manuscritos, registros y otras clases de materiales que contienen informacién, u otro
material con contenido intelectual, sin importar el medio o formato empleado.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

Medidas preventivas: Son aquellas que se anticipan a la causa, y pretenden eliminarla
antes de su existencia. Evitan los problemas identificando los riesgos. Cualquier accion
gue disminuya un riesgo es una acciéon preventiva.

Monitoreo: Es la descripcidn de un proceso mediante el cual se redne, observa, estudia
y emplea informacién para luego poder realizar un seguimiento de un programa o
hecho particular.

Monitoreo de condiciones ambientales: Es Ila medicién y evaluacién de los factores que
influyen en el ambiente, como la humedad, la temperatura, calidad del aire,
contaminacién bioldgica y iluminacioén.

Serie documental: Conjunto de ftipos documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados por un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de planes, programas y procedimientos
establecidos para garantizar la conservacion y preservacion de la documentacion en
los diferentes soportes.

Tabla de retencién documental TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos La tabla de retencidon documental también define el
destino del documento al finalizar su vigencia administrativa legal o fiscal.

Tabla de valoracion documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un fiempo de permanencia en el archivo cenfral, asi como una
disposicion final.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
conservacion, entre ofros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

Todos los documentos serdn clasificados de acuerdo con su valor (administrativo, legal,
historico o patrimonial) y serdn sometidos a procesos de evaluacion documental para
definir su destino final (conservacién permanente o eliminacioén).

Se implementardn controles ambientales en los depdsitos documentales (temperatura,
humedad vy luz) para reducir los factores de deterioro.

En caso de documentos deteriorados, se realizard una evaluacion para determinar si
requieren restauracion o digitalizacion para asegurar su preservacion. Los documentos
gue presenten alto riesgo de deterioro deberdn ser priorizados para intervenciones de
restauraciéon o estabilizacion.

Se promoverd la digitalizacién como estrategia de conservaciéon a largo plazo,
priorizando los documentos de alto valor pafrimonial o aquellos que presenten
deterioro fisico avanzado.

Los documentos en proceso de conservacion estardn disponibles para consulta en
formatos digitalizados o réplicas, siempre que el acceso al documento original
represente un riesgo para su integridad.

El acceso a documentos restringidos se regird por las normativas de tfransparencia y
acceso a la informacién publica.

7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DOCUMENTO
TAREA DE CONTROL | RESPONSABLE | crcistRo
Realizar el diagndstico de los factores . o Diagnostico
- AP - . Diagnostico de . _ Documental
de deterioro bioldgico vy fisico quimico Lider Oficina de
. . . los factores de .
en las diferentes fases del ciclo vital . archivoy y
deterioro ., Evaluacion
del documento y de estado de L . gestion g
. o biologico vy fisico Condiciones
conservacion de la documentacion. ;. documental .
quimico Locativas
. Plan de
Elaborar o actuadlizar el Plan de , - .,
-, Lider Oficina de Conservacion
Conservacion Documental, conforme .
. archivoy Documental con
a lo establecido en el acuerdo 006 de estion todos sus
2014 del AGN. 9
documental programas




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:

CONSERVACION DOCUMENTAL

; FECHA VERSION cépIGo PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 25-Nov-24 01 GD-P-017 5de 6
PUNTO CRITICO DOCUMENTO
TAREA DE CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
Presentar ante el Comité Institucional ., Secretario
= - . Aprobacién del General
de gestidon y desempeno o quien haga o2
A4 Plan de Comité s
sus veces el Plan de Conservacion . o Acta de comité
Conservacion Institucional de
Documental para que sea aprobado !
L Documental gestion y
en este comité. a
desempeno

Priorizar conforme a lo aprobado en el
Plan de Conservacion, las actividaodes

Lider Oficina de

Cronogramas del

de cada programa que lo conforma, archivo y olan de

comenzar a gestionar con el fin de dar gestiéon L
. conservacion

cumplimiento a los cronogramas documental

propuestos en el Plan.

Adelantar las actividades

relacionadas con el tema de gestion
documental, conforme a lo incluido en
el Plan de Capacitacion,

Nota: Cuando las capacitaciones no
puedan ser brindadas por el lider de
archivo, la Secretaria General serd la
encargada de adelantar las
actividades necesarias para dar
cumplimiento al programa como
tercerizacién de las capacitaciones,
obtencion de los recursos e insumos
necesarios para tal fin.

Lider Oficina de
archivo y
gestiéon
documental

Registro de
capacitaciéon

Readlizar la inspeccidn de las
condiciones locativas y sistemas de
almacenamiento de los depdsitos de
archivo de la entidad vy, en los casos
necesarios, gestiona y acompana
técnicamente las acciones de
mantenimiento para garantizar la

Inspeccién de las
condiciones
locativasy
sistemas de
almacenamiento
de los depdsitos

Lider Oficina de
archivoy
gestion
documental

Control Limpieza
Locativa

Control Limpieza

integridad de la documentacién. con | de archivo de la Coordinacion Documental
, . SST
el apoyo del drea de SST y apoyo entfidad
logistico.
Ges’rlono[ . y ] reollzor el Lider Oficina de Con’rr'ol
acompanamiento técnico al proceso . Saneamiento
. . archivoy .
de saneamiento de las dreas de ., Ambiental
o . - gestion
depdsito y trabajo de archivo de la documental
entidad, de acuerdo a lo establecido Control de
en el instructivo de limpieza vy roedores

desinfeccion de dreas y de
documentos de archivo emitido por el
AGN, con el apoyo del drea de SSTy
apoyo logistico.

Coordinaciéon
SST

Apoyo logistico

Informe Técnico
de Saneamiento




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:

CONSERVACION DOCUMENTAL

tiempos de retencién establecidos por

series

Auxiliares de

3 FECHA VERSION CcODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 25-Nov-24 01 GD-P-017 6de 6
PUNTO CRITICO DOCUMENTO
TAREA DE CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
Registro
fotogrdfico
Gestionar y realizar el I
S L. Seguimiento
acompanamiento técnico del .
. Almacenamiento
almacenamiento y re - , . .
. . . Lider Oficina de y Re-
almacenamiento  requerido  para | Integridad de la . .
. . ; ~, archivo y almacenamiento
garantizar la infegridad de la | documentacion, estion
documentacién, de acuerdo con las | de acuerdo con 9 .
. . . documental Registro
series y sub series documentales, los las series y sub e
fotogrdfico

la TRD / TVD vy el estado de documentales . -
. : archivo Formato Unico
conservacion de las unidades de . )

. de inventario
almacenamiento de los fondos documental
documentales de la Alcaldia,

Readlizar el informe de avance de
cada una de las actividades que se Lider Oficina de
han desarrollado en cada uno de los archivo y
programas en la periodicidad gestion Informe de
determinada por el Plan de documental iy
-, . gestion
Conservacion Documental y adjuntar
los soportes en la serie PLANES subserie Auxiliares de
Planes de Preservaciéon Digital a Largo archivo
Plazo.
8. CONTROL DE CAMBIOS
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