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INTRODUCCION

El Plan de Conservacion Documental, es una estrategia integral para preservar la
memoria y patrimonio documental de la entidad; tiene como finalidad implementar
los programas, procesos y procedimientos, para garantizar la conservacion de los
documentos de archivo con caracteristicas fisicas y funcionales en cuanto a su

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad a través del tiempo.

Es asi como en cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000, la Ley
1712 de 2014, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion - AGN y
tomando como base la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC en su Componente de Plan de Conservacion
Documental también emitida por el AGN, se formula el presente documento que
conforma un instrumento encaminado a estipular actividades propias y externas de
la gestion documental con el fin de garantizar la proteccion de la memoria
documental de la Gobernacion de Bolivar, contenida en los diferentes fondos
documentales y tipos de soportes como papel, planos, soportes flexibles, medios
magnéticos, medios Opticos y medios extraibles. En este sentido, el Articulo 46,
Titulo XI. Conservacién de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de
Archivos, sefala: “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los

documentos”.

El presente documento tiene como propdsito, establecer el plan como un documento
estratégico y fundamental para la organizacion, cuyo objetivo principal es garantizar
la perdurabilidad de la informacion; implementar estrategias y plantear las
actividades para el desarrollo de los programas de Conservacion preventiva, con el
proposito de conservar el acervo documental de manera adecuada y evitar el
deterioro de los documentos de archivo, asi como controlar las posibles
afectaciones que se pueden presentar en los soportes documentales fisicos y

analogos; a los cuales se les debera garantizar su conservacion a largo plazo,
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aplicandoles las mejores técnicas y procedimientos para la conservacion de los
soportes, evitando los posibles riesgos que generen deterioro o perdida de la

informacion y los soportes.

El Plan de Conservacion Documental de la Gobernacion de Bolivar busca no solo
proteger la informacién, sino también fomentar la conciencia y la responsabilidad
del personal en la gestion de los documentos, alineandose con las politicas de

gestion documental y la normativa vigente.
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1. CONTEXTO GENERAL DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La Gobernacion de Bolivar atendiendo las politicas archivisticas y dando
cumplimiento a los requerimientos normativos y técnicos expedidos, garantiza la
aplicaciéon de su politica institucional de gestion documental, tomando acciones
y definiendo estandares para la gestidon de la informacion; asi como los

procedimientos para la actualizacion de sus instrumentos archivisticos.

Actualmente la entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo que permita recibir y producir documentos en formato
electrénico para todos los procesos institucionales; lo que implica que la mayor
parte de la produccién documental hasta la vigencia 2020 y desde los inicios de
sus labores como entidad publica, se ha producido en soporte fisico o analdgico.
Por lo cual el Plan de Conservacion Documental (PCD) se convierte en el
instrumento archivistico esencial que define las estrategias, procedimientos y
recursos técnicos y administrativos para proteger los documentos de archivo de
la Gobernacion de Bolivar, donde su propdsito central es garantizar la integridad,
autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos fisicos y analdgicos a
lo largo de su ciclo vital, previniendo su deterioro por agentes fisicos, quimicos
0 biolégicos aspecto que se evaluara y abordaran en la ejecucion y puesta en

marcha de los programas de conservacion preventiva.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

El Plan de Conservacion Documental de la Gobernacién de Bolivar tiene como
objetivo formular las estrategias y actividades que permitan evitar el deterioro de
los documentos de archivo en soporte fisico bien sean recibidos o producidos por
la entidad y asi mismo, detenerlo en aquellos documentos que lo requieran;
asegurando su autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a lo largo del

tiempo y durante todo su ciclo vital.

2.2. Objetivos Especificos

e Garantizar la conservacion fisica y funcional de los documentos, previniendo

riesgos de deterioro.

e Establecer procedimientos de actuacion ante emergencias y fomentar una

cultura de responsabilidad en el manejo de los archivos.

e Armonizar los aspectos de conservacion documental con las politicas
institucionales de archivo.

e Articular las actividades de conservacién con los planes, programas y
proyectos de archivo y gestion documental.

e Garantizar el correcto mantenimiento y conservacion de los documentos

de archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital.

3. ALCANCE

Aplica a todos los documentos fisicos y analdgicos producidos por la
Gobernacién de Bolivar, abarcando tanto el soporte fisico (papel, negativos,
soportes magnéticos, etc.) como la infraestructura donde se almacenan. Se
aplica a todas las dependencias y servidores, y considera tanto las medidas
de conservaciéon preventiva (para evitar danos) como la restauracion (acciones

directas para reparar el dafio).
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4. POLITICA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La Gobernacion de Bolivar vela por una adecuada administracion y control de la
gestion documental, garantizando el acceso a la informacién por parte de la
ciudadania y promoviendo la eficiencia y transparencia administrativa, es por ello
que se acoge y adopta los lineamientos establecidos por parte del Archivo

General de la Nacion (AGN) en materia de Conservaciéon documental.

Todo en cumplimiento de la Politica Institucional de Gestion Documental, la cual
sefala que: “La Gobernacion de Bolivar dispondra de la infraestructura requerida
para el almacenamiento de los documentos en las condiciones técnicas y
ambientales adecuadas de acuerdo con los diferentes soportes documentales,
con el fin de mantenerlos por el tiempo que sean requeridos. Los documentos
que por su naturaleza se consideren especiales, como los fotograficos, sonoros,
audiovisuales, cartograficos, planimétricos, geoespaciales, entre otros, sin
importar que se encuentren en soportes fisicos o electrénicos, seran objeto de

medidas especiales para su gestion y conservacion”.

Con esto se debe contribuir a la modernizacion de la gestion institucional, el
fortalecimiento de los mecanismos, medios y practicas empleados para la
gestion, conservacion y acceso de los documentos de archivo, y la seguridad y

acceso a la informacion.

En este mismo sentido y con la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), en lo referente Plan de Conservacion, la Gobernacién de
Bolivar, se compromete a:
a) Proteger el patrimonio documental de la nacion.
b
c
d

e

Cumplir con el deber de memoria del estado.
Garantizar el derecho a la informacién.

Acercar la Administracion Publica al ciudadano.

)
)
)
) Promover una gestién integral, efectiva y transparente
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f) Garantizar que los procesos de intervencion de conservacion y restauracion
se aplicaran a través de un profesional con titulo de formacién universitaria

como lo estipula la normativa.

4.1. Componentes Clave de la Politica de Conservaciéon Documental

« Medidas preventivas:

v' Control ambiental: Mantener condiciones estables de temperatura,

humedad, ventilacion e iluminacidn para reducir el riesgo de deterioro.

v' Almacenamiento adecuado: Utilizar unidades de almacenamiento -
cajas y carpetas de materiales libres de acido y seguir las normas de

disposicion de los documentos.

v" Manipulacion cuidadosa: Usar guantes de algodon y evitar el uso de
clips metalicos o cinta adhesiva que puedan danar los documentos.

 Restauracion:

Acciones directas y especializadas sobre los documentos para estabilizar su
soporte fisico y restaurar su integridad, utilizando materiales compatibles y
personal capacitado.

« Digitalizacion:
Crear copias digitales de los documentos como una medida para proteger el
contenido original y reducir la manipulacion fisica de los documentos.

o Capacitacion y sensibilizacion:
Realizar programas de formacién para crear conciencia entre el personal sobre
la importancia de la conservacion documental y brindarles las herramientas

necesarias para el manejo adecuado de los documentos.
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4.2. Objetivos Principales de la Politica de Conservacion Documental

e Preservar la integridad y autenticidad:

El aseguramiento para que todos los documentos conserven su contenido y
caracteristicas originales a lo largo del tiempo.

o Garantizar la fiabilidad y usabilidad:

Que los documentos puedan seguir siendo consultados y utilizados para el

soporte de las funciones y actividades de la entidad.

o Proteger contra el deterioro:

Reducir los factores de riesgo que causan el deterioro de los soportes y la
informacion.

Responsabilidades:
e Funcionalidad:

La politica debe integrarse en la gestion documental y ser implementada por las
diferentes areas de la entidad, bajo el liderazgo de la alta direccion.

e Cumplimiento:

La direccion y los comités respectivos tienen la responsabilidad de asegurar el
desarrollo, implementacion y cumplimiento de la politica de conservacion
documental.

« Responsabilidad del funcionario:

Todos los funcionarios son responsables del adecuado manejo y conservacion

de los documentos que se derivan de sus funciones.

4.3. Articulacion de la Politica de Conservacion Documental con los
Procesos de Gestion Documental

Para lograr la articulacién de politica de Conservacion documental con los
procesos de gestion documental de la Gobernacién de Bolivar se debe cumplir

con las condiciones técnicas que se describen a continuacion:
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Planeacién y valoracion: en este proceso la conservacion se aplica en
aspectos relacionados con: identificar el medio en que se requiere generar y
conservar el documento, la valoracion documental en el contexto de la serie
y la subserie , los volumenes, unidades de almacenamiento y conservacion,
asi como los sistemas de produccidon como son: manuales, mecanicos,
electronicos y digitales entre otros, desde lo econdmico y financiero, el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible; debe planificar de forma
articulada los recursos para la adecuada conservacion de los documentos
fisicos y medios de almacenamiento, en pro de garantizar su integridad,

fiabilidad, vida util y acceso antes de ser producidos.

Produccion: la conservaciéon en este proceso tiene como finalidad estudiar
los documentos en su forma de ser producidos (papel, calidad, gramaje,
tintas, impresién, numero de copias) y soporte (Audio, video, fotografia entre
otros) y es en este proceso, donde la conservacion aporta todos sus
conocimientos para definir y conceptuar sobre qué es lo mejor para
producirlos articulado con el proceso de valoracibn o tiempo de

almacenamiento.

Gestion y tramite: este proceso de la gestion documental es transversal al
interior de la Gobernacién de Bolivar y aqui el plan de conservacion debe
enfocar el procedimiento de capacitacion y sensibilizacion, para fortalecer el
conocimiento preventivo y adecuado manejo de los documentos y se
garantice la integridad y funcionalidad de los documentos fisicos y analogos,
para cada uno de los funcionarios y contratistas que apoyan la gestion de los
documentos en especial a los enlaces que apoyan la gestién documental al

interior de la Gobernacion de Bolivar.

Organizacion: aqui la conservaciéon documental tiene que ver con el
adecuado manejo de los documentos dentro del expediente, garantizado que

las operaciones técnicas estén acorde a la identificacion y tratamiento
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elementos que afectan la conservacion de los documentos como: el material
abrasivo, perforaciones, uso de tintas d impresion, papel quimico, manejo de
documentos de gran formato, calidad de los rétulos (especificaciones

técnicas), entre otros.

Transferencia y Disposicion de documentos: los aspectos técnicos que
se deben revisar desde el plan de conservacion en las transferencias, sean
estas primarias o secundarias; son las fichas técnicas y caracteristicas de las
unidades de almacenamiento y conservacion para documentos con procesos
de eliminacion o conservacion total, tipo de bodegaje, criterios de estanterias,

instalaciones fisicas.

Preservacion a largo plazo: Si bien sabemos este proceso tienen un
enfoque tecnoldgico y los aspectos técnicos se desarrollaran en el Plan de
Preservacion digital, es importante desde el plan de conservacion el
monitoreo medio ambiental que garantice y controle los medios que
contienen los documentos electrénicos en aspectos como la temperatura
ambiente, la circulacion del aire, la ventilacién y la humedad relativa entre
otros, este enfoque tiene como finalidad preservar los documentos a lo largo
del tiempo sin importar su medio, soportado en el proceso de valoracién
secundaria con el fin de establecer, su permanencia en cada fase del archivo

y se determine la disposicion final.
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5. MARCO NORMATIVO DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL
En Colombia, la conservacién documental esta regulada por varias normativas
que establecen los requisitos y lineamientos para la gestion de documentos en
entidades publicas y privadas. Estas normas buscan garantizar la integridad,
autenticidad, accesibilidad y preservacion a largo plazo de los documentos, tanto

en formato fisico como electrénico.

En este sentido la Ley 594 de 2000 en su Titulo XI Conservaciéon De
Documentos, establece la obligatoriedad de elaborar e implementar el Sistema

Integrado de Conservacion.

Asu vez, el Acuerdo 01 de 2024, emitido por el Archivo General de la Nacion, en
su Titulo 6 Conservacion y Preservacion de Documentos, capitulo 1 Sistema
Integrado de Conservacion, sefiala los lineamientos generales del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC, y da la responsabilidad de su coordinacion
secretarios generales o funcionarios de igual o superior jerarquia.
Adicionalmente, la seccién 2, se enfoca especificamente en el Plan de

Conservacion Documental.

Estas normativas proporcionan un marco legal y técnico para la conservacion
documental en Colombia, estableciendo los estandares y procedimientos
necesarios para garantizar la adecuada gestion de documentos en todas las
etapas de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su disposicion final. El
cumplimiento de estas normas es fundamental para asegurar la transparencia,

eficiencia y legalidad en la gestion de la informacién en el pais.

Las normas de conservacion y minima intervencién de documentos de archivos
son fundamentales para garantizar la preservacion a largo plazo del patrimonio
documental. Estas normativas establecen los principios y practicas que deben
seguirse para mantener la integridad fisica y el contenido informativo de los

documentos, minimizando al maximo cualquier intervencion que pueda alterar
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su autenticidad o valor historico.

Ademas de las normas legales, existen normas técnicas, de las cuales a

continuacion, se mencionan algunas de las mas relevantes en este ambito:

v" Norma ISO 11799 - Requisitos para la conservacién de documentos en
papel: Esta norma internacional establece los requisitos para la
conservacion y el almacenamiento adecuados de documentos en papel.
Define los parametros ambientales ideales, las practicas de manipulacion
y almacenamiento, y las medidas de seguridad necesarias para proteger

los documentos de dafios fisicos y ambientales.

v" Norma ISO 14416 - Conservacion y manejo de documentos de archivo:
Esta norma proporciona directrices especificas para la conservacién y el
manejo de documentos de archivo, incluyendo la identificacion y
evaluacion de materiales, la prevencidn de dafos, la limpieza y la

estabilizacion de documentos danados.

v Directrices de la UNESCO para la Preservaciéon del Patrimonio
Documental: Estas directrices ofrecen orientacion sobre la conservacion,
digitalizacién y acceso a largo plazo del patrimonio documental en todo el
mundo. Se centran en la importancia de preservar la diversidad cultural y
linguistica, asi como en la necesidad de asegurar la accesibilidad de los

documentos para las generaciones futuras.

En resumen, las normas de conservacion y minima intervencién de documentos
de archivos son vitales para proteger el patrimonio documental y garantizar su
disponibilidad para las generaciones futuras. Al seguir estas normativas, los
procesos archivisticos pueden asegurar que los documentos sean preservados
de manera adecuada y responsable, respetando su autenticidad e integridad

historica.
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6. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Teniendo en cuenta que el fin fundamental del Plan de Conservacién
Documental es salvaguardar la integridad de los documentos que contienen la
informacion producida y/o recibida por la Gobernacion de Bolivar, en el
cumplimiento de sus funciones administrativas y misionales y garantizar la
conservacion de estos por el tiempo estipulado en las tablas de retencion
documental y tablas de valoracién documental; el desarrollo de este plan se
fundamenta en conservar los documentos en medios fisicos y analdgicos, a
través de la implementacion de seis programas, como se muestran a

continuacion:

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas.

Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion
y Desinsectacion.

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Programa de Almacenamiento y Re- almacenamiento.

Programa de Atencion de Emergencias y Prevencion de Desastres.

6.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
6.1.1. Objetivo

Capacitar a los funcionarios, contratistas y usuarios de la Gobernacién de
Bolivar, de acuerdo con sus roles y responsabilidades, en aspectos relacionados

con la conservacion, mantenimiento y uso de los bienes documentales.
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6.1.2. Alcance

Va dirigido a todos los funcionarios, contratistas y usuarios de la Gobernacion de
Bolivar.
6.1.3. Actividades

ACTIVIDAD DEPENDENCIAS RESPONSABLES FRECUENCIA

Direccion de Atencion al Ciudadano y Gestion

Jornada de capacitacion: Socializacion del Plan de
Documental Anual

Conservacion Documental.

Direccion de Funcion Publica

Charlas de Induccion y sensibilizacion a Servidores Publicos | Direccion de Atencion al Ciudadano y Gestion

de la Entidad de los grupos de trabajo que intervienen en Documental

actividades relacionadas con la organizacioén, descripcion, Semestral

transferencias, conservacion, mantenimiento y puesta al Secretaria General

servicio de los bienes documentales de la Entidad.

Sensibilizacion a Servidores Publicos de la Entidad, a través | Direccion de Atencién al Ciudadano y Gestion

de campafias en los distintos canales de comunicacién de Documental

la Entidad, pagina web, intranet, redes sociales, carteleras. Mensual
Secretaria General

Sensibilizacion a los Usuarios Externos, que utilizan los | Direccion de Atencion al Ciudadano y Gestion

servicios de informacion que brinda la Entidad, por medio Documental

de protocolos, plegables y campafas a través de los Permanente

medios audiovisuales que dispone la entidad. Secretaria General

6.1.4. Evidencias de su Ejecucién
La ejecucién de las actividades programadas se podra evidenciar a través de:

e Solicitudes de capacitacion y/o sensibilizacion, documentos,
publicaciones y plegables del Sistema Integrado de Conservacion.

e Comunicaciones Oficiales del Sistema Integrado de Conservacion.

o Registros de Asistencia: Actividad, Reunion, Capacitacién; Comité;
Reunién de Trabajo; Exposicién; Otro.

e Encuesta de satisfaccién de capacitaciones del Sistema Integrado de
Conservacion.

e Evaluacién de capacitacion del Sistema Integrado de Conservacion.
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6.2. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

6.2.1. Objetivo

Mantener en buenas condiciones los espacios y mobiliario de almacenamiento

documental, con el fin de garantizar la conservacion de los archivos de gestion,

archivo central y del acervo documental que custodia la Gobernacién de Bolivar.

6.2.2. Alcance

Todos los depdsitos y areas donde se custodia la documentacidon generada en

desarrollo de las funciones, y la recibida en cumplimiento de la Misién de la

Gobernacion de Bolivar.
6.2.3. Actividades

que puedan implicar algun riesgo para la conservacion de los archivos.

Direccion Logistica

Secretaria General

DEPENDENCIAS
ACTIVDADES RESPONSABLES FRECUENCIA
Inspeccion de los depdsitos o areas donde se custodia la Todas las dependencias Permanente
documentacion del acervo de la entidad.
Mantenimiento preventivo y correctivo de redes (hidraulicas, eléctricas, Direccion Logistica
ventilacion) y sistemas de deteccién de incendios con el fin de detectar y S G
corregir de inmediato cualquier factor que ponga en riesgo la conservacion ecretaria General Anual
de la documentacién o la integridad del personal.
Mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica de Direccion Logistica Anual
instalaciones y sistemas de almacenamiento. nua
Secretaria General
) ) ) ) ) ) Direccion Logistica
IAdecuacion de espacios fisicos de instalaciones de la Entidad. Anual
Secretaria General
)Adquisicion de mobiliario acorde con las caracteristicas de la Direccion Logistica Anual
documentacion y segun necesidad.
Secretaria General
Verificar la ubicacién de los archivos de gestion, evitando que cerca de | Direccion de Atencion al
elios se almacenen materiales u otros elementos extrafios a los materiales [Cludadano y Gestion Documental
de archivo, como quimicos, combustibles, insumos de aseo o papeleria Permanente

6.2.4. Evidencias de su Ejecucion

e La ejecucidn de las actividades establecidas en el programa se podra
evidenciar a través de Informes, los cuales reposaran en la respectiva

Serie o Subserie Documental.

¢ Registro de diligenciamiento del formato de inspeccién de mantenimiento
de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
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Desratizacion y Desinsectacion

6.3.1. Objetivo

Limpieza, Desinfeccion,

Mantener en optimas condiciones los ambientes de los depdsitos y areas de

archivo, libres de material particulado, contaminantes quimicos y/o bioldgicos, y

plagas que puedan poner en riesgo la conservacion de los archivos de gestion,

archivo central y del acervo documental que custodia la Gobernacién de Bolivar.

6.3.2. Alcance

Todos los depdsitos y areas donde se custodia la documentacién generada en

desarrollo de las funciones, y la recibida en cumplimiento de la Misién de la

Gobernacién de Bolivar.
6.3.3. Actividades

gestion de la Entidad.

Documental
Direccion Logistica

Secretaria General

ACTIVIDADES DEPENDENCIAS RESPONSABLES FRECUENCIA
o . N . o Direccion de Atencion al Ciudadano y Gestion
Limpieza y'd§3|nfeCC|on dg espacios y mobiliarios Documental
de los depdsitos de custodia documental. Mensual
Direccion Logistica
Secretaria General
L ] . Direccién de Atencion al Ciudadano y Gestion
Jornada de  fumigacion(desinsectacion) ~ de Documental
depdsitos y areas de custodia documental y Semestral
desratizacion de areas comunes. Direccion Logistica
Secretaria General
Inspeccion y mantenimiento para el control de Direccion de Ater:)clon al Cltucliadano y Gestion
aves en las fachadas y entornos de la Entidad. ocumenta Anual
Direccion Logistica
Secretaria General
Limpieza de areas y mobiliario de los Direccion de Atencién al Ciudadano y Gestion
archivos de gestion de la Entidad. Documental Mensual
Direccion Logistica
Secretaria General
Desinfeccion de areas de los archivos de Direccion de Atencion al Ciudadano y Gestion M |
ensua
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6.3.4. Evidencias de su Ejecucién

La ejecucién de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a

través de:

e Plan Anual de Mantenimientos de la Entidad.

e Copia de la Hoja de Servicio que indica el procedimiento y producto
aplicado para la desinsectacién, desratizacion y desinfeccion, entregado
por la empresa prestadora del servicio debidamente avalado.

e Registro de diligenciamiento del formato de limpieza y desinfeccién de
areas de archivo.

e Registro de Diligenciamiento del formato de saneamiento ambiental.

6.4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
6.4.1. Objetivo

Garantizar condiciones ambientales estables (Humedad relativa y Temperatura)
y niveles de radiacion y contaminantes quimicos dentro de los rangos permitidos
por la normatividad vigente para los distintos soportes documentales de la
Entidad.

6.4.2. Alcance

Todos los depdsitos y areas donde se custodia la documentacién generada en
desarrollo de las funciones, y la recibida en cumplimiento de la Misién de la

Gobernacion de Bolivar.
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6.4.3. Actividades
DEPENDENCIAS
ACTIVIDADES RESPONSABLES FRECUENCIA
Monitoreo y control de humedad relativa y D|reCC|oré;det,.°\'terl1:)C|0n al Cltucljadano y Diario
temperatura — Termohigrémetros. estion Documenta
Secretaria General
. . Direccion de Atencion al Ciudadano y
Medicion de carga de polvo, contaminantes Gestion Documental Semestral
quimicos y niveles de radiacion.
Secretaria General
Medicion de carga microbiana. Validacion, (antes y Direccion de Atencion al Ciudadano y
después), de los procesos de limpieza, desinfeccion y Gestion Documental Semestral
cambio de filtros perimetrales. .
Secretaria General
Direccion de Atencion al Ciudadano y
Mantenimiento y calibracién de equipos Gestion Documental Anual
de medicion y control.
Secretaria General

6.4.4. Evidencias de su Ejecuciéon

La ejecucién de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a

través de:

e Informes de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

e Certificados de calibracion de equipos de medicién de Condiciones
Ambientales.

e Registro de diligenciamiento del formato monitoreo y control de condiciones

ambientales.

6.5. Programa de Almacenamiento y Re- almacenamiento
6.5.1. Objetivo

Proporcionar a los documentos de Archivo de la Entidad, las unidades de
almacenamiento que garanticen su adecuada conservacién, mediante el uso de
materiales de optima calidad y teniendo en cuenta las caracteristicas de los
soportes.

6.5.2. Alcance

Todos los documentos de archivo custodiados y producidos en la Entidad.
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6.5.3. Actividades
DEPENDENCIAS
ACTIVIDADES RESPONSABLES FRECUENCIA
IAdquisiciéon de unidades de conservacion. Direccion de A’tenmon al Ciudadano y Anual
Gestion Documental

Secretaria General
IAdquisicién de unidades de conservacion para Direccion de Atencion al Ciudadano y
grandes formatos o documentos con Gestion Documental Permanente
caracteristicas especiales. .

Secretaria General
Almggenamlento documental en Archivos de Todas las dependencias de la Entidad
Gestion. Permanente
Almacenamiento y/o  Re-almacenamiento Direccion de Atencion al Ciudadano y
documental, durante el desarrollo de procesos Gestion Documental Permanente

técnicos.

Todas las dependencias de la Entidad

6.5.4. Evidencias de su Ejecucién

La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a

través de:

e Informes de actividades de Almacenamiento y Re- almacenamiento

e Fichas técnicas para la adquisicion de insumos de almacenamiento

documental (cajas y carpetas).

e Plan Anual de Adquisiciones.

6.6. Programa de Atencién de Emergencias y Prevencion de Desastres

6.6.1. Objetivo

Definir las politicas, los sistemas de organizacién y los procedimientos

generales, para prevenir y/o actuar de manera oportuna, eficiente y eficaz, de

acuerdo con las situaciones de emergencia o desastre que puedan presentarse

con la documentacion custodiada y producida por la Gobernacion de Bolivar.

6.6.2. Alcance

Todos los documentos de archivo custodiados y producidos en la Entidad.

Pagina 21 de 30



GOBERNACION

de BOLIVAR

6.6.3. Actividades

Gestion Documental

Secretaria General

ACTIVIDADES RLSAS I ] FRECUENCIA
RESPONSABLES
Conformar el Comité de Prevencion de Emergencias y Atencion Direccion de A'tencién al Ciudadano y N/A
de Desastres para documentos. Gestion Documental
Secretaria General
Sesiones trimestrales del Comité de Prevencion de | Direccion de Atencion al Ciudadanoy
Emergencias y Atencion de Desastres para documentos. Gestion Documental Trimestral
Secretaria General
IAdecuar el plan y los protocolos de Prevencion de Emergencias | Direccion de Atencion al Ciudadano y
y Atencion de Desastres para documentos generados en Gestién Documental
desarrollo de las funciones, los custodiados y los recibidos en Anual
cumplimiento de la misién de la entidad. Secretaria General
Definir rutas de evacuacion y sitios de traslado temporall Direccion de Atencién al Ciudadano y Anual
de documentos en los casos que se requiera Gestién Documental
Secretaria General
Realizar simulacros de evacuacién y salvamentos documental,| Direccion de Atencion al Ciudadano y Semestral

6.6.4. Evidencias de su Ejecucién

La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a

través de:

e Acto administrativo de conformacion del

Emergencias y Atencidn de Desastres para documentos.

Comité de Prevencion de

e Actas de Comité de Prevencion de Emergencias y Atencidon de Desastres

para documentos.

e Planeacion y programacion de simulacros de evacuacion y salvamentos

documental.

e Registro de Rutas de evacuacion.

e Plan y protocolos de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres

para documentos.
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7. CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El cumplimiento del plan de conservacién documental en la Gobernacién de Bolivar
se lograra mediante la implementacion de medidas preventivas y de restauracion,
la capacitacion continua del personal, la adecuacién de la infraestructura, el uso de
materiales apropiados y la aplicacién de procedimientos especificos para el manejo,
almacenamiento y control ambiental de los documentos. Para esto, es fundamental
establecer responsabilidades claras, monitorear las actividades y asegurar el
cumplimiento de las normativas vigentes para preservar la integridad, autenticidad

y accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

8. SEGUIMIENTO AL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
El seguimiento continuo al plan de conservacion documental debe darse para los

criterios que a continuacion se detallan:

e Responsabilidad del equipo:Se debe conformar un equipo
interdisciplinario para liderar la implementacion del plan, como profesionales
en archivistica, conservacion y microbiologia.

e Responsabilidad de las dependencias: Las diferentes dependencias, junto
con sus responsables, deben acatar los lineamientos y asegurar el manejo
adecuado de la documentacion.

e Monitoreo y evaluacion: Se deben realizar seguimientos regulares a las
actividades de conservacion, como la limpieza, mediante registros y visitas
de verificacion en los formatos ya establecidos.

o Actualizacion del plan: El plan debe actualizarse periddicamente o cuando
se presenten cambios en las necesidades institucionales o en la estructura

de la entidad.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas. (Acuerdo 001 de 2024). El almacenamiento es a menudo tratado
como un estado pasivo en el ciclo de vida, pero los soportes de formatos de
almacenamiento van cambiando. La solucion mas comun a este problema de
cambiar los medios de almacenamiento es la migracion a nuevos sistemas
de almacenamiento. Esto es caro y siempre esta presente el problema de la
pérdida de datos o problemas con la calidad cuando se realiza la
transformacién.

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 de la historia.
También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Definicion segun Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) Articulo 23, literal b, Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta
o solucién a los asuntos iniciados.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos
materiales digitales, es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto

original o en tanto que copia conforme y fiable de un original, realizada
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mediante procesos perfectamente documentados.
Biodeterioro: Deterioro de material documental por accion vital de los
diferentes agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y
mecanicas del soporte.
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Conservacion: Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata
de preservar tanto el contenido como la apariencia de los mismos. Nuevas
versiones de bases de datos, hojas de calculo y procesadores de texto se
pueden esperar al menos cada dos o tres afos, con correcciones y
actualizaciones incluso mas a menudo. En general, preservar la apariencia
de un documento digital es dificil cuando se trata de texto, pero es casi
imposible cuando se trata de entornos multimedia, donde hay una intensa
interrelacion entre hardware/software y contenidos.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo. (Acuerdo 001 de 2024).
Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas
a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad. (Acuerdo 001de 2024).
Datos: Son expresiones generales que describen caracteristicas de las
entidades sobre las que operan los algoritmos. Estas expresiones deben
presentarse de una cierta manera para que puedan ser tratadas por una
computadora. En estos casos, los datos por si solos tampoco constituyen
informacion, sino que ésta surge del adecuado procesamiento de los datos.
Las copias de seguridad deberian ser consideradas la estrategia de
mantenimiento minima incluso para los materiales mas efimeros y con menos
valor que dispongamos.
Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
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Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.
Deshumidificador: Aparato que reduce la humedad ambiental.
Desinfeccion: Accion para eliminar agentes microbiolégicos como hongos y
bacterias que se encuentran en el ambiente.
Desinsectacion: Accion para eliminar la presencia de insectos tales como
cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc., en los depdsitos de archivo y
que afectan los soportes documentales.
Desratizacion: Técnica de eliminacién de roedores.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.
Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracién
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencidén y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.
Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.
Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Documentos especiales: Aquellos que presentan una o ambas de las
siguientes caracteristicas: el lenguaje que emplean para transmitir la
informacion es distinto al textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o
audiovisual; el soporte en que se presentan es distinto al papel. O aun siendo
de tal material, su formato vario a los que usualmente se encuentran en los
archivos, exigiendo condiciones particulares para su instalacién. Cervantes,

Gumaro Damian. (2008). Los documentos especiales en el contexto de la
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archivistica.
Documentos vitales o esenciales: Grupo de documentos y archivos
necesarios para que la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales
durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos o
humanos.
Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en
sus respectivas unidades de conservacion.
Estrategia: Conjunto de acciones planificadas en el tiempo que se llevan a
cabo para lograr un determinado fin de identificacion, analisis y estimacién
de riesgos.
Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida por la entidad desde su origen hasta su disposiciéon final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
Humedad relativa: Es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de
agua real que contiene el aire en un volumen determinado y la que
necesitaria contener para saturarse a una misma temperatura.
Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de
los niveles de intervencion debe responder al respeto de las calidades y
cualidades materiales, estructurales y plasticas del documento (este ultimo
en el plano fisico). No obstante, toda intervencion ejecutada, implica, en
mayor o menor grado, modificacién de las calidades y cualidades fisicas y
tecnoldgicas. por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis de los
materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad,
legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.
Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequenas imagenes en pelicula.
Monitoreo: Accion permanente de seguimiento de un determinado factor de
deterioro con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de
control.

Pieza documental: Unidad minima que reune todas las caracteristicas
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necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas
documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.
Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion 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.
Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto
técnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia,
la fotocopia y el microfilm.
Restauracion: Se restituyen los valores estéticos del material documental,
siendo por ello una accioén optativa para el tratamiento de obras especificas
que requieran una intervencion de este tipo.
Saneamiento ambiental: Proceso que reduce la carga microbiana ambiental
a la vez que garantiza un espacio salubre para evitar el biodeterioro en la
documentacion o enfermedades del personal que labora en el archivo,
mediante la aplicacion de sustancias activas con el objeto de destruir,
contrarrestar, neutralizar, impedir la accidbn o ejercer un control sobre
organismos y microorganismos bioldgicos.
Siniestro: Dano o pérdida importante de propiedades o personas a causa de
una desgracia, especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso
parecido.
Sistema Integrado de Conservacion: Es 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 informacién,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como wunidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de

su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final,
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es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
Tabla de retencion documental: Instrumento de archivo en el que se
establecen las series con sus correspondientes tipos documentales, a los
cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los
documentos.
Tabla de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.
Temperatura: Magnitud fisica que mide la sensacién subjetiva de calor o frio
de los cuerpos o del ambiente. La temperatura se mide en grados.
Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega al Archivo Central (Transferencia Primaria) o al
Archivo Historico (Transferencia Secundaria al Archivo General de la Nacién),
los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion Documental
que han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de Archivo de Gestidn
o de Archivo Central respectivamente; implica un cambio en el responsable
de la tenencia y administracion de los documentos de archivo, que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad
integral sobre los documentos transferidos.
Termohigrémetro: Instrumento empleado para medir el grado de humedad
del aire u otros gases.
Unidad de conservacioén: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma. Que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y

los libros o tomo.
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