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1. INTRODUCCION

En el Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica en cumplimiento del
ACUERDO No. 001 del 29 de febrero de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacion, “Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacidn en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones” en su titulo
6, donde establece “conservacién y preservacion de documentos” el cual se fija como objetivo:
Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco del Programa
de Gestion Documental, durante el ciclo vital de los documentos para su conservacion y preservacion
en soportes fisicos o formatos electronicos. Asi mismo se exponen orientaciones para el desarrollo de
las funciones archivisticas que buscan mejorar el trabajo para la conservacién de los documentos
creados en medios fisicos y analégicos, donde se describiran las estrategias y métodos para la
conservacion en un corto, mediano y largo plazo dispuesto para la vigencia 2024 — 2026 como lo
establece el Acuerdo No. 006 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo X1 “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

Es asi como el sistema integrado de conservacion se articula con la gestion documental segun la
normatividad con el Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestion Documental —
PGD el cual describiran los procesos y procedimientos para el adecuado manejo en la organizacion,
conservacion y preservacion digital, orientando a la entidad en programas estratégicos para el
aseguramiento de la informacién garantizando la integridad fisica y electronica de los documentos.

Este plan, se elabora bajo los lineamientos y recomendaciones de la Guia para la Elaboracién e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC, Componente Plan de Conservacion
Documental del AGN.
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2.0bjetivo

Disponer de un documento que garantice la conservacion documental con el fin de asegurar
los atributos de la informaciéon como: integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda
la documentacion de la entidad, desde el momento de la produccion, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental.

2.1 Objetivos Especificos

v’ Establecer actividades encaminadas a la preservacion de los documentos en el
FBSCGR estableciendo acciones necesarias a corto, mediano y largo plazo.

v Crear conciencia y sensibilizar al personal acerca de buenas practicas para la
conservacion de la informacion, garantizando su perdurabilidad a largo plazo en los
distintos medios en que se genere.

v" Mantener actualizado el inventario de Informacion del archivo central.

v'Instituir acciones que contribuyan con la interiorizacion y posicionamiento de la cultura
archivistica de la Entidad, mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio,
proteccion del ambiente y seguridad en el trabajo.
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3. Alcance

El Programa de Sistema de Conservacion se adopta para todas las dependencias y grupos
internos de trabajo del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica y
es aplicable a todos los documentos generados y recibidos por los grupos internos como
desarrollo de sus funciones; este sistema se disefia de acuerdo a las necesidades y recursos
de la entidad, cabe resaltar que la entidad cuenta con un archivo central ubicado en la sede
administrativa en el piso 4 - 5 y dos sedes externas.

Sede Colegio ubicada en la Calle 57b #37-34, alli reposan los archivos generados por esta
sede y adicional se encuentra ubicado en el salén 112 una parte del archivo central.

Sede centro médico ubicada en Calle 35 No. 21- 48, en esta sede reposan todos sus archivos
ya que no se han realizado transferencias.

Ofrecer servicios de bienestar con oportunidad, por medio de programas que mejoren la
calidad de vida de nuestros usuarios y sus familias.
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llustracion 1. Articulacion del Sistema Integrado de Conservacion con los
Procesos de la Gestion Documental.
Fuente: (AGN- Guia para la elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion)
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Proceso: Preservacion a largo Plazo

LW

||§ Sistema Integrado de Conservacion [:

Plan de Preservacion

Documental

Aplica a:
Documentos en soporte papel
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas)
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes)
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)
Medios Extraibles (USB, mini sd)

Plan de Preservacion

Digital a Largo Plazo

Aplica a:
Documentos electronicos de Archivo
Documentos Nacidos Digitales
Documentos de Archivo Digitalizados

ncluye:
l ] aestructura

ALNNNNNY

Incluye:
Software

llustraciéon 1: Componentes del Sistema Integrado de Conservacion
Fuente:(AGN- Guia para la elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion)
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41 Etapas para la formulacion del componente Plan de Conservacion Documental

* Referida a la etapa de planeacion, donde se establecen los
recursos, procedimientos, tiempos y actividades debidamente
documentados para garantizar la adecuada conservacion
documental.

~

DISENO

* Relacionada con el establecimiento de los requisitos que permitan
asegurar la conservacion documental, es decir, la integridad fisica
y funcional del material documental de acuerdo a los criterios y
parametros establecidas por la gestion documental garantizando
el acceso, consulta, recuperacion y clasificacion de acceso

+Dirigida a las actividades que permitan hacer seguimiento y
evaluacion de todas las acciones relacionadas con las
actividades del Plan de Conservacion Documental en
concordancia con los demas planes, procesos e
instrumentos archivisticos de la entidad.

llustracion 2. Etapas para la formulacién del Sistema Integrado de Conservacion.
Fuente: (AGN- Guia para la elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion)

5. GLOSARIO

Almacenamiento: accion de guardar sistematicamente los documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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 para la historia.

También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacion y la cultura.
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Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retine los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

Archivo histérico: archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestion que, por decision del correspondiente comité de archivo, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. También puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, deposito voluntario, adquisicidn o por expropiacion.

Archivo publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Calidad de archivo: término utilizado para designar a aquellos materiales que garantizan la
conservacion de los documentos de archivo debido a sus propiedades de permanencia, durabilidad y
estabilidad fisica y quimica.

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

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su
produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

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 conservacién - restauracion.
Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Conservacion - Restauracion: secciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo
inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y
externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores,
asi como acciones periodicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones dptimas.

Deposito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.
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Deterioro: alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un material
causada por el envejecimiento natural u otros factores.

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma y medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cddigo
0 convencion preestablecidos.

Documento electronico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrdnicos, dpticos o similares.

Documento electrénico de archivo: registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Durabilidad: resistencia de los materiales al uso, la manipulacion y al deterioro cuando son sometidos
a esfuerzos fisico-mecanicos.

Estabilidad quimica: propiedad de algunos materiales de no presentar reactividad quimica bajo
condiciones ambientales estables, es decir, materiales que no sufren transformaciones quimicas tales
como Oxido-reduccion, acido/base e hidrélisis, entre otras.

Estanteria: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
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. [Ley 594 de 2000]

Permanencia: capacidad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas a través
del tiempo.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.
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Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo
con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Reserva alcalina: compuesto remanente de naturaleza basica, como el carbonato de calcio o el
carbonato de magnesio, que neutraliza la acidez del papel generada por su envejecimiento natural
0 por causa de la contaminacién atmosférica.

Resistencia: magnitud maxima que un material es capaz de soportar en oposicion a una fuerza.

Sistema integrado de conservacion: conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
asegura el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional
en cualquier etapa del ciclo vital.

Sobrecubiertas laterales: unidad de conservacion compuesta por un par de bandejas de carton que
se acoplan a las tapas de aquellos documentos que presentan deterioros en su empaste o
encuadernacion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene una unidad archivistica, de tal forma que
garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras:
carpetas, cajas, libros o tomos.

6. Marco Normativo

Para el desarrollo y correcta aplicacion del Programa de sistema de conservacion, se requiere
la estandarizacion de los procedimientos divisados en el ciclo de vida de los documentos, asi
como la aplicacion y cumplimiento de los principios y requisitos legales y reglamentarios
estipulados en la siguiente normativa.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1185 de 2008: Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General de
Cultura— y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9° establece las obligaciones y
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competencias en relacion con los bienes del patrimonio cultural y los bienes de interés cultural.

Ley 1273 de 2009: Por medio de la cual se modifica el Cdigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado — denominado “de la proteccion de la informacion y de los datos” — y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Decreto 1081 de 2015: Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Establece criterios generales
para la implementacidén del programa de gestion documental y politicas de preservacion,
custodia digital, conservacion de documentos y eliminaciéon segura y permanente de la
informacién.

Acuerdo 049 del 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Acuerdo 006 del 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 003 de 2015: Establece los lineamientos generales para la gestion de documentos
electronicos.

Acuerdo 01 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.
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7. Metodologia

Para garantizar en el FBSCGR la adecuada ejecucion del Sistema Integrado de conservacion
que se desarrollara de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

El Plan de Conservacion Documental crea conciencia sobre el valor de los documentos de
archivo y la responsabilidad que se tiene en la conservacion de los medios donde se registra
la informacion brindando las herramientas adecuadas para aplicar a los soportes fisicos 0
analdgicos que se generan en los grupos de trabajo, en su produccion, tramite y disposicion
final de acuerdo a lo dispuesto en los instrumentos archivisticos del FBSCGR y estableciendo
acciones a corto, mediano y largo plazo para brindar un adecuado tratamiento.
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8. Programas de Conservacion Preventiva.

Para el desarrollo de cada uno de los planes se tienen identificadas unas actividades que se
implementaran de acuerdo a las necesidades y requerimientos del Fondo de Bienestar Social de la
CGR, a continuacion, se relacionan:
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8.1. Programa de capacitacion y sensibilizacion

Concientizar a los funcionarios, contratistas y usuarios del archivo del Fondo de Bienestar Social de la CGR, la importancia
OBJETIVO y el valor de la informacion generada en los diferentes medios o soportes donde se registra a través de buenas practicas y
brindando herramientas necesarias evitando asi la perdida de informacion.
Promover la importancia de conservacion y aseguramiento de los documentos de archivo, se conozcan los distintos factores
ALCANCE bioldgicos, quimicos Y fisicos que se pueden presentar en la documentacion, al igual que las caracteristicas de los
diferentes soportes en los que se producen los documentos al interior de la entidad.

Concertar con el Grupo de Gestion de Talento Humano y Desarrollo los espacios para la realizacion de las siguientes
actividades:

Capacitar y sensibilizar a los grupos de trabajo en conservacion documental.

ACTIVIDADES : , o AR N

Recopilar las fuentes normativas y teoricas para la sensibilizacion y/o capacitacion.

Desarrollar las capacitaciones y sensibilizaciones segun el plan institucional de Capacitaciones.

Realizar dos campafias anuales/ correos masivos.

Direccién de Gestion Corporativa

RESPONSABLES Grupo de Ge§tlon Administrativa
Area de Archivo
Grupo de Gestion de Talento Humano y Desarrollo
Humano Tecnoldgicos Logisticos Financieros
RECURSOS : Computador Sgla Disponibilidad presupuestal para los
Capacitador 1 Sillas " L
Conexién Internet , . . recursos técnicos y logisticos
Listas de asistencia

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
PBX. 6013779877~ 6013532760 @Fondo_de_8ienestar_C

fondobienestar@fbscgr.gov.co : Ul
Bogota, Colombia www.ibscegr.gov.co




S [Fondo de
+© Bienestar Social

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CRONOGRAMA

No. Orden

Plan/Actividad

2025 2026

1er 2do 3er 1er 2do 3er
cuatri | cuatri | cuatri | cuatri | cuatri | cuatri

Identificar las tematicas y recursos para las actividades de la vigencia.

Disefiar material de capacitacion, invitaciones y estrategias para la
transferencia del conocimiento

Desarrollar actividades de sensibilizacidn y capacitacion

Disefiar campafias para envios masivos al correo electronico

Participar en las campafias de induccion y reinduccion en Fondo de
Bienestar social.

Nota: Las actividades y tiempos pueden ser modificados segun las necesidades identificadas al inicio o en el transcurso de la vigencia.

EVIDENCIA: Formato asistencia a capacitacion
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8.2 Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

OBJETIVO Mantener en optimas condiciones las instalaciones fisicas y los sistemas electrénicos de las diferentes sedes de la
entidad con el fin de garantizar la conservacion de los archivos de gestion y central.

Inspeccionar las instalaciones de los archivos de Gestion y depdsito de archivo de la entidad y gestionar su
ALCANCE .
mantenimiento.

Identificar el mobiliario y capacidad de almacenamiento existente en los archivos centrales y gestion de acuerdo
con los formatos y soportes que se conservan.

ACTIVIDADES | | ldentificar situaciones de riesgo y adquisicion de mobiliario.

Realizar mantenimiento preventivo del mobiliario para proteger la integridad de los documentos puestos bajo
custodia.

RESPONSARL | | Grupo de Gestion Administrativa
ES Area Archivo

Grupo TICS
Humano Tecnoldgicos Logisticos Financieros
RECURSOS Funcionari Computador estanteria espacios Disponibilidad presupuestal para los recursos
uncionarios iy s N o
Conexién Internet mobiliario técnicos y logisticos

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
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CRONOGRAMA

2025 2026

No. Orden Plan/Actividad 1er 2do 3er 1er 2do 3er
cuatri cuatri | cuatri cuatri cuatri cuatri

Establecer las necesidades y prioridades de
mantenimiento, reparacion o renovacion que requieren las

1 instalaciones.
2 Programar visitas técnicas de inspeccion.
Desarrollar los procedimientos de Mantenimiento de
3 Areas de Depdsitos y Técnicas y de Limpieza documental

Nota: Las actividades y tiempos pueden ser modificados segun las necesidades identificadas al inicio o0 en el transcurso de la vigencia.

EVIDENCIA: Formato Inspeccion de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas de Archivo

8.3 Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

OBJETIVO Controlar los agentes biologicos presentes en las areas de trabajo y los depésitos de la entidad.

Monitorear las areas donde se custodia la documentacion generada en cumplimiento de la Misién del Fondo De
ALCANCE , :

Bienestar Social de la CGR.
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ACTIVIDADES Limpieza 'y desmfe.gmon de los espacios y moblllan? de los deposﬂo’s.l
Controlar la aparicion de plagas o roedores en las areas de los depésitos.

RESPONSABLE Grupo de Gestion Administrativa
S Area de Archivo
Humano Tecnoldgicos Logisticos Financieros
Elementos de

Auxiliares Administrativos
RECURSOS Empresa especializada en
control de plagas en
Archivos.

proteccion Disponibilidad presupuestal para
personal contratacion y asignacion de rubros para
Productos para el | funcionamiento de la Gestion documental.
control de plagas.

Para la realizacion de estas actividades se requiere que la limpieza de los espacios se realice semanalmente y se requerira de guantes de latex
0 plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de espacios y estanteria, tapabocas, gorro, bata u overol de manga larga, para minimizar
la exposicion del cuerpo al material particulado que se mueve durante las acciones de limpieza, el control de plagas se realizara anualmente y
se hara con una empresa externa especializada.

EVIDENCIA: Formato de Saneamiento Ambiental

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
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8.4 Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

Garantizar las condiciones ambientales para la conservacion documental (Humedad - Temperatura) acorde con lo
OBJETIVO . hp .
establecido por la normatividad vigente.

ALCANCE Areas de Archivo Centrales donde se custodia, conserva y consulta la informacion.

Establecer cronograma para medir las condiciones ambientales carga de polvo, contaminantes quimicos y niveles

de radiacion.
ACTIVIDADES Monitoreo y control de Humedad.

Mantener el orden y aseo de cada una de las zonas donde se desarrollan las actividades.

RESPONSABLE Grupo de Gestion Administrativa
S Area de Archivo
Humano Tecnoldgicos Logisticos Financieros
RECURSOS Personal que tlc_ene a Compu’Eador Depésitos de D|§pon|pjl|dad presupuestal para con?ratamon y
cargo la custodia de Disefio Archivo asignacion de rubros para funcionamiento de la
los archivos Campanas Gestion documental.

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
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CRONOGRAMA
N 2025 2026
0. Plan/Actividad Ter 2do 3er fer 2do 3er
Orden ) , . . . .
cuatri cuatri cuatri cuatri cuatri cuatri

Realizar control permanente las condiciones ambientales de
1 los depositos de archivos de gestion y central.

Programar visitas técnicas de inspeccién.

Nota: Las actividades y tiempos pueden ser modificados segun las necesidades identificadas al inicio o en el transcurso de la vigencia.

EVIDENCIA: Formato Limpieza y Desinfeccidn

8.5 Almacenamiento y Re almacenamiento.

OBJETIVO Utilizar las unidades de conservacion adecuadas en los archivos de Gestion y central de la Entidad.

ALCANCE

Aplica para todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas de su ciclo vital.

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
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Realizar seguimiento para garantizar la adecuada manipulacion y conservacion de
ACTIVIDADES los dopumento§ en los archivos de gestion y central segl'm. lo establecido en las TRD.
Cambiar las cajas y carpetas que se encuentren con deterioro avanzado y ponga en
riesgo la conservacion de los documentos.

RESPONSABLES Todos los grupos y areas de trabajo del FBSCGR.
Humano Tecnoldgicos Logisticos Financieros
RECURSOS Personallque tiene a cargo Cajas Diquqibilidaq pregl,questal para
la custodia de los archivos contratacion y asignacion de rubros para
- Carpetas . . .
gestion y central. funcionamiento de la Gestién documental.
CRONOGRAMA
No 2025 2026
Orden Plan/Actividad 1er 2do 3er 1er 2do

. . . . . | 3er cuatri
cuatri cuatri | cuatri cuatri cuatri

Programar visitas técnicas de inspeccion para la
verificacion estado cajas y carpetas de los archivos de
1 gestién y central.

Almacenamiento y/o re-almacenamiento documental,
2 | durante el desarrollo de procesos.

Nota: Las actividades y tiempos pueden ser modificados segun las necesidades identificadas al inicio o en el transcurso de la
vigencia.

CARRERA 69 # 44-35 Piso 4
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EVIDENCIA: Formato Almacenamiento y Re-almacenamiento

8.6 Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

OBJETIVO Reducir y mitigar las amenazas de pérdida de documentos ocasionados por los desastres naturales.

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

ACTIVIDADES Definir rutas de evacuacién y sitios de traslado temporal de documentos en los casos que se requiera.
Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental y sefializar las rutas de evacuacion.

Direccién de Gestion Corporativa
RESP%\] SHEL Grupo de Gestion Administrativa
Area de Archivo.

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
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Humano Tecnologicos Logisticos Financieros

Personal que tiene a cargo la

RECURSOS custodia de los archivos
gestion y central.

Brigadas de emergencia

No se requiere. No se requiere. No se requiere.

EVIDENCIA: Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

El Fondo de Bienestar Social de la CGR deberéa garantizar la conservacion de su acervo documental en sus distintos soportes, durante todas
las fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, Titulo XI, y normas complementarias
que rigen en materia de conservacion documental. Desde el Area de Archivo, se impartiran las directrices tendientes a la implementacion del
Plan de Conservacion Documental, a partir de la aprobacion por el comité de Gestion y Desempefio, y posterior se realizara la implementacion
de los diferentes programas del Plan de Conservacion.
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.lo. F(_)I‘IdO de . Proceso Direccionamiento Estratégico y Planeacion Codigo: F-E-120019
Rlencstar 2odial version: 2
Acta de Comité de Archivo
No. 001

FECHA: 29/08/2024 OBJETIVO DE LA REUNION

LUGAR: Sala de Juntas - Sede Aprobacion del Programa de Gestion Documental Version
Administrativa 2 y Sistema de Integrado de Conservacion Documental del
CONVOCADO POR: Alba Yohandris FBSCGR.

Angulo Salazar.

HORA DE INICIO: 9:00 am | HORA TERMINACION: 11:00 am

ASISTENTES

Carmen Teresa Castarieda Villamizar — Directora Administrativa y Financiera

Henry Alberto Pefia — Asesor Oficina de Control Interno

Juan Camilo Casadiego Rincon — Asesor Juridico

Alex William Jojoa — Lider Grupo Tics — Profesional Especializado Grado 21

Alba Yohandris Angulo Salazar - Lider area de Archivo Profesional Especializado Grado 21

Juan Sebastian Sosa Silva — Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa Profesional
Especializado Grado 19

Luz Mery Casiano — Profesional Grado 9 - Invitado

Sonia Miranda Penagos — Profesional Especializado Grado 14 - Invitado

ORDEN DEL DIA

1. Verificaciébn Quorum

2. Presentacion de la segunda version del Programa de Gestion Documental de la entidad.

3. Aprobacién y/o ajustes del texto presentado

4. Presentacion de la primera version del Sistema Integrado de Conservacion Documental.

5. Aprobacioén y/o ajustes del texto presentado

6. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

1. Verificacién del Quérum.

Siendo las 9:12 a.m. del dia 29 de agosto de la presente anualidad, se da inicio al primer comité de
archivo de la vigencia 2024, la profesional especializada grado 21 del area de archivo realiza la
presentacion del mismo y hace llamado de asistencia para la verificacién del Quérum, Doctora Carmen
Teresa Castafieda Villamizar — Directora Administrativa, con voz y voto (presente), Henry Alberto Pefia
Lépez — Asesor de Oficina de Control Interno, con voz pero sin voto (Presente), Juan Camilo
Casadiego Rincén — Asesor Juridico, con Voz y Voto (Presente), Alex William Jojoa — Lider Grupo
Tics, con voz y voto (Presente), Juan Sebastian Sosa Silva, Coordinador Grupo Gestion
Administrativa, con voz y voto (Presente), Alba Yohandris Angulo Salazar — Lider Area de Archivo —
Secretaria Ad — Hoc del comité, una vez verificado el quérum se da inicio al mismo.
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2. Presentacién de la segunda version del Programa de Gestiéon Documental de la entidad:

La profesional (E) del area de Archivo Luz Mery Casiano, present6 a los miembros el Programa de
Gestién Documental del Fondo de Bienestar en su segunda version, informando cual es el alcance de
dicha herramienta archivistica de la siguiente manera:

“El Programa de Gestion Documental PGD se adopta para todas las dependencias y grupos de trabajo
del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica y es aplicable a todos los
documentos generados y recibidos por los grupos como desarrollo de sus funciones, en cumplimiento
de los lineamientos normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion, a partir del desarrollo
de las ocho procesos de la gestion documental: planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion,
los cuales son detallados en las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos, definidos
en los plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo (3 y 4 afos), permitiendo
establecer metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando
recursos.

Para establecer el alcance del Programa de Gestion documental versién 2023 — 2026 es importante
resaltar que el mismo se integra al Plan Estratégico Institucional, el cual es aplicable a todos los
documentos creados y recibidos por la entidad en el cumplimiento de sus funciones, los servidores
publicos y contratistas del Fondo de Bienestar social de la CGR seran los responsables de organizar
y conformar los expedientes de tal manera que se garantiese la integralidad de la informacion.”

También se expresé que el publico al cual esta dirigido esta herramienta es a los servidores publicos
y contratistas de la entidad en todos los niveles jerarquicos, los ciudadanos y las entidades publicas
y privadas que interactien en los tramites y servicios que presta actualmente el FBSCGR.

3. Aprobacion y/o ajustes del texto presentado:

Posterior a ello la doctora Carmen Teresa Castafieda Villamizar, interviene y solicita que ajuste el
requerimiento econémico del Programa de Gestién Documental, para que este pueda ser incluido en
el Plan Anual de Adquisiciones vigencia 2025.

Una vez terminada la presentacion del Programa de Gestion Documental en su segunda version, es
sometido a votacion, siendo aprobado de manera unanime por los miembros del comité de Archivo
gue cuentan con voz y voto; siendo las 10:00 am.

4. Presentacion de la primera version del Sistema Integrado de Conservacion Documental.

Acto seguido se indica un receso de cinco minutos para continuar con la presentacion del Sistema
Integrado de Conservacion Documental, y siendo las 10:006 a.m. se continua por parte de la
profesional (E) del &rea de Archivo Luz Mery Casiano, con la exposicion del contenido, objetivos,
alcance e importancia de implementar el SIC en el Fondo de Bienestar Social de la Contraloria
General de la Republica en los siguientes términos:

Objetivo

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion independientemente del medio o
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tecnologia en la que es producida, manteniendo sus atributos como: integridad, autenticidad, fiabilidad
y accesibilidad de toda la documentacion de una entidad, desde el momento de la produccién, durante
su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental.

Objetivos Especificos

« Establecer actividades encaminadas a la preservacion y conservacion de los documentos en
el FBSCGR estableciendo acciones necesarias a corto, mediano y largo plazo.

& Crear conciencia y sensibilizar al personal acerca de buenas practicas para la conservacion
de la informacidn, garantizando su perdurabilidad a largo plazo en los distintos medios en que
se genere.

& Implementar el uso de nuevas tecnologias para preservar los documentos y agilizar las
busquedas.

& Mantener actualizado el inventario de Informacion del archivo central.

& Instituir acciones que contribuyan con la interiorizacién y posicionamiento de la cultura
archivistica de la Entidad, mediante la gestién del conocimiento, gestién del cambio, proteccion
del ambiente y seguridad en el trabajo.

Alcance

El Programa de Sistema de Conservacion se adopta para todas las dependencias y grupos internos
de trabajo del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica y es aplicable a
todos los documentos generados y recibidos por los grupos internos como desarrollo de sus funciones;
este sistema se disefia de acuerdo a las necesidades y recursos de la entidad, cabe resaltar que la
entidad cuenta con un archivo central ubicado en la sede administrativa en el piso 4 - 5 y dos sedes
externas.

Sede Colegio ubicada en la Calle 57b #37-34, alli reposan los archivos generados por esta sede y
adicional se encuentra ubicado en el salén 112 una parte del archivo central.

Sede centro médico ubicada en Calle 35 No. 21- 48, en esta sede reposan todos sus archivos ya que
no se han realizado transferencias.

Ofrecer servicios de bienestar con oportunidad, por medio de programas que mejoren la calidad de
vida de nuestros usuarios y sus familias.

5. Aprobacién y/o ajustes del texto presentado

Una vez terminada la presentacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental en su Primera
version, es sometido a votacién, siendo aprobado de manera unanime por los miembros del comité
de Archivo que cuentan con voz y voto; siendo las 10:25 am.
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6. Proposiciones y varios

En este momento interviene la Profesional Especializada Grado 21, que lidera el area de Archivo,
indicando a los miembros del comité que luego de una mesa técnica sostenida con el Archivo General
de la Nacion para la actualizacién y posterior convalidacion de las tablas de retencién documental que
se encuentran en proceso de ser presentadas ante este comité para su respectiva aprobacion y demas
tramites, es necesario dejar sin efecto las siguientes acta del comité de archivo en lo relacionado con
actualizacién de TRD, ya que las mismas no surtieron el proceso de convalidacién ante la AGN por
falta de un acto administrativo que obedezca a una restructuracion o reorganizacion organica de la
entidad:

2005 acta No 2 del 27 de junio pag. 9.

2007 acta No 1 del 13 noviembre pag. 12.

2009 acta No 04 del 20 de mayo péag. 26.

2012 acta No 1 del 18 de diciembre.

2014 acta No 1 del 29 de abril TRD crédito y atencién al usuario pag. 93.

2014 aprobacion TRD cartera del 28 noviembre pég. 130.

2015 del 28 abril aprobacion TRD centro médico, Direccion desarrollo y bienestar, Direccion
Administrativa.

2017 del 28 junio acta No 1 Jairo Rico y Mery elaboracion TRD pag. 157 donde indicaban que el
AGN sefal6 que las TRD del 2012 y posteriores no se habian convalidado ante ellos.

Asi mismo se precisa que teniendo en cuenta que el compendio de estas actas suman alrededor de
200 folios, se hace necesario enviarlas con antelacién para su revisiéon y discusion que sera
debatida en el siguiente comité.

Una vez agotado el orden del dia, se da por terminada siendo las 10:35 am y es firmada por quienes
en ella intervinieron,

G)JJ--‘ (EL;L‘M/ 7 \ ‘ |

Carmen Teresa Castafieda Villamizar
Directora Administrativa y Financiera Juan Camilo Casadiego Rincén
Asesor Juridico

_ - 74 # //’/ / y

: ; P N MJ;ZT(
Juan Sebastian Sosa Silva //fpéi’( Wll‘llar?f;lojoa
Coordinador Grupo de Gestion Administrativa Lider Grupo de Tics
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