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1. INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivo 594 de 2000, en su

Titulo XI conservacion de documentos, 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”. El cual,

fue modificado por el Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los

articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594

de 2000”. La Unidad Solidaria da cumplimiento a la implementacion del Sistema
Integrado de Conservaciéon - SIC realizando una articulacién entre el Diagnostico

Integral Archivistico frente a los componentes Administracion de Archivos y

Procesos de la gestion documental, con su Plan Institucional de Archivos -

PINAR en cuanto a la definicion de los proyectos (Contratacion de Personal

Archivista, Articulacion del Manejo de la Informacion con las Instancias que

Apoyan su Administracion en la Entidad, Control y Seguimiento de la Gestion

Documental, Actualizacion del Mapa de Riesgos Frente a la Inclusion de los

Riesgos Asociados con la Gestion de la Informacion, Actualizacion del Plan

Institucional de Capacitacion - PIC Frente a la Inclusion de los Temas de Gestion

Documental, Actualizacion y Convalidacion de las Tablas de Retencidon

Documental ante el AGN, Levantamiento Inventario en Estado Natural del

Fondo Documental Acumulado, Construccion y Convalidacion de las Tablas de

Valoracion Documental ante el AGN, Organizacion del Fondo Documental

Acumulado, Construccion de la Guia Digitalizacion para la Intervencion de los

Expedientes que se Requieran Digitalizar, Implementacion de un solo Software

de Gestion de Contenidos Empresariales con Base a los Requerimientos del

MOREQ, Implementacion del Sistema de Almacenamiento en la Nube y

Adecuacion de la Infraestructura Fisica de los Depdsitos de Almacenamiento de

Archivos Fisicos) y con su Programa de Gestion Documental - PGD en el proceso

archivistico Preservacion a largo plazo. Con la finalidad de establecer una

conservacion adecuada de la informacién de acuerdo con el soporte en el que

fue producida.



Por lo anterior, la administracién es consciente de la importancia de preservar su
patrimonio documental, dando cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 “Por medio

de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.” En cuanto al

acceso de la informacién producida de acuerdo con las funciones establecidas en
su estructura organizacional actual a la ciudadania. Asi como también con laLey

1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la

efectividad del control de la gestiéon publica." Teniendo como objetivo

salvaguardar sus archivos fisicos y electrénicos como evidencia de las acciones

realizadas a cada una de las estrategias definidas en su Plan Estratégico.



2, OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

Implementar un Sistema de Conservacién Documental - SIC de forma transversal
en la estructura organizacional de la UAEQS, el cual, defina las estrategias y
procesos para la preservacion y conservacion de los documentos producidos en

sus diferentes soportes en cada fase del ciclo vital de los documentos.

2.2 Objetivos especificos

e Construir un Plan de Conservacion Documental en el cual se establezcan
las acciones a realizar para preservacion de la informacion fisica.

e Articular los riesgos a los que esta expuesta la informacion con el Mapa de
Riesgos de la Entidad.

e Armonizar el SIC con el Modelo Integral de Planeacién y Gestion - MIPG.



3. ALCANCE

Este Sistema Integral de Conservacion - SIC aplica para todas las areas que
conforman la estructura organizacional de la Unidad Solidaria en cuanto a la
administracion de la informacién producida con base a sus funciones. A través
de su Manual Integral del Proceso de Gestién Documental y los instrumentos
archivisticos definidos para la conservacion y preservacién documental como lo
es las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracién

Documental - TVD.



4. METODOLOGIA

Para la ejecucion del Sistema de Conservacion Documental se utilizara la
herramienta de mejora continua del ciclo PHVA que se basa en un (1) ciclo de
cuatro (4) pasos como lo es: Planificar (Plan), Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar
(Act). A continuacidn, se presentan los requerimientos para el cumplimiento

efectivo de las acciones determinadas:

sFormulacion de indicadores

‘eAdopcion del Diagnostico ) 1 HACER
Integral Archivistico.

< de gestion.
eEjecucion de los proyectos #Definicidn del Plan de | #Evaluacion de indicadores *Mejora continua.
establecidos en el PINAR. ’ Conservacion Documental. | degestién. Sdjudicacidn de recursos
Ejecucion del PGD. | #Capacitaciones sobre sImplementacion de fisicos, tecnologicos,
conservacion Documental. | Auditorias internas. econdémicos y humanos.

N—

Ilustracion 1. Ciclo de implementacion del SIC.



5. DEFINICION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Para la ejecucién del SIC se formulara un Plan de Conservacidon Documental para
la conservacion del soporte fisico, dando cumplimiento a lo establecido en el

Acuerdo 006 de 2014 del AGN en su Articulo 6. Programas de preservacion

preventiva. En donde se definird su objetivo, alcance, actividades, recursos y

responsables de su ejecucion a:

Capacitacién y senci

Inspeccion y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

Saneamiento ambiental:
desinfeccion, desratiza
desinsectizacion.

Prevension de Emergencias y
Atencion de Desastres

Almacenamiento y re-
almacenamiento

Ilustracién 2. Programas de preservacion preventiva.

Estos programas tienen como finalidad establecer un lineamiento claro para la
administracion de los documentos producidos por todas las areas que conforman
la estructura organizacional. Por lo cual, la coordinacion de esta laboresta en
cabeza de la Sub-Direcciéon Nacional teniendo como objetivo fundamental la de
velar por el cumplimiento de estas disposiciones y suseguimiento estara a cargo
de la Oficina de Control Interno. Se hace necesario aclarar que el programa de
monitoreo de condiciones ambientales no sedocumento dado que en la Unidad

Solidaria no se esta realizando y su



implementacion no se contempla para la vigencia 2024 por temas

presupuestales.

5.1 Programas de Preservacion Preventiva

Estos programas tienen la finalidad de establecer las acciones encaminadas a
garantizar la conservaciéon de los soportes documentales en medio fisico y/o
analogo reduciendo los riesgos que puedan incidir en la integridad de los

documentos de archivo producidos y recibidos.

511 Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

Garantizar la correcta implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, a través de
OBJETIVO capacitaciones claras a los servidores publicos de (planta y
contratistas) de acuerdo con las responsabilidades que
tengan frente al manejo de informacion.
Servidores publicos de (planta y contratistas) en los diferentes

ALCANCE niveles.
RESPONSAB ) N .
LE DEL PLAN Sub-Direccion Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Identificar los responsables del manejo de informacién de
cada area que conforma la estructura organizacional.

Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la
2 Entidad, capacitaciones sobre conservacion documental de

acuerdo con Los Manuales de Conservacion Preventiva en

Archivos establecidos por el AGN.

Formular el contenido tematico de acuerdo con los factores y
3 riesgos de deterioro bioldgicos, quimicos y fisicos que se
presenten en los depdsitos de almacenamiento de archivo.
Realizar jornadas de capacitacién con expertos sobre

1

4 -

conservacion documental.
RECURSOS
Tipo Observaciones
Financiero Presupuesto y capital.
Humano Archivista.
Humano Conservador
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512 Programa de Inspeccidon y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento
e Instalaciones Fisicas

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABL
E DEL PLAN

Mantener las instalaciones fisicas de los depositos de
almacenamiento de archivos fisicos en buenas
condiciones. Implementando estrategias y mecanismos
que controlen y prevengan el deterioro de los
documentos por causa de problemas en la
infraestructura, mobiliario y elementos de conservacion.

Espacios destinados para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Sub-Direccion Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

RECURSOS
Tipo

Fisico
Financiero
Humano

Humano
Humano

Realizar evaluaciones periddicas con la finalidad de
identificar si se cumplen los aspectos de conservacién
establecidos en la normatividad y estandares
internacionales vigentes.

Inspeccionar los componentes tecnoldgicos como
(purificadores de aire) en cuanto a su funcionamiento
adecuado.

Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de luces
(encendido, intermitencia o intensidad).

Adecuar en los depodsitos de almacenamiento de archivos
fisicos sistemas de seguridad para la deteccidn de fuego y
alarmas.

Implementar buenas practicas para la adecuacién de los
depositos de almacenamiento de archivo en concordancia
con el Acuerdo 049 de 2000 establecidos por el AGN.

Documentadas en el Procedimiento de limpieza de zonas
de almacenamiento.

Observaciones

Instalaciones fisicas adecuadas.
Presupuesto y capital.
Archivista.

Arquitecto.

Ingeniero Ambiental.

513 Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion

y Desinsectacion
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OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABL
E DEL PLAN

Mantener los depositos de almacenamiento de archivo
fisico incluido el mobiliario y las unidades de
almacenamiento limpios. Procurando eliminar agentes
micro y macro biolégicos que puedan representar un
riesgo para la salud del personal y para la conservacion
de los documentos. Asi como también, mitigar los
elementos del medio ambiente (tanto naturales como los
aportados por el hombre).

Espacios destinados para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Sub-Direccién Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

RECURSOS
Tipo
Financiero

Humano
Humano

Realizar la limpieza y desinfeccién de los depdsitos de
almacenamiento, mobiliario y unidades de almacenamiento
de acuerdo con el Instructivo de limpieza y desinfeccion de
areas y documentos de archivo establecido por el AGN.
Programar jornadas de fumigacién en las areas internas y
externas de los depodsitos de almacenamiento de archivo
fisico.

Controlar las plagas y animales mayores (roedores y
palomas) que afecten la conservacion de los documentos.
(Evitando restos de alimentos en el drea de trabajo)

Realizar jornadas de verificacion para identificar si existe
material contaminado con la finalidad de intervenirlo.

Implementar buenas practicas para el saneamiento
ambiental. De acuerdo con Procedimiento de Buenas
Practicas en el Almacenamiento Documental establecido en
la Entidad.

Observaciones

Presupuesto y capital.
Personal experto en fumigacién.
Ingeniero Ambiental.

5.14 Programa Prevencidn de Emergencias y Atencién de Desastres
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OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABL
E DEL PLAN

Establecer las acciones para prevenir y mitigar las
amenazas ambientales y de contexto con el fin de reducir
el riesgo de deterioro, daio y perdida de los archivos.
Garantizando la adecuada reaccion y recuperacion de la
documentacion afectada.

Espacios destinados para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Sub-Direccion Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

RECURSOS
Tipo

Financiero

Humano
Humano
Humano

Identificar los responsables del manejo de informacién de
cada area que conforma la estructura organizacional.

Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la
Entidad, capacitaciones sobre como actuar en caso de
emergencia y desastres frente a la proteccion de la
documentacion.

Establecer en el Mapa de Riesgos de la Entidad los riesgos
gue pueden afectar a la documentacion identificando las
acciones encaminadas a prevenir emergencias y mitigar
dafios enmarcados en la normatividad vigente establecida
por el AGN.

Implementar buenas practicas para la prevencién de
desastres, el manejo de equipos de emergencias y las
medidas de contingencia en los archivos. De acuerdo con el
Procedimiento de Rescate Documental Luego de un
Siniestro Como Conato de Incendio, Inundacién y por
Causas Naturales.

Observaciones

Presupuesto y capital.

Profesional experto en conservacion documental.

Archivista.
Ingeniero Ambiental.

515 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento
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OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL PLAN

Establecer los tipos documentales y formatos producidos
por cada area que conforma la estructura organizacional.
Suministrando las unidades de almacenamiento y
conservacion adecuadas en materiales resistentes.
Espacios destinados para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Sub-Direccion Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

4

RECURSOS
Tipo

Financiero
Humano

Identificar las necesidades reales de almacenamiento para
los documentos de archivo de cada area que conforma la
estructura organizacional de la Entidad.

Adquirir unidades de conservacion y almacenamiento
teniendo en cuenta material y soporte documental
(dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de las
unidades, recubrimiento interno, acabados, etc.). de
acuerdo con la Norma Icontec NTC 5397 de 2005
“Materiales para documentos de archivo con soporte papel
y caracteristicas de calidad”.

Controlar el suministro de unidades de conservacién y
almacenamiento de acuerdo con la necesidad de
salvaguardar archivos solamente de cada area que
conforma la estructura organizacional de la Entidad.
Implementar buenas practicas para el almacenamiento
adecuado de los archivos fisicos. De acuerdo con el
Procedimiento de Buenas Practicas en el Almacenamiento
Documental.

Observaciones

Presupuesto y capital.
Archivista.

14



6.1 Cronograma Capacitaciones

6. CRONOGRAMAS

CRONOGRAMA CAPACITACIONES

Programa de Inspecciony
Mantenimiento de

Sistemas de Septiembre
Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas.

Aln sin
definir

1 hora

Presencial

Capacitacion

Capacitacion
Capacitacion

*funcionarios y
contratistas de los
depdsitos
documentales.
*Personal Servicios
Generales.

6.2 Cronograma de Limpieza, Orden, desinfeccién y mantenimiento en el Archivo Central y todos los

Depdsitos Documentales

15



Cronograma de Limpieza,Orden, desinfeccién y mantenimiento en el Archivo Central y todos los Depdsitos Documentales de a Unidad Solidaria
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