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INTRODUCCION

EL AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA formula el presente plan de conservacién
documental donde se estableceran los programas y estrategias necesarias para la conservacion
documental esto con el fin de preservar y garantizar el acceso a los documentos producidos por la
entidad.

Este programa busca asegurar las caracteristicas de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad de la documentacidn, durante la totalidad de su ciclo vital. Es
indispensable establecer los riesgos de deterioro de los documentos, su estado de conservacion y
el manejo de estos, asi mismo los factores que inciden en la custodia documental.

La importancia de una conservacidon preventiva en la cual participen activamente todos los
funcionarios del Area Metropolitana de Bucaramanga.

El uso inadecuado del mobiliario y del almacenamiento pueden afectar directamente los
documentos de archivo asi mismo el descuido, la desorganizacién y el amontonamiento pueden
producir graves dafios, sumados a los riesgos por siniestros.

El Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 del Archivo General de la Nacién establece la
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion -SIC- en las entidades de la rama ejecutiva
del Poder Publico del orden nacional, departamental, distrital y municipal, este documento tiene
como finalidad, formalizar los componentes del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC en
el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

El Decreto 2609 de 2012 y 1080 de 2015, determina que las entidades publicas que implementen el
Sistema de Gestion Documental deberan preservar los documentos y sus agrupaciones
documentales, en series y subseries, a largo plazo, independientemente de los procedimientos
tecnoldgicos utilizados para su creacion para lo cual es indispensable formalizar el SIC.
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1. OBIJETIVOS

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda Ia
documentacién de una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicidn final, de acuerdo con la valoracién documental.

2. MARCO NORMATIVA

- Ley 80 de 1989. Sefiala las funciones del Archivo General de la Nacidn y en su numeral b) preceptua:
“Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacién, de conformidad con los planes y programas que sobre la
materia adopte la Junta Directiva” (hoy Consejo Directivo).

- Ley 397 de 1997. (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo 12°
“del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”,
establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacién, es la entidad
responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio
documental de la Nacidn, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

- Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, en el articulo 46 del Titulo XI establece que: “Los archivos de la Administracion
Publica deberdn implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”.

- Articulo 46 de la Ley 594 de 2000: “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracién
Publica deberdn implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”. Desarrollados por el acuerdo AGN 006 de 2014 articulos 46, 47 y 48
del Titulo Xl "Conservacién de Documentos".

- Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica Nacional, en la cual
se requiere el cumplimiento de la funcidn archivistica, la cual actualmente se encuentra
reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultura.

- Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”, estipula que el
Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas estrategias,
metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de gestién de documentos,
promoviendo la modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

- Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestion de los documentos electrdnicos de archivo”,
establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacién de los documentos
electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacién y conservacion en el tiempo.
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- Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g), define la
preservacion a largo plazo como: “el 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”

- Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo 12° el
procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los documentos y
archivos electrénicos declarados de conservacién permanente, tanto al Archivo General de la
Nacidn como a los archivos generales territoriales de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacidn y consulta a largo plazo.

- Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° “condiciones técnicas”, establece que corresponde al
Archivo General de la Nacidn de conformidad con las normas expedidas por el Ministerio de Cultura,
la funcion de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de caracter
documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

- Acuerdo AGN 47 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los
Documentos del Archivo” del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de Conservacion”.

- Acuerdo AGN 49 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de conservacion de
documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados
a archivos”.

- Acuerdo AGN 006 de 2014, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

- Acuerdo AGN 50 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservaciéon de
documentos”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencién de deterioro de los
documentos de archivos y situaciones de riesgo”.

- Acuerdo 008 de 2014, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depédsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos
13°y 14° y sus pardagrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.
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3. ALCANCE

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 13 del acuerdo 06 de 2014, la intervencién
propuesta para la implementacién de este Plan y sus Programas, se enmarcan en la CONSERVACION
PREVENTIVA y hace referencia a las estrategias, los procesos y procedimientos de los programas de
conservacioén preventiva y a las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro
de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

De igual manera y atendiendo los criterios de intervencion de documentos de archivo, establecidos
en el Articulo 149, del mismo acuerdo, se tendra en cuenta que las estrategias, los procedimientos,
las actividades y las tareas propuestas obedezcan a tratamientos estrictamente necesarios,
realizados por personal capacitado, usando materiales compatibles y estables, desde el punto de
vista fisico y quimico, que no alteren la informacién, soporte o los valores del documento y que
puedan ser retirados en una situacion futura, y seran aplicados bajo los criterios de: a) Unidad del
Objeto documental , b) Unidad del soporte y de la imagen grafica y c) Integridad fisica del
documento , precedidos todos ellos en el diagnéstico previamente desarrollado a fin de
fundamentar, sustentar y justificar los tipos y los alcances de las estrategias, programas, medidas y
tratamientos a implementar, acompafiados, antes, durante y después, de una estricto registro
documental, grafico y fotografico, que den cuenta, ante la entidad y entes de control, de las acciones
desarrolladas por el Sistema Integrado de Conservacidon (SIC) del Area Metropolitana de
Bucaramanga.
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4. DEFINICION DE PROGRAMAS

4.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion a Funcionarios y Contratistas del AMB

Concientizar a los funcionarios sobre el valor de los documentos de archivo y la

Objetivo: responsabilidad de su conservacién fisica o electronica y mejorar las prdcticas de
gestidon documental en la Entidad
Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
-Falta de uso de las TRD de la Entidad
Problemas a . .
Solucionar: -Falta de buenas practicas de archivo
' -Falta de conocimiento de la normatividad archivistica
-Jornadas de capacitacion orientas a la conservacién documental.
. -Campafia de sensibilizacion orientada a la mejora y adopcién de las buenas
Actividades: . .
practicas de archivo
-Talleres de organizacion documental
Cronograma: Se definird dentro del plan anual de capacitaciones
Recursos: Humanos, Tecnoldgicos y Financieros

Responsables:

Secretaria de Hacienda

TRD
Organizacion documental de archivos de gestion

Temas: Inventario documental en formato FUID

Factores de deterioro y Conservacidon Documental

Manejo de equipos o herramientas necesarias para la conservacién de archivos.
Material de
Apoyo:

Evidencias:
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4.2 Programa de Inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones

fisicas
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
Objetivo: . . . . .
conservacién del material documental independiente del soporte o medio donde
este registrado.
Alcance: Todas las dreas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se produce,
custodia, conserva y consulta la informacion
- Espacios no adecuados para el depdsito y almacenamiento de los documentos.
Problemas a -Falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la
Solucionar: documentacion.
-Revisién periddica de las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de
Actividades: almacenamiento (presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en
pisos, muros, techos y puertas).
-Realizacion de correctivos.
Cronograma: Se definird para vigencia dentro del plan anual de programas de inspeccion
-Fisicos
-Humanos
Recursos: -Financieros

Responsables:

Secretaria General

Aspectos a
considerar:

-Verificar que las unidades de conservacion de los documentos mas significativos del
archivo y la infraestructura se encuentren en buenas condiciones

Materiales de
apoyo:

Evidencias:
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4.3 Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion

Mantener los elementos del medio ambiente en condiciones aptas para la

Objetivo: Conservacion Documental y el buen estado del ser humano.
Alcance: Todas las dreas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se produce,
custodia, conserva y consulta la informacion.
-Detectar presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro documental.
Problemas a -Presencia de plagas e insectos.
Solucionar: -Implementar rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.
-Limpieza y desinfeccién de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento.
. -Jornadas de fumigacién de areas de archivo.
Actividades: L
-Jornadas de desratizacion.
- Limpieza puntual de documentos identificando el material contaminado.
Se definird para la vigencia dentro del plan anual de programas de saneamiento
Cronograma: ambiental
-Fisicos
-Humanos
Recursos: -Financieros

Responsables:

Secretaria General

Aspectos a
considerar:

-Evitar propagacion de contaminacion y deterioro a toda la documentacion.
- Realizar las jornadas de limpieza con medidas necesarias para extremar las
medidas de desinfeccion y limpieza de los espacios.

Materiales de
apoyo:

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y DOCUMENTOS DE
ARCHIVO - AGN

Evidencias:
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4.4 Programa de almacenamiento y re almacenamiento

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material

Objetivo: documental acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen
proteccion y resistencia.
Alcance: Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas de su ciclo
vital
-Identificar la documentacidn que presenta un sistema de almacenamiento
Problemas a .
Solucionar: madecu:f\do. . . .
- Carencia de unidades de almacenamiento y re almacenamiento adecuadas.
-Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de archivo
de la entidad.
-Establecer pardmetros para la compra de unidades de conservaciony
Actividades: almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental (dimensiones,
resistencia de los materiales, disefio de las unidades, recubrimiento interno, acabados,
etc.).
-Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y
conservacion.
Se definird para la vigencia dentro del plan anual de programas de saneamiento
Cronograma: ambiental
-Fisicos
-Humanos
Recursos: -Financieros

Responsables:

Secretaria General

Aspectos a
considerar:

-Evitar propagacidn de contaminacién y deterioro a toda la documentacion.
- Realizar las jornadas de limpieza con medidas necesarias para extremar las medidas
de desinfeccion y limpieza de los espacios.

Materiales de
apoyo:

ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO — AGN

Evidencias:
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5. IMPLEMENTACION

El cuadro de mando contempla cada uno de los programas y actividades que se desarrollardn en las
vigencias 2023 - 2025 de conformidad con los soportes y medios existentes, la valoracién del estado
de conservacion del material documental y el ciclo vital de los archivos.

Nombre Programa: Plan de Capacitacidon y Sensibilizacidon a Funcionarios y Contratistas del AMB

Objetivo: Concientizar a los funcionarios sobre el valor de los documentos de archivo y la
responsabilidad de su conservacion fisica o electréonica y mejorar las practicas de gestién
documental en la Entidad

Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos
Actividades Cantidad % Referencia Evidencia Fechas
Programada
Taller de Organizacién 1
Documental
Capacitacién de 1
Inventarios

Documentales en
formato FUID

Capacitacién en TRD 1

Campafia de 1
sensibilizacidn
funcionarios y
contratistas del AMB




Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones

Nombre Programa: fisicas
Concientizar a los funcionarios sobre el valor de los documentos de archivo y la
Objetivo: responsabilidad de su conservacion fisica o electrénica y mejorar las prdcticas de gestion
documental en la Entidad
Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos
Actividades Cantidad % Referencia Evidencia Fechas
Programada

Visita de inspeccion
ocular en el depdsito de
archivo central 4
Visita de inspeccion
ocular a los depésitos de
archivo de gestién 4
Monitoreo de
condiciones atmosféricas
aplicado al depésito de
archivo central 12

iSOMOS TODOS!




Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccidn, desratizacion y

Nombre Programa: desinsectacion
.. Mantener los elementos del medio ambiente en condiciones aptas para la Conservacién
Objetivo:
Documental y el buen estado del ser humano
Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos
Cantidad
Actividades Programa % Referencia Evidencia Fechas
da

Aspiracidn a unidades
documentales ubicadas
en el depdsito de archivo
central 12.000
Fumigacion,
desratizaciony
tratamiento de plagas en
el depdsito de archivo
central 4

iSOMOS TODOS!




Nombre Programa: Programa de almacenamiento y re almacenamiento
Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material

Objetivo: documental acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen
proteccion y resistencia
Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos
.. Cantidad . . .
Actividades % Referencia Evidencia Fechas
Programada

Adquisicién de insumos
para el almacenamiento
de unidades
documentales 1
Realizar la identificacion
de unidades
documentales que
requieren cambio de
unidad de
almacenamiento 1
Realizar el proceso de
cambio de unidad de
almacenamiento de las
unidades identificadas 1

iSOMOS TODOS!




