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INTRODUCCION.

Con fundamento en lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el Decreto
1080 de 2015y, especiaimente, en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, que
establece la obligacion de las entidades publicas de implementar un Sistema Integrado de
Conservacién (SIC) en todas las fases del ciclo vital de los documentos, la Asociacion de
Municipios del Departamento del Caquetd — AMDELCA -, ha identificado la necesidad de
estructurar e implementar un SIC que garantice la conservacion, preservacion y disponibilidad de
su patrimonio documental, tanto en soporte fisico como digital.

El presente documento desarrolla el Sistema Integrado de Conservacion de AMDELCA, como
componente fundamental de la funcién archivistica y de la gestion documental institucional,
orientado por los principios de planeacion, eficiencia, transparencia, responsabilidad y acceso a
la informacion publica. Su implementacion busca fortalecer la capacidad institucional para
asegurar la integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos producidos y
recibidos en el ejercicio de sus funciones.

Este SIC se constituye en un instrumento técnico y administrativo que orienta las actividades
cotidianas relacionadas con el manejo, custodia y conservaciéon de los documentos, y a su vez,
sirve como soporte para la toma de decisiones, la memoria institucional y el cumplimiento de los
fines misionales de AMDELCA. En este sentido, la adopcién de medidas sistematicas de
conservacion preventiva, preservacion digital y seguridad de la informacioén resulta indispensable
para garantizar la continuidad y calidad de la gestién administrativa.

Teniendo en cuenta que actualmente AMDELCA no cuenta con Tablas de Retencion Documental
(TRD) ni con Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) formalmente adoptados, el Sistema
Integrado de Conservacion se implementara de manera progresiva y preventiva, asegurando la
conservacion integral de todos los documentos, sin aplicacion de disposicion final, mientras se
avanza en la elaboracién y adopcién de estos instrumentos archivisticos, en articulacién con el
Archivo Departamental del Caqueta y el acompanamiento del Archivo General de la Nacion.

La formulacion del presente SIC se apoya en los lineamientos técnicos vigentes del Archivo
General de la Nacion, que orientan a las entidades publicas en la implementacion de sistemas
que permitan garantizar, a largo plazo, la perdurabilidad, disponibilidad y acceso a la informacion,
tanto fisica como digital, generada por la entidad. En este marco, AMDELCA adopta el enfoque
de Archivo Total, integrando la conservacion desde la produccion documental hasta su
preservacion permanente, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024.

1. OBJETIVO GENERAL

Implementar estrategias efectivas para garantizar la conservacién y preservacion de la
documentacion en custodia, asegurando la preservacion a largo plazo de la informacion producida
y manteniendo sus atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, conforme a la normativa vigente.
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2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Capacitar a los funcionarios y contratistas de la Asociaciébn de Municipios del
Departamento del Caquetd AMDELCA, generando una cultura en la armonizacion del
Sistema Integrado de Conservacion.

e Fortalecer el proceso de ejecucion de las normas vigentes relacionadas con el manejo,
administracion y conservacion de los documentos producidos y recibidos en la entidad.

¢ Gestionar la destinacién de espacios locativos y demas necesidades de los archivos de
gestidn y central, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

3. ALCALCE

El Sistema Integrado de Conservacion esta dirigido a todas las Areas, asi como a sus
colaboradores, contratistas y servidores. Este sistema abarca los procedimientos y funciones
relacionados con la produccion documental, su gestion y manipulacion, como una medida
esencial para preservar el patrimonio documental de la entidad.

4. RESPONSABLES

Los funcionarios y contratistas de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta
AMDELCA a cargo de los archivos publicos deben garantizar la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacion y documentos archivisticos, asi como su adecuada organizacion y
los servicios relacionados.

Adicionalmente, seran encargados de velar por el cumplimiento del presente Plan:

Los Integrantes de la Subdireccion Administrativa

- Subdireccion Administrativa: Debe asegurar la correcta gestion documental, incluida la
integridad y organizacion de los documentos.

- Direccién Ejecutiva, los funcionario y contratistas, son responsables del cumplimiento de
la normativa archivistica, asi como de la recepcion, gestién, conservacion y entrega de
documentos generados en el gjercicio de sus funciones.

- Funcionarios y Contratistas: Deben aplicar las normas establecidas por el Archivo General

de la Nacién y otras entidades publicas en esta materia.
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5. METODOLOGIA

En cumplimiento de la normativa vigente, especiaimente en lo que respecta a la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), que incluye el Plan de Conservacién Documental
y el Plan de Preservacion Digital, se propone llevar a cabo diversas actividades. Estas actividades
tienen como objetivo establecer estrategias efectivas para la adecuada administracion y
mantenimiento de la informacién generada y/o recibida por la entidad.

La metodologia se desarrollara siguiendo el ciclo PHVA, que consta de cuatro fases principales,
las cuales se describen a continuacion:

¢ Planear: Se compone de la formulacién de programas, estrategias y actividades dirigidas
a atender las necesidades detectadas en la entidad.

e Hacer: La ejecucion misma de los programas y estrategias formuladas a partir de un
cronograma general, con metas a la vigencia 2025.

e Verificar: Seguimiento al cumplimiento de las metas propuestas y la verificacion de la
eficacia, eficiencia y efectividad de los objetivos trazados por cada uno de los programas
y estrategias, para controlar la problematica de conservacién documental de la Asociacién
de Municipios del Departamento del Caquetd AMDELCA.

e Actuar: Se implementan las acciones de mejora frente a las deficiencias encontradas en
los programas y estrategias y se reevalian las metas para la vigencia siguiente.

6. RELACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION CON
LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental se define como el conjunto de actividades administrativas y técnicas que
permiten planificar, manejar y organizar la documentacion generada y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, facilitando asi su uso y conservacion.

Segun la guia de implementacion del Sistema Integrado de Conservacién, la gestién documental
esta vinculada a la actividad administrativa del Estado y es responsabilidad de los servidores
publicos cumplir con las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion y otros
organismos estatales.

Asi mismo, es esencial que la Gestion Documental opere de manera interoperable con todas las
areas de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, ya que es una
funciéon transversal. Su desarrollo recae en la Subdireccidon Administrativa, asegurando su
integracién con los planes estratégicos de la entidad.
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7. DEFINICION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Acuerdo 001 de 2024 define el Sistema Integrado de Conservacion como “Es el conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental
y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién
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 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”

7.1 Importancia de la Implementacién del Sistema Integrado de conservacion
— Extraido de la Guia de Implementacién de un SGDEA - AGN.

La Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta - AMDELCA - se alinea con la Guia
de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion del Archivo General de la Nacién,
considerada un instrumento clave para la planificacion y conservacion adecuada de documentos
y espacios.

Para desarrollar este sistema, es fundamental considerar aspectos administrativos, normativos,
econdmicos, técnicos y tecnoldgicos, ya que los archivos son esenciales para la eficiencia
administrativa y para preservar la memoria colectiva del pais. Con su implementacion, se espera
que la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta AMDELCA logre:

e Laarmonizacion de la gestién documental con las politicas institucionales de archivo.

e La articulaciéon y coordinacion de la conservacion documental con los procesos, planes,
programas, proyectos y actividades de la gestion documental y la funcién archivistica.

e La definicion de actividades por tiempos con objetivos, metas y responsables de acuerdo
al nivel de madurez de la Gestion Documental de la entidad.

e Garantizar el adecuado mantenimiento y conservacion de los documentos de archivo en
cada una de las etapas de su ciclo vital.

¢ La Mejora de la conservacion documental y aseguramiento de la informacién mediante
una adecuada planeacién.

« Una mayor diligencia y oportunidad en los servicios que presta el archivo en la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caqueta - AMDELCA -.

e Una disminucion de riesgos de pérdida de la informacién asociados a temas de
conservacion.

¢ Una mayor sostenibilidad de los proyectos de archivo.
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8. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se presenta el normograma en materia de conservacion documental, todo ello
en el marco del concepto de cultura archivistica, que aporta a la optimizacion de la eficiencia y
desarrollo organizacional:

MARCO NORMATIVO

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

“Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
Ley 1448 de 2011 disposiciones. En el articulo 144 Paragrafo 3° establece que para
efectos de la aplicacion del presente articulo se tendra en cuenta lo
dispuesto en la Ley 5914 de 2000 y en el Capitulo X sobre
conservacion de archivos contenido en la Ley 975 de 2005".

“Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que
Ley 975 de 2005 contribuyan de manera efectiva a la consecucion de la paz nacional
y se dictan otras disposiciones para acuerdos humanitarios. En el
Capitulo X Conservacion de Archivos establece el deber a la
preservacion de la memoria histérica que corresponde al Estado y
establece lineamientos para facilitar el acceso a los archivos”

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 Nacién, sostenido en los diferentes soportes de
informacion.

Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos”,
Articulo 46 establece: “Conservacion de documentos. 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”.

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién
Publica Nacional, en la cual se requiere el cumplimiento de la funcion
archivistica, la cual actualmente se encuentra reglamentada en el
Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultura, el cual tiene
antecedentes en los siguientes decretos reglamentarios que hoy dial
se hallan integrados en la citada norma.

Ley 80 de 1989

Ley 397 de 1997

Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014
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Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional
de Archivos”, estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene
Decreto 2578 de 2012 | como fin adoptar, articular y difundir las politicas estrategias,
metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de
gestion de documentos, promoviendo la modernizacion y desarrollo
de los archivos en todo el territorio nacional.

Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestiébn de los
Decreto 2609 de 2012 | documentos electronicos de archivo”, establece en su Articulo. 29 los
requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos|
electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo

9. PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

9.1 Programa de Capacitacién y sensibilizacion

La Direccion Ejecutiva, debera impartir las directrices tendientes a la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC, a partir del Programa de Capacitacioén, destacando la
importancia y responsabilidad que tiene la entidad, en la conservacion de sus archivos y de la
implementacion de los distintos programas de conservacién preventiva. Estas acciones estan
dirigidas a todos los funcionarios y contratistas que se encarguen de los archivos de gestién y
central.

Crear conciencia sobre el valor de los documenios de archivo y la
Objetivo: responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios donde se
registra la informacién, brindar herramientas practicas para su adecuada
organizacion y conservacion.

Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
"Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de
informacion.

Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos
ly el aseguramiento de la informacion independiente del medio o soporte

Problemas para  i4onde se halla registrada.
solucionar:

Falta de conocimiento de la normatividad archivistica vigente.

Fuga de la informacién de contratistas que culminan sus obligaciones
contractuales.

Falta claridad al momento de la realizacion de la produccion documental.

Falta de organizacion documental en los archivos de gestion.
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Realizar jornadas de capacitacion al personal que administra los archivos
de gestion, que brinden herramientas practicas en la armonizacion del Plan
de Conservacién Documental.
Actividades
Disenar y divulgar infografias, para incentivar las buenas practicas en el
manejo de la informacién y conservacién documental.
Realizar visitas de seguimiento a los archivos de gestidon, para
retroalimentar los temas concernientes a la conservacion documental.
Responsables Funcionarios, Contratistas
as  |Organizacién documental (clasificacion, ordenacion y descripcion).
Temas propuestos |\ rmatividad archivistica.
Factores de deterioro y conservacion documental.
Aspectos para Los temas desarrollados en las capacitaciones deben ser documentados
pansige len concordancia con el cronograma de capacitacion de la entidad.
Presupuesto  |E| presupuesto es indicativo y sera ajustado de acuerdo con la
disponibilidad de recursos.
Materiales de Politica publica en archivos
Apoyo: https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Poli
tica_archivistica/ PoliticasPublicasdeArchivo_V2.pdf
Evidencias: _/ctas de reunion, listado de asistencia, fotografias, informes de las visitas
X e seguimiento a los archivos de gestion.
9.2 Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento

e instalaciones fisicas del Archivo Central.

En el disefio de sistemas para espacios donde se custodian los acervos documentales de la
entidad, es fundamental la participacién de los funcionarios competentes, donde se adelanten las
adecuaciones necesarias para la adecuada conservacion de las unidades documentales.

Identificar y realizar actuaciones administrativas necesarias a la oficina
competente, para mantener en buenas condiciones las instalaciones
fisicas del archivo central, con el fin de minimizar los riesgos asociados a
la conservacién del material documental independiente del soporte o

medio donde esté registrado.
,Archivo Central, donde se custodia y consulta Ia informacion de la entidad.

Objetivo:

Alcance:
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Los Depodsitos de almacenamiento del archivo central y gestion no se
encuentran en condiciones oOptimas para el almacenamiento de los

Problemas para documentos.

solucionar: » ] ) o ] ) )
Documentacion sometida a altas temperaturas, sin ventilacion, iluminacion

y falta de instrumentos de medicion y alarma.

La Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- no
cuenta con un espacio adecuado para el funcionamiento y custodia de
documentos a conservar en un Archivo Central.

Realizar actuaciones administrativas, mesas de trabajo, para trabajar
articuladamente con las areas responsables y lograr disponer de un archivo
central con las condiciones técnicas y ambientales emanadas por la
normatividad archivistica.

Levantamiento de condiciones técnicas requeridas para archivo, estudio de
mercado con cotizaciones sobre las condiciones técnicas del punto, andlisis
de necesidades logisticas para traslado de archivo (en los casos en que sea
necesario), evaluacion de predios. levantamiento de plan de accion
determinacion de necesidades técnicas sobre instrumentos de seguridad
para la inclusién de Instrumentos de seguridad (sistemas de alarmas),
deteccion de fuego, instrumentos de mediciébn (Termo higrémetro,
Deshumidificadores, Humidificadores, Luxémetro), estudio de mercado con
cotizaciones sobre esos elementos, elaboracion de plan de accion (o plan
de inversiones para la incorporacion de estas inversiones en el
presupuesto).

Actividades:

R bles: : : i
€SPOnSabes: I ncionarios y contratista.

Aspectos para |Verificar la infraestructura fisica y tecnologica, elementos de proteccion
considerar: personal y bioseguridad, equipos y elementos significativos del archivo
central que se encuentren en buenas condiciones e instalados
adecuadamente en los depositos de archivo.
En el marco de la planeacién institucional de la Asociacién de Municipios
del Departamento del Caqueta — AMDELCA -, se reconoce la necesidad de
Presupuesto: [adelantar acciones para el fortalecimiento de la gestion documental, tales
como la incorporacién de herramientas tecnologicas, el mejoramiento de la
infraestructura de archivo y la futura elaboracién de los instrumentos
archivisticos.

No obstante, actualmente AMDELCA no cuenta con una apropiacion
presupuestal especifica para este fin, por lo cual las actividades previstas
se desarrollaran de manera progresiva, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal de la entidad y la gestion de apoyos interinstitucionales que se
puedan obtener.
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NORMA TECNICA NTC COLOMBIANA 947-1

NTC 5029: 2001 Medicion de archivos.

Materiales de  |htto://www. hrplopez.gov.colarchivos/NTC5029. pdf

Apoyo:
NSR-10 Reglamento Colombiano de Construccion sismo resistente.

htt, s://www.unisdr.org/camf)aign/resilientcities/uploads/city/attachmentsl387
1-10684.pdf hitp://www.hrplopez.gov.co/archivos/NTC5029.pdf

Evidencias:  |Oficios — Informes - cotizaciones

9.3 Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, esratizacion
y desinsectacion

Entre las diferentes especies de insectos que se desarrollan en los archivos y que son los
responsables de la perdida documental, estan las termitas, los gorgojos o escarabajos, pececillo
de plata, entre otros insectos, cuyas larvas poseen aparatos bucales masticadores muy
poderosos con los que cavan galerias irregulares en los documentos, atravesando sus folios, los
cuales van quedando convertidos en polvillo y excremento, generando en ocasiones pérdida total
de la informacién.

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los

Objetivo: aportados por el hombre) en condiciones para la conservacion documental
y desarrollo del ser humano (mitigar riesgo de enfermedades) del soporte
0 medio donde esté registrado.

e odas las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan

procesos archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion.

Presencia de agentes biolégicos que inciden en el deterioro documental.
Problemas para  [Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
solucionar: Presencia de plagas e insectos.

Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.

Realizar solicitudes administrativas, para la adquisiciéon de Elementos de

o Proteccion Personal a los funcionarios que ejecutan actividades de
Actividades

archivo.
Solicitud al area competente para la incorporacion del presupuesto y/o
adquisicion de los elementos.
Elaboracién de un plan de reposicién de elementos.
Responsables Funcionarios y contratistas.
Aspectos a - i : 2 :
Eﬁﬁside,ar: Utilizar los elementos de proteccién necesarios para mitigar el riesgo de

enfermedad.
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Presupuesto  |variara de acuerdo con el presupuesto asignado al Archivo, la cantidad de
depositos y las cotizaciones presentadas a la Direccidon Ejecutiiva para la
ejecucion de este programa.

Manejo de soportes documentales con riesgo biolégico, por Nataly Cruz
Martinez
https://www.archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/6.%20pre

N oy © [servacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/MANEJO%20DE%20SOPOR
' TES%20DOCUMENTALES%20CON%20RIESGO%20BIOLOGICO%20
AGN%204.pof
Evidencias: Oficios

9.4 Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Las situaciones de riesgo involucran danos producidos por agua e incendios, hurto y vandalismo,
entre otros; por esta razén se hace necesario plantear dentro de este programa, las actividades
para la prevencion de los documentos de archivo y situaciones de riesgo de estos.

Establecer acciones para la prevencién y mitigacion de amenazas y atencion

Objetivo: de emergencias, con el fin de reducir el riesgo de deterioro.

Alcance: Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.

Problemas para Lo . B . )
solucionar: Pérdida de informacién por factores internos y externos de riesgo.

Realizar solicitudes administrativas a la oficina competente, para realizar la
sefalizacion de las rutas de evacuacion de las diferentes areas de los
Archivos de Gestion y Archivo Central

Actividades | oyantamiento de necesidades de sefalizacion.
Coordinacién con area Administrativa para el disefio de la senalizacion.
Solicitud formal al area responsable de la adquisicion para que presupueste
el tema o para que realice la gestién a que haya lugar.
Responsables Funcionarios y contratistas
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Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio, inundacion o
Akbecios nare terremoto, es prioridad saI\_/ar vid_as, solo si la emergencia esta I_Jajo control y

S idaar no existe riesgo contra la integridad de las personas en el recinto, se debe
optar por salvar los bienes.

Las acciones que se derivan deben ser realizadas para prevenir emergencias
y mitigar danos. Asi mismo, estan enmarcadas por el Acuerdo 001 de 2024
proferido por el AGN.

Los recursos requeridos seran susceptibles de la disponibilidad presupuestal
asignado para el Archivo Municipal, ya que se debe contar con los
implementos basicos necesarios para afrontar la atencion de desastres y
prevencion de emergencias

Guia de recuperacion de material afectado por inundaciones, por Daniel
Isaacs Coral 2011 — Archivo General de la Nacion.RECUPERACION
MATERIAL DE ARCHIVO POR INUNDACIONES. . pdf

Presupuesto

Acuerdo 001 del 2024 del A.G.N. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico
Mt de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
Apoyo: implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”

Evidencias: Oficios

9.5 Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

La Gestion Documental, requiere el uso de diferentes materiales y elementos como carpetas,
cajas de archivo, ganchos legajadores, cosedoras, entre otros, que no representen un riesgo para
la conservacién de los documentos.

Gestionar la disposicién de unidades de almacenamiento y conservacion

Obistivo, para el material documental acordes a las técnicas de la documentacion
que garanticen su proteccién y resistencia.
Alcance: Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas

de su ciclo vital.

Problemas para |POcumentacion que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.
sclucionar:

Carencia de unidades de almacenamiento adecuadas.
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Realizar solicitudes a la alta direcciébn y oficinas competentes, las
necesidades de material de archivo para asegurar el buen
almacenamiento de los documentos de archivo de la entidad.

Actividades Divulgar la disponibilidad de material de archivo a los funcionarios de la
entidad. (La disponibilidad queda sujeta a la cantidad entregada por la
Oficina de Almaceén).

Realizar la entrega de material de archivo cuando se tenga la disponibilidad
de estos elementos a las Oficinas Productoras de la entidad.

Responsables  |[Funcionarios y contratistas

Aspectos para = s P
conside,';r: Aplicacion normas técnicas.

Los recursos requeridos para desarrollar estas actividades seran
Presupuesto  g,;sceptibles de la disponibilidad presupuestal asignado al archivo, se debe
articular con otras areas para que los elementos sean incluidos en los
planes de adquisicién de la entidad.

Especificaciones para cajas y carpetas de archivo — Grupo de
conservacion y restauracion del Archivo General de la Nacidon
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20pres
ervacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/CAJAS%20Y%20CARPETAS%
Materiales de 20DE%20ARCHIVO.pdf

Apoyo:
Técnicas y materiales para el empaste de documentos de archivo — Grupo
de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la Nacion.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20pres
ervacion/MANUALES/TECNICAS%20Y %20MATERIALES%20PARA%20
EL%20EMPASTE.pdf

Evidencias: Oficios — Circulares — Informes.

10. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

10.1 Renovacion de medios

El Propésito de esta estrategia es que los documentos digitales no se alteren con el paso del
tiempo y sélo es pertinente para los medios de almacenamiento, no para los formatos digitales.
Se aplica para prevenir el riesgo de obsolescencia tecnolégica, la durabilidad limitada de los
medios de almacenamiento y la vulnerabilidad y pérdida de intrusiones humanas, fallas
catastroficas o desastres naturales.
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Implica el traslado de documentos de archivo de un sistema a otro, conservando autenticidad,
integridad, fiabilidad y la disponibilidad de estos.

Esta estrategia se aplica para prevenir los riesgos de pérdida de informacion y accesibilidad,
ocasionados por obsolescencia del software y formatos digitales, de la dependencia del software,
asi como de la capacidad para brindar soporte a las aplicaciones y formatos digitales.

10.1.3 Normalizacién de formatos

Consiste el limitar el nimero de formatos, tendiendo a la utilizacién de formatos no propietarios,
conocidos y estandarizados.

Determinar el tipo de formato, tipo de contenido, caracteristicas, extension, estandar o técnica de
preservacion.

Normalizar la utilizacion de formatos de largo plazo para los documentos electrénicos producidos
por la Alcaldia y para los documentos electrénicos recibidos, respetar el formato original del fichero
durante la etapa de archivo de gestion, radicando y vinculando el documento de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental.

10.2. RECURSOS
10.2.1. Recursos Humanos

Para el cumplimiento del Plan de Preservacién Digital a largo plazo, la Asociacién de Municipios
del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, debera conformar un grupo multidisciplinario para
las acciones propuestas en este plan de la siguiente manera:

e Profesional TIC.

e Profesional del area de archivo.
e Profesional S.G.C.

e Asesor Juridico.

¢ Representante Alta Direccion.

10.2.2. Recursos Técnicos

Es necesario contar con la siguiente infraestructura tecnolégica para poder dar cumplimiento al
plan de preservacion digital.

e Equipos de cémputo.

e Aplicativos especializados.

e Software integral, en linea (veloz, agil, médulo de reportes que sirva para digitalizacion,
indexacién y radicacion de entrada y salida). Es importante garantizar el hosting o dominio
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para poder consultar sin inconvenientes la informacién a la cual se le haya realizado el
proceso de digitalizacién e indexacion.

¢ Renovacion medios de almacenamiento.

« Sistema de Gestion de Documentos.

e Correo electrénico (creacion del correo institucional de cada funcionario y/o contratista
para determinar responsabilidades en las funciones u obligaciones especificas).

e Servidores con suficiente capacidad de almacenamiento.

e [Escaneres.

e |mpresoras.

e Infraestructura tecnolégica.

Adicionalmente, contar con la infraestructura fisica de las instalaciones que cumpla con las
especificaciones técnicas y ambientales para la correcta ejecucion del presente plan.

10.2.3. Recursos Logisticos

Es fundamental contar el personal descrito a continuacion para la efectiva ejecucion de las
acciones propuestas en el Plan de Preservacién Digital a largo plazo:

o Organos de Direccién: Aprobacion de las politicas, lineamientos, estrategias, actividades,
metas, presupuesto.

e Oficina de Control Interno. Seguimiento y Verificacion

e Transferencia de conocimiento.

10.2.4. Recursos Financieros

El presupuesto sera formulado posterior al diagnéstico y cuando se tengan definidas las
actividades puntuales para el desarrollo de las estrategias. Dicho presupuesto sera avalado por
Direccidon Ejecutiva, queda contemplado en presupuesto de la entidad para la Adquisicion de
software y mejoramiento de hardware para el sistema de gestion documental.

En el marco de la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caquetda — AMDELCA-, orienta sus esfuerzos a la
consolidacion de instalaciones fisicas dptimas que garanticen la adecuada custodia, conservacion
y disponibilidad del Archivo Central, en concordancia con los lineamientos establecidos en la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

AMDELCA reconoce que la proteccién de su patrimonio documental exige condiciones locativas,
ambientales y de seguridad que minimicen los riesgos de deterioro, pérdida o alteracion de la
informacién. En este sentido, la entidad se compromete a gestionar y disponer progresivamente
de los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros necesarios para la implementacion y
sostenibilidad del SIC, de acuerdo con su capacidad institucional y disponibilidad presupuestal,
sin perjuicio del cumplimiento estricto de la normatividad archivistica vigente.

o
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Bajo este enfoque, la Direccidon Ejecutiva liderara la articulacién de acciones orientadas al
fortalecimiento de la infraestructura archivistica, la asignacion de responsables para la funcién de
archivo y la incorporaciéon gradual de soluciones que permitan asegurar condiciones dignas y
técnicas para el Archivo Central, entendiendo que la conservacion documental es un activo
estratégico para la gestion administrativa, la transparencia institucional y la memoria histérica de
la Asociacion.

La implementacién del SIC se concibe, asi, como un proceso institucional prioritario, que refleja el
compromiso de AMDELCA con las buenas practicas de gestion documental y con la garantia del
derecho de acceso a la informacion publica, avanzando de manera responsable y sostenible hacia
el cumplimiento integral de los estandares definidos por el Archivo General de la Nacion.

11. GLOSARIO

e Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeaciéon, direccién, organizacion, control, evaluacién, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

¢ Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo porla
accién de organismos tales como hongos y bacterias.

e Carga de Polvo: Peso de material particulado que se deposita en una unidad de area y
unidad de tiempo. Carga Microbiana: Numero de unidades Formadoras de Colonias
(U.F.C.) de microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m?) de aire
analizado.

¢ Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y la polucién.

e Conservaciéon Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos andlogos de archivo.

o Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

e Desinfeccion: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccion en
un lugar.
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Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

e Desratizacion: Eliminacion de roedores.

o Deposito de Archivo: Espacio destinado al almacenamiento ordenado y conservacion
de los fondos documentales que se custodian en el archivo de una entidad. La capacidad,
dotacion y muebles, deben corresponder al volumen y las caracteristicas fisicas de los
documentos, asi como a su servicio. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

¢ Documentos de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

o Factores de Deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro
y pueden ser internos o externos a los materiales.

* Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién 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.

* 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.

e Indicadores de Deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se
puede determinar o deducir los procesos deteriorantes.

e Limpieza Documental: Eliminacién mecanica de todo material particulado (polvo, hallin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

e Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un
problema potencial u otra situacion no deseable.

e Monitoreo ambiental: Realizar mediciones periédicas de parametros fisicos y
microbiolégicos en un area determinada. (En AMDELCA no contamos en la actualidad
con los elementos requeridos para este proceso).

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo,
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independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion
a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

e Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana
ambiental, garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en
la documentacion mediante la aplicacion de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accién o
ejercer un control sobre organismos y microorganismos biolégicos causantes del deterioro
de la documentacion y de enfermedades al personal que labora en la entidad.

e 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 unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

12. APROBACION Y PUBLICACION

La revisién y aprobacion del Sistema Integrado de Conservacién de la Asociacion de Municipios
del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, es responsabilidad de los integrantes de la Junta
Directiva y su aprobacioén se hara por medio de acta.

Este Plan debe ser publicado de manera integra en la pagina web institucional de la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- para su implementacion, seguimiento
y evaluacion.

13. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los objetivos propuestos, lo realizara la Direccion
Ejecutiva y Control Intemo, en concordancia documento que se plantea para el disenio e
implementacion de cada una de las actividades.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 082
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA - AMDELCA”

La Directora Ejecutiva de la Asociacidn de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las
conferidas por la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015
y demds normas concordantes, y

CONSIDERANDO

a. Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos -, el Decreto 1080 de 2015y
el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién establecen la
obligacién de las entidades publicas de implementar un Sistema Integrado de
Conservacidn (SIC) en todas las fases del ciclo vital de los documentos.

b. - Que AMDELCA, en cumplimiento de la normativa vigente, ha formulado el
Sistema Integrado de Conservacién, como instrumento técnico y
administrativo que orienta las actividades de manejo, custodia y preservacion
de los documentos, tanto en soporte fisico como digital.

¢. Que el SIC garantiza la integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de la
informacién producida y recibida por la entidad, fortaleciendo la memoria
institucional y la transparencia administrativa.

d. Que corresponde a la Direccién Ejecutiva y a la Subdireccién Administrativa
velar por la correcta implementacidn, seguimiento y control del SIC, conforme
a los principios de planeacién, eficiencia y responsabilidad.

e. Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC de la
Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA, como instrumento técnico y administrativo
para la conservacién documental y la preservacién digital,
en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

ARTICULO SEGUNDO: El SIC estara conformado por los siguientes componentes:

SOY CRQUETA
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL CAQUETA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL CAQUETA
AMDELCA

Nit. 900029195-9

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 082
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSEBVACI@N - SIC
DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA - AMDELCA”

e Plan de Conservacion Documental.

e Plan de Preservacién Digital.

» Programas de capacitacién, inspeccién, saneamiento ambiental, prevencién de
emergencias, almacenamiento y re-almacenamiento.

» Estrategias de preservacién digital (renovacién de medios, migracion,
normalizacién de formatos).

ARTICULO TERCERO: La Direccién Ejecutiva, la Subdireccién Administrativa
serdn responsables de la implementacién, seguimiento y
control del SIC, garantizando la adecuada organizacién,
conservacion y acceso a los documentos.

ARTICULO CUARTO. Los funcionarios y contratistas de AMDELCA deberén
cumplir con las directrices establecidas en el SIC,
aplicando las normas archivisticas y participando en las
actividades de capacitacién y sensibilizacién.

ARTICULO QUINTO. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de
su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Florencia Caquetd, a los treinta (30) dias del mes de diciembre
del afio dos mil veinticinco (2025).
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