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1. INTRODUCCION

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

Titulo Xl| conservacidon de documentos, Articulo 46, “los archivos de la

Administracion Publica deberdn 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 v 48 del Titulo X| "Conservacion de Documentos" de la Ley 594

de 2000". La Unidad Solidaria da cumplimiento a la implementaciéon del Sistema
Integrado de Conservacion —SIC realizando una articulacion 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 Sequimiento 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 Retencion

Documental ante el AGN, Levantamiento Inventario en Estado Natural del

Fondo Documental Acumulado, Construccion vy 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 vy

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 informacion de acuerdo con el soporte en el que

fue producida.



Por lo anterior, la administracion 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 informacidn producida de acuerdo con las funciones establecidas
en su estructura organizacional actual a la ciudadania. Asi como también con la

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

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

efectividad del control de la gestion 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. OBIJETIVOS

2.1 Objetivo general

Implementar un Sistema de Conservacién Documental - SIC de forma transversal
en la estructura organizacional de la UAEQOS, 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 Gestion Documental y los instrumentos
archivisticos definidos para la conservacion y preservacion documental como lo
es las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracion

Documental - TVD.



4. METODOLOGIA

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

efectivo de las acciones determinadas:

/.Adopcién del Diagndstico ™ H AC E R sFormulacion de indicadores
Integral Archivistico. de gestion.

#Ejecucion de los proyectos *Definicidn del Plan de oEvaluacion de indicadores *Mejora continua.
establecidos en &l PINAR. Conservacion Documental. de gestidn. s5djudicacion de recursos
*Ejecucion del PGD. *Capacitacionas sobre sImplementacion de fisicos, tecnologicos,
conservacion Documental. Auditorias internas. econdmicos y humanos.

N

llustracion 1. Ciclo de implementacion del SIC.



5. DEFINICION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Para la ejecucion del SIC se formulara un Plan de Conservacion 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 definira su objetivo, alcance, actividades, recursos y

responsables de su ejecucion a:

Capacitacion y sencibilizacion

Inspeccion y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

Saneamiento ambiental:
desinfeccion, desratizacion, y
desinsectizacion.

Almacenamiento y re-
almacenamiento

Prevension de Emergencias y
Atencion de Desastres

llustracion 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 labor
esta en cabeza de la Sub-Direccion Nacional teniendo como objetivo
fundamental la de velar por el cumplimiento de estas disposiciones y su
seguimiento estara a cargo de la Oficina de Control Interno. Se hace necesario
aclarar que el programa de monitoreo de condiciones ambientales no se

documento 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.

5.1.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Garantizar la correcta implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién - 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 informacioén.

Servidores publicos de (planta y contratistas) en los diferentes

ALCANCE ;
niveles.
RESPONSAB ) B .
LE DEL PLAN Sub-Direccidon Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Identificar los responsables del manejo de informacién de

1 , . .
cada area que conforma la estructura organizacional.
Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacién de la
2 Entidad, capacitaciones sobre conservacién 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 capacitacion con expertos sobre

4 .

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

Mantener las instalaciones fisicas de los depésitos de
almacenamiento de archivos fisicos en buenas
condiciones. Implementando estrategias y mecanismos

OBJETIVO R
que controlen y prevengan el deterioro de los
documentos por causa de problemas en la
infraestructura, mobiliario y elementos de conservacioén.

ALCANCE Espacios destlpgdos para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

RESPONSABL . . .

E DEL PLAN Sub-Direccion Nacional

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Realizar evaluaciones periédicas con la finalidad de
identificar si se cumplen los aspectos de conservacion
establecidos en la normatividad y estandares
internacionales vigentes.
Inspeccionar los componentes tecnolégicos como
2 (purificadores de aire) en cuanto a su funcionamiento
adecuado.
Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de luces
(encendido, intermitencia o intensidad).
Adecuar en los depdsitos de almacenamiento de archivos
4 fisicos sistemas de seguridad para la deteccion de fuego y
alarmas.
Implementar buenas practicas para la adecuacion de los
depdsitos de almacenamiento de archivo en concordancia
5 con el Acuerdo 049 de 2000 establecidos por el AGN.
Documentadas en el Procedimiento de limpieza de zonas
de almacenamiento.

RECURSOS

Tipo Observaciones

Fisico Instalaciones fisicas adecuadas.
Financiero Presupuesto y capital.
Humano Archivista.

Humano Arquitecto.

Humano Ingeniero Ambiental.

513 Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfecciéon, Desratizacion
y Desinsectacion
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OBIJETIVO

ALCANCE

RESPONSABL
E DEL PLAN

Mantener los depésitos 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 conservacioén
de los documentos. Asi como tambien, 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 desinfeccion de los depdsitos de
almacenamiento, mobiliario y unidades de almacenamiento
de acuerdo con el Instructivo de limpieza y desinfecciéon de
areas y documentos de archivo establecido por el AGN.
Programar jornadas de fumigacion en las areas internas y
externas de los depdsitos 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 area 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 fumigacion.
Ingeniero Ambiental.

5.1.4 Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres
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OBIJETIVO

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, dano y perdida de los archivos.
Garantizando la adecuada reaccién y recuperacion de la
documentacion afectada.

Espacios destinados para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Sub-Direccidén 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 cémo 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
danos enmarcados en la normatividad vigente establecida
por el AGN.

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

Observaciones

Presupuesto y capital.

Profesional experto en conservacién documental.
Archivista.
Ingeniero Ambiental.

5.1.5 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

13



OBIJETIVO

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
conservaciéon adecuadas en materiales resistentes.
Espacios destinados para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Sub-Direccidon 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, disefo de las
unidades, recubrimiento interno, acabados, etc.). de
acuerdo con la Norma lcontec NTC 5397 de 2005
“Materiales para documentos de archivo con soporte papel
y caracteristicas de calidad”.

Controlar el suministro de unidades de conservaciony
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. CRONOGRAMAS

6.1 Cronograma Capacitaciones

CRONOGRAMA CAPACITACIONES

Programa de Inspecciéon y Capacitacion

Mantenlmlento de . Adn sin . Capacitacion

Sistemas de Septiembre . 1hora Presencial Y
definir Capacitacion

Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas.

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

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

Depodsitos Documentales

15



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

— ez ABRL o o o AG0STO SEPTEUBRE ocTUBRE NOVEIERE DCENBRE
ACTVDRD. wea PRODCDAD | ESPECHCACONES
LACTVORD | BOSEGURDAD
SEWANAZ (SENANAD| SEUANAS SEWMAL SEWANAL SEMMAL SEWMAL SEMMAS
Urpe dueos e
g —
et Dner Gngo (— ; . . 5
e Wi vt | s | mae | s | pan | sas | was | waz | wam | s | s [ saw | waw | man | a3 | saw | waw | man | man | eas | was | am | e | owos | s | s | e | aam | w2 [ aas | was | wam | saw | our | saw | man | mam | wan | ae | ean | s | as | zam0 | 12 | sy | e | san
e
P — e e ss
- o s dssevsardd
— wio g aiorsd [T
Do Doamen Gro e ot [
p—— (——
s 7 o]
nsgscen o
E—
b i decis 1032003 oy s sz s o3 s pe 11013 s
a0
npersdept
-
e—
I st s oz e e o 20503 s ) e e
et deadnesy
p—
koo T dssevirdd  [‘fadeatsbe
(ansodens, (‘s decrs
iy i
nanerinietodel
: nan 43
s csseruren
ety e s,
it derios o F) P e ) wous WA s FEREY FRTEs
[ —
ety i ESD D
U e et ol
b asindodecis /003 55023 o3 o 503 ssans o it 43
o
¥ —
" st unara N i SO ime i na2 48
i, e | ovtess. |
difeciny A
naninens 8 —
e ————y "
Umps e o, rodl
andis it e e e oz g ssns sspns s/ s s
o
N p—
e S— oy
o SR S — s
o s e e SO | e nitido nan 48
e Y
sy en st e
e ecicay v 0alts
Qr——
—— s s 05023 e ey hsns 03 o1 s
o
— “antsaltess
et Dnerl Gngoce atinitodeks
e o dugmiont] pan 48
piaesiiny st — Pr——
ny 5 — i O
averizdos y en mal esado. dedro
a5
-
s et ol
s o decos o s S0z oo 1w 03 o0z o T2pons
a0
— p—
e dsenisardd .
estn s s | 25 | ot z *D
anssodess
ety en s, s
was
——

16



7. BIBLIOGRAFIA

Ley 594, julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones El Congreso de Colombia”.

Ley 1409, agosto 30 de 2010. “por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de
la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”.

Ley 1712. Marzo 06 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”.

Decreto 2609, diciembre 14 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado”.

Decreto 1080, mayo 26 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
reglamentario del sector cultura”.

Decreto 1499, septiembre 11 de 2017. “Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015".

Decreto 612, abril 4 de 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las
entidades del Estado”.

Resolucién 629, julio 19 de 2018. “Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion
técnica, profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista”.
Acuerdo 049, mayo 05 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 006, octubre 15 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".
Acuerdo 002, octubre 01 de 2021. “Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y
se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000".

17


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249#58
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249#59
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083

ISO 27001, marzo 22 de 2006, Tecnologias de la informacién técnicas de seguridad
sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

Guia para la Elaboracion e Implementaciéon del Sistema Integrado de
Conservacion. 2018, Archivo General de la Nacién de Colombia.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Norma técnica de medicion de
archivos. Bogota: ICONTEC, 2001. NTC 5029.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Materiales para documentos
de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad. Bogota: ICONTEC, 2008.
NTC 5397.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Informaciéon y documentacion
requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogota: ICONTEC,
2012. NTC 5921.

18



\\‘ UNIDAD
0‘- SOLIDARIA
e

GOBIERNO DE COLOMBIA

@USolidariaCo

Carrera 10 No 15-22, Bogota
+(57) 601 327 52 52 322 844 4559
atencionalciudadano@unidadsolidaria.gov.co

www.unidadsolidaria.gov.co



	1. INTRODUCCIÓN
	2. OBJETIVOS
	2.1 Objetivo general
	2.2 Objetivos específicos

	3. ALCANCE
	4. METODOLOGÍA
	5. DEFINICIÓN DEL PLAN DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL
	5.1 Programas de Preservación Preventiva
	5.1.1 Programa de Capacitación y Sensibilización
	5.1.2 Programa de Inspección y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Físicas
	5.1.3 Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfección, Desratización y Desinsectación
	5.1.4 Programa Prevención de Emergencias y Atención de Desastres
	5.1.5 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento


	6. CRONOGRAMAS
	6.1 Cronograma Capacitaciones
	6.2 Cronograma de Limpieza, Orden, desinfección y mantenimiento en el Archivo Central y todos los Depósitos Documentales

	7. BIBLIOGRAFÍA

