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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC del Concejo Municipal de
Barrancabermeja es el conjunto de estrategias, acciones y lineamientos orientados
a garantizar la conservacion y preservacion de la informacién documental a largo
plazo articulandose con los demas instrumentos archivisticos de la Corporacién, con
el fin de garantizar el adecuado mantenimiento de los documentos del archivo de
gestion y central y preservar su integridad fisica, funcional y su accesibilidad durante
las etapas de su ciclo vital.

Por lo anterior y de acuerdo con la normatividad archivistica vigente, el nivel de
intervencion propuesto en el marco del presente Sistema Integrado de
Conservacion — SIC estd enmarcado en la conservacién preventiva ya que
contempla estrategias, técnicas, protocolos y procedimientos orientados a prevenir
y detener el deterioro de los documentos sin intervenir directamente en el soporte
ni alterar la informacion alli contenida. En este sentido se adoptaran medidas que
prioricen la prevencién del dafo mediante inspecciones, monitoreo, uso de
materiales compatibles con la preservacion a largo plazo garantizando la integridad
fisica, estructural y funcional de los documentos sin comprometer su autenticidad,
originalidad ni valor informativo.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos del archivo de gestion
y archivo central de Concejo Municipal de Barrancabermeja a través de la
implementacion de estrategias preventivas, correctivas y de monitoreo, que
permitan mantener la integridad fisica, originalidad, autenticidad contenido
informativo y valor probatorio de la documentacion, asi como garantizar la
conservacion, recuperacion, acceso y uso eficiente de la documentacién producidos
y/o recibidos por la Corporacién de acuerdo a la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Disefiar e implementar los planes, programas, estrategias y procedimientos
para la conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos de la
Corporacion.

*  Minimizar el riesgo de deterioro de los documentos.

* Implementar estrategias de conservaciéon preventiva que permitan proteger
los documentos de la corporacién frente a factores fisicos, quimicos,
biolégicos y ambientales que puedan deteriorarlos.

ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservaciéon aplica para todos los documentos del
Concejo Municipal de Barrancabermeja, en cualquiera de las etapas de su ciclo vital,
e involucra todas las areas administrativas, funcionarios y contratistas de la
corporacion.

RESPONSABLES

El Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC del Concejo Municipal de
Barrancabermeja se articula con los distintos programas y planes de la Corporacion
y asi mismo requiere la coordinacion y ejecucion del mismo, por lo cual los
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responsables de su implementaciéon, seguimiento y control se enmarcan de la
siguiente manera:

Presidente del Concejo Municipal de Barrancabermeja: Velar por la
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion -SIC asi como gestionar los
recursos economicos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Secretario general: Asegurar la calidad, brindando apoyo y acompafiamiento en la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, el correcto desarrollo
de los procesos archivisticos y la articulacion con los demas planes, programas y/o
procedimientos que se relacione.

Funcionarios y contratistas: Implementar de manera correcta los lineamientos
establecidos para el Sistema Integrado de Conservacion - SIC y cada una de sus
actividades planteadas a corto, mediano y largo plazo.

Control interno: Realizar auditorias peridédicas tendientes a garantizar la
evaluacion y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, en pro de
la mejora continua.

GLOSARIO

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el
transcurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, documentaciéon que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisiciéon o expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.
Carrera 5 # 50-43 2do piso, Celular: 3162536401
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién y/o reproduccién.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Acciéon de numerar hojas.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Recuperacion de documentos: Accidon y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Subseccion: Division de la seccion.

Selecciéon documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoraciéon documental vigentes.

Unidad de conservacion: 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 tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

NORMATIVIDAD

* Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

» Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y acceso a la informacion
= Decreto 1080 de 2015, Decreto unico del sector cultura

» Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de la funcidn archivistica

METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC del Concejo Municipal de
Barrancabermeja para su correcta implementacion se orienta en una metodologia
preventiva y comprende el conjunto de procedimientos, criterios técnicos y acciones
sistematicas orientadas a evitar el deterioro de los documentos mediante la gestion
y monitoreo de condiciones ambientales, sanitarias, de manipulacion y de
almacenamiento.
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PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental es definido como “Es el conjunto de acciones
a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través del tiempo” Acuerdo 001 de 2024 AGN. Por lo tanto para el Concejo Municipal
de Barrancabermeja es muy importante disefar y desarrollar todas las acciones
pertinentes para conservar de manera preventiva los documentos fisicos y/o
analogicos de la Corporacion. El Plan de Conservacion Documental pretende
orientar en aspectos técnicos y administrativos frente a la prevencion y desarrollo
frente a las diferentes eventualidades que se puedan presentar en los archivos de
gestién y el archivo central de la Corporacion.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar los lineamientos tendientes a asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos del Concejo Municipal de Barrancabermeja,
conservando las caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

ALCANCE

El Plan de Conservacion Documental aplica para todas las fases del ciclo vital de
los documentos y los diferentes tipos de archivo de gestién y central del Concejo
Municipal de Barrancabermeja.

SITUACION ACTUAL

Actualmente el Concejo Municipal de Barrancabermeja tiene bajo custodia toda la
documentacion producida y recibida a través de los afos por la Corporacion,
evidenciando intencién en la organizacion y conservacion de la documentacion, de
manera general se observa acumulacion y poca organizacion en el archivo de
gestion asi como escasa seguridad en el acceso a la documentacioén, en el archivo
central se observa acumulacion de documentos en unidades de conservacion no
adecuados lo cual pone en riesgo la conservacion a largo plazo de la
documentacion, con la intencion de realizar mejoramiento en la conservacion
documental a largo plazo se plantean los siguientes programas:

* Programa de sensibilizacion y capacitacion.

* 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 realmacenamiento.

PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los funcionarios y contratistas del Concejo Municipal de
Barrancabermeja, de acuerdo a sus roles y responsabilidades, es todo lo
relacionado con la conservacion, mantenimiento y uso de los bienes documentales.
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ALCANCE

Aplica para todos los funcionarios y contratistas del Concejo Municipal de
Barrancabermeja, y se articula con el Plan Institucional de Capacitacion y el
Programa de Induccién y Reinduccion de la Corporacion.

SITUACION ACTUAL

A la fecha el Concejo Municipal de Barrancabermeja adolece de lineamientos y
conocimientos basicos en gestiéon documental, no se tiene estipulado un programa
de capacitacion en gestion documental por lo que para la vigencia de 2025 se realiza
programacion de capacitaciones en temas archivisticos de manera continua y se
incluye en el programa de induccién y reinduccion y en el Plan institucional de
Capacitacién de la Corporacion.

EJECUCION
TIPO DE ARCHIVO
ACTIVIDADES 'RELACIONADO FRECUENCIA PRODUCTO
GESTION CENTRAL
Realizar programacion de /
capacitaciones para la vigencia para
todos los funcionarios y contratistas de X X ANUAL

la Corporacion.

Realizar capacitaciones dando

cumplimiento al temario programado

para gestién documental incluido en el X TRIMESTRAL
Plan Institucional de Capacitacion.

INFORME ANUAL

PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Tabla 1. Programa de sensibilizacion y capacitacion

JUSTIFICACION

El Programa de Induccion y Reinduccion y el Plan Institucional de Capacitacion del
Concejo Municipal de Barrancabermeja ha incluido temas propios de gestion
documental con el objetivo que los funcionarios y contratistas interioricen los
lineamientos de archivisticos, conozcan la normatividad vigente, su responsabilidad
frente a la documentacion y apliquen los protocolos y procedimientos que permitan
una correcta gestion documental dentro de todo el ciclo vital de los documentos de
la Corporacion.

IMPLEMENTACION

Es importante implementar diferentes estrategias para la capacitacién y
sensibilizacion de los funcionarios y contratistas, se debe optar por estrategias que
permitan un mayor alcance de capacitacion, reforzando temas en los cuales se
evidencie debilidades.

Realizar socializacion y capacitacion para la implementacién de los diferentes
formatos, procedimientos, programas y planes relacionados con gestién documental
a los funcionarios y contratistas de la Corporacién.

EVIDENCIA

Para realizar seguimiento al Programa de Sensibilizaciéon y Capacitacion se debe
dejar informe anual de capacitacion en el cual se incluya temario, cronograma,
solicitud de capacitacién y registro de asistencia.
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PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos técnicos y operativos para la inspeccion, mantenimiento y
control periddico de los sistemas de almacenamiento (Estanterias, cajas, carpetas)
y de las instalaciones fisicas del archivo a fin de garantizar las condiciones
adecuadas para la conservacién de los documentos del Concejo Municipal de
Barrancabermeja.

ALCANCE

Aplica para todas las areas de los archivos de gestién y central del Concejo
Municipal de Barrancabermeja.

SITUACION ACTUAL

Actualmente el Concejo Municipal de Barrancabermeja cuenta con archivos de
gestion distribuido en las diferentes oficinas de la Corporacién los cuales no se
encuentran en Optimas condiciones, no tienen las condiciones adecuadas de
seguridad, ni estanteria suficiente, asi mismo se tiene el archivo central en la
transversal 46 # 60-38 2do piso Barrio las granjas, en el cual se encuentra toda la
documentacion de vigencias anteriores de la documentacion de la Corporacion.

EJECUCION

TIPO DE ARCHIVO
ACTIVIDADES RELACIONADO FRECUENCIA PRODUCTO
GESTION CENTRAL

Realizar inspeccién de las areas de

archivo de gestion y del area de archivo

central dqnjde se cgstodia. , la X X PERMANENTE
documentacién del Concejo Municipal

de Barrancabermeja.

Realizar mantenimiento preventivo y

correctivo de la infraestructura fisica de POR
instalaciones y sistemas de X NECESIDAD
almacenamiento de documentos.

Realizar verificacion de la ubicacion de

los archivos de gestion, evitando que

cerca de ellos se encuentren

instalaciones eléctricas en mal estado,

humedades o fuga de agua, X TRIMESTRAL
almacenamiento de liquidos, quimicos o

combustibles que representen riesgo

para la conservacion de los archivos.

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS

Tabla 2. Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

JUSTIFICACION

Actualmente alguna de la documentacion producida y recibida por el Concejo
Municipal de Barrancabermeja se encuentran en condiciones no adecuadas para el
almacenamiento, lo cual no cumple con las condiciones minimas y necesarias para
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garantizar la conservacion a plazo por lo cual es importante realizar el mejoramiento
y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

IMPLEMENTACION

Se debe realizar inspecciones de area de manera permanente, revisando seguridad
del lugar, limitacion de acceso a terceros, humedades, iluminacién, goteras, liquidos
o fluidos cerca a la documentacion, instalaciones eléctricas en malas condiciones y
cerca de la documentacion, existencia de extintores. Asi mismo se debe realizar de
manera periddica las condiciones fisicas de la estanteria y las areas fisicas donde
se encuentra la documentacién con el fin de mitigar los riesgos que se puedan
presentar por deterioros de la infraestructura.

EVIDENCIA

Para realizar seguimiento al Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas se debe realizar informe anual en el cual
se incluyan las actividades realizadas.

PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos y operativos para mantener las areas de
archivo de gestion y archivo central del Concejo Municipal de Barrancabermeja en
condiciones sanitarias optimas, mediante actividades periddicas de limpieza,
desinfeccién, control de roedores e insectos, con el fin de preservar la integridad
fisica de los documentos y proteger la salud de los funcionarios y contratistas de la
Corporacion.

ALCANCE

Aplica para todas las areas de archivo de gestiéon y archivo central del Concejo
Municipal de Barrancabermeja.

SITUACION ACTUAL

Los archivos de gestion y el archivo central del Concejo Municipal de
Barrancabermeja se encuentran sometidos a continua consulta, sin embargo no se
evidencia la realizacion de jornadas de limpieza ni de fumigacion.

EJECUCION

TIPO DE ARCHIVO
ACTIVIDADES RELACIONADO FRECUENCIA PRODUCTO
GESTION CENTRAL
Realizar limpieza y desinfeccién de
espacios y mobiliarios de los depdsitos X X SEMESTRAL
de archivo de gestién y archivo central.

Realizar jornadas de fumigacion,

desratizacién y desinsectacion en las

4dreas de depésitos de archivo de X ANUAL
gestion y archivo central.

INFORME ANUAL
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PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

Tabla 3. Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

JUSTIFICACION

Actualmente los archivos de gestion y archivo central del Concejo Municipal de
Barrancabermeja se encuentran sometidos a consulta constante por parte de los
funcionarios y contratistas autorizados, lo que implica una alta manipulacion de los
documentos y un mayor deterioro fisico, por lo cual para garantizar la disponibilidad
a largo plazo y proteger la salud del personal que labora en estas areas es
importante realizar jornadas de limpieza y fumigacion.

IMPLEMENTACION

Se debera identificar y programar de manera periddica las jornadas de limpieza y
desinfeccién de las areas de deposito, sin comprometer la integridad fisica de la
documentacion, utilizando siempre los elementos de proteccion personal y sin
requerir traslado de cajas o estanteria para su realizacion.

Se debera realiza limpieza de cajas con pafio suave y seco o de preferencia con
aspiradora, no se debe utilizar liquidos para su limpieza, y se debe realizar siempre
utilizando elementos de proteccién personal, la limpieza de las cajas debe realizarse
por cada una de las caras, en caso de identificar cajas o carpetas en mal estado o
con identificacion de deterioro biolégico se debera realizar el cambio.

De manera anual se deberan programar de manera articulada con el area de gestion
ambiental las jornadas de fumigacién, desratizacién y desinfectacion a través de
personal capacitado.

EVIDENCIA

Para realizar seguimiento al Programa de Saneamiento ambiental se debe realizar
informe anual en el cual se incluyan las actividades realizadas.

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
OBJETIVO

Establecer lineamientos técnicos y operativos para monitorear, registrar y controlar
las condiciones ambientales en las areas de archivo de gestion y archivo central del
Concejo Municipal de Barrancabermeja, garantizando la preservacion fisica de los
documentos de la Corporacion.

ALCANCE

Aplica para todas las areas de archivo de gestién y archivo central del Concejo
Municipal de Barrancabermeja.

SITUACION ACTUAL

A la fecha no se tiene monitoreo de condiciones ambientales en los diferentes
archivos del Concejo Municipal de Barrancabermeja.

Carrera 5 # 50-43 2do piso, Celular: 3162536401
presidencia@concejobarrancabermeja.gov.co, secretario@concejobarrancabermeja.gov.co
www.concejobarrancabermeja.gov.co
Barrancabermeja — Santander-Colombia
14 de 18




CONCEJO MUNICIPAL
BARRANCABERMEJA

GD-PG-002

Version: 001

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC

Fecha: 24/06/2025

EJECUCION

TIPO DE ARCHIVO

ACTIVIDADES RELACIONADO FRECUENCIA PRODUCTO
GESTION CENTRAL

Instalacion de termohigrometros en las

17!
areas de archivo de gestion y archivo X X POR 8 uz.l
central de la corporacion. NECESIDAD b=, 0

=00
Realizar monitoreo y control de 8 )
temperatura y humedad relativa. X PERMANENTE o ‘_‘;_J

PROGRAMA DE MONITOREQO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Tabla 4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

JUSTIFICACION

El monitoreo continuo de las condiciones ambientales en las areas de archivo de
gestion y archivo central del Concejo Municipal de Barrancabermeja es fundamental
para garantizar la preservacion y conservacion de los documentos ya que la
temperatura y la humedad relativa inciden directamente en el deterioro fisico y
bioldgico de los documentos.

IMPLEMENTACION

Se debera realizar instalacion de termohigrometro en las areas de archivo de
gestion y archivo central, realizar monitoreo continuo de la temperatura y humedad
relativa dejando registro en el formato de control de temperatura.

EVIDENCIA

Para realizar seguimiento del Programa de Monitoreo y control de condiciones
ambientales se debera realizar registro de mediciones de condiciones ambientales.

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Mejorar las condiciones de almacenamiento de los soportes documentales del
Concejo Municipal de Barrancabermeja con el fin de preservar en Optimas
condiciones la informacion contenida.

ALCANCE

Aplica para todos los documentos del archivo de gestion y del archivo central del
Concejo Municipal de Barrancabermeja.

SITUACION ACTUAL

Actualmente en el archivo de gestion y el archivo central de Concejo Municipal de
Barrancabermeja se encuentra la documentacién en unidades de conservacion
(cajas) algunas se encuentran con deterioro, en el archivo central se evidencia
alguna documentacion cubierta por material tipo lona.

EJECUCION

TIPO DE ARCHIVO

ACTIVIDADES RELACIONADO FRECUENCIA PRODUCTO
GESTION CENTRAL

Identificar y realizar el aimacenamiento

<
de series y subseries documentales del X X PERMANENTE 8 UEJ =2
archivo de gestion de la Corporacion. Z E
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Realizar almacenamiento y

realmacenamiento de las unidades de

conservacion del archivo central de la X TRIMESTRAL
Corporaciéon que por sus condiciones

fisicas requieren cambio.

Realizar rotulaciéon de las unidades de
conservacion del archivo de gestion y X X TRIMESTRAL
del archivo central de la Corporacion.

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Tabla 5. Programa de almacenamiento y realmacenamiento

JUSTIFICACION

El almacenamiento y realmacenamiento de las unidades de conservacion del
archivo de gestion y central del Concejo Municipal de Barrancabermeja es una
medida necesaria para garantizar la preservacion fisica y funcional de los
documentos que se encuentran bajo custodia, es importante realizarlo solo a las
unidades de conservacion que presenten deterioro visible, deformaciones o que no
sean aptas para la conservacién a largo plazo.

IMPLEMENTACION

Se debera realizar revision periddica del estado general de las cajas y carpetas del
archivo de gestion y archivo central con el fin de identificar cuales se encuentran en
estado de deterioro y realizar cambio segun disponibilidad de insumos dando
prioridad a las que se encuentren en avanzado estado de deterioro o0 que pongan
en riesgo la conservacion de los documentos.

EVIDENCIA

Para realizar seguimiento al Programa de Almacenamiento y realmacenamiento se
debe realizar informe anual en el cual se incluyan las actividades realizadas.

CRONOGRAMA
PLAZO
. CORTO MEDIANO = LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES 2025

T © ~ o] [}
w o :4 ['4 > z i le) o [ > g 8 § g
glH/s/2/$/3/3/2 882 8

Realizar

programacién de
capacitaciones para la
vigencia para todos
los funcionarios y
contratistas de la

Corporacion.
Programa de Reg:izar
sensibilizacion e
y capacitaciones dando

capacitacion I
pacian cumplimiento al

temario programado
para gestion
documental incluido
enel Plan
Institucional de
Capacitacion.
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Programa de
inspeccién 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
realmacenamiento

Realizar inspeccion |
de las areas de \
archivo de gestion y }
del érea de archivo ;
central donde se |
custodia la l
documentacion del \
Concejo Municipal de
Barrancabermeja. b L
Realizar ‘
mantenimiento

preventivo y

correctivo de la

infraestructura fisica

de instalaciones y

sistemas de

almacenamiento de

documentos.

Realizar verificacion

de la ubicaciéon de los

archivos de gestion,

evitando que cerca de

ellos se encuentren

instalaciones

eléctricas en mal

estado, humedades o

fuga de agua,

almacenamiento de

liquidos, quimicos o

combustibles que

representen riesgo

para la conservacion

de los archivos.

Realizar limpieza y
desinfeccion de
espacios y mobiliarios
de los depdsitos de
archivo de gestion y
archivo central.

Realizar jornadas de
fumigacion,
desratizacion y
desinsectacion en las
areas de depdsitos de
archivo de gestion y
archivo central.
Instalacion de
termohigrometros en
las areas de archivo
de gestion y archivo
central de la
corporacion.
Realizar monitoreo y
control de
temperatura y
humedad relativa.
Identificar y realizar el
almacenamiento de
series y subseries
documentales del
archivo de gestion de
la Corporacion.

Carrera 5 # 50-43 2do piso, Celular: 3162536401

presidencia@concejobarrancabermeja.gov.co, secretario@concejobarrancabermeja.gev.66

www.concejobarrancabermeja.gov.co
Barrancabermeja ~ Santander-Colombia

17 de 18




CONCEJO MUNICIPAL
BARRANCABERMEJA

GD-PG-002

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC

Version: 001

Fecha: 24/06/2025

Realizar
almacenamiento y
realmacenamiento de
las unidades de
conservacion del
archivo central de la
Corporacion que por
sus condiciones
fisicas requieren
cambio.

Realizar rotulacién de
las unidades de
conservacion del
archivo de gestion y
del archivo central de
la Corporacioén.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION CONCEJO MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA‘

Tabla 6. Cronograma de implementacion del Sistema integrado de Conservacion

SEGUIMIENTO

Con el fin de realizarle un adecuado seguimiento, control y mejora al Sistema
Integrado de Conservacién — SIC del Concejo Municipal de Barrancabermeja es
importante realizar informe detallado de manera anual en el cual se relaciones los
diferentes planes y programas que lo integran identificando oportunidades de

mejora continua.

Elaboré Ingrid Paola Alarcon

toda Maen

Aprobd Comité de Archivo

Atta comité de archivo 003-2025
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