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INTRODUCCION

Con la promulgacion de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para Colombia, en su
articulo 46, del Titulo Xl, sobre “Conservacion de Documentos”, el Estado, ordend la
obligacién que tienen las entidades en sus diferentes niveles de crear un Sistema Integrado
de Conservacion -SIC-, como un instrumento de apoyo a la gestion documental de cada
entidad.

En el afio 2014, el Congreso de la Republica, expidio la Ley 1712 del 03 de marzo de 2014,
"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones", y cuyo objeto es el de “reqular
el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién”. La citada norma,
dispone en complementacion con la Ley general de archivos, el que la documentacion, debe
estar disponible y en estado de conservacion adecuada y aceptable de tal manera que
garantice la consulta y disposicion de esta a los usuarios interesados.

Mas adelante, el Archivo General de la Nacién -AGN-, ente rector de la politica archivistica
nacional, mediante el acuerdo No. 006 del 15 de octubre de 2014, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservaciéon de Documentos” de la Ley
594 de 2000", acuerda en su articulo 1, que el objeto de un Sistema Integrado de
Conservacion -SIC-, es el de “garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo
de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de
acuerdo con la valoracion documental”.

En el afio 2017 en complementacion con lo anterior, el AGN publica la guia para la
elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacién — componente Plan
de Conservacion Documental, cuyo objetivo va dirigido a instruir a los sujetos obligados
mediante una metodologia simple a elaborar, implementar y actualizar su plan de
conservacion documental. Es a partir de este momento que en el Instituto Técnico Agricola
- disefia el SIC - plan de conservacién documental, para su posterior implementacion y
actualizacion.

De otra parte, en desarrollo de las funciones asignadas por la Ley, el Instituto Técnico
Agricola, orienta sus metas a la modernizacién tecnoldgica, seguridad de la informacion,
administracion y gestién de los documentos que recibe y produce, para cubrir asi, las
necesidades documentales y de informacién de sus usuarios, sean estos internos o
externos.
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El presente documento hara parte del Programa de Gestibn Documental -PGD- de la

entidad y se articulara donde sea necesario con los procesos e instrumentos archivisticos,

como el Plan Institucional de Archivos- PINAR-, las Tablas de Retencion Documental -TRD-
y las Tablas de Valoraciéon Documental -TVD-, entre otros.

El documento se presenta de la manera siguiente:
Primera parte: informacion general sobre el SIC.
Segunda parte: disefio del componente plan de conservacién documental.

1. OBJETIVO.

Ofrecer un instrumento archivistico que, mediante el cumplimiento de los lineamientos
establecidos por las normas estatales e institucionales en materia de gestion documental,
garantice la adecuada preservacion y conservacion de los documentos sean estos analogos
y/o electrénicos durante el ciclo vital documental, con el objeto de asegurar la sostenibilidad
de los documentos en atributos como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad y accesibilidad, asi como el apoyo a la gestién de la Entidad, en la mision de
proteger los derechos de los usuarios en el Instituto Técnico Agricola, y la conservacion
de la memoria documental institucional.

El documento va dirigido al plan de conservaciébn documental relacionado con la
documentacién analoga que contiene, produce y recibe la Entidad.

2. ALCANCE.

Inicia con el disefio, fase de planeacién, que define los recursos, procedimientos,
actividades y tiempos, documentados para garantizar asi la conservacion documental,
continla con la implementacion que determina los requisitos que permiten asegurar la
conservacion documental donde la compilacién, recoleccion y analisis de la informacion
institucional es el eje fundamental para esta fase y termina con la actualizacion, relacionada
con las actividades que se realicen de evaluacién y seguimiento al componente plan de
conservacion en coherencia con los demas instrumentos archivisticos de la Entidad.

En el marco de la gestion documental integral (archivo total) y la responsabilidad adquirida
con la nacién y con el area de la educacion, el documento que aqui se presenta contiene
los lineamientos legales y técnicos que se deben tener en cuenta para la adecuada
conservacion de los documentos sea cual sea su soporte, en el componente plan de
conservacion documental. Lo anterior, con el objeto de garantizar la transparencia
institucional, el derecho y el acceso de la informacién publica a la sociedad.

Asi mismo pretende orientar en procesos de conservacion documental a los funcionarios y
contratistas y encargados de la ejecucion de los procesos de gestibn documental de la
entidad.
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Un SIC se encuentra conformado por dos componentes: el plan de conservacion
documental que aplica a los documentos de archivo producidos y recibidos, sean estos
fisicos o0 analogos, como los documentos en soporte papel, documentos en soportes
flexibles (negativos y peliculas), medios magnéticos (DD, cintas magnéticas, diskettes),
medios 6pticos (DVD, CD, BLU RAY) y medios extraibles (USB, MINI, SD), que requieren
para su administracion de una infraestructura fisica y del cual hara parte este documento y
un segundo componente que corresponde al plan digital a largo plazo, que aplica a los
documentos digitales y nativos electronicos de archivos, documentos nacidos digitales y
documentos de archivos digitalizados, el cual requiere de un software para su gestion. En
la actualidad en el Instituto Técnico Agricola se desarrollara el primer componente tal como
se menciond anteriormente.

Este documento se desarrolla en concordancia con las hormas establecidas para la gestién
documental y se basa principalmente en la “Guia para la Elaboracién e Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion SIC Componente Plan de Conservacion Documental”,
emitida y publicada por el AGN.

3. AMBITO DE APLICACION.

El SIC, componente plan de conservacion documental hace parte de la gestion
documental y por lo tanto es un complemento importante del programa de gestién
documental de la Entidad, aplica a todos los procesos del Sistema Integrado de Gestién
y a la gestion de la Entidad. Y debe garantizar si no se tiene en la planta de personal, la
contratacion del profesional en restauracion y conservacion de bienes muebles, experto
en el manejo y la conservacién de la documentacidon analoga, quien liderara el tema,
para luego ser socializado inicialmente con el Grupo de Gestibn Documental de la
Entidad, quienes deben velar por su implementacion y actualizacion. Igualmente debe
ser socializado con los funcionarios y contratistas, con el objeto de concientizarlos sobre
las estrategias de preservacion a largo plazo que se deben tener en cuenta para evitar
el deterioro de los documentos.

4. REQUISITOS DE CALIDAD APLICABLE.

La presente guia da cumplimiento a lo establecido por las normas competentes emitidas
por el Archivo General de la Nacién y en especial con el Acuerdo 006 del 15 de octubre
de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de
Documentos” de la Ley 594 de 2000".

Igualmente, al cumplimiento de lo establecido en la ISO 9001:2015 numeral 7.5.3 Control
de la information documentada como tambien al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
numeral 5.2.2. Politica de Gestion Documental.
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5. DEFINICIONES.

Las siguientes definiciones son tomadas textualmente de la “guia para la elaboracién e
implementacién del Sistema Integrado de Conservacién SIC- Complemento Plan de
Conservacion Documental”, publicada por el AGN.

Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la
accion de organismos tales como hongos y bacterias.

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

Conservacion Documental: conjunto de medidas de conservacidbn preventiva y
conservacién-restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos andalogos 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 conservacion-restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

Desinfeccion: eliminacién de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccion en
un lugar.

Desratizacion: eliminacién de roedores.

Desinsectacion: eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y cartén.

Documento anélogo: informacion creada, recibida, enviada y almacenada en soportes
fisicos como los documentos en soporte papel, documentos en soportes flexibles
(negativos y peliculas), medios magnéticos (DD, cintas magnéticas, diskettes), medios
Opticos (DVD, CD, BLU RAY) y medios extraibles (USB, MINI, SD) y que requieren para su
administracion de una infraestructura fisica.

Documento electrénico: informacién producida, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares y que se puede acceder a él
mediante instalaciones de tratamiento de datos.

Documento electrénico de archivo: registro de informacién producida, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares y que se puede
acceder a él mediante instalaciones de tratamiento de datos. Este documento es generado
por una persona o Entidad en cumplimiento de sus funciones y se mantiene cumpliendo el
ciclo de vida documental y su organizacion obedece a los principios y procesos
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archivisticos.

Documento digital: son todos aquellos documentos registrados en un soporte electrdnico.
Por ejemplo: una fotografia en soporte analogo (fisico) es escaneada y se guarda en algun
formato, Tiff o Jpg simultaneamente se transforma en un documento digital.

Documento digitalizado: registro en soporte analogo (fisico, por ejemplo, en papel) que al
pasar por un procedimiento de escaneado mediante medios fotoeléctricos se registra en la
memoria de un computador y que se puede acceder a el por medio de instalaciones de
tratamiento de datos.

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

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Humedad Relativa: es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a
una misma temperatura.

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

Monitoreo ambiental: realizar mediciones periddicas de parametros fisicos vy
microbioldgicos en un area determinada.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn 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.

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

Sistema integrado de conservacién: conformado por el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
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tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

6. RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR PUBLICO Y CONTRATISTAS.

Las responsabilidades de los servidores publicos y contratistas frente a la Gestion
Documental y de la Informacion, estan previstas en las siguientes normas.

NORMA ARTICULO DESCRIPCION
Los servidores publicos son responsables de la
Ley 594 de Congreso de la . L P L P .
- Articulo 4° organizacion, conservacién, uso y manejo de los

2000 Republica
documentos.

Los archivos de la Administracion Publica deberan
Ley 594 de Congreso de la . . . . -
. Articulo 46° | implementar un sistema integrado de conservacion en

2000 Republica . .
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.
Deberes de todo servidor pubico:
Numeral 5) Custodiar y cuidar la documentacion e

Ley 734 de Congreso de la . informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
. Articulo 34 . .

2002 Republica conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento
o utilizacién indebidos.

A todo servidor publico le estd prohibido:

Numeral: 12. “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de

Ley 1952 de Congreso de la . bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
. Articulo 39 . .

2019 Republica llegado a su poder por razén de sus funciones y numeral
18. “Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas”.

Acuerdo 006
del 15 de Archivo General Obliga a las entidades del Estado a la implementacion del
octubre de de la Nacion SIC.

2014.
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PROFESIONAL

NORMA

ARTICULO

DESCRIPCION

Decreto 1080
de 2015

Ministerio de
Cultura

Articulo
2.8.2.5.3.

Responsabilidad de la gestion de documentos: La
gestion de documentos esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las
funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad
de los servidores y empleados publicos asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades
publicas, aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

Acuerdo 038 de
2002

Archivo General
de la Nacién

Articulo 1°

Es responsabilidad de todo servidor publico “la
adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo
de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones”.

Acuerdo 038 de
2002

Archivo General
de la Nacién

Articulo 3°,
Numeral 2.

El jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia
(SUPERINTENDENTES(AS) DELEGADOS(AS), JEFES OFICINAS
ASESORAS, JEFES OFICINA, DIRECTORES, SUBDIRECTORES,
SECRETARIO(A) GENERAL.), serd el responsable de la
custodia de los archivos de la oficina a su cargo.

Acuerdo 042
del 2002

Archivo General
de la Nacién

Articulo 3°.

Conformacion de los archivos de gestion vy
responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas (SUPERINTENDENTES(AS) DELEGADOS(AS),
JEFES OFICINAS ASESORAS, JEFES OFICINA, DIRECTORES,
SUBDIRECTORES, SECRETARIO(A) GENERAL.) Las unidades
administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la Tabla de Retencion Documental
aprobada, velar por la conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Ley 1712 de
marzo 6 de
2014

Congreso de la
Republica

Titulo I.

Obliga a las entidades del Estado a acatar el “Principio de
transparencia, Principio de calidad de la informaciéon y
Principio de la divulgacion proactiva de la
informacion”.
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7. MARCO TEORICO Y CONCEPTUALIZACION.

*de la calidad

7.1 EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC-

El Instituto Técnico Agricola, de conformidad con las normas establecidas, asume la
precision siguiente sefialada en el articulo 3°, Definiciones, correspondiente al capitulo I.
sobre Generalidades, del acuerdo 006 del 15 de octubre de 2004, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000", emitido por el AGN, el cual define al Sistema Integrado de Conservacion,
como ‘el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demds sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicién final,
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital” documental: archivo de gestion, central e
historico. Si bien es cierto la definicion anterior contempla el concepto de preservacion
digital, el documento en mencion Unicamente va dirigido al plan de conservacion
documental relacionado con la documentacion fisica o analoga.

Igualmente, el SIC del Instituto Técnico Agricola, se relaciona con los procesos
archivisticos de planeacién, produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia y
disposicién final, asi como con los instrumentos archivisticos de inventario documental,
tablas de retencién documental-TRD-, tablas de valoracion documental-TVD-, cuadro de
clasificacion documental, plan institucional de archivos-PINAR-, modelos de requisitos de
documentos electrénicos y las tablas de control de acceso: derechos y restricciones.

INTEGRADO DE

CICLO VITAL DOCUMENTAL

Gestion Central Histérico

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Planeacion | Producci6n m’ Organizacion | Transferencia D's”ﬁ',"s:"’"

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

0 Tabla de Tabla de
Inventario

A RCHIVO TOTAL

PEM—A4O—-0

ZO0OTOP<AIMOZOO

Fuente: AGN
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7.1.1. EI SIC y su articulacion con la Politica de Gestion Documental:

El SIC, del Instituto Técnico Agricola, se articula con la politica de gestion documental,
como parte del Subsistema de gestién documental de la Entidad, la cual se describe, como
la “entidad del Estado encargada de proteger los derechos de la educacion de los habitantes
del Departamento del Valle del Cauca, mediante mecanismos de Control, y a ejercer las
funciones de proveer educaciéon buscando la satisfaccion de sus servidores, usuarios y
partes interesadas, cumpliendo los requisitos legales y organizacionales suscritos frente al
Sistema Integrado de Gestion y dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por el
Gobierno Nacional en materia de Gestion Documental”. Por medio de la presente politica
se compromete a:

1. “Garantizar la conservacion, recuperacion y disposicion de la memoria institucional
que permita la continuidad de su memoria”.

2. “Consolidar el modelo de gestion de la informacion armonizandolo con las normas
vigentes y el sistema de planeacion, gestion y control institucionalmente
establecido”.

3. “Modernizar la gestion documental, incorporando los avances tecnolégicos y de
procesos de la gestion de la informacidbn en armonia con las directrices
institucionales establecidas en el Programa de Gestion de la Informacion”.

4. “Facilitar la consulta y acceso a la informacion requerida por los usuarios, con el
cumplimiento previo de normas que garanticen la integridad, autenticidad, la
seqguridad y reserva de la informacion”.

5. “Fortalecer el compromiso de los servidores publicos como tinicos responsables de
mantener la confidencialidad y seguridad de la Gestion de la Informacion
Institucional generada fisica, digital o electrGnicamente, de acuerdo con las
disposiciones vigentes’.

El Instituto Técnico Agricola, establece que “para lograr lo anteriormente enunciado la Alta
Direccién asignara los recursos tanto humanos, presupuestales y tecnoldgicos necesarios
gue permitan realizar el seguimiento y evaluacién a la implementacion y efectividad de esta
politica”.

7.1.2. Responsabilidad del SIC:

Por ser un sistema que ejecuta procesos transversales y que se articulan con la Gestion
Documental de la Entidad, la Secretaria General es la responsable de su implementacion,
la cual lo articula con el Grupo de Gestiébn Documental que cuenta con un equipo de trabajo
interdisciplinario, conformado por profesionales que correspondan a las areas de la
conservacion, tecnologia y de auditoria.
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7.1.3. Coordinacion del SIC:

En el Instituto Técnico Agricola, sera coordinado por la Secretaria General, la cual delega
la funcion al Grupo de Gestiébn Documental de la Entidad.

7.1.4. Aprobacién del SIC:

En el Instituto Técnico Agricola, serd aprobado mediante resolucién firmada por el Rector,
previo concepto emitido por el Comité interinstitucional, cuya evidencia queda en el acta de
comité respectiva.

7.1.5. Estructuracion del SIC:

En el Instituto Técnico Agricola se encuentra estructurado en tres fases: una fase de disefio
de la cual hace parte este documento, una fase de implementacién donde a partir del disefio
se ejecuta la implementacion y una fase de actualizacion, donde a partir de esta etapa se
actualiza periédicamente dando inicio a la aprobacion del archivo del departamento desde
al afio 2018.
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PARTE Il
8 -SIC - COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

El articulo 12. Plan de conservacién documental, correspondiente al Capitulo Il. Del plan de
conservacion Documental, del Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por medio del cual
se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 de 2000", define el plan de conservacion documental, como: “el conjunto de
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales
de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo”.

Atendiendo la definicion anterior, el SIC - Plan de conservacion documental de la del
Instituto Técnico Agricola, en concordancia con las normas expedidas por el Estado y las
directrices emitidas por la Entidad, en materia de gestién documental y conocedora de la
importancia de este componente como instrumento archivistico para la planificacion, e
idonea conservacion de los espacios que guardan la informacion, asi como de los soportes
y los medios que la contienen, emite el presente documento, que tiene como finalidad,
formular e implementar un conjunto de acciones para la preservacion y posterior
conservacion de los documentos analogos que son producidos y/o recibidos por el Instituto
Técnico Agricola, en concordancia con el ciclo vital documental.

Lo que se busca, es evitar amenazas que generen el deterioro o perdida de la informacion.
Para ello, se revisaran y analizaran todos los riesgos de deterioro que pueden presentar las
unidades junto con sus tipologias documentales, el estado de conservacion y su
administracién, como también los factores que inciden en la custodia documental, que
afectan directamente el estado de los documentos, asi como los diversos deterioros
ocasionados por posibles siniestros.

Igualmente, para el adecuado desarrollo del plan de conservacion se tendra en cuenta
aspectos del orden normativo, econdmico, técnico y administrativo.

A manera de conclusion y de conformidad con la ‘guia para la Elaboracion e
Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion SIC Componente Plan de
Conservacion Documental” del AGN, la implementacién del SIC — Plan de conservacion
documental permitird en el Instituto Técnico Agricola:

e “Armonizar la conservacion documental con las politicas institucionales de archivo’.

e Lograr la “Articulacion y coordinacion de la conservacion documental con los
procesos planes, programas, proyectos y actividades de la gestion documental y la
funcioén archivistica”.
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Determinar la “Definiciébn de actividades por tiempos con objetivos, metas y
responsables de acuerdo con el nivel de madurez de la Gestién Documental de cada
entidad’.

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

e Garantizar la “Mejora de la conservacién documental y aseguramiento de la
informacién mediante una adecuada planeacion”.

e Dar “Mayor diligencia y oportunidad en los servicios que presta el archivo”,

e Asegurar la “Disminucion de riesgos de pérdida de la informacion asociados a temas
de conservacion”.

o Ofrecer “Mayor sostenibilidad de los proyectos de archivo”.
e Garantizar la transparencia y la accesibilidad adecuada de la informacién a los
usuarios internos y externos de la Entidad.

e Y cumplir con la normatividad vigente y pertinente.
El SIC - componente Plan de conservacién documental, se presenta de la manera siguiente:

Introduccién, Objetivos, alcance, metodologia, cronograma, presupuesto y las referencias
bibliogréficas.

8.1. OBJETIVOS.

8.1.1. OBJETIVO GENERAL:

Establecer para aplicar posteriormente, los lineamientos del SIC — Componente plan de
conservacion documental en el Instituto Técnico Agricola, para garantizar los procesos y
procedimientos relacionados con la proteccion, preservacion, conservacion y disposicion
de los documentos andlogos en sus diferentes soportes, de conformidad con el ciclo vital
documental y con las normas promulgadas vigentes y pertinentes y los procedimientos
técnicos emitidos en gestiébn documental, con el objeto de apoyar en la misién de la Entidad
en aspectos como la de garantizar la proteccion de la Educacion de los ciudadanos y la de
realizar la inspeccion, vigilancia, control y el desarrollo de la funcién jurisdiccional y de
conciliacién, acorde con los principios de transparencia y oportunidad.

8.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Garantizar la conservacién preventiva y la conservacion-restauracion de la
documentacién analoga de la Entidad, junto con la originalidad del objeto
documental y los diversos valores que ha adquirido el documento a través del
tiempo.
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e Garantizar la unidad del soporte y de la imagen gréfica, asi como la integridad fisica
del documento con el objetivo de salvaguardar la informacién que contienen.

e Asegurar la inspeccion y el mantenimiento de los sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, a fin de reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biolégico
gue pueda generarse a los documentos en los archivos de gestién, central y fondos
documentales acumulados por deficientes condiciones locativas, de infraestructura
y mantenimiento en general (polvo, material particulado y suciedad).

e Garantizar el control de los agentes biolégicos de los puestos de trabajo en los
archivos de gestidn y central en el caso de identificar documentacién con deterioro
biolégico, para desarrollar las acciones necesarias para asegurar su conservacion.

e Definir el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo a realizar frente a eventos
no deseados como siniestros.

Los anteriores objetivos se mediran a través del desarrollo y la ejecucion de los seis
programas de conservacion denominados: Programa de sensibilizacién y capacitacion;
Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas; Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacién; Programa monitoreo y control de condiciones ambientales; Programa de
prevencion de emergencias y atencion de desastres y el Programa de almacenamiento y
realmacenamiento, los cuales se describen de una manera mas especifica a partir del
numeral 8.2.1.3.2.

8.1.3. ALCANCE DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

El SIC — Componente plan de conservacion documental va dirigido a todos los documentos
analogos, independiente del soporte que lo contengan, producidos y recibidos por la
Entidad en cumplimiento de sus funciones, procesos y procedimientos y en concordancia
con el ciclo vital documental. Inicia con el disefio, fase de planeacién, que define los
recursos, procedimientos, actividades y tiempos, documentados para garantizar asi la
conservacion documental, continGa con la implementacion que determina los requisitos que
permiten asegurar la conservacion documental donde la compilacion, recoleccion y analisis
de la informacion institucional es el eje fundamental para esta fase y termina con la
actualizacion, relacionada con las actividades que se realicen de evaluacion y seguimiento
al componente plan de conservacibn en coherencia con los demas instrumentos
archivisticos de la Entidad.

8.2. METODOLOGIA
8.2.1. Referentes normativos generales:

Acuerdo 047 del 5 de mayo de 2000, del Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.
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Acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000, del Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos’
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos’.

9

Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000, del Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Ley 594 de julio 14 de 2000, del Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Titulo XI, sobre “Conservacién
de documentos”, Articulo 46, determina: “Los archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”.

Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia,
“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado”. Capitulo |. Gestién de documentos. Articulo
9. Procesos de la gestién documental, Literal g. Preservacion a largo plazo, la define:
“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento”.

Ley 1712 de marzo 6 de 2014 2014 del Congreso de la Republica, “por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”. Titulo |. “Disposiciones generales”. “Principio de
transparencia, Principio de calidad de la informacion y Principio de la divulgacion proactiva
de la informacién’.

Decreto 1100 de junio 17 de 2014 del Presidente de la Republica, “Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en
lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza documental archivistica 'y
la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones” . Titulo I. “Declaratoria de bienes
de interés cultural (BIC)”, en su articulo 5, determina: Condiciones técnicas.
“Corresponde al Archivo General de la Nacion, de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcion de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico,
susceptibles de ser declarados como BIC”.
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Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado, “Por medio del cual se desarrollan los articulos

46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo No. 008 del 31 de octubre de 2014 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos
1°y 3°de la Ley 594 de 2000".

8.2.2. Referentes normativos institucionales:

8.2.3. Requisitos para tener en cuenta para la formulacién del SIC- Componente
plan de conservacion documental:

La formulacién del SIC, requiere de la contratacion de un profesional en restauracion y
conservacion de bienes muebles, experto en el manejo y la conservacion de la
documentacién andloga, quien sera el responsable de la ejecucidn del proceso, desde las
actividades de implementacioén, socializacién y actualizacion.

Los pasos para tener en cuenta para la formulacion e implementacién del SIC - Plan de
conservacion documental en su orden, son los siguientes:
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8.2.3.1. Compilacién y recoleccién de la informacién institucional:

La informacion recolectada servirdA como insumo importante que permitira la fase de
implementacion, estableciendo prioridades, determinando tiempos y recursos fisicos y
humanos de conformidad con la madurez existente en el tema de gestion documental de la

Entidad.

Se tendra como referente las herramientas técnicas y administrativas siguientes:

HERRAMIENTAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

Diagnostico integral de archivos

Relacionado con el componente de conservacion, donde se
contemplaron aspectos administrativos, de infraestructura y de
caracteristicas de la documentacion, como el volumen documental,
caracteristicas técnicas y tecnologicas de los soportes y medios
relacionados con los documentos y el estado de conservacion en que
se encuentran los materiales.

Politicas institucionales de archivo

Relacionado con la identificacion de las politicas que se hayan
elaborado y definido en materia de gestion documental de la entidad.

Plan Institucional de Archivos-PINAR-

Instrumento institucional elaborado para la planeacion de la funcion
archivistica.

Plan Estratégico Institucional

Documento institucional que garantiza la planeacion, calidad,
ejecucion, desemperio y seguimiento a la gestion.

Plan de Accién

Hoja de ruta que define la forma en que se organiza, orienta e
implementa el conjunto de actividades necesarias para el logro de
objetivos y metas.

Plan de mejoramiento Archivistico-PMA-

Documento generado a partir de las visitas realizadas por el AGN.

Planes de mejoramiento

Realizados por las auditorias internas y externas o realizadas por
organos de control.

Formulario Unico de Reportes de Avance a la
Gestion Administrativa -FURAG-

Documento generado por el Departamento Administrativo de Ia
Funcion Publica.

8.2.3.2. Formulacién de los programas de conservacion:

Los siguientes son los programas de conservacion que se debe aplicar de conformidad con

los formatos establecidos.
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8.2.3.2.1 Programa de sensibilizacion y capacitacion:

\
N

. ot
“--de la calidad

1. Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de informacion.
2. Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el aseguramiento
de la informacién independiente del medio o soporte donde se halla registrada.

Jornadas de capacitacion y sensibilizacion que brinden herramientas practicas para la conservacion
de los documentos y el manejo de la informacion. Asi mismo, se pueden utilizar plegables
publicitarios, campafias en los diferentes canales de comunicacion de la entidad, charlas informales
en las oficinas y conferencias y talleres con expertos.

La Supersalud parametrizara su cronograma segun las actividades que se vayan a realizar y los
recursos que sean necesarios.

1. Humanos
2. Tecnoldgicos
3. Econémicos

Funcionario de archivo encargado del &rea de gestion documental con el &rea de recursos humanos
y el apoyo directivo.

1. Gestion documental.

2. Factores de deterioro y Conservacion Documental.

3. Gestion del Riesgo y Salud Ocupacional.

4. Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos.

5. Manejo de equipos o0 herramientas necesarias para la conservacion de archivos.

Los temas desarrollados en las capacitaciones o sensibilizaciones deben ser debidamente
documentados en concordancia con el plan anual de capacitacion de la Entidad.

Formato diligenciado.

Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacion y brindar herramientas
practicas para su adecuado tratamiento

Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
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8.2.3.2.1.1. Formato de capacitacion y sensibilizacion:
Aplicar el formato “Lista de asistencia”

8.2.3.2.1.2. Instrucciones del diligenciamiento del formato:
Registrar los datos solicitados en el formato “Lista de asistencia”

8.2.3.2.2. Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas:

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento,

Objetivo: con el fin de minimizar los riesgos asociados con la conservacion del material documental independiente del
soporte 0 medio donde este registrado.
Alcance: Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva y
) consulta la informacion.
Problemas a 1. Espacios no adecuados para el depésito y almacenamiento de los documentos.
Solueienar: 2. Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.
3. Falta del mobiliario adeacuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la documentacion.
1. Revision periddica de las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento
(presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).
- 2. Revision de los componentes tecnoldgicos instalados en depdsitos (camaras, controles de acceso, aires
Actividades acondicionados, funcionamiento de los equipos sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad)).
3. Revision de instalaciones de seguridad, deteccion de fuego, sistemas de alarma (Garantias y
certificados), teniendo en cuenta manuales y garantias.
4. Realizacién de correctivos.
Cronograma: Cada entidad parametrizara su cronograma segun las actividades que se vayan a realizar y los recursos
" |gue sean necesarios.
1. Humanos
Recursos: 2. Tecnolbgicos

3. Econémicos

| Responsables:

|Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con el apoyo del area de Recursos Fisicos.

Aspectos a
considerar:

1. Verificar que los equipos o elementos mas significativos del archivo y la infraestructura se encuentren
en buenas condiciones e instalados adecuadamente en los depésitos de archivo.

2. Verificar las certificaciones y garantias de los sistemas de seguridad y equipos implementados

en el archivo.

3. Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados segun la necesidad.

Materiales de
apoyo:

* NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacién. Requisitos para el almacenamiento de material
documental

* NTC 5029: 2001 Medicion de Archivos

* NSR-10 Reglamento Colombiano de Construccién Sismo Resistente.

Evidencias

Formato diligenciado.
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8.2.3.2.2.1. Formato de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas:

8.2.3.2.2.2. Instrucciones del diligenciamiento del formato:

8.2.3.2.3. Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion:

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados por
Objetivo:  |el hombre) en condiciones aptas para la Conservacién Documental y el desarrollo del
ser humano (mitigar riesgo de enfermedad).

Todas las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos

Alcance: o . . -
archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion.

1. Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro documental.

Problemas a |2 presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
solucionar |3, Presencia de plagas e insectos.

4. Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.
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1. Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento.
2. Jornadas de fumigacioén de areas de archivo.

Actividades: o
3. Jornadas de desratizacion.
4. Limpieza puntual de documentos identificando el material contaminado.
Cronograma: Cada entidad parametrizara su cronograma segun las actividades que se vayan a

realizar y los recursos gque sean necesarios.

1. Humanos
Recursos: |2. Tecnolégicos
3. Econémicos

Responsables de los archivos y funcionarios encargados del mantenimiento de las

Responsables:|. ) L )
P instalaciones fisicas de la entidad.

1. Lavados y desinfeccion de las herramientas utilizadas al finalizar la jornada de
trabajo. Todos los métodos y materiales que se usaran durante los tratamientos
seran documentados en fichas técnicas o formatos de control.

Aspectos a
coraElclaran 2. No mezclar las actividades de limpieza de material contaminado con material no
contaminado, ya que se podria propagar el deterioro a toda la documentacion.
3. Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material contaminado y
extremar las medidas de desinfeccion y limpieza de los espacios.
Material * NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacion. Requisitos para el almacenamiento

de apoyo: de material documental

Evidencias |Formato diligenciado.

8.2.3.2.3.1. Formato de limpieza y desinfeccion, desratizacion y desinsectacion de
Areas de Archivo.

8.2.3.2.3.2. Instrucciones del diligenciamiento del formato:

8.2.3.2.3.3. Formato de saneamiento Ambiental

8.2.3.2.3.4. Instrucciones del diligenciamiento del formato:

Pagina 24 de 35



INSTITUTO TECNICO AGRICOLA PAOFESICRAL

ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE EDUCACION SUPERIOR
Resolucion 8958 octubre 13 de 2011 — MEN

NIT: 800.124.023-4

8.2.3.2.4. Programa monitoreo y control de condiciones ambientales:

Objetivo:

Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los
distintos materiales de archivo.

| Alcance:

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

Problemas a
Solucionar:

1. Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion documental.
2. Altos niveles de contaminantes en el aire.

3. Niveles de radiacion inadecuada.

4. Inestabilidad de los componentes de archivo.

Actividades:

Monitoreo
1. Medicién y registro permanente de humedad y temperatura.
2. Medicién de iluminancia (Infraroja, ultravioleta).
3. Medicién de contaminantes atmosféricos.
Control
1. Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.
2. Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las condiciones de humedad
y temperatura.
3. Colocacién de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que filtren las
radiaciones.

Cronograma:

Cada entidad parametrizara su cronograma segun las actividades que se vayan a
realizar y los recursos

Recursos:

1. Humanos
2. Tecnolbgicos
3. Econémicos

Responsables:

Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con el apoyo del area
de mantenimiento.

1. Termohigrémetro o Datalogger con software para medicion de temperatura y
humedad relativa (%HR).

Equipos
uti?iz ail . 2. Luxémetro para mediciones de la intensidad de luz requerida.
Su eridos; 3. Deshumidificador para la disminucion de la humedad presente en un radio de
9 alcance establecido, en este caso depdsitos de almacenamiento (correctivo en caso
de ser necesario).
Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales, estan orientadas a
Aspectos a establecer mecanismos para el manejo del ambiente en pro del aseguramiento de la
. informacién contenida en los documentos. Para cada tipo de soporte documental, se
" |han establecido diferentes rangos de humedad relativa y temperatura para mantener
la conservacion de los mismos. Ver Acuerdo 049/2000. Art 5°.
Material * NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacion. Requisitos para el almacenamiento
de apoyo: de material documental.
Evidencias: |Formato diligenciado.
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8.2.3.2.4.1. Formato de monitoreo y control de condiciones ambientales:

8.2.3.2.4.2. Instrucciones del diligenciamiento del formato:

8.2.3.2.5. Programa Prevencién de Emergencias y Atencidn de Desastres:

Orientar las acciones para prevencion y mitigacién de amenazas y los preparativos
para la atencion de emergencias con el fin de reducir el riesgo asi como una

Objetivo: . - ) : .
J estrategia de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal o
antropicos.
| Alcance: | |Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.
Problemas a - L . .
. Pérdida de Informacion por factores internos y externos de riesgo.
Solucionar:
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1. Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir identificacion de las
acciones encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafios enmarcadas en el
Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN.

2. Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo, identificar
los sistemas de extincion de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas que seran
utilizados en caso de emergencias.

3. Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

4. Elaboracién de las buenas préacticas para la prevencion de desastres, el manejo de
equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos (Elaboracion
de un manual de Prevencion y Manejo de Emergencias y Contingencias en Archivos).

\
N

. ot
“--de la calidad

Cada entidad parametrizara su cronograma segun las actividades que se vayan a
realizar y los recursos gue sean necesarios.

1. Humanos
2. Tecnolégicos
3. Econémicos

»» Comité de emergencias.
»» Grupo de Brigada de emergencias.
»» Funcionarios encargados de gestion documental.

1. Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio, inundacion o
terremoto, es prioridad salvar vidas; sélo si la emergencia esté bajo control y no
existe riesgo contra la integridad de las personas en el recinto, se debe optar por
salvar los bienes documentales existentes.

2. Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable no desechar
ningun documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy
humedo, por agua de inundacién o bomberos, hay que bajar las tasas de humedad
relativa para evitar la aparicion de microorganismos, asegurando una buena
circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente equipos de
deshumidificacion.

3. Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones
de salvaguarda, reuniendo de manera sistemética la informacion necesaria como
fotografia de los documentos y de los locales, inventario del material afectado.

4. Las acciones gue derivan de este apartado, deben ser realizadas para prevenir
emergencias y mitigar dafios. Asi mismo, estan enmarcadas por el Acuerdo 50/2000
proferido por el AGN y las determinadas por la entidad para el Manejo de
Emergencias.

* NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacion. Requisitos para el almacenamiento
de material documental

Formato diligenciado.
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8.2.3.2.5.1. Formato de Prevencidon de Emergencias y Atencion de Desastres
generalidades para la elaboracién del mapa de riesgos:

8.2.3.2.5.2. Instrucciones del diligenciamiento del formato:
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8.2.3.2.5.3. Ejemplo de Mapa de riesgos Institucional en Conservacién Documental:

PROFESIONAL

. ".
~-de la calidad

FACTORES GENERALES
DE RIESGO / CONTEXTO

DESCRIPCION DEL RIESGO

CAUSAS

CONSECUENCIAS

Y ANALISIS

ANALISIS DEL
RIESGO

EXTERNO

Manejo de Emergencias

Regulaciones

Cumplimiento de la
Normatividad Vigente
Cumplimiento de la
Normatividad Vigente

Sanciones

*» Desconocimiento de

la Normatividad.

* Desconocimiento
de la importancia de

Gestién Documental.

Operativo

Desastres
Naturales

Incendio,
Terreomoto,
Inundacion

« Dafio accidental por incendio.

« Dafio accidental por agua o

fuego.

« Dafio accidental por cambios

extremos de temperatura y

humedad.

« Dafio accidental por
contaminacién quimica.

« Contaminacion

medioambiental.

« Deterioro de los medios de
almacenaje.

« Déficit de personal.

« Perdida de disponibilidad de la

informacion.

* Demora en tiempos de

respuesta.

« Disminucion de disponibilidad

de la informacién.

* No disponibilidad de respaldos.

* Negacion de servicio.

* Degradacion de documentos

de papel.

* Terremotos ¢
Inundaciones o
incendio

Operativo

* No disponilibilidad de la
informacion.
* No disponibilidad de respaldos.

* Ataque maliciosos o
terroristas
* Vandalismo.

Orden Publico Vandalismo, Robo Ll o » Operativo
* Negacion de servicio. * Intencion de robo.
* Degradacion de documentos |+ Manipulacion de
de papel informacién
« Areas insuficientes
o inadecuadas de
« No hay disponibilidad de archivo.
personal idéneo con las * Areas insuficientes
Conocimiento N . . . para la ubicacion .
. Aplicacion Funciones | competencias requeridas para . o Operativo
Funciones de funcionarios 6

el proceso de gestion
documental

contratistas que
realicen la ejecucion
de la organizacion de
archivo.
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Wuta
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* Inadecuada
Gestion de Alcance, « Falta de claridad en los p!amﬂc_e}mon y
- » ! alcances ejecucion del I
Administracion Tiempos, Costos, - Cumplimiento
} de la responsabilidad de cada proyecto de
Cambios o
uno de los actores el proyecto organizacién de
archivos.
g Inadecuadas
® herramientas L
= C ) i . « Falta de planeacion
ol & - y aplicaciones « Equipos desactualizados ¢ s -
€ Tecnol6gico o I para la adquisicién de| ~ Cumplimiento
Z tecndlogicas para insuficientes. .
x| E " equipos.
E 2 la gestion de la
z|s informacion
8 o + Falta de conocimiento
0] « Desorganizacion de los
R . . - sobre las labores de -
Capacitacion archivos, deterioro y pérdida : - Cumplimiento
} - intervencion del los
de la informacion.
documentos
* Inadecuada
Falta de R
« Falta de la provision de planificacion y
recursos y/o - o ) . -
. Gestion del plan recursos técnicos y/o insumos ejecucion del o
insumos para - L Cumplimiento
A 9 de accion para el cumplimiento de las proyecto de
la ejecucion del L o
- actividades. organizacion de
plan de accién .
archivos.
+ Desconocimiento
de los criterios y
estrategias para el
* Alergias, enfermedades y tratamiento de los
accidentes, debidos a espacios | documentos con
_g Salud Ocupacional contaminados y a acciones las medidas de Operativo
® inadecuadas en caso de proteccion y control
o ‘%’ emergencia o siniestro conforme lo
Z|€ establece
w2 la normatividad
Z _5 vigente
(GDU)) « Falta de seguridad de los « Circulacion de
Sequridad Aseguramiento de la | documentos. personas por Oberativ
egurda informacion « Falta de seguridad de los las diferentes perativo
elementos de oficina. dependencias.
Manejo e
. * Registro incompleto de la « Falta de control de los .
documenffal en Identificacion informacion. documentos, Operativo
el archivo
VALORACION DE CONTROLES
EFICACIA DEL CONTROL
ADMINISTRACION DEL RIESGO
Observaciones: Ejemplo basado en las tablas de valoracion  CONVENCIONES:
de los riesgos sugerido en la ISO 18001/2007. Numeral 4.4.7, P +Verde +Bao
Preparauon y respuesta ante emergencias o « htensidad « Amarilo « Medio
*N. * Nivel * Azul -- Alto
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8.2.3.2.6. Programa de almacenamiento y realmacenamiento:

~-de la calidad

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental
acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccion y
resistencia.

Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas de su ciclo vital.|

1. Documentacién que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.
2. Carencia de unidades de almacenamiento y realmacenamiento adecuadas.

1. Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de archivo
de la entidad.

2. Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y almacenamiento
teniendo en cuenta material y soporte documental (dimensiones, resistencia de los
materiales, disefio de las unidades, recubrimiento interno, acabados, etc.).

3. Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y conservacion.

Cada entidad parametrizara su cronograma segun las actividades que se vayan a realizar
y los recursos que sean necesarios.

1. Humanos
2. Tecnolégicos
3. Econdmicos

Funcionarios encargados de gestion documental.

Aplicacion de normas técnicas.

* NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacién. Requisitos para el almacenamiento de
material documental.

* NTC 5397: 2005 Materiales para documento de archivo con soporte papel.

Caracteristicas de calidad

Formato diligenciado.

8.2.3.2.6.1. Formato Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento:
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8.2.3.2.6.2 Instrucciones diligenciamiento del formato

8.2.3.2.6.3. Formato de entrega de unidades de almacenamiento:

8.2.3.2.6.4. Instrucciones de diligenciamiento del formato:

8.2.3.2.6.5. Formato de recibido de unidades de almacenamiento

8.2.3.2.6.6. Instrucciones de diligenciamiento del formato:

8.3. Implementacidon del SIC — Componente Plan de Conservacion Documental:

Realizado el disefio y aprobado el SIC- Componente Plan de Conservacion por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio e inicia la implementacién del mismo, el cual se basa
en el diligenciamiento de cada uno de los formatos que hacen parte de la aplicacién de los
programas: Programa de sensibilizacion y capacitacion, Programa de Inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, Programa de
Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion en
concordancia con el establecido para la entidad, Programa monitoreo y control de
condiciones ambientales, Programa Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres
y el Programa de almacenamiento y realmacenamiento.

Lo que se busca en esta etapa de implementacion es el diligenciamiento de cada uno de
los formatos en concordancia con las instrucciones dadas, lo cual arrojara un resultado que
llevard a una fase de compilacion y andlisis de la informacidn recolectada, para luego
establecer los requisitos que se ejecutaran para subsanar los deterioros identificados y que
requiera intervencion. Ademas, se definirdn las estrategias de preservacion a largo plazo
gue se requieran para garantizar asi la conservacion de los documentos en su integridad
fisica y funcional y que buscan asegurar la adecuada organizacion, acceso y recuperacion
de la documentacion.

8.3.1. Cuadro de control de mando para el plan de Conservacién Documental:

Aclaradas las decisiones a tomar relacionadas con la intervencién de procesos de deterioro
o para definir estrategias de conservacion a largo plazo sobre la documentacion analoga
en el Instituto Técnico Agricola, se debe elaborar el cuadro de control de mando, el cual
debe contemplar los programas de conservacion a aplicar y actividades que se ejecutaran,
las cuales se desarrollaran por vigencias a corto, mediano y largo plazo en concordancia
con los soportes y medios existentes y la valoracion del estado de conservacién de los
documentos y el ciclo vital documental. Lo que se busca es garantizar el cumplimiento de
las tareas programadas.
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8.3.1.1. Instrucciones de diligenciamiento del formato:

8.3.1.2. Ejemplo de cuadro de control mando del Plan de Conservacién Documental
y Programa de Capacitacion y Sensibilizacion:

8.3.2. Actualizacién del SIC — Componente Plan de Conservacién Documental:

Ejecutadas las fases de disefio e implementacion del SIC- Componente plan de
conservacion documental de la Entidad, se debe proceder a su actualizacién terminada la
vigencia anual.

En esta fase se debe verificar que las tareas programadas se hayan cumplido entre las
fechas establecidas, de acuerdo con lo programado y en concordancia con el Plan de
accion, plan Estratégico Institucional, Plan Anual de Compras y el Programa de Gestion
Documental, de lo contrario, se debe actualizar de acuerdo con las necesidades
identificadas.

Para el seguimiento del SIC- Componente Plan de Conservacién se debe diligenciar el
cuadro de control de mando que resume las actividades, objetivos logrados y resultados a
nivel cualitativo y cuantitativo frente a la programacion planteada y programada.

9. CRONOGRAMA DEL SIC- COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL:

Una vez se inicie la implementaciébn se proyectara y programara el cronograma en

concordancia con las actividades descritas para cada programa.

10. PRESUPUESTO DEL SIC- COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL:

El presupuesto para la implementacién del SIC- Componente Plan de Conservacion
Documental estara definido en la Cadena de valor y el esquema financiero del proyecto de
inversion:
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. COLOMBIA. Decreto 1100 de 2014.
Bogota D.C., 17 de junio de 2014. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
Nacion de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. COLOMBIA. Decreto 2609 de 2012-
Bogota D.C., 14 de diciembre de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado medio y forma de
registro o almacenamiento’.
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=337#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=29324#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0

