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1. INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, en cumplimiento de sus funciones
constitucionales, legales y misionales, produce, recibe, tramita y custodia documentos en soporte fisico
y analogo que respaldan la gestién administrativa, contractual, financiera, juridica, de talento humano,
de atencion a la ciudadania, asi como el desarrollo de operaciones estadisticas, actividades misionales y
procesos institucionales asociados a la produccién, difusion y conservacién de la informacidn estadistica
oficial del pais. Estos documentos constituyen evidencia de la gestién publica, soporte para la toma de
decisiones, garantia de derechos, respaldo de la trazabilidad institucional y parte fundamental de la
memoria documental de la Entidad.

La permanencia de esta documentacion no depende Unicamente de su adecuada organizacion
archivistica o de la aplicacién de instrumentos como las Tablas de Retencion Documental, sino también
de las condiciones reales en las que se almacena, manipula, consulta, traslada y conserva en los
diferentes espacios de archivo del DANE, tanto en el nivel central como en sus direcciones territoriales
y demas sedes donde se custodia documentacion institucional. Factores como el estado de la
infraestructura, el mobiliario, las unidades de conservacion, las condiciones ambientales, las rutinas de
limpieza, la manipulacién cotidiana, los procesos de transferencia documental y la capacidad de
respuesta frente a contingencias inciden directamente en la estabilidad fisica de los soportes y en la
disponibilidad futura de la informacion.

En este contexto, el Plan de Conservacion Documental se formula como el componente del Sistema
Integrado de Conservacion orientado especificamente a la documentacién en soporte fisico y analogo,
con el propédsito de establecer lineamientos, acciones y criterios técnicos que permitan prevenir,
controlar y mitigar los factores de deterioro que puedan afectar la integridad, estabilidad, disponibilidad
y consulta de los documentos durante su ciclo vital.

Su formulacién se sustenta en el diagnostico archivistico institucional y en la necesidad de fortalecer,
con criterios verificables y de aplicacién gradual, las acciones de conservacion preventiva requeridas en
los archivos de gestién, archivo central, bodegas, direcciones territoriales y demas espacios de custodia
documental del DANE, considerando las condiciones particulares de almacenamiento, volumen
documental, dispersidon geografica, transferencias documentales, saneamiento ambiental, monitoreo de
condiciones ambientales y atencion de riesgos que inciden en la conservacion del patrimonio
documental de la Entidad.

2. JUSTIFICACION

La formulacion del Plan de Conservacion Documental del DANE responde a la necesidad de fortalecer
de manera estructurada las medidas orientadas a la proteccion de la documentacion fisica y analoga
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custodiada por la Entidad. El diagnostico archivistico institucional evidencié condiciones heterogéneas
de almacenamiento, necesidades de fortalecimiento en infraestructura, mobiliario, unidades de
conservacion, monitoreo ambiental, manipulacion y preparacion frente a contingencias, lo que hace
necesario contar con un instrumento especifico que organice las acciones preventivas, técnicas y
operativas en esta materia.

Esta necesidad adquiere mayor relevancia en una entidad como el DANE, donde la documentacién en
soporte fisico respalda actuaciones sensibles relacionadas con la produccién estadistica oficial, censos,
encuestas, operaciones estadisticas, gestion contractual, talento humano, gestion administrativa y
atencion a usuarios de informacion estadistica. La pérdida, deterioro o afectacion de estos soportes no
solo comprometeria la memoria institucional, sino que podria impactar la trazabilidad de las actuaciones,
la consulta de antecedentes, la atencion de requerimientos y la garantia del derecho de acceso a la
informacion.

En ese sentido, el Plan de Conservacion Documental se justifica como una herramienta técnica que
permite definir prioridades, establecer responsabilidades, orientar recursos y dar continuidad a las
medidas de conservacidn preventiva, evitando que estas dependan de acciones aisladas o reactivas. A
su vez, fortalece la articulacion del componente fisico con el SIC, el PGD y el PINAR, y aporta bases para
una implementacion gradual, sostenible y verificable.

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos, acciones y criterios técnicos para la conservacién preventiva de la
documentacion en soporte fisico y analogo del DANE, con el fin de proteger su integridad, estabilidad,
disponibilidad y consulta durante el ciclo vital de los documentos.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer las condiciones de almacenamiento, custodia y manejo de la documentacion en
soporte fisico y analogo en los espacios de conservacién de la Entidad.

e Promover la aplicacion de medidas preventivas orientadas al control de riesgos asociados al
ambiente, la manipulacion, el almacenamiento y la atencidn de contingencias documentales.

e Fomentar la apropiacion institucional de buenas practicas de conservacion documental
mediante acciones de capacitacion, sensibilizacién y seguimiento.

4. ALCANCE

El presente Plan de Conservacién Documental aplica a los documentos de archivo en soporte fisico y
analogo producidos, recibidos, tramitados o custodiados por el DANE, en el marco de sus funciones y
procesos institucionales, en los archivos de gestion, archivo central, bodegas, espacios de custodia
documental y demas areas donde reposen documentos sujetos a control archivistico.
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Su alcance comprende la definicién de lineamientos, acciones preventivas, criterios técnicos y
mecanismos de seguimiento relacionados con capacitacion y sensibilizacion, inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, saneamiento ambiental,
monitoreo de condiciones ambientales, almacenamiento y realmacenamiento, y prevenciéon de
emergencias y atencion de desastres para archivos.

Quedan por fuera de este plan las intervenciones especializadas de restauracién que, por su complejidad
técnica, deban ser atendidas mediante servicios externos o por personal especializado, sin perjuicio de
que el plan establezca criterios para su identificacion, priorizacion y remision.

5. MARCO ESTRATEGICO E INSTITUCIONAL

El Plan de Conservacion Documental se enmarca en la planeacion archivistica del DANE, y responde a la
necesidad de proteger la documentacion fisica como activo institucional, soporte de la gestion publica
y base de consulta para la atencion de requerimientos internos y externos. Su formulacion reconoce que
la conservacién documental no es una actividad aislada, sino una funcién transversal vinculada a la
gestiéon documental, a la administracién de archivos y a la sostenibilidad institucional.

Asi mismo, el plan se desarrolla en coherencia con la estructura institucional vigente, especialmente con
las competencias de la Secretaria General y el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, la area
responsable de recursos fisicos e infraestructura, la Direccion Administrativa, la Oficina Asesora de
Planeacidn, la Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano y las demas dependencias que intervienen
en la custodia, mantenimiento, seguimiento y mejora de las condiciones de conservacion documental
fisica.

6. MARCO NORMATIVO Y TECNICO

El presente Plan de Conservacion Documental se desarrolla en armonia con la normativa archivistica y
con los referentes técnicos aplicables a la conservacion documental fisica, en coherencia con el marco
general definido en el Sistema Integrado de Conservacién del DANE

En particular, este plan retoma como referencia la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y los referentes técnicos relacionados con
almacenamiento, custodia, condiciones locativas, monitoreo y conservacién documental fisica.

Referentes técnicos de almacenamiento y conservacion documental fisica, incluidos los criterios
nacionales e internacionales que apoyan la definicion de condiciones locativas, ambientales y de
custodia.
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7. ARTICULACION CON EL SIC, EL PGD Y PINAR

El Plan de Conservacién Documental constituye el componente del Sistema Integrado de Conservacion
orientado a la documentacién en soporte fisico y analogo. En ese marco, sus lineamientos, programas y
acciones se desarrollan en coherencia con las directrices generales, los criterios de gradualidad, los
mecanismos de seguimiento y la gestion de riesgos definidos en dicho sistema.

Asi mismo, el plan se articula con el Programa de Gestion Documental, en la medida en que la
conservacion documental fisica hace parte del proceso archivistico y debe guardar relacion con la
organizacion, almacenamiento, consulta, transferencia y preservacion de la documentacion. De igual
forma, se articula con el Plan Institucional de Archivos como instrumento de planeacion que orienta
prioridades, proyectos y acciones de fortalecimiento en materia de gestion documental.

8. METODOLOGIA DE FORMULACION E IMPLEMENTACION

La formulacién e implementacién del Plan de Conservacion Documental se desarrolla bajo un enfoque
preventivo, gradual y basado en evidencia. Parte del reconocimiento de la situacion archivistica actual
del DANE, identifica necesidades de fortalecimiento en materia de conservacion documental fisica y
organiza la respuesta institucional a través de programas, acciones, responsables, indicadores y
mecanismos de seguimiento.

Metodoldgicamente, el plan adopta una l6gica de mejoramiento continuo, que comprende diagndstico,
planeacién, implementacion, seguimiento y actualizacion.

Tabla 1. Metodologia de formulacién e implementacion

Etapa Finalidad Resultado esperado

. o Reconocer condiciones de almacenamiento, | Linea base de conservacion
Diagnostico ) ., . . . .
manipulacién, ambiente, infraestructura y riesgos documental fisica

. ., Definir prioridades, responsables, cronograma e | Programas y  acciones
aneacion ) . .
instrumentos de seguimiento priorizadas

., Desarrollar medidas de conservacién preventivay | _ .
Implementacién ) ) ) Ejecucion gradual del plan
registros de evidencia
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Etapa Finalidad Resultado esperado

. Verificar avance, cumplimiento, hallazgos vy | Informes y acciones de
Seguimiento . . i
necesidades de ajuste mejora

Ajustar el plan conforme a resultados, riesgos o | Fortalecimiento progresivo

Actualizacion o
cambios institucionales del plan

Figura 1. Esquema orientador del ciclo de implementacién del Plan de Conservaciéon Documental

Ciclo de implementaciéon del Plan de Conservacién Documental

- © © 0 0

0— A 0 a?_ A ﬁ
.nQ (@) = Q 11
DIAGNOSTICO ? PLANEACION -) IMPLEMENTACION ? SEGUIMIENTO ? MEJORA
ARCHIVIiSTICO DE ACCIONES DE PROGRAMAS Y CONTROL CONTINUA
e . - . S -— —5 — - .
Identificar el estado Definir objetivos, programas, Ejecutar los programas Monitorear la ejecucion, Analizar resultados,
de la documentacién, actividades, responsables, y actividades definidas verificar resultados, medir identificar oportunidades
riesgos, condiciones recursos y cronograma para conforme a los recursos, indicadores y gestionar de mejora e implementar
y necesidades de fortalecer la conservacion prioridades y tiempos riesgos para asegurar el acciones para fortalecer
conservacion. documental. establecidos. cumplimiento del plan. la conservacién
documental.

t MEJORA CONTINUA J
Retroalimentaciéon permanente para fortalecer

la conservacién documental.

Fuente: Elaboracién propia — Plan de Conservacion Documental, DANE, 2026.

9. DIAGNOSTICO ORIENTADOR DE CONSERVACION DOCUMENTAL FiSICA

El diagnostico archivistico institucional evidencia que el DANE ha adelantado acciones de organizacion,
custodia y disponibilidad documental; sin embargo, también muestra que subsisten necesidades de
fortalecimiento en el componente fisico, especialmente en materia de almacenamiento, condiciones
locativas, monitoreo ambiental, unidades de conservacion, manipulacion y preparacion frente a
contingencias. Estas situaciones no son homogéneas en toda la Entidad, por lo que el plan debe
implementarse bajo criterios de priorizacion.

A partir de ello, se identifican como frentes principales de intervencion:
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Tabla 2. Diagnéstico orientador de conservacion documental fisica

Frente de analisis

Situacion orientadora

Necesidad de fortalecimiento

Infraestructura y
espacios

Condiciones heterogéneas entre
dependencias y espacios de custodia

Inspeccién periddica y
priorizacién de mejoras

Mobiliario y unidades
de conservacién

Diferencias en calidad, capacidad y
estado de almacenamiento

Sustitucion, ajuste y
realmacenamiento

Condiciones
ambientales

Necesidad de mayor sistematicidad en
monitoreo y control

Bitacoras, medicion y
seguimiento

Manipulacién y uso

Riesgo de deterioro por practicas no
uniformes

Sensibilizacién y lineamientos
operativos

Contingencias y
emergencias

Requiere preparacion mas
estructurada frente a incidentes

Protocolos, responsables y
documentacion critica

10. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Este programa orienta las acciones encaminadas a fortalecer las capacidades institucionales para el

manejo adecuado de la documentacion en soporte fisico y analogo, promoviendo buenas practicas de

conservacion preventiva en las dependencias productoras y en los espacios de custodia documental. Su

implementacién busca generar habitos sostenibles de cuidado documental, reducir riesgos derivados

de la manipulacion inadecuada y facilitar la apropiacion de lineamientos por parte de servidores

publicos, contratistas y responsables de archivo.

Objetivo del programa

Promover la apropiacion institucional de practicas basicas de conservacidon documental fisica mediante

acciones de formacién, sensibilizacién y acompafiamiento.

Alcance
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Aplicable a servidores publicos, contratistas, responsables de archivo, enlaces documentales y
dependencias que produzcan, tramiten, consulten o custodien documentacion fisica o analoga en el
DANE.

Responsables

Grupo Interno de Trabajo de Gestidon Documental, Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano, Oficina
Asesora de Comunicaciones, dependencias productoras y responsables de archivo o enlaces
designados.

Actividades

e Realizar jornadas de induccion y reinduccién sobre manejo documental fisico y conservacion
preventiva.

e Ejecutar actividades de sensibilizacién en dependencias o sedes priorizadas.

e Socializar lineamientos y buenas practicas de manipulacién, consulta, préstamo y
almacenamiento documental.

e Elaborary divulgar guias rapidas, piezas de apoyo y material pedagdgico para uso institucional.

e Registrar incidentes o hallazgos recurrentes asociados al manejo documental fisico.

e Consolidar evidencias y reportes de ejecucién de las actividades desarrolladas.

e Documentar oportunidades de mejora identificadas durante las jornadas de capacitacién y
acompafiamiento.

Periodicidad

Programacion anual de jornadas institucionales, con refuerzos semestrales o segin necesidades
identificadas en el seguimiento del plan.

Recursos

¢ Humanos: personal de la Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, apoyo de la Grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano, apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones y
participacion de responsables de archivo o enlaces designados.

e Técnicos: material pedagdgico, presentaciones, piezas divulgativas, listas de asistencia, formatos
de evaluacion, medios institucionales de comunicacion y espacios fisicos o virtuales para el
desarrollo de las jornadas.

e Econémicos: presupuesto institucional destinado a actividades de capacitacién, elaboracion y
divulgacion de material pedagdgico, jornadas de sensibilizacion y demas acciones de
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fortalecimiento previstas en el programa, conforme a la disponibilidad presupuestal de la
Entidad.

Tabla 3. Programa de capacitaciéon y sensibilizacion

Elemento Desarrollo orientador
Poblacion . - . .
. Servidores publicos, contratistas y responsables de archivos
objetivo
Frecuencia »
) Programacién anual con refuerzos semestrales
sugerida
Evidencias . . . . . . : .
. Listados de asistencia, presentaciones, piezas divulgativas, evaluaciones breves
minimas
Articulacié Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano, Grupo Interno de Trabajo de
rticulacién ., . o
Gestion Documental, Oficina Asesora de Comunicaciones
Resultado e " .,
Mayor apropiacion institucional de buenas practicas de conservacion
esperado
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Figura 2. Esquema orientador para capacitacion y sensibilizacion en conservacion documental

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
CONSERVACION DOCUMENTAL FiSICA

= Acciones para fortalecer las capacidades institucionales en el manejo adecuado de la documentacion fisica,
=° promoviendo buenas practicas de conservacién y reduciendo riesgos por manipulacién inadecuada.

FLUJO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

o INDUCIR e SENSIBILIZAR e SOCIALIZAR @ DIVULGAR

2 -« -ER-= -

° EVIDENCIAR o MEJORAR

er%ye D./Dél

Realizar jornadas de Ejecutar actividades de Socializar lineamientos y Elaborar y divulgar guias Registrar incidentes o P
induccién y reinduccion sensibilizacién en buenas practicas de rapidas, piezas de apoyo y hallazgos recurrentes reportes de ejecucion de de mejora identificadas
sobre manejo documental dependencias o sedes manipulacién, consulta, material pedagégico para asociados al manejo las actividades durante las jornadas de
fisico y conservacién priorizadas. préstamo y almacenamiento uso institucional. documental fisico. desarrolladas. capacitacién y
preventiva. documental. acompafamiento.

COMPONENTES DEL PROGRAMA RECURSOS PARA LA EJECUCION RESULTADOS ESPERADOS

Mayor apropiacién institucional

000
® . ® <';\ Comprensién y aplicacién de buenas
@™ e ~—" précticas de conservacién documental,

Reduccién de riesgos
HUMANOS TECNICOS ECONOMICOS Menor afectacién de la documentacién
Manipulacién Atmacenami iento Consulta, Prevencién de ST ok Dl IR,
adecuada de y custodia préstamo y riesgos y g « instituci -
i deterioro pi formatos,  jornadas, elaboracidn do material <E> Fortalscimiento de °"":"’"’“
5 y mis
Vaspcopebiea'cs srchivoo; | medics — en gestién documental fisica.
enlaces designados. fisicos o virtuales. del programa.
@ Identificacién de oportunidades para
fortalecer la conservacién documental.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION CONVENCIONES
o s p—— o2 —>  Flujo de actividades
=ln) N ® IS - A ([ [ Shginirs y Welimadn
FT=T] [ — Gl comevsdly amsPRL  ausses - <l |
> v= =2 D > Es =1 | ®  Formacin e induccion
i :
Planificacién anual Ejecucion de jornadas Participacién de Evaluacién y Anilisis de resultados :
de actividades y actividades dependencias retroalimentacién y mejora continua -

Fuente: Elaboracién propia — Plan de Conservacién Documental, DANE, 2026.

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

Este programa orienta las acciones encaminadas a verificar y fortalecer las condiciones locativas, el
estado del mobiliario y los sistemas de almacenamiento utilizados para la custodia documental en el
DANE. Su implementacion busca identificar oportunamente riesgos fisicos, necesidades de
mantenimiento y condiciones que puedan afectar la estabilidad de la documentacién, promoviendo
acciones preventivas antes de que se materialicen dafos sobre los documentos o los espacios de
archivo.

Objetivo del programa

Verificar y mejorar progresivamente las condiciones fisicas de los espacios, mobiliario y sistemas de
almacenamiento utilizados para la custodia documental.

Alcance

Aplicable a archivos de gestion, espacios de custodia documental, depositos de archivo y demas areas
institucionales donde se almacene documentacién fisica o analoga bajo responsabilidad de la Entidad.
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Responsables

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, area responsable de recursos fisicos e infraestructura,

responsables de archivo y personal o terceros designados para actividades de inspeccion,

mantenimiento o adecuacion locativa.

Actividades

Realizar inspecciones periodicas sobre condiciones locativas y sistemas de almacenamiento
documental.

Verificar el estado del mobiliario, estanteria, archivadores y unidades de conservacion utilizadas
en los espacios de archivo.

Identificar riesgos asociados a humedad, filtraciones, instalaciones eléctricas, ventilacion o
condiciones inadecuadas de almacenamiento.

Registrar hallazgos y necesidades de mantenimiento identificadas durante las inspecciones
realizadas.

Escalar a las areas competentes los requerimientos de intervencion locativa, técnica o de
mantenimiento.

Hacer seguimiento a las acciones correctivas implementadas frente a los hallazgos identificados.
Consolidar registros, soportes y evidencias de las verificaciones desarrolladas en el marco del
programa.

Periodicidad

Ejecucion periddica de inspecciones y seguimiento trimestral o semestral segun criticidad de los

espacios documentales y disponibilidad institucional.

Recursos

Humanos: personal del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, apoyo del area
responsable de recursos fisicos e infraestructura, responsables de archivo y personal o terceros
designados para actividades de verificacion o mantenimiento.

Técnicos: listas de chequeo, formatos de inspeccidn, registros fotograficos, bitacoras,
herramientas basicas de revision y soportes institucionales para seguimiento de hallazgos.
Econdémicos: presupuesto institucional destinado a actividades de mantenimiento locativo,
adecuaciones menores, fortalecimiento de sistemas de almacenamiento, mejora de mobiliario y
demas acciones requeridas para la ejecucion del programa, conforme a la disponibilidad
presupuestal de la Entidad.
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Tabla 4. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

Aspecto a verificar Criterio basico Accion esperada

. : . . Reporte y priorizacion de
Espacio locativo Sin riesgo evidente para documentos
hallazgos

Estable, limpio y adecuado al volumen

Mobiliario Mantenimiento o sustitucién
documental
Estanteria Sin sobrecarga ni deformacién Redistribucion o ajuste
» ) o ) ) L Correcciéon inmediata o
Documentacion Sin apilamiento riesgoso ni exposicion
programada
Sefalizacién y . L. : e, : .
Condiciones basicas de identificacion Mejora o actualizacion
acceso
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Figura 3. Esquema orientador para inspeccién y mantenimiento de espacios de archivo

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

Acciones para verificar y mejorar las condiciones fisicas de los espacios, mobiliario y sistemas de almacenamiento
v - destinados a la custodia documental, identificando riesgos y necesidades de mantenimiento de manera oportuna.

FLUJO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

e VERIFICAR o IDENTIFICAR o REGISTRAR e ESCALAR o HACER SEGUIMIENTO o CONSOLIDAR

a@eéé}‘—) il

=0

Realizar inspecciones Verificar el estado del Identificar riesgos como Registrar hallazgos y Escalar a las 4reas

aliz 9 e 3 5 Hacer seguimiento a las Consolidar registros,
peridicas en espacios, mobiliario, estanteria, humedad, de competentes los eionss corciives Soportasy evilenciss e
instalaciones y sistemas unidades de conservacion instalaciones eléctricas, mantenimiento en los requerimientos de ipleTionts freits & s verificaciones'y
de almacenamiento y condiciones locativas ventilacién o condiciones formatos instituci i i6n locativa, los hallazgos identificados. acciones ejecutadas.
documental. i de con soportes. técnica o de mantenimiento.
ASPECTOS A VERIFICAR Y ACCIONES ESPERADAS RECURSOS PARA LA EJECUCION RESULTADOS ESPERADOS
ASPECTO A VERIFICAR CRITERIO BASICO ACCION ESPERADA 2 Mejores condiciones de almacenamiento
Za [ ] . [ ] = Espacios adecuados y seguros para la
— Sin riesgo evidente Reporte y priorizacion . - custodiadocumenital.
Espacio locati »
ﬁ SRty para documentos de hallazgos acn = =
b "\ Deteccién oportuna de riesgos
Estable, limpio y - HUMANOS TECNICOS ECONOMICOS Q Identificacién temprana de condiciones
o Mantenimiento o / =
Mobiliario adecuado al volumen ety " gt i v que pueden afectar la documentacién.
sustif o  Listas de chequeo y format tos
documental de Gestién Documental. de inspeccion. destinado a mantenimiento Mantenimiento preventivo
an E o Sin sobrecarga ni Redistribucién o » Apoyo de la Subdireccién » Registros fotogrificos locativo, adecuaciones Accignes oportunas que eyitan deterioros
No] Bt deformacién ajuste de Recursos Fisicos. ¥ bhkGo: menores, fortalecimiento de y dafios en documentos e infraestructura.
. dearchivo. o et bk Betelies do akywcaramiatny Trazabilidad y control
Sin apilamiento riesgoso Correccién inmediata jora de mobilar 5 = .
@ Documentacién almacenada ‘:i s . it % de revisidn. ok dé mibliaroy cends :: Registros y evidencias confiables para la
wos P o accionas fequaridas paca fa toma de decisiones y seguimiento.

7Y  Seralizacion y acceso b Mejora o actualizacién o conforme a la disponkbl 2o iMejoracontinua : :

identificacion y circulacién presupuestal de la Entidad. aal r o de las
y sistemas de almacenamiento documental.

Flujo de actividad
o . = ——> Flujo de actividades
AAAAAAAAAA i SRR () T R I~ R 1 I Seguimiento y control
ooo ) ~ o) L @  inspecciony verificacion
Programacién de Ejecucion de Registro de hallazgos iento de i6n de i6n y mejora Identificacién y registro

[ ]
y evidencias necesidades acciones correctivas continua ®  Seguimiento y mantenimiento
®  Mejoray analisis

Fuente:Elaboracion propia — Plan de Conservacién Documental, DANE, 2026.

12. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Este programa orienta las acciones encaminadas a reducir la presencia de agentes bioldgicos,
contaminantes y condiciones ambientales que puedan afectar la estabilidad fisica de la documentacion
y los espacios destinados a su custodia. Su implementacion busca fortalecer las medidas preventivas de
limpieza, control sanitario y seguimiento ambiental, evitando que las acciones de saneamiento se limiten
Unicamente a la atencién de deterioros ya materializados.

Objetivo del programa

Disminuir los riesgos biolégicos y ambientales que puedan comprometer la documentacion fisica y los
espacios de custodia documental.

Alcance
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Aplicable a archivos de gestion, depdsitos documentales, espacios de custodia y demas areas
institucionales donde repose documentacion fisica o analoga bajo responsabilidad de la Entidad.

Responsables

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, area responsable de recursos fisicos e infraestructura,
responsables de custodia documental y personal o terceros encargados de actividades de limpieza,
saneamiento o mantenimiento de espacios documentales.

Actividades

e Realizar actividades periodicas de limpieza en areas de almacenamiento documental.

e Verificar condiciones de limpieza sobre mobiliario, estanteria y unidades de conservacion.

e Ejecutar actividades de desinfeccidn, desinsectacion o desratizacion cuando las condiciones lo
requieran.

e Identificary registrar incidencias asociadas a presencia de plagas, contaminacion visible, material
particulado o condiciones inadecuadas de saneamiento.

e Solicitar y revisar informes de ejecucion a las empresas contratistas o terceros responsables de
actividades de limpieza, saneamiento o custodia documental.

e Hacer seguimiento a hallazgos, incidencias y medidas correctivas implementadas en los espacios
intervenidos.

e Consolidar registros, soportes y evidencias de las actividades desarrolladas en el marco del
programa.

Periodicidad

Ejecucion periddica de actividades de saneamiento y seguimiento programado segun criticidad de los
espacios documentales y necesidades identificadas durante las verificaciones realizadas.

Recursos

¢ Humanos: personal de la Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, apoyo del area
responsable de recursos fisicos e infraestructura, responsables de custodia documental y
personal o terceros encargados de actividades de limpieza y saneamiento.

¢ Técnicos: listas de chequeo, bitacoras, registros de incidencias, soportes de ejecucion, informes
de servicio y herramientas basicas de seguimiento y verificacion.

e Econdémicos: presupuesto institucional destinado a la contratacion de servicios especializados
de limpieza, saneamiento ambiental, control de plagas, seguimiento sanitario y demas acciones
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requeridas para la ejecucion del programa, conforme a la disponibilidad presupuestal de la
Entidad.

Tabla 5. Saneamiento ambiental

Actividad Finalidad Evidencia minima

Limpieza periddica Reducir polvo 'y suciedad Registro o bitacora
acumulada

Desinfeccion controlada Disminuir agentes bioldgicos Reporte de ejecucion
Desinsectacion / desratizacion | Controlar vectores y plagas Soporte del servicio / acta
Verificacion posterior Identificar efectividad y hallazgos | Lista de chequeo
Seguimiento a incidencias Tratar eventos recurrentes Informe breve o registro
Revision de informes del tercero | Verificar actividades ejecutadas y|Informe del contratista /
responsable medidas aplicadas registro de revision

Figura 4. Esquema orientador para saneamiento ambiental en espacios documentales

PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
CONSERVACION DOCUMENTAL FiSICA

" Acciones preventivas y periddicas de limpieza, control sanitario y seguimiento ambiental para reducir la presencia de agentes ‘

biolégicos, contaminantes y condiciones que puedan afectar la estabilidad de la documentacion y los espacios de custodia.

FLUJO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

o LIMPIAR o VERIFICAR SANEAMIENTO IDENTIFICAR Y REVISAR INFORMES HACER CONSOLIDAR
CONTROLADO REGISTRAR DEL TERCERO SEGUIMIENTO EVIDENCIAS
L [ v— .-
E l\ I o v 2 5 - - >
Q\ i “—Q l 0
o
Realizar actividades Verificar condiciones Ejecutar actividades de Identificar y registrar Solicitar y revisar informes de Hacer lini a C idar registros,
periédicas de limpieza de limpieza sobre iliari i i i i6 inci i i aplagas, j i6n a las emp incif ias y medidas soportes y evidencias
en dreas de almacenamiento estanteria y unidades o desratizacién cuando contaminacion visible, polvo contratistas o terceros correctivas implementadas de las actividades
documental. de ion. las ici lo i uotras ici i del servicio. en los espacios intervenidos. desarrolladas.

RESULTADOS ESPERADOS

ACTIVIDADES CLAVE Y EVIDENCIAS RECURSOS PARA LA EJECUCION

ACTIVIDAD FINALIDAD EVIDENCIA MiNIMA o Ambientes més seguros
% L 3 s —_— Reduccién de agentes biolégicos,
Reducir polvo y suciedad Registro o bitécora de = @
Lipiezs periédica ir polvo y :“ ge contaminantes y condiciones de riesgo.

o'
& é acumulada. la actividad.
Prevencién de deterioros
Disminuir agentes Reporte 0 acta de
ﬁv Desinfeccién controlada '”:::;;os 'ec:cién HUMANOS TECNICOS ECONOMICOS @ Disminucién de factores que afectan la
d . d « Personal de | irecci « Listas de y bitécor: supuesto instituci estabilidad de la documentacién.
i Sl é N e destinadoa i
@ ::l’nmm/ contm:; vectores So;::e fiel semc;:n de Gestion « Regis = 5 Control oportuno de plagas
graseen Y psagns, oacta e Z * Apoyo de la Subdireccién « Soportes de ejecucion de servicios especializados Deteccién temprana y acciones efectivas

o . \dentfiicar efectividad Lista de chequeo o de Recursos Fisicos. e informes de servicio. de limpieza, saneamiento para su control.

YZ|  Verificacion posterior 2

vz y hallazgos. registro de verificaci ¢ e di % 9 & ambiental, control de plagas, = "

- o 7 Trazabilidad y control
documental. b seguiniento sinkaroy demde =) ) peai : e
Q Segikiniont ahcidenchis Tratar eventos Informe breve o seguin y s o o ) Registros e informes confiables para la
i i Personal o terceros verificacion. — toma de decisiones.
recurrentes. registro de seguimiento. g ejecucion del programa,
o2 3 7 s : 3 P « Medios instituci de conforme a la di il i i
Revision de informes Verificar stadas  Informe del / 3 i o Mejora continua
=] deltercero responsable y medidas aplicadas. registro de revisién. et reportes. de la Entidad. i i
= de saneamiento ambiental.

SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA CONVENCIONES
> E > 5 @’_ & % 55 / —> Flujode actividades @ Registro e identificacion
Q » ] | I """" Seguimiento @ seguimientoy revisién

Programacién de Ejecucién de Verificacién y registro Implementacién de Revisién de informes Evaluacién y mejora @  Limpiezay saneamiento @ Consolidacién y mejora
actividades actividades de hallazgos medidas correctivas y evidencias continua @  Control sanitario y plagas

Fuente: Elaboracién propia — Plan de Conservacién Documental, DANE, 2026.
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13. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Este programa orienta las acciones encaminadas a realizar seguimiento periédico a las condiciones
ambientales presentes en los espacios de archivo y custodia documental, especialmente aquellas
relacionadas con temperatura, humedad relativa, ventilacion, iluminacién y presencia de contaminantes.
Su implementacion busca fortalecer el monitoreo preventivo, generar registros verificables y facilitar la
toma de decisiones frente a variaciones o riesgos que puedan afectar la estabilidad fisica de la
documentacion.

Objetivo del programa

Implementar mecanismos de monitoreo y control que permitan identificar variaciones ambientales con
incidencia en la estabilidad documental y orientar decisiones preventivas.

Alcance

Aplicable a archivos de gestion, depodsitos documentales, espacios de custodia y demas areas
institucionales donde se almacene documentacién fisica o analoga bajo responsabilidad de la Entidad.

Responsables

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, area responsable de recursos fisicos e infraestructura
y dependencias o terceros que participen en la medicion, verificacion o seguimiento de condiciones
ambientales en espacios documentales.

Actividades

e Realizar mediciones periddicas de temperatura y humedad relativa en espacios documentales
priorizados.

¢ Verificar condiciones de ventilacion e iluminacion presentes en los espacios de archivo.

e Identificar y registrar incidencias asociadas a contaminacién visible, acumulacion de polvo,
humedad, olores o condiciones ambientales inadecuadas.

e Consolidar bitacoras y registros de monitoreo ambiental conforme a la periodicidad definida.

e Analizar resultados y tendencias identificadas durante las mediciones realizadas.

e Escalar a las areas competentes los hallazgos que requieran correctivos locativos, técnicos o de
mantenimiento.

e Hacer seguimiento a las acciones implementadas frente a riesgos o variaciones ambientales
detectadas.

e Consolidar soportes y evidencias de las verificaciones realizadas en el marco del programa.
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Periodicidad

Seguimiento periodico conforme a la criticidad de los espacios documentales y programacién
institucional de monitoreo ambiental.

Recursos

¢ Humanos: personal de la Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, apoyo del area
responsable de recursos fisicos e infraestructura, responsables de archivo y personal o terceros
que participen en medicidn o verificacion ambiental.

¢ Técnicos: termohigrémetros, luxémetros cuando aplique, listas de chequeo, bitacoras, formatos
de registro, soportes de seguimiento y herramientas basicas de verificacion ambiental.

e Econdémicos: presupuesto institucional destinado a la adquisicion, mantenimiento o calibracién
de instrumentos de medicién ambiental, asi como a actividades de monitoreo y seguimiento de
condiciones locativas y ambientales, conforme a la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

Tabla 6. Monitoreo y control de condiciones ambientales

. Frecuencia . ‘s
Variable / aspecto . Herramienta / soporte Accion esperada
sugerida
g Termohigrometro Seguimiento de
Temperatura Periddica " g / g .
bitacora variaciones
. s Termohigrometro Identificacion de
Humedad relativa Periddica s g /
bitacora alertas
o - Luxémetros / medicion _—
lluminacion Periodica . Control de exposicion
cuando aplique
N g . Identificacion de
Ventilacion Periddica Lista de chequeo Y
puntos criticos
Contaminacion  visible  o|Inmediata o | Registro de novedad / lista | Escalamiento o accidn
condiciones inadecuadas periddica de chequeo correctiva
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Figura 5. Esquema orientador para monitoreo y control de condiciones ambientales

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

CONSERVACION DOCUMENTAL FiSICA

= 6 Acciones para medir, monitorear y controlar las condiciones ambientales de los espacios de archivo,
o~ con el fin de prevenir riesgos que puedan afectar la estabilidad y conservacién de la documentacion.

FLUJO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

o MEDIR e VERIFICAR ENTRICAR o REGISTRAR o ANALIZAR e ESCALAR HACER CONSOLIDAR
Y REGISTRAR SEGUIMIENTO EVIDENCIAS
N (@A) ‘ fies ) P . A
55% - T T v = = I => = 5= = ()
©000 =7 ! v— b ml 4 o «—° olo|o
Realizar mediciones Verificar condiciones de Identificar y registrar incidencias Conaslidar BEkoREY P — Eocitiratas Greas S _—_ Consliiiarsopotisey,
i de ilacion e iluminaci como contaminacién visible, B s T los hallazgos aosionesimlomentadas evidencias de las
y Minedad relativa en Presentasienllos espacios acimulacicnids polvo; ismedarl ambiental conforme a durante las mediciones Que requieran correctivos  frente a riesgos o variaci ificaci lizad:
espacios documentales de archivo. olores o condiciones ambientales 1o periodbcidaed dfirsda iy TocativoR: 650 6 dé S e en el marco del
priorizados. inadecuadas. mantenimiento. programa.

VARIABLES AMBIENTALES A MONITOREAR RECURSOS PARA LA EJECUCION RESULTADOS ESPERADOS

FRECUENCIA HERRAMIENTA ia .
VARIABLE / ASPECTO i P Y ACCION ESPERADA o Prevencién de riesgos
() . [ Reduccién de afectaciones derivadas de
= S s
= 3 e variaciones ambientales.
E umpersiina et Termohigrémetro / Seguimiento de [ )] o= e
biticora variaciones Detscib tegrans
HUMANOS TECNICOS ECONOMICOS Sl ’
Humedad i Termohigrémetro / Identificacion de Identificacion oportuna de cambios que
relativa Beriodica bithcora larti « Personal de la Subdireccién  * Termohigrémetros y Presupuesto institucional puedan afectar la documentacién.
de Gestién Documental. luxémetros (cuando aplique). destinado a la adquisicién, - r
Observacién / _—_— " A2t Toma de decisiones informada
iy . ontrol de " detaSubdieccion | List o % .
Q luminacién Periédica medicién cuando P’ oo ::W’ e ek y ity Informacién conﬁablz para orientar medidas
aplique Recursos Fisicos. B e preventivas y correctivas.
= s de archi « Bitacoras y registros 55 ¥ ~ =
G . . de actividades de monitoreo N Mejora cont
Ventilacién B jora continua
@ i Periédica Lista de chequeo s el o de monitoreo.  sogienioiho 6 condickines ( @ ) ilenti de s
e participen en medicién * Herramientas bdsicas de locativas y ambientales, S—r en los espacios documentales.
5. C“:ﬂm:'":‘“‘ Inmediatao  Registro de novedad / Escalamiento o Mgl ’ biental. ‘conforma a a disponibilidad
periédica lista de chequeo accién correctiva i : Trazabilidad y control
3 “ & presupuestal de la Entidad.
Inadecusdss e i Registros y evidencias verificables del

monitoreo y seguimiento ambiental.

SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA CONVENCIONES

F~ % /‘ —> Flujo de actividades
G =) e 11 | > @: ----- £y I ------- Seguimiento
) = a l ®  Medicién y verificacion
Planificacién del Ejecucién de Registro y consolidacién Anélisis de i6n de i6n y mejora @  Registro y anilisis
monitoreo ambiental mediciones de datos y tendencias acciones correctivas continua @®  Escalamiento y seguimiento
®  Mejoray control

Fuente: Elaboracién propia — Plan de Conservacion Documental, DANE, 2026.

14. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Este programa orienta las acciones encaminadas a fortalecer las condiciones de almacenamiento
documental fisico mediante la organizacion adecuada de los espacios, el uso controlado de unidades
de conservacion y la implementacién de acciones de realmacenamiento cuando las condiciones
existentes generen riesgos para la documentacion. Su implementacion busca reducir afectaciones
derivadas de sobrecarga, apilamiento inadecuado, deterioro de contenedores documentales o
deficiencias en las condiciones de embalaje y organizacion fisica.

Objetivo del programa

Fortalecer la proteccion fisica y la accesibilidad de la documentacién mediante criterios adecuados de
almacenamiento, organizacion fisica y realmacenamiento documental.

Alcance
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Aplicable a archivos de gestion, depodsitos documentales, espacios de custodia y demas areas
institucionales donde se almacene documentacién fisica o analoga bajo responsabilidad de la Entidad.

Responsables

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, responsables de archivo, personal de apoyo
documental y terceros encargados de actividades de custodia, organizacién o almacenamiento
documental.

Actividades

e Verificar periodicamente el estado de cajas, carpetas y demas unidades de conservacion
utilizadas para almacenamiento documental.

e Identificar condiciones de sobrecarga, apilamiento inadecuado o distribucion fisica que
representen riesgo para la documentacion.

e Ejecutar actividades de sustitucion progresiva de unidades de conservacion deterioradas o
inadecuadas.

e Realizar acciones de reorganizacién fisica y realmacenamiento de documentacion priorizada.

e Revisar condiciones de embalaje, rotulaciéon e identificacion fisica de unidades documentales
almacenadas.

e Solicitar y revisar informes de ejecucién a terceros o empresas responsables de actividades de
custodia, organizacion o almacenamiento documental, especialmente sobre cambios de
unidades de conservacion y condiciones de embalaje.

e Hacer seguimiento a hallazgos, necesidades de mejora y acciones correctivas implementadas.

e Consolidar registros, soportes y evidencias de las actividades desarrolladas en el marco del
programa.

Periodicidad

Ejecucion periddica de verificaciones y actividades de realmacenamiento conforme a necesidades
identificadas, disponibilidad institucional y criticidad de los espacios documentales.

Recursos

¢ Humanos: personal de la Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, responsables de
archivo, personal de apoyo documental y terceros encargados de custodia o almacenamiento
documental.
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e Técnicos: unidades de conservacion, listas de chequeo, registros de seguimiento, sistemas
basicos de identificacion fisica, soportes fotograficos y herramientas de apoyo para organizacién
documental.

e Economicos: presupuesto institucional destinado a la adquisicion o reposicion de unidades de
conservacion, materiales de embalaje, fortalecimiento de condiciones de almacenamiento
documental y demas acciones requeridas para la ejecucion del programa, conforme a la
disponibilidad presupuestal de la Entidad.

Tabla 7. Almacenamiento y realmacenamiento

Finalidad Evidencia minima
Identificar deterioros o riesgos|Registro o lista de

Aspecto a verificar

Estado de unidades de conservaciéon

fisicos chequeo
e, I Reducir sobrecarga resion | Soporte  fotografico
Distribucion y apilamiento ga yp P g /
documental registro

Rotulacion e identificacion

Facilitar trazabilidad documental

Verificacion fisica

. . Proteger documentacion : .
Condiciones de embalaje 9 Registro de revision
almacenada
Mejorar organizacion y|Acta o reporte de

Actividades de realmacenamiento

accesibilidad

ejecucion

Informes de terceros responsables

Verificar cambios y actividades
ejecutadas

Informe o
seguimiento

soporte de
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Figura 6. Esquema orientador para almacenamiento y realmacenamiento documental

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

CONSERVACION DOCUMENTAL FiSICA

Objetlvo Fortalecer la proteccion fisica y la accesibilidad de la documentacién mediante criterios adecuados
de almacenamiento, organizacion fisica y realmacenamiento documental.
FLUJO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA
VERIFICAR IDENTIFICAR SUSTITUIR REORGANIZAR / REVISAR EMBALAJE REVISAR INFORMES HACER CONSOLIDAR
o o o o REALMACENAR E IDENTIFICACION e DE TERCEROS o SEGUIMIENTO o EVIDENCIAS

e@ —>

Solicitar y revisar informes de

e~

Verificar periédicamente Identificar condiciones de Ejecutar actividades de Realizar acciones de Revisar condiciones de

Hacer seguimiento a Consolidar registros,

el estado de cajas, carpetas ilami de ién fisica y Sintislaje; sotlacion s dercacae’o cistodion sobre hallazgos, necesidades de soportes y evidenciasde |
y demés unidades de inadecuado o distribucién unidades de iento de ion fisica de las cambios de unidades de mejoray acciones L ivi
conservacién. que representen riesgo. o i6n priorizada. unidades ¥ implementadas. en el marco del programa.

de embalaje.

RESULTADOS ESPERADOS

RECURSOS PARA LA EJECUCION

ASPECTOS A VERIFICAR Y EVIDENCIAS

ASPECTO A VERIFICAR FINALIDAD EVIDENCIA MINIMA i6 fortaleci
s 3 S o
s T T ® ® Y .’ Disminucin de riesgos asaciados a deterioro fisico,
Eﬁ iGn "eo ﬁ:" a °_°‘ o .-‘ — sobrecarga y embalaje inadecuado.

T » ) o y ibili
Distribucion y Reducir sobrecargay ~ Soporte fotogréfico /
% dia 3 o, HUMANOS TECNICOS ECONOMICOS @ Documentacién almacenada de manera ordenada,
= « Personal s6n | o Uy instituck identificada y localizable.
Rotulacién e Facilitar trazabilidad R s de Gestién Documental. (cajas, carpetas, sobres). destinado a la adquisicién & =
(g} Verificacion fisica. o Unidades de
identificaci " « Listas de chequeo. icion idades + 5
+ Responsables de archivo. . material Uso de unidades apropiadas y en buen estado para
Condici de Proteger documentacion . * Registros la proteccién documental.
oSnes ! Registro de revision. Persohal dé apoyo 4 o 2 L
embalaje almacenada. et « Sistemas de identificacion " oty 4
ke ks st : Trazabilidad y control
Actividades de Mejorar organizacion Acta o reporte de B —— = simacenamisnto documental \ Q Seguimiento a cambios, actividades y terceros
2 4% Sichens 2 « Soportes fotograficos. y demis acciones requeridas NI =
y ejecucién. custodia, organizacién o del
¥ deapoyopara  Para la ejocucion del programa,
Informes de terceros Verificar cambios y Informe o soporte de izaci conforme a la dis Mejora continua
& : : presupuestal de la Entidad. Acciones de realmacenamiento oportunas que
fortalecen la conservacién documental a largo plazo.

SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA CONVENCIONES

..... > E—." m ssresidy T — S / —> Flujo de actividades @ Reskracstmiiento
e [ | . I ~~~~~ 2  Seguimiento ® —
Programacién de Registro de hallazgos Implementacién de Revisién de informes Evaluacién de Verificacién y revision Revisién y andlisis
i i y evidenci medidas (sustitucién, de terceros. resultados y mejora ;o o
reorganizacion, embalaje). continua. @  Organizacién y control @ seguimiento y mejora

Fuente: Elaboracién propia — Plan de Conservacion Documental, DANE, 2026.

15. PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS DOCUMENTALES

Este programa orienta las acciones encaminadas a prevenir, atender y realizar seguimiento a situaciones
de emergencia o contingencia que puedan afectar la documentacion fisica custodiada por el DANE Su
implementacion busca fortalecer la capacidad institucional de respuesta frente a eventos que
comprometan la estabilidad documental, priorizando la proteccion de series documentales vitales,
misionales o criticas para la continuidad operativa y administrativa de la Entidad.

Objetivo del programa

Fortalecer las acciones institucionales de prevencion, respuesta y recuperacion documental frente a
situaciones de emergencia o contingencia que puedan afectar la documentacién fisica.

Alcance

Aplicable a archivos de gestion, depdsitos documentales, espacios de custodia y demas areas
institucionales donde repose documentacion fisica o analoga bajo responsabilidad de la Entidad.
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Responsables

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, area responsable de recursos fisicos e infraestructura,
responsables de archivo, brigadas de emergencia institucionales y personal o terceros que participen en
acciones de atencioén o recuperacion documental.

Actividades

¢ |dentificar riesgos asociados a inundaciones, incendios, filtraciones, fallas eléctricas y demas
situaciones que puedan afectar la documentacion.

e Priorizar la identificacion y proteccion de series documentales vitales, misionales o criticas frente
a escenarios de riesgo o contingencia.

e Socializar lineamientos basicos de actuacién frente a emergencias documentales.

¢ Verificar la disponibilidad basica de elementos y condiciones minimas para respuesta inicial ante
contingencias documentales.

e Registrar incidentes, afectaciones y acciones implementadas frente a eventos que comprometan
la documentacion.

e Hacer seguimiento a medidas correctivas, acciones de recuperacion y necesidades de mejora
identificadas posterior a incidentes.

e Consolidar soportes, evidencias y reportes relacionados con eventos o contingencias
documentales atendidas.

Periodicidad

Seguimiento periddico conforme a la programacion institucional de prevencion del riesgo y ejecucion
inmediata en caso de contingencia o emergencia documental.

Recursos

¢ Humanos: personal de la Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, area responsable
de recursos fisicos e infraestructura, brigadas de emergencia, responsables de archivo y personal
o terceros que participen en atencion documental de contingencias.

e Técnicos: formatos de reporte, listas de chequeo, registros fotograficos, elementos basicos de
proteccion documental, soportes de seguimiento y mecanismos institucionales de comunicacion
y escalamiento.

e Econdémicos: presupuesto institucional destinado a acciones de prevencion, preparacion,
atencién basica de contingencias documentales, adquisicion de elementos minimos de respuesta
y demas actividades requeridas para la ejecucion del programa, conforme a la disponibilidad
presupuestal de la Entidad.
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Tabla 8. Prevencién y atencién de emergencias documentales

Riesgo identificado Accion preventiva Evidencia minima
Inundacion o filtracion Verificacion locativa y seguimiento Registro / reporte
Incendio o falla eléctrica Revision preventiva y escalamiento Lista de chequeo
Afectacion documental Atencion inicial y aislamiento Registro fotografico
Series vitales o misionales Priorizacién y proteccion documental Inventario / identificacion
Contingencia atendida Seguimiento y mejora Informe breve

Figura 7. Esquema orientador para prevencion y atenciéon de emergencias documentales

PROTECCION DE SERIES VITALES Y MISIONALES

Objetivo: Fortalecer las accit instituci de pr i6n, respuesta y recup i6n d | frente a situaci
de emergencia o contingencia que puedan afectar la documentacién fisica, priorizando la proteccion de series vitales,

misionales o criticas para la continuidad operativa y administrativa de la Entidad.

FLUJO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

o IDENTIFICAR e PRIORIZAR SERIES e SOCIALIZAR o VERIFICAR RECURSOS e REGISTRAR o HACER SEGUIMIENTO o CONSOLIDAR SOPORTES
RIESGOS VITALES Y MISIONALES LINEAMIENTOS Y CONDICIONES INCIDENTES Y RECUPERAR Y REPORTES
& — =
v— =
- & - - = > - - -
= asa /N o o
Identificar riesgos asociados Priorizar la identificacién y £ e E i p e P .
ainundaciones, incendios, proteccién de series Socializar lineamientos Verifioala disponibilldad Regificar : Vacersag symedidas Sopostes;
2 s ey R e s e basica de elementos y afectaciones y acciones correctivas, acciones de y reportes relacionados con
y Aok altaaiones gus Fiionates oicikicas fre‘n'e Teorkark et condiciones minimas para implementadas frente a recuperacion y necesidades eventos o contingencias
puedan afectar la documen- a escenarios de riesgo o documentales. resgidests Wiclat wite YOS e COmpromatan o majore kers
e sk gy la posterior a incidentes.

MATRIZ ORIENTADORA DEL PROGRAMA RECURSOS PARA LA EJECUCION RESULTADOS ESPERADOS

RIESGO IDENTIFICADO ACCION PREVENTIVA  EVIDENCIA MINIMA Proteccién de series vitales y misionales
[ ] . (] o v— Salvaguarda de la documentacién critica para la
. o Verificacién locativa Registro / Y continuidad institucional.
Inundacién o fittracién i r agana VE
L = i Reduccién del riesgo documental
HUMANOS TECNICOS ECONOMICOS e 8 é A A
= 2 : Disminucion de afectaciones mediante acciones
Incendio o falla Revision preventivay Lista de . Vi fe— 3 %
7 = . i preventivas y preparativas.
eléctrica escalamiento chequeo G de chequeo.
S e = - doa Subdreccién | * Registros fotogréficos. Respuesta oportuna {'efeclei\{a .
e tencién inicialy egistro s P S Capacidad institucional fortalecida para atender
e aislamiento fotogrifico 5 emergencias documentales.
« Brigadas de emergencia proteccién documental
instit (guantes, plasticos, / ™\ a a
[B= Seriesvitaleso Priorizacién y proteccién Inventario / netiylormies: 100 T T AT oo o
ﬂ misionales 3 - . rchivo. etc). aa Acciones de recuperacién que permiten restablecer
o{Pabiorial s Gorcies e « Soportes de seguimiento.  ejecucién del programa, conforme 5 7 condiciones y continuar operaciones.

ia atendida imiento y mejora Informe breve ot S sk de la Entidad. Mejora continua
Evaluacién y seguimiento para fortalecer el plany

preparacién institucional.

CICLO DE PREVENCION, ATENCION Y MEJORA CONTINUA CONVENCIONES

1 o ——> Flujo de actividades
@ z ¢ =l || e > Seguimiento
------ . > QT o =k s

Inundacién o filtracion

° @ incendioofalla etéctrica
[ ] Respuesta A
\dentificacién Medidas de Socializacién y Atencién de la Recuperacién Evaluacién y @ Recuperacién % Fallas eléctricas
da flesgos b i mejora continua @  Evaluaciény mejora @ Aectacion por agua

Fuente: Elaboracién propia - Plan de Conservacién Documental, Personeria de Bogota, D. C., 2026.

Fuente: Elaboracion propia — Plan de Conservacién Documental, DANE, 2026.

16. CRITERIOS DE IMPLEMENTACION GRADUAL

Atendiendo la capacidad institucional y la necesidad de construir un plan sostenible, el DANE adoptara
un enfoque de implementacién gradual, priorizando archivos, espacios, fondos o actividades con mayor
nivel de riesgo, criticidad documental o necesidad de fortalecimiento. Este enfoque evita
sobredimensionar el plan y permite orientar mejor los recursos disponibles.
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Tabla 9. Criterios de implementacion gradual

Nivel Enfoque Resultado esperado
Nivel ) ) . L. Responsables, formatos base, acciones
Alistamiento institucional y control basico o
1 prioritarias
Nivel Fortalecimiento de controles y articulacion Programas activos y evidencias
2 operativa consolidadas
Nivel L, i i Seguimiento sistematico y ajustes
Consolidacion y mejora continua o
3 periddicos

17. RESPONSABLES

La implementacién del Plan de Conservacién Documental requiere coordinacion entre varias
dependencias institucionales, bajo liderazgo técnico de la Grupo Interno de Trabajo de Gestion

Documental y en articulacién con la Secretaria General.

Tabla 10. Responsables de la implementacion

Dependencia / instancia Rol orientador

Secretaria General Direccion institucional del componente

Grupo Interno de Trabajo de Gestidn . o o
Liderazgo técnico y seguimiento del plan

Documental
area responsable de recursos fisicos e Apoyo en infraestructura, mantenimiento y
infraestructura condiciones locativas
Area Administrativa Apoyo administrativo y gestion de recursos

Grupo Interno de Trabajo de Talento . . o o
Articulacion de capacitacion y sensibilizacion

Humano
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Dependencia / instancia

Rol orientador

Oficina Asesora de Planeacion

Seguimiento y articulacion con planeacion

institucional

Oficina de Control Interno

Verificacién y mejora

Dependencias productoras

Cumplimiento de lineamientos y reporte de hallazgos

18. CRONOGRAMA MARCO 2026-2029

Tabla 11. Cronograma marco 2026-2029

Actividad marco

Horizonte orientador

Responsable principal

Ajuste final, aprobacién y socializacion

Secretaria General / Grupo Interno

capacitacion y sensibilizacion

del Plan de Conservacion Documental T1-T2 2026 de Trabajo de Gestién Documental
Disefo y actualizacién de instrumentos
base: listas de chequeo, bitacoras, Grupo Interno de Trabajo de
. . T2 2026 -
formatos de reporte e instructivos de Gestion Documental
seguimiento
Grupo Interno de Trabajo de

Implementacién del programa de Gestion - Documental /= Grupo

2026-2029 Interno de Trabajo de Talento

Humano / Oficina Asesora de
Comunicaciones

Implementacion de inspecciones vy
mantenimiento de espacios de archivo

T2 2026-2029

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion  Documental /  area
responsable de recursos fisicos e
infraestructura

Ejecuciéon de acciones de saneamiento
ambiental y seguimiento a informes de
terceros responsables

T2 2026-2029

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion  Documental / area
responsable de recursos fisicos e
infraestructura

Implementacion del monitoreo vy
control de condiciones ambientales

T2 2026-2029

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion  Documental / area
responsable de recursos fisicos e
infraestructura
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Actividad marco Horizonte orientador Responsable principal
. Grupo Interno de Trabajo de
Desarrollo de acciones de -
. : Gestion Documental / responsables
almacenamiento y realmacenamiento 2026-2029 .
de archivo / terceros responsables
documental

cuando aplique

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion  Documental /  area
2026-2029 responsable de recursos fisicos e
infraestructura / brigadas
institucionales

.Consolidacién de.re|.oortes, evidencias e Trimestral 2026-2029 Grupg Interno de Trabajo de
informes de seguimiento Gestion Documental

Revision, evaluacién y actualizacion del Anual 2026-2029 Secretarig General / Grupo Interno
plan de Trabajo de Gestion Documental

Implementacion de acciones de
prevencién y atencion de emergencias
documentales, incluyendo proteccion
de series vitales y misionales

19. INDICADORES ORIENTADORES

Tabla 12. Indicadores orientadores

Indicador Férmula orientadora
NUmero de personas capacitadas o
Cobertura de capacitacion y sensibilizacion sensibilizadas / ndmero de personas
priorizadas

NuUmero de espacios inspeccionados /
numero de espacios priorizados

NuUmero de hallazgos atendidos / numero
total de hallazgos identificados

NUmero de espacios intervenidos o
Cobertura de saneamiento ambiental verificados / numero de  espacios
programados

Numero de informes revisados / nUmero de
informes solicitados

NuUmero de puntos monitoreados / numero
de puntos definidos

NuUmero de unidades reemplazadas o

Cobertura de inspeccion de espacios documentales

Atencién de hallazgos locativos o de almacenamiento

Seguimiento a informes de terceros responsables

Cobertura de monitoreo ambiental

Reposicion o mejora de unidades de conservacion intervenidas  / numero de unidades
priorizadas
Numero de unidades, fondos o agrupaciones
Realmacenamiento documental ejecutado documentales realmacenadas / niumero de

unidades, fondos o agrupaciones priorizadas

DANE, Departamento Administrativo Nacional de Estadistica | 29



PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Indicador Férmula orientadora

Numero de acciones ejecutadas / nimero de
acciones programadas

Numero de series vitales o misionales
Proteccién de series vitales y misionales identificadas y priorizadas / nimero de series
vitales o misionales previstas para revision

Preparacion frente a emergencias documentales

20. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

El seguimiento del Plan de Conservacion Documental permitira verificar el cumplimiento de las
actividades programadas, la ejecucion de los programas de conservacién preventiva, la calidad de las
evidencias generadas y el comportamiento de los riesgos asociados al componente fisico de la
conservacion documental. Para ello, la Entidad consolidara registros, soportes técnicos, informes de
seguimiento y reportes de hallazgos que permitan evaluar el avance de las acciones implementadas.

La evaluacion del plan debera revisar no solo la ejecucion de actividades, sino también su contribucion
al fortalecimiento de las condiciones de conservacion documental fisica. En este sentido, se tendran en
cuenta los resultados derivados de las capacitaciones, inspecciones, actividades de saneamiento
ambiental, monitoreo de condiciones ambientales, acciones de almacenamiento y realmacenamiento,
asi como la preparacién frente a emergencias documentales y la proteccidn de series vitales y misionales.

El seguimiento sera liderado por la Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, en articulacion
con el area responsable de recursos fisicos e infraestructura, la Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano, la Oficina Asesora de Comunicaciones, las dependencias productoras, los responsables de
archivo y los terceros que intervengan en actividades de custodia, saneamiento, mantenimiento o
realmacenamiento documental, segun corresponda.

Fuentes minimas de seguimiento

e Listas de chequeo.

e Bitacoras.

e Registros de monitoreo ambiental.

e Soportes de mantenimiento.

¢ Informes de terceros responsables.

e Actas o informes técnicos.

e Reportes de incidentes.

e Registros de capacitacion y sensibilizacion.

e Registros fotograficos.

¢ Inventarios o identificaciones de series vitales, misionales o criticas.
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e Reportes de acciones correctivas y de mejora.

La mejora continua se realizard a partir del analisis de resultados, hallazgos, riesgos, incidentes y
necesidades de fortalecimiento identificadas durante la implementacién del plan. Estos insumos
permitiran ajustar actividades, priorizar recursos, actualizar instrumentos de seguimiento y fortalecer
progresivamente las condiciones de conservacion documental fisica en el DANE

21. CONSIDERACIONES FINALES

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC y sus planes asociados constituyen instrumentos de
aplicacién progresiva que requieren articulacion institucional, asignacion de recursos y seguimiento
permanente para su sostenibilidad en el tiempo. Su implementacién no se limita a la formulacién
documental, sino que implica la adopcidn de practicas, controles y decisiones operativas por parte de
las dependencias involucradas.

La efectividad del sistema depende de la capacidad de la Entidad para integrar la conservacion
documental y la preservacion digital en los procesos misionales, administrativos y de apoyo, asegurando
la participacion de las areas responsables de gestion documental, recursos fisicos, tecnologias de la
informacion, planeacion y demas dependencias productoras de informacion.

En este sentido, los programas definidos en el marco del SIC deberan desarrollarse de manera gradual,
priorizando riesgos, capacidades institucionales y necesidades identificadas en el diagnéstico, asi como
garantizando la generacién de evidencias, registros verificables y mecanismos de seguimiento que
permitan evaluar su avance y resultados.

Finalmente, el SIC debera ser objeto de revision, ajuste y actualizacién periddica, en funcion de los
cambios normativos, tecnoldgicos y organizacionales, asi como de los hallazgos derivados de su
implementacién, con el fin de asegurar su pertinencia, aplicabilidad y contribucién a la proteccién,
acceso y preservacion de la informacion institucional.
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