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medio fisico y/o analogo, mediante la implementacion de los programas y
actividades a corto, mediano y largo plazo.

2.2 Objetivos Especificos

o Capacitar a servidores publicos y contratistas de la Administracion
sobre aspectos puntuales de la conservacién documental, relacionados
con factores exdgenos y endégenos de deterioro presentes en el ciclo
vital de los documentos.

e Generar cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los
documentos de archivo gestionados en las diferentes instancias de la
entidad.

o Establecer las estrategias de mantenimiento de ios depositos y locaciones
destinadas por la Administracion para el almacenamiento y conservacion
de documentos.

e Identificar los potenciales riesgos de deterioro fisico de los
documentos de la entidad.

e Propiciar las condiciones ambientales de los depdsitos y locaciones
destinadas al almacenamiento y conservacion de documentos e
informacion en los niveles establecidos por la normatividad archivistica
vigente.

o Fortalecer la funcidon archivistica institucional, a través de la
modernizacion de procesos, procedimientos y aplicacion de buenas
practicas.

e Desarrollar cada uno de los programas que componen el Sistema
Integrado de Conservacion, con el proposito de contar con herramientas
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técnicas que marquen el derrotero archivistico frente al resguardo de la
informacion que se genera en virtud de las actividades de la
Administracion.

3. ALCANCE

El plan de conservacion documental aplica para el desarrollo actividades
preventivas y correctivas a cargo de los colaboradores, servidores y contratistas
de la Administracion Municipal, encargados de la gestion documental y custodia
de la documentacion en Archivo de Gestién y Archivo Central.

4. MARCO NORMATIVO

¢ Ley 594 de 2000, por medio de la cual se crea la Ley General de Archivos.

e MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No. 2609 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 Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

e Acuerdo No. 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos
46°,47° y 48° del titulo Xl “Conservaciéon de documentos de la Ley 594
de 2000.

e Acuerdo No. 008 de 2014. Por medio del cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley
594 de 2000.
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Acuerdo No. 049 de 2000. Por medio del cual se desarrolla el articulo
de Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General
de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

e Acuerdo No. 050 de 2000. Por el cual se desarrolla del articulo 64° del
Titulo VIl “Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo
y situaciones de riesgo”. Colombia: AGN.

e Acuerdo No. 027 de 1994. Por medio del cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994.

e Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras Disposiciones
Responsables La implementacion del Plan de Preservacién Documental
a Largo Plazo se encuentra liderado por la Secretaria General y de
Gobierno y la Direccién de Tecnologias e Informaciéon. Desarrollo del
plan NOMBRE DEL PLAN, PROGRAMA O PROYECTO ACTIVIDADES
2024 1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENCIVILIZACION
Detectar e incluir los temas de capacitacion en el cronograma general
de actividades del Plan Institucional de Capacitacion y definir su
priorizacion y la intensidad horaria.

5. DEFINICION

El Acuerdo 006 de 2014 define el SIC 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
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informacién , independiente del medio o tecnologia con la cual se hayan
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccién y/o recepcion , durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital’.

6. DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

6.1 GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

6.2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de instrucciones en
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion,
recepcion, distribucidn, tramite, organizacion, consulta, conservaciéon y
disposicion final de los documentos.

6.3 PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC:
Tiene como propésito una adecuada produccion y aseguramiento de la
informacién, manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad,
autenticidad y originalidad. Incluye la adecuacién y mantenimiento de
mobiliario, monitoreo y control de condiciones ambientales, desastres y
manejo de emergencias, saneamiento ambiental, almacenamiento y re-
almacenamiento y programa de intervenciones menores de los documentos.

6.4 PROGRAMA DE CONSERVACION: Consiste en estrategias que involucra
actividades de sensibilizacién de los funcionarios, Monitoreo y control
ambiental y biologico, Limpieza de areas y documentos, Uso y manipulacion
(materiales, métodos y funcionalidad de unidades de almacenamiento),
Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones. Prevencion y atencion de
emergencias. Seguridad de la informacion y migraciéon de la informacién a
otros soportes (tanto para documentos en papel, como electrénicos).
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6.5 DESHUMIDIFICACION: Aparato que reduce la humedad ambiental.
Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

6.6 DESINFECTACION: Técnica de saneamiento dirigidos a eliminar o controlar
la poblacion de insectos y otros atrépodos.

6.7 DESRATIZACION: Técnica de saneamiento que se aplica para la
exterminacion de roedores comensales.

6.8 ENCOLANTE: Recubrir con cola una superficie para pegar algo sobre ella.
Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una
persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados
entre si y que conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

6.9 MICROORGANISMOS: También llamado microbio u  organismo
microscopico, es un ser vivo que solo puede visualizarse con el microscopio.

6.10 PLAGA: Organismo que causa dafios o transmite enfermedades al
hombre, a los animales o las plantas. Las plagas pueden ser insectos,
roedores, malezas, hongos, virus, bacterias. Etc. Un insecto u otro organismo
se constituyen en una plaga cuando ha alcanzado un nivel poblacional que
es suficiente para causar dafio a la salud y pérdidas econdmicas.

7. CONDICIONES GENERALES: El Secretario General y de Gobierno en
conjuncion con el lider de Gestion Documental elabora el Cronograma anual de
conservacion preventiva a través de acciones planificadas que propendan mitigar
los riesgos en los archivos de Gestion, Central e Histérico, como son:

1. Vulnerabilidad de datos.
2. Factores Ambientales.
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. Pérdida de Informacion.

. Desastres Naturales.

. Desastres accidentes por acciones humanas.

. Robos o usos indebidos de la informacion.

. Copias de Seguridad.

. Reprografia

. Acceso, confidencialidad e integridad de los documentos fisicos y electronicos.

O oo~ bW

8. PRINCIPIOS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Con base al acuerdo 06 de 2014 y Decreto 1080 de 2015. Aplica los siguientes
principios:

* Cumplir con el deber de memoria del estado.

» Garantizar el derecho a la informacion.

» Acercar la Administracion Publica al ciudadano.

» Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la Administracion
Publica

» Recuperar la memoria institucional de la entidad..

» Proteger el patrimonio documental del Estado

» Contribuir al mejoramiento continuo en la funcién publica

9. DESCRIPCION

9.1 PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS.

Objetivo: Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos
y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos asociados
con la conservacion del material documental:

Responsable: Secretario General
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Objetivo: Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los
sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos asociados con la
conservacion del material documental.

RESPONSABLE

PROBLEMA A
SOLUCIONAR

ACTIVIDAD A REALIZAR

Revisién de instalaciones de
seguridad, deteccion de fuego
sistema de alarma revision de
la instalacion de seguridad,
detencién de juego, sistemas
de alarma del archivo de la
Alcaldia Municipal de
Chaparral

1. Espacios no adecuados para el
depdsito de almacenamiento de
los documentos

2. Deficiencia de mantenimiento
de la edificacién

3. Falta de mobiliario adecuado
de acuerdo en volumen y
caracteristicas de la
documentacion

Compra de suministro de
santeria cajas y carpetas

Adquisicién de equipos vestuario
e instrumentos de seguridad
industrial

Revision de instalaciones de
seguridad detencidn de fuego
sistema de alarma

Revision de componentes
tecnoldgicos del drea de archivo

realizar revision periddica a las
instalaciones fisicas de los
archivos y los sistemas de
almacenamiento (presencia de
humedad hongos grietas fisuras
e inclinaciones en pisos muros
techos y puertas) cuando si lo
requiere para el proceso
reubicacion de la
documentacion

Demarcacion de la zona de
transito
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Verificacién
CONDICIONES A ASPECTOS A
VERIEICAR MATERIAL DE APOYOQO EVIDENCIA CONSIDERAR
ESTRUCTURA Guia Edificios de Archivo | Cronograma de Verificar que los equipos o
AGN - NSR 10 mantenimiento de elementos mas
Reglamento Colombiano | sistemas de significativos del archivo y
de Construccion almacenamiento e la infraestructura se
Sismorresistente instalaciones fisicas encuentran en buenas
condiciones e instalados
DISTRIBUCION | NTC5921:2012 seleetiatib oves i Toe
Informaciones de depdsitos de archivo
documentacion.
Requisitos para el
almacenamiento de
material documental
NTC 5029 : 2001
Medicion de archivos
ESTRANTERIA NTC5921:2012
Informaciones de
documentacion.
Requisitos para el
almacenamiento de
material documental
NTC 5029 : 2001
Medicion de archivos
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9.2 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION

Y DESINSECTACION

Objetivo: Mantener las zonas de conservacion documental libre de elementos que disminuyan su valor

historico y de conservacion.

Responsable: Secretario General y de Gobierno

RESPONSABLE

PROBLEMA A
SOLUCIONAR

ACTIVIDAD A REALIZAR

Secretario General y de
Gobierno

1. Presencia de agentes bioldgicos
que inciden en el deterioro
documental

2. Presencia de contaminantes
atmosféricos en espacios de
archivo

3. Presencia de plagas e insectos

4. Deficientes rutinas de limpieza
y desinfeccidn de dreas

Diagnosticar e identificar plagas
comunes: insectos, aves,
roedores

Contratar empresa de
fumigacion, con experiencia y
efectuar fumigacién

Contratar empresa de
fumigacidn, con experiencia y
efectuar fumigacion

Realizar limpieza y desinfeccion
de espacios, mobiliario y
unidades de almacenamiento

Realizar jornadas de fumigacion
de dreas de archivo

Realizar jornadas de
desratizacion

Realizar limpieza puntual de
documentos identificando el
material contaminado
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