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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETO N°. ﬁ% 3

( K3 460 2073

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION .
DOCUMENTAL- SIC Y EL PROGRANMA DE DOCUMENTOS VITALES EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA”

,El Alcalde Mungﬁcﬁ:npal de Cajica- Cundinamarca, en ejercicio de sus facultades constitucionales y
Iegales en e%pemal las conferidas por el articulo 315 de la Constitucion Politica, el articulo 91 de
laLey 136 de§1 994 modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, la Ley 594 de 2000, el
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Que;d}:,e acuerdo 0.2 lo preceptuado en el numeral 3 del articulo 315 de la Constitucion Politica,
corresponde al Alcalde ﬁ/lunlmpal “dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el
cumpllmlenf’ﬁ las func:enes y la prestacion de los servicios a su cargo”, como también a la luz
delﬂnumeral pnmero e];’bz"‘umpllr y hacer cumpllr la.Constittcion F“'Lengos decretos del gobierno,
las orde%anzafs ylgs ?{kcuerdos del concejo’. S
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Que»aconforme ?aﬁ%ﬁl@oﬂ%de) Ley 594 de 2@00\] Estad@@esta‘“‘obllgado a la creacion,
orgamzac:on pﬂreserva’c:@my%ontrolﬁ’de*‘Ios arch/vos teniendo en cuanta Ios principios de
procedenc:a‘“ygziordem orlglnal Jel CIC/%,Vlta/ de I@s*documentos y la normatividad archlwstlca”
Que§ de acueﬁgdogaglo dlspuesto-»en el artlculo 16 lbldem “Los secretarios generales o los
func:onanos admmtﬁstgatgvos ‘de /gual o} supenor jerarqwa,‘ pertenecientes a las entidades
publécags a cuyo%fcargo;esten 0s archivos pub I(%OS tendréan’la ob[tgac:on de velar por [a integridad,
autentICIdad ?’/eraB%CIdad % fidelidad de lajinformacion de los documentos de arch/vo y seréan
re%ponsablés fde su organlza 2ion y consengac:on asi como dei la prestacmn de ’/os servicios
arch/w@tlcos‘ SRS { ?f % e }
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Que-gl_ art1culo§§46 ibidem, establecem"“%os archivos de la Ad;n“;%lstraaon Publl
/mplementarwun Sistema integrado de conservacion en cada una déx'las fases del c:gl
documentos”. S, 3 % e
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Que, en concordancia con lo anterior, el“‘AcuerdgﬁOGxﬁde‘Zom del Archivo Gegeral -de=la:=Nacion
"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46™47-y-48 del=Titdl5"X| X "Conservacuan de
Documentos" de la Ley 594 de 2000", se establece el objeto “dele:st% lntegrado de

Conservacion- SIC de la siguiente manera: -

Decreto 2609 de§2012 y las demas normas reglamentarias, y,
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“Articulo 1. Objeto del Sistema Integrado de Conservacion - Sic. La implementacion del
SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atribufos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de
acuerdo con la valoracién documental.”
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Que el mismo Acuerdo, en el articulo 2, sefiala como su ambito de aplicacion “/as entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, departamental, distrital,
municipal; las entidades territoriales indigenas, los territorios especiales y demas que se creen
por Ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas; las entidades del Estado en las
distintas ramas del poder publico; y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000.”

Que el Decretg 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente*I0s articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de ?festlon Documental para todas las Entidades del Estado”, en el segundo articulo
dispone:

"Tlpoés de% informacion: Las normas del presente decrefo se aplicardan a cualquier tipo de
mformac:on producrda y/o recibida por las entidades publicas, sus dependencias y servidores
publICOS yent general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la funcién
de dicha entldad 0 que hayan sido delegados por esta, independientemente del soporte y
medlo de reglstro (anélogo o digital) en que se produzcan, y que se conservan en.

a. Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
BPArchivos Institucionales (fisicos y electrénicos).
: c“”’”fSJsm{gmaﬁs de informacién Corporativos.
;MW éd §Slstema§"de Trabajo Colaborativo.
g e gs‘gstemas dé& Administracion de‘Documentos » -
~ §f. iSistema de mensajena electronlca e
: g MP@Qngs Intranet yExtranet

s

jwww' @ Blsces duros sen/ldores dISCOS 0 médiosnpoﬂables cintas o medlos de video y
) ‘“%:g;wﬁ. o audlé?(analogo o dlgltal)*e§c§ e &% ‘%&“ ‘lm
e £ % 1 U gCI{lfaS ymed/osfdﬁe,soport% (back up oycontingencia). by
ﬁ% % gk U ogde tecnolog/as en.la nibe”. % % %%,
IR =t I NN \
Q,Je’?eliarggfc.llc_ 3 delim erét%%dgo Decreto, esgpgl%: 5 (“x %5\
] " 7 : .'i
§ "Respo noquQdéa’é ] ga%gestlon de doé‘tfmentos La gestlon de documentos. e'st asociada
a.la ‘actividad admm:.sgtgat:va del Estado, al cumpl:m;en?@ de#as“'fﬁﬁ%%s Vi al “desarro/lo

dewIQSWprocesoswae todas las entlda%es del Estado; poro tahto, es responsabgldad de los
serwdores y eﬁﬁ?’e"‘ad@s,.‘publlcos as é come-lesvcontragsta3mgue&presten sepvigios a las
~~entidades publicas, apllcar [ASTormas, que en esta materia establezca el Arch/vo General
de la”"”Naglon Jorge Palacios Prec:adoig y las respectivas ef;?“ dades publicas’.+#
%wmm W
Que el articulo 9 ibidem, contempla»entgilgs Procesos de la.Gestion Documental la“Preservacion
a Largo Plazo como el “conjunto de accmnesaywstaﬂd’é?gg aplicados a 19% documgnto“s"'durante‘
su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo, inde pencﬁentemente‘*’“&e su_medio y
forma de registro o almacenamiento”.
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Que por Acuerdo N°. 047 del 5 de mayo de 2000 del Archivo General de la Nacién, por el cual
se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de Archivo” del Acuerdo 07

de 1994 “Reglamento General de Archivos”, AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Que para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica Nacional y en atencién a lo dispuesto en el articulo 16, se
requiere el desarrollo de la funcién archivistica:
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“Articulo 16. Archivos. En su carédcter de centros de informacion institucional que contribuyen
tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa
del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan
dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacién, gestién, organizacion y
conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos
que en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacién.”

Que de conformidad con el Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio déi1994 del Archivo General de la Nacién, se definen los documentos esenciales o
vitales como éaqﬁlgellos “(...) necesarios para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido mformatlvo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo, aun despues de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia
institucional. § g_

Que de lgual forma‘%para dar alcance y armonia al presente acto administrativo, es menester
senalarélas definiciones contempladas en el articulo 3 del Acuerdo 006 de 2014:

Conservacién Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservac:on-restauracron adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
‘ docu‘meni‘osE ‘*argalogos de archivo.

s
técnicoiy administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reduc:r el nivel de riesgo,
,ewtar ) minimizar el.deterior de los blerées Y, en*lo p@s:b e, las mten/enmones de conservacion=
‘ %restauracmn Compregde actividades de gest/on para fomenta una protecg,;/on planificada del
\ Mpatnmonlo*documental P "
e ..,33 "% x::r:’“"*m“ e M ! ,:f;*m-'-.ﬁ,% s
oy é‘ g.z :% B = 4
ey Conservacmn -*Restauraclon. Acc:ones ue S rea]:zan de manera directa,sobre los bienes
£
P gdocumentales %onentadasxa@asegurane Sy conservac:on a través de la estabgl:zac:on de la

f 3 g
: mfatena:. glncluyg accion sﬁ“urgentesien blenes cuya; mtegndad material flSlcaiy/o quimica se

gConservaclonﬁPreventlva. Se refiere al conjuato;defpoiftlcas%estrateglas y medidas de orden
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encuentra %en ne@géo linminefite de; deterioro y/o percflda como resultado vde los dafrios
3

¥
%produmdgs%po@rggggtesgntemos y extemos sean esta’s acciones prov:smnalesyde proteccion
§ yrevenir dafios mayoges asi como acc;ones%penodlcas y planlflcadas dirigidas
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pairagdetener o] pre§venlrg
? mantener los blen%’es%en condiciones optlmas.
L

BRI e
MQ cumentozaEIeE“tronlco. Es el mformac:on genergga enviada, recibida, I agenada y
comumcada por medlos&electromcos; opt:cos-@-s:m;la’re . s 3

Documento electronico de archlvo. Registro de informacion generada é recibida,
almacenada™ ymcomunlcada POT; los medlos electrénicoss’ que ﬂpennanece almacenada
electrénicamente durante»su ciclo de%ytda producida po Mﬁ%a persona o ent/dad en razén de
sus aclividades o funciones qu‘é“tleneucyw&ggnadmlnistratlvo fiscal legal, owalomc:eatlﬂco
historico, técnico o cultural y que debe ser Srifatada-con formemazﬁlos 'f)ﬂ?c:plos y procesos
archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos,
diferenciados-discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos (bits), de acuerdo
con un cédigo o convencion preestablecido.

Preservacion digital: Es un conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica 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.
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DESPACHO DEL ALCALDE

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares 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 aplica el documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacién: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
orgamzac:onales tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informagion independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservado
atnb%t%z:ales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta
su dlsp%%‘gl%clon final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”
i ¥
Que en atencion” a&lo establecido en el articulo 11 del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
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Implementese el Slstema Integrado de
ajica- Cundmamarca conel objetlvo%.de prevenir
Municipal de Cajlca por practlcas ‘erréneas y

AN 5 i»MWM: %
ARTICUL.*‘TERCERQ AD OPCIONE IMPLEMENTACIOWPROGRAMA DE DOCUMENTOS

VITALES O ESENCIALES”“AdopL%se e lmplemente se7el Pro’g”f’é‘?n%de%o‘cument§§§v1tales o}
esenCIaIes como un conjunto de metodos%de proteccion y copia.de los archivos doc:tfmentales

espemalmente*ﬂmportantes para la entldad y ir
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de la Nadion, prevnamente a la expedicion del presente acto administrativo el Comité de Gestion
En totalwarmomaw on‘*‘loha%rl’ferlormente expuesto,
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Conservac:lon SIC, coﬁ;@o consta en el acta No. 04 de la sesién extraordinaria del dia 27 de julio
{ ?& 2 i RETS i

ARTIC If’ ﬁ MEROM ADOPCIO Adoptese el Slstema Integrado de Conservacion - SIC de
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de 2023. E

,laaAIcaIdla &M iﬁ'ulpal dewCajlca- Cuhdinamarca caprobado porel'Comite de Gestlon y Desempefio
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continuidad de las fuhciohes de la Admlnlstracmn
Municipal de Cajlca y asr«ase,gurar su accesnblhdad en caso de catastrofe """ ﬁ
: M*" -

ARTICULO CUARTO. - COORDINACION IEL‘SISTBVI"”&"};\ INTEGRADO, DE*CONSERVACIQN
-SIC Y EL PROGRAMA DE DOCUNMENTOS VlTALES Y coordlnacmn del¢S|stema lntegrado
de Conservacion SIC y del Programa de Documentos Vitales, le corresponde al*Secretario
General de la Alcaldia Municipal de Cajica y se debera articular con la polltfgé“”de gestién
documental seglin lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 y armonizarse con los otros
sistemas administrativos de la entidad.

W

,,-a

ARTICULO QUINTO.- PUBLICACION: El Sistema Integrado de Conservacion-SIC y el
Programa de Documentos Especiales o Esenciales, deberan publicarse en la pagina web de la
entidad y mantenerse en los sitios web luego de su aprobacién.
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ARTICULO SEXTO. - VIGENCIA: El presente acto administrativo nge a pértlr de la fecha de su
expedicion y deroga las demas normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

%
¥
e w1 | { “=NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA
% Prﬁyé’\cto. Edgér Ricardo Chibugue Ruiz ,,,,,.«:P"‘W ? | "Profesional Universitario
Rgvnso PaulaﬁN Vega Luque g‘; ekl A4S PProfésional,Universitario SJUR (B)

Rewsoﬁ _eAsDraxAlejandra VelandiasHidalgo Secretaria Jurjdica

Revnso yszpmbo %En:&f[\‘lli/aro A?f')drés' ‘Piﬁ?én Ca%ena f‘ g K_ﬂm &Secretarle-General

L:o8] i rr@aﬁgtes mamfestamos"expresamente quenhemos estudlado y revisado el presenteacto administrativo,
ﬁ'y@per enccn’r 'Imzjustado a‘las dlﬁpOSIGlOF eSsconstltumonales legales y reglamentarias vigentes, lo

a**% 3 vpresnntamos para su flrma bajo nuestra responsabllldad B
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ALCALD{A MUNICIPAL
DE CAJICA

CONSTANCIA DE PUBLICACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 65 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se publica el preser}te Decreto
No. 163 de agosto tres (3) de dos mil veintitrés (2023) en la cartelera ©oficial de la
Alcaldia, ubicada en la Calle 2 No. 4-07 del municipio de Cajicd, siendo las ocho
(8:00A.M ﬁdel dia cuatro (4) de agosto de dos mil veintitrés (2023).
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Técnico Administrativo
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