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1. Introduccion

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias hace parte del compendio
de herramientas estratégicas y técnicas con las que cuenta la Entidad, para el logro de la implementacion de medidas encaminadas a
lograr la preservacion de la memoria institucional en el corto, mediano y largo plazo; baséndose principalmente en la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion (AGN) como referentes normativos
iniciales, ademas de tener en cuenda otras normas conexas, estandares internacionales y las directrices derivadas de la Politica de
Gestion Documental de la Unidad asi como su PGD (Programa de Gestion Documental).

La obligatoriedad en la elaboracion del SIC se desprende del cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 46 de Ley General de Archivos,
donde se exige su implementacion en las fases del ciclo vital de los documentos en los archivos de la Administracion Publica; lo cual
encuentra un desarrollo normativo dentro del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9, donde se considera la Preservacion a Largo Plazo
como uno de los procesos minimos de la Gestion Documental, encontrando dicho proceso su- asiento dentro de La Unidad Administrativa
Especial de Organizaciones Solidarais a través del presente documento.

En este mismo sentido, se contintia con el desarrollo e instrumentalizacién de la Politica de Gestion Documental de la Entidad, la cual
estima “normalizar la gestion integral de los documentos y servicios de archivo en susdiferentes fases y garantizando una gestion eficaz
y adecuada en cualquier soporte en que se genere (papel o electronico), siempre y cuando sean auténticos, fiables, integros, de facil acceso
y capaces de prestar apoyo en la toma de decisiones de la entidad, durante el tiempo que sea necesario ", aportando los principios que
persigue proteger el SIC como caracteristicas de los documentos oficiales de la Institucion.

Todo lo anterior, indica que la generacion del SIC, implica la articulacion entre las directrices que en materia de Gestion Documental se han
impartido desde los organismos competentes externos a la Unidad, las disposiciones internas de la Entidad y el respeto a la armonizacién
que debe existir entre los distintos sistemas de gestionadministrativa institucional descritos de forma especifica en el PGD de la Unidad.

Desde el punto de vista estructural, el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, aporta la definicion y los componentes del SIC para su construccin
conceptual y su materializacion formal y operativa, describiéndolo en su Articulo 3, como “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 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 y accesibilidad, desde el momento de su produccion ylo recepcion, durante su gestion,
hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. Esta misma norma, en su Articulo 4, exige la creacion de dos
componentes bajo el presupuesto de la existencia de un tercero:

- Componente 1: Plan de Conservacién Documental.
- Componente 2: Plan de Preservacion Digital a Largo plazo.
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Componente 1 - Plan de Conservacion Documental: Segun el Articulo 12 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “Es el conjunto de acciones
a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo”. Este se orienta principalmente a la conservacion de los
documentos en soportes tradicionales (archivos en papel, audiovisuales, sonoros y fotograficos en medios analogos), que para el caso
de la presente version del SIC se incluira en la seccion de Anexos.

Componente 2 - Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Segun el Articulo 18 del Acuerdo 006 de 2014del AGN, “Es el conjunto
de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y disponibilidad a través del tiempo ".

Los principios orientadores del SIC de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, son los descritos en el Articulo
2.8.2.5.5y en el Literal g. del 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, a saber:

Principios Orientadores del Sistema Integrado de Conservacion de la UAEOS

Planeacion. Proteccion del medio ambiente
Eficiencia Autoevaluacion
Economia Coordinacion y acceso

Control y seguimiento. Cultura archivistica

Oportunidad Modernizacion

Transparencia Interoperabilidad
Disponibilidad Orientacion al ciudadano
Agrupacion. Neutralidad tecnologica
Vinculo archivistico. Proteccion de la informacion y los datos.
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2. Objetivos
2.1 General

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente del medio otecnologia con la que se
elabore, manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la
documentacion de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, desde el momento de su produccion, a través de su
periodo de vigencia y hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental determinada en los instrumentos archivisticos
institucionales pertinentes.

2.2 Especificos

- Establecer los lineamientos generales del Sistema Integrado del Conservacion de la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias,
- Documentar el Plan de Conservacién Documental.

3. Alcance

Aplica para todas las instancias organizacionales de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, en la
generacion de cualquier tipo de informacion sin distincion del soporte de los documentos, abarcando su produccion, trémite, vigencia
y disposicion final, conforme a lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.

4. Metodologia de Implementacion

En linea con el PGD de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, la metodologia de implementacion del SIC
se orienta por las siguientes etapas generales:

- Establecimiento de Requisitos, Identificacion de Necesidades o Reporte de Problemas: Por medio de diagndsticos,
seguimientos, revisiones, auditorias, reporte de fallos, solicitudes y requerimientos nocubiertos por la estructura de Gestion
Documental; manifestado por personas naturales o juridicas yentes de control internos o externos.

- Estructuracion de soluciones y Planes de Mejoramiento: Realizacion de sesiones de trabajo en las que se analicen los
elementos asociados el origen de la situacion insatisfecha para definir soluciones estructurales orientadas a solventar
cabalmente la necesidad; estableciendo responsables institucionales y consignando en los Planes de Mejoramiento y
Carpetas de Mejora de las areas pertinentes todo lo respectivo a la implementacion de las iniciativas aprobadas.
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- Ejecucion, Seguimiento y Control de los Planes de Mejoramiento: Realizacion de las actividades definidas, sequimiento por
parte de las areas responsables actualizando la Carpeta de Mejora y control por parte de la Oficina de Control Interno.

- Documentacion y/o Actualizacion de Documentos Oficiales: Elaboracion de los documentos oficiales de la Entidad y/o
actualizacion de los existentes incorporando las caracteristicas que se requieran de acuerdo con las actividades ejecutadas.

- Gestion del Conocimiento: Elaboracion de instrumentos y/o actividades de socializacién del nuevoconocimiento producido
durante el desarrollo de las actividades, involucrando iniciativas existentes de publicacion de informacion en medios oficiales y
planes de capacitacion institucional segln corresponda.

Lo anterior, se combina con dos instancias que dan cuenta de qué se debe hacer, quién lo debe hacer y cuando se va a hacer, las cuales

se desarrollan en los Programas de Conservacion Preventiva de forma general, desde donde se toman los elementos a aplicar para la
vigencia y se plasman en los Planes de Conservacion Documental y de Preservacion Digital a Largo Plazo.

PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

PLAN DE
CONSERVACION DIGITAL A LARGO
DOCUMENTAL PLAZO

PRESERVACION
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5. Glosario
Tomado de;

- Acuerdo 006 de 2014 del AGN.
- Reglamento General de Archivos (Acuerdo 027 de 2006 del AGN).
- ICONTEC. NTC 5397:2005. Materiales para documentos de Archivo con soporte en papel.

Almacenamiento: accion de guardar sistematicamente los documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

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 informacion
a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes para la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la
cultura.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos
transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion que, por decision del
correspondiente comité de archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. También puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o por expropiacion.

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

Calidad de archivo: término utilizado para designar a aquellos materiales que garantizan la conservacion de los documentos de archivo
debido a sus propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad fisica y quimica.

Carpeta: unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su produccion o recepcion, hasta su
disposicion final.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar laintegridad fisica y funcional
de los documentos de archivo.
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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, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion - restauracion. Comprende actividades degestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion - Restauracion: secciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica
se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean
estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas
dirigidas a mantener los bienes en condiciones optimas.

Depdsito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion delos documentos de archivo.

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

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

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus actividades o
funciones.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo
general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencion preestablecidos.

Documento electronico: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrnicos, opticos o
similares.

Documento electronico de archivo: registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal ovalor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme
a lo principios y procesos archivisticos.

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

Estabilidad quimica: propiedad de algunos materiales de no presentar reactividad quimica bajo condiciones ambientales estables, es decir,
materiales que no sufren transformaciones quimicas tales como oxido-reduccion, acido/base e hidrdlisis, entre otras.
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Estanteria: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

Folio: hoja.

Formato: tamafio de un documento segun sus dimensiones de largo y ancho.

Los siguientes estandares de formatos se han establecido para definir las dimensiones de las unidades de almacenamiento:
Formatos basicos: documentos que se encuentren entre las siguientes dimensiones:

- Superior a: 11 cm de largo x 5,2 cm de ancho.
- Inferior 0 igual a: 27,9 cm de largo x 21,6 cm de ancho (conocido cominmente como tamafio carta).

Mediano formato: documentos que se encuentran entre las siguientes dimensiones:

- Superior a; 27,9 cm de largo x 21,6 cm (conocido comunmente como tamafio carta).
- Inferior 0 igual a: 56 cm de largo x 40 cm de ancho.

Gran formato: documentos que se encuentran entre las siguientes dimensiones:

- Superior a; 56 cm de largo por 40 cm de ancho.
- Inferior 0 igual a: 160 cm de largo por 90 cm de ancho.

Superior a gran formato: documentos que superen las siguientes dimensiones:

- 60 cm de largo x 90 cm de ancho.
Gestion 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. [Ley 594 de 2000]
Permanencia: capacidad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas a través del tiempo.
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 informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual
de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

10
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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 plazo
aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Reserva alcalina: compuesto remanente de naturaleza basica, como el carbonato de calcio o el carbonato de magnesio, que neutraliza la
acidez del papel generada por su envejecimiento natural o por causa de la contaminacion atmosférica.

Resistencia: Magnitud maxima que un material es capaz de soportar en oposicion a una fuerza.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que asegura elmantenimiento adecuado
de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sobrecubiertas laterales: Unidad de conservacion compuesta por un par de bandejas de carton que se acoplan a las tapas de aquellos
documentos que presentan deterioros en su empaste o encuadernacion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene una unidad archivistica, de tal forma que garantiza su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otras: carpetas, cajas, libros o tomo,

CONTROLES DE CAMBIO

FECHA VERSION | DESCRIPCION

01/09/2018 01 Creacion del documento

08/10/2020 02 Actualizacion del documento
04/10/2021 3 Actualizacion de politicas y lineamientos

11

Carrera 102 No 15-22 PBX: 60+1 327 5252 — Fax: 601 3275248 Linea gratuita:01 8000 122020
http//www.uaeos.gov.co - atencionalciudadano@uaeos.gov.co - Bogota D.C, Colombia



mailto:http//www.uaeos.gov.co
mailto:atencionalciudadano@uaeos.gov.co

