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1. INTRODUCCION 

La Alcaidla Municipal de Chaparral Tolima, desarrotta el Plan de conservación 
documental en cumplimiento de los estabtecido en Ia Ley 594 de 2000 Ley 
General de Archivos, Titulo XI- Conservaciôn de Documentos", Ia cual estiputa 
que es requisito indispensable Ia implementaciôn del sistema en todas las fases 
del ciclo vital de los documentos, para garantizar Ia conservación y preservacion 
de Ia informacián; y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de Ia Naciôn 
'Par medio del cual se desarroflan los articulos 46, 47 y 48 del TItulo XI 
"Conservaciôn de Documentos" de a Ley 594 de 2000". 

El plan de conservación documental está dirigido a garantizar Ia conservación 
de los documentos en soportes tales como: papel, fotograflas, medios 
magneticos (cintas, disquetes, discos dubs), medios ápticos (DVD, CD) y 
medios como USB, además incluye to relacionado con toda Ia infraestructura de 
los espacios donde se salvaguardan los documentos. Los objetivos primordiales 
del Plan de Conservación Documental corresponden al cumplimiento de Ia 
normatividad archivistica y at fortalecimiento de los procesos de Ia Gobernaciôn, 
a través de a implementación de las estrategias planteadas. 

El plan de conservación documental tiene coma objetivo conservar Ia 
información mediante Ia implementaciOn de 6 programas de conservación 
preventiva que requieren de Ia ejecución de actividades a corto, mediano y largo 
plazo para documentos en formato papel y aná!ogo. 

2. OBJETIVOS 

2.lObjetivo general 

Propender por a adecuada conservación de los soportes documentales en 
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medio fIsico yb análogo, mediante Ia implementación de los programas y 
actividades a corto, med lano y largo plazo. 

2.2 Objetivos EspecIficos 

• Capacitar a servidores pUblicos y contratistas de Ia Administración 
sobre aspectos puntuales de a conservadón documental, relacionados 
con factores exogenos y endôgenos de deterioro presentes en el ciclo 
vital de los documentos. 

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

• Establecer las estrategias de mantenimiento de los depOsitos y locaciones 
destinadas por Ia Administración para el almacenamiento y conservación 
de documentos. 

• Identificar los potenciales riesgos de deterioro fIsico de los 
documentos de Ia entidad. 

• Propiciar las condiciones ambientales de los depósitos y locaciones 
destinadas al almacenamiento y conservaciôn de documentos e 
informaciôn en los niveles establecidos por Ia normatividad archivIstica 
vigente. 

• Fortalecer Ia función archivistica institucional, a través de Ia 
modernizaciôn de procesos, procedimientos y aplicación de buenas 
prácticas. 

• Desarrollar cada uno de los programas que componen el Sistema 
Integrado de ConservaciOn, con el propósito de contar con herramientas 
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técnicas que marquen el derrotero archivIstico frente at resguardo de Ia 
información que se genera en virtud de las actividades de Ia 
Administración. 

3. ALCANCE 

El plan de conservación documental aplica para el desarrollo actividades 
preventivas y correctivas a cargo de los colaboradores, servidores y contratistas 
de Ia Administraciôn Municipal, encargados de Ia gestion documental y custodia 
de Ia documentación en Archivo de GestiOn y Archivo Central. 

4. MARCO NORMATIVO 

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

• MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No. 2609 DE 2012. For el cual se 
reglamenta el Titulo V de Ia Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 
58° y 59° de Ia Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en 
materia de Gestián Documental para todas las Entidades del Estado. 

• Acuerdo No. 006 de 2014. Par media del cual se desarrollan as articutos 
46°,47° y 48° del titulo Xl "Conservación de documentos de Ia Ley 594 
de 2000. 

• Acuerda No. 008 de 2014. Par media del cual se establecen las 
especificaciones técnicas y los requisitos para Ia prestación de as 
servicios de depOsito, custodia, organización, reprografia y conservaciôn 
de documentos de archivo y demás procesos de Ia función archivistica 
en desarrollo de los artIculos 13° y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de Ia Ley 
594 de 2000. 
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• Acuerdo No. 049 de 2000. Por media del cual se desarrolla el articulo 
de CapItulo 7 "Conservación de Documentos" del Reglamento General 
de Archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a 
archivos". 

• Acuerdo No. 050 de 2000. Por el cual se desarrolla del artIculo 64° del 
Titulo VII "Conservaciôn de Documentos", del Reglamento General de 
Archivos sobre "Prevenciôn de deterioro de los documentos de archivo 
y situaciones de riesgo". Colombia: AGN. 

• Acuerdo No. 027 de 1994. Par medio del cual se modifica el Acuerdo 
No. 07 del 29 de jun10 de 1994. 

• Acuerdo 007 de 2014. Par media del cual se establecen los lineamientos 
para Ia reconstrucciôn de expedientes y se dictan otras Disposiciones 
Responsables La implementación del Plan de Preservación Documental 
a Largo Plaza se encuentra liderado par Ia Secretaria General y de 
Gobierno y Ia DirecciOn de TecnologIas e Informaciôn. Desarrollo del 
plan NOMBRE DEL PLAN, PROGRAMA 0 PROYECTO ACTIVIDADES 
2024 1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENCIVILIZACION 
Detectar e incluir los temas de capacitaciôn en el cronograma general 
de actividades del Plan Institucional de Capacitación y definir su 
priorización y Ia intensidad horaria. 

5. DEFINICION 

El Acuerda 006 de 2014 define el SIC como "El Conjunto de planes, 
programas estrategias, procesos y procedimientos de conservación 
documental y preservación digital bajo el concepto de archivo total, acorde 
con Ia politica de gestiOn documental y demás sistemas organizacianales, 
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipa de 
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información , independiente del medio o tecnologIa con Ia cual se hayan 
elaborado, conservando atributos tales como untdad, integridad, 
autenticidad, inaiterabifldad, originalidad, fiabilidad y accesibifldad, desde el 
momento de su producción yb recepciOn , durante su gestión, hasta su 
disposición 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 Ia planificación, manejo y organización de Ia 
documentación producida y recibida por a entidad, desde su origen hasta su 
destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservaciOn. 

6.2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjiinto de instrucciones en 
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de Ia 
gestion documental al interior de cada entidad, tales como producciôn, 
recepción, distribuciOn, trámite, organizacion, consulta, conservación y 
disposición final de los documentos. 

6.3 PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC: 
Tiene como propósito una adecuada producciOn y aseguramiento de Ia 
información, manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad, 
autenticidad y originalidad. Incluye Ia adecuaciôn y mantenimiento de 
mohiliario, 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 sensibilizaciôn de los funcionarios, Monitoreo y control 
ambiental y biologico, Limpieza de areas y documentos, Uso y manipulación 
(materiales, métodos y funcionalidad de unidades de almacenamiento), 
InspecciOn y mantenimiento de instalaciones. PrevenciOn y atención de 
emergencias. Seguridad de Ia información y migración de Ia información a 
otros soportes (tanto para documentos en papel, como electrónicos). 

CR 9 9-02 centro — Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 /82460356 ext. 101 -1 04; 
Codigo postal: 735560 — Correos electrOnicos: alcatdiachaparral-tolima.qov.co   
contactenos@chaparral-tolimagovco — Pagina web: www.chaparral-tolima.qov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 



• 

MUN
0

RAL 

PROCESO: GEST!ON DOCUMENTAL Versón: 02 

PLAN CONSERVACION 
DOCUMENTAL 2024-2027 

Fecha: 

Pãgina: 

6.5 DESHUMIDIFICACION: Aparato que reduce Ia humedad ambiental. 
Disposición final de documentos: DecisiOn resultante de Ia valoraciOn hecha 
en cualquier etapa del ciclo vital de lOS docurnentos, registrada en las tablas 
de retenciOn yb tablas de valoración documental, con miras a su 
conservaciOn total, elirninaciOn, selecciOn yb reproducciOn. 

6.6 DESINFECTACION: Técnica de saneamiento dirigidos a eliminar o controlar 
Ia poblaciOn de insectos y otros atrápodos. 

6.7 DESRATIZACION: Técnica de saneamiento que se aplica para Ia 
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 trámite o procedimiento, acumulados por una 
persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados 
entre si y que conservan manteniendo Ia integridad y orden en que fueron 
tramitados, desde su inicio hasta su resoluciôn definitiva. 

6.9 MICROORGANISMOS: Tamblén Ilamado microbib u organismo 
microscOpico, es un ser vivo que solo puede visualizarse con el microscopio. 

6.10 PLAGA: Organismo que causa daños 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 daño a Ia salud y pérdidas econOmicas. 

7. CONDICIONES GENERALES: El Secretario General y de Gobierno en 
conjunciOn con el Ilder de Gestión Documental elabora el Cronograma anual de 
conservación preventiva a través de acciones planificadas que propendan mitigar 
los riesgos en los archivos de Gestián, Central e HistOrico, como son: 

1. Vulnerabilidad de datos. 
2. Factores Ambientales. 
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3. Pérdida de lnformaciôn. 
4. Desastres Naturales. 
5. Desastres accidentes por acciones humanas. 
6. Robos o usos indebidos de Ia informaciôn. 
7. Copias de Seguridad. 
8. ReprografIa 
9. Acceso, confidencialidad e integridad de los documentos fIsicos y electrónicos. 

8. PRINCIPIOS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL 
Con base at acuerdo 06 de 2014 y Decreto 1080 de 2015. Aplica los siguientes 

pri nci p os: 

• Cumplir con el deber de memoria del estado. 
• Garantizar el derecho a Ia información. 
• Acercar Ia Administraciôn PUblica at ciudadano. 
• Promover una gestión integral, efectiva y transparente en Ia Administración 
Püblica 
• Recuperar Ia memoria institucional de Ia entidad.. 
• Proteger el patrimonlo documental del Estado 
• Contribuir at mejoramiento continuo en Ia función püblica 

9. DESCRIPCION 

9.1 PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE 
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES F!SICAS. 

Objetivo: Mantener en buenas condiciones las instalaciones fIsicas de los archivos 
y los sistemas de almacenamiento, con elfin de minimizar los riesgos asociados 
con Ia conservación del material documental: 

Respousabte: Secretarlo General 

CR 9 9-02 centro — Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290/ 82460356 ext. 101-104; 
Codigo postal: 735560 — Correos electrOnicos: a lcaIdia(chaparral-toIirna .qov.co  
contactenoschaparral-tohma.qovco — PAgina web: wwwchaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Iristagram: @chaparralcaldia 



MUNI
Q

IRAL 

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version 02 

PLAN CONSERVACION 

DOCUMENTAL 2024-2027 

Fecha: 

Pagina: 

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 Ia 
conservación del material documental. 

RESPONSABLE 
PROBLEMA A 

SOLUCIONAR 
ACTIVIDAD A REALIZAR 

Revision de instalaciones de 
seguridad, detecciOn de fuego 
sistema de alarma revision de 
Ia instalación de seguridad, 
detenciOn de juego, sistemas 
de alarma del archivo de Ia 
AlcaldIa Municipal de 
Chaparral 

. Espacios no adecuados para el 
depósito de almacenamiento de 
los documentos 

2. Deficiencia de mantenimiento 
de Ia edificaciOn 

3. Falta de mobiliario adecuado 
de acuerdo en volumen '1 
caracterIsticas de Ia 
documentación 

Compra de suministro tie 
santerIa cajas y carpetas 

Adquisición de equipos vestuario 
e instrumentos de seguridad 
industrial 

Revision de instalaciones tie 
seguridad detención de fuego 
sistema de alarma 

Revision de componentes 
tecnolOgicos del area de arch ivo 

realizar revision periódica a las 
instalaciones fIsicas de los 
arch ivos y los sistemas de 
almacenamiento (presencia de 
humedad hongos grietas fisuras 
e inclinaciories en pisos muros 
techos y puertas) cuando silo 
requiere para el proceso 
reubicación de Ia 
documentación 

Demarcación de Ia zona tie 
transito 
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Veriflcación 

CONDICIONES A 
MATERIAL DE APOYO EVIDENCIA 

CONSIDERAR 

ESTRUCTURA Guia Edificios de Archivo 

AGN - NSR 10 

Reglamento Colombiano 

de Construcción 

Sismorresistente 

Cronograma de 

mantenimiento de 

sistemas de 

almacenamiento e 

instalaciones fIsicas 

Verificar que los equipos o 

elementos más 

significativos del archivo y 

Ia infraestructura se 

encuentran en buenas 

condiciones e instalados 

adecuadamente en los 

depósitos de archivo 

DISTRIBUCION NTC 5921 : 2012 

lnfOrrnaciones de 

documentación. 

Requisitos para el 

almacenamiento de 

material documental 

NTC 5029 2001 

Medición de archivos 

ESTRANTERIA NTC 5921 : 2012 

Informaciones de 

documentaciOn. 

Requisitos para el 

almacenamiento de 

material documental 
NTC 5029 : 2001 

Medición de archivos 
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9.2 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION 

V DESINSECTACION 

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

histórico y de conservación. 

Responsable: Secretario General y de Gobierno 

RESPONSABLE 
PROBLEMA A 

SOLUCIONAR 
ACTIVIDAD A REALIZAR 

Secretario General y  de 

Gobierno 
1. Presencia de agentes biológicos 

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 desinfección de areas 

Diagnosticar e identificar plagas 

comunes: insectos, ayes, 

roedores 

Contratar empresa de 

fumigación, con experiencia y 

efectuar fumigación 

Contratar empresa de 

fumigación, con experiencia y 
efectuar fumigación 

Realizar limpieza y desinfección 

de espacios, mobiliario y 

unidades de almacenamiento 

Realizar jornadas de fumigaciOn 

de areas de archivo 

Realizarjornadas de 

desratización 

Realizar limpieza puntual de 

documentos identificando ef 

material contaminado 
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