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INTRODUCCION

La alcaldia municipal de Pasto, se permite presentar EI Plan de Conservacion
Documental, el cual tiene el propdsito de establecer, algunas estrategias y proponer
actividades que conlleven a las dependencias de la entidad a la conservacion
Preventiva de los documentos, con el propdsito de conservar el acervo documental de
manera adecuada y asi evitar el deterioro de los documentos de archivo, tanto de las
unidades de conservacion de cada dependencia como del archivo cenfral.

De la misma manera, pretende controlar las posibles afectaciones que pueden
presentar en los soportes documentales fisicos y digitales; a los cuales se les deberd
garantizar su conservacidn a largo plazo, aplicdndoles las mejores técnicas
procedimentales para la conservacion de los soportes, impidiendo que de alguna
manera se materialicen posibles riesgos que generen deterioro o pérdida de
informacion.

Es preciso resaltar que la conservacidon preventiva corresponde e incluye a todas las
dependencias y personas que hacen parte de la administracion municipal, es asi como
este documento actualiza la version del Plan de Conservaciéon Documental que fue
presentada en el afio 2024, articuldndose con lo emanado por el Acuerdo Unico de la
Funcidén Archivistica No. 001 de 2024.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia: Articulos 20, 23 y 74, que establecen el derecho de
acceso a la informacién publica y la fransparencia en la gestion publica.

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, que establece los principios y normas para la
gestion de documentos y archivos en Colombia.

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que regula
el derecho de acceso a la informacion publica y la transparencia en la gestion publica.

Decreto 2274 de 1980: Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos

Decreto 2609 de 2012: Decreto que reglamenta la Ley 594 de 2000 y establece las
normas para la gestion de documentos y archivos en Colombia.

Decreto 103 de 2015: Decreto que reglamenta la Ley 1712 de 2014 y establece Ias
normas para la transparencia y acceso a la informacion publica.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico.

Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano vy se fijan otras disposiciones. capitulo 1, Articulo 6.1.1.4. Programas
de Conservacion, Seccion 2 Plan de Conservacion Documental.
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DEFINICIONES

Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

Acervo documental. Conjunto de los documentos de un archivo.

Almacenamiento de documentos. Depdsito de los en estanteria, cajas, archivadores,
legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser exfraidos posteriormente para
su ufilizacion.

Archivo: Es el conjunto de documentos acumulados en el desarrollo de las actividades
institucionales, que se conservan y se organizan para su consulta y uso.

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distinfos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestion. Aquel en el que se reUne la documentacion en frdmite en busca de
soluciéon a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo histérico. Aquel al cual se fransfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la
ciencia y la cultura.

Avutenticidad: Es la caracteristica que garantiza que un documento es genuino y no ha
sido alterado.

Ciclo de Vida del Documento: Es el proceso que sigue un documento desde su creacion
hasta su disposicion final, pasando por las etapas de registro, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion.

Clasificacion Documental: Es el proceso de organizar los documentos en categorias o
clases segun su contenido, forma o funcion.
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Conservacion Documental: Es el conjunto de medidas y técnicas que se aplican para
garantizar la integridad y el valor de los documentos a lo largo del tiempo.

Documento: Es cualquier registro de informacion, en cualquier soporfe o formato, que se
genere, reciba o conserve en el desarrollo de las actividades institucionales.

Disposicion Documental: Es el proceso de decidir el destino final de los documentos, que
pueden ser conservados, transferidos, eliminados o destruidos.

Documento Electrénico: Es cualquier registro de informaciéon que se genere, reciba o
conserve en formato digital.

Eliminaciéon. Es la destruccidon de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades y procedimientos que se aplican a
los documentos desde su creacidn hasta su disposicion final, con el objetivo de
garantizar su acceso, conservacion y valor.

Integridad: Es la caracteristica que garantiza que un documento no ha sido alterado o
modificado.

Metadato: Es la informacién que se describe y contextualiza a un documento, como su
titulo, autor, fecha de creacidn, entre otros.

Sistema de Gestion Documental: Es el conjunto de herramientas y procedimientos que se
utilizan para gestionar los documentos, desde su creacién hasta su disposicion final.

Tabla de retencion documental. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo.

Transparencia: Es la obligacion de la institucion de proporcionar informacion clara y
precisa sobre sus actividades y decisiones.
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Transferencias documentales. Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencidn documental
adoptadas.

Unidad de conservacion. Cuerpo que confiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion enfre otras. una caja, un libro o un
tomo.

Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacién documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente

Valor Documental: Es el valor que se le asigna a un documento en funcion de su
contenido, contexto y relevancia para la institucion.

Valor Historico: Es el valor que se le asigna a un documento en funcién de su importancia
para la historia de la institucion o de la sociedad.

Valor primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en
el tema o en el asunto.

Valor secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacidén retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.
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OBJETIVOS
Objetivo general

Establecer estrategias y actividades encaminadas a la conservacion documental de la
alcaldia municipal de Pasto, enfocadas al cumplimiento de los pardmetros establecidos
por el Sistema Integrado de Conservacion, desde el momento de su creacion o
recepcion, hasta su disposicion final; en concordancia con la normatividad vigente en
materia de gestion documental, dando cumplimiento al Articulo 46, Titulo XI.
Conservaciéon de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos y Acuerdo
unico de la funcion archivistica No. 001 de 2024, asegurando la conservacion y
preservacion digital de la documentaciéon fisica y electronica de archivo de la
administracién municipal de conformidad con el reconocimiento de sus valores primarios
y secundarios evidenciados en sus Tablas de Retencidn o Valoracién Documental,

Objetivos especificos

e Monitorear y Controlar el uso adecuado de las unidades de conservacion en las
dependencias de la administracion.

e Monitorear y confrolar de condiciones ambientales de las bodegas de archivo
cenftral.

e Gestionar los instrumentos necesarios para el monitoreo de la temperatura vy
humedad de los depdsitos de archivo

ALCANCE

Aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en
gjercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o
manejen algun tipo de informacion y/o documentacion institucional.

En atencién a la normatividad vigente. acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo
6.1. Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco
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del Programa de Gestion Documental, durante el ciclo vital de los documentos para su
conservacion y preservacion en soportes fisicos o formatos electronicos.

Antecedentes y resultados de la vigencia 2024

Se realizd la actualizacion del plan de conservacion documental a su version 2024, el
cual establece el cumplimiento de las siguientes actividades, de las cuales se reporta el
siguiente avance de cumplimiento:

ITEM | Actividad / Alternativa de Mejora Meta Avances CUMPLIMIENTO
1 Visitar las dependencias para 100% Cronograma de 100%
inspeccién del sistema de Visitas Ejecutado en
almacenamiento su Totalidad
2 Realizar limpieza, desinfeccién, 100% Se realizé el dia 27 de 100%
desratizacién y desinsectacién diciembre de 2024
3 Monitorear y controlar las 2 informes Formato De Control y 100%
condiciones ambientales de las Monitoreo Creado y
bodegas de archivo central Elaborado. Ejecucion
permanente.
4 Monitorear y controlar el uso 1 informe 1 informe Visitas 100%
adecuado de las unidades de Técnicas y Registro
conservaciéon en las Fotogrdfico
dependencias de la
administracién

Antecedentes y resultados de la vigencia 2025

Se redalizd la actualizacién del plan de conservacidén documental a su version 2024, el
cual establece el cumplimiento de las siguientes actividades, de las cuales se reporta el
siguiente avance de cumplimiento:
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ITEM | Actividad / Alternativa de Mejora Meta Avances CUMPLIMIENTO
1 Ejecutar el programa de 100% 1 plan de accién 100%
desinfeccidn, desratizacién y elaborado
desinsectacién
2 Monitorear y Confrolar el uso 1 informe 1 informe Visitas 100%
adecuado de las unidades de Técnicas y Registro
conservacion en las Fotogrdfico

dependencias de la
administracion

3 Ejecutar el Programa de 100 Programa de 100%
capacitacién y sensibilizacién capacitaciony
sensibilizaciéon
elaborado y

ejecutado
4 Monitorear y controlar de 1 informe 1 informe Visitas 100%
condiciones ambientales Técnicas y Registro
Fotogrdafico

Como podemos concluir de los resultados obtenidos en la vigencia 2024 y 2025, las
actividades planteadas han venido desarrolldndose de manera eficiente, con un
cumplimiento del 100%, asegurando la correcta conservacion de los documentos de la
alcaldia. Teniendo en cuenta estos resultados, proyectamos las actividades a desarrollar
en el 2026 para dar continuidad a la efectividad lograda.

Dando cumplimiento a lo ordenado por el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, como ente
rector de la funcidn archivistica de las entidades publicas, Articulo 6.1.1.4, se establecen
puntualmente los programas a desarrollarse para dar cumplimiento al plan de
conservacion documental, el cual hace parte del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, junto al Plan de Preservacion Digital a largo plazo, como se relaciona a
continuacion:
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MATRIZ OPERATIVA
CUANDO EVALUACION
EVIDENCIAS DE | . PELA
QUE CoMmo QUIEN FECHA EJECUCION DE
INiCio | FECHAFIN | acmvipapDes | tAS ACCIONES
IMPLEMENTAD
AS
definir el
cronograma de Archivo y !
mediciones de gestion 01-04-2016 | 30-04-2026 Cronograma
temperatura  y| documental
humedad
Instalar
termohigrémetr
cdjsepési‘regs Iél)eS . 5 Registros de
archivo y Archlyp y lectura
redlizar lecturas gestion 01-05-2026 | 30-05-2026| Jacomez-
L documental Bodega plaza
diarias en las del Carnaval
horas de mayor
impacto
ambiental.
Comparar  los
registros
Aplicar la obtenidos
Inspeccion y frente o los . 1 Informe de
Conftrol de rangos Archlypy lectura
Condiciones planeados para gestion 01-06-2026 | 30-07-2026 tem i
I -~ 8 peraturay
Ambientales identificar picos| documental humedad
de humedad o
calor que
pongan en
riesgo el papel.
Ajustar los
sistemas de
ventilacién o
deshumidificaci
6n en caso de 1 Registro
desviaciones 'y fotogrdfico
capacitar al Archivoy (solo si asi se
personal en el gestion gggggggg requiere,
manejo de | documental segun los
persianas o resultados del
luminarias. (solo informe*)
si asi se requiere,
segun los
resulfados  del
informe*)
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Ejecutar la
Limpieza de
Areasy
Documentos

P:  Elaborar un
cronograma  de 1 Cronograma
limpieza profunda Archivo y anual de
[semestral) | estion 01022026 | 30-01-2026|  MPieza
superficial documental incluyendo
(mensual), cronograma
seleccionando semestral
mafteriales EPP
H : Eecutar la
Ilmplezo/ gle 12 Registros
estanterias, cajas hi f A

unidades de Arc Voy o.togr.o icos de
Y iy gestion 01-02-2026 15-12-2026 limpieza por
conservacion -
I documental mes (12 registros
siguiendo

-1 mensual)

protocolos
necesarios.
V: Readlizar una
mér;ﬁicrs'?gmv'suo' Archivo y 2 informes de
poro Ofe or 1o gestion 01-06-2026 15-12-2026 | inspeccién (1
P €9 documental por semestre)
ausencia de
hongos o esporas.
A:Reforzar el
sellado de 1 Registro
ventanas o fotogrdfico (solo
puertas si se Archivoy si asi se
detecta que el gestion 08-08-2026 15-11-2026 | requiere, segun
polvo se acumula documental los resultados
mds rdpido de lo de los
previsto entre informes*)
ciclos.
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