MACROPROCESO: APOYO

— 1INI Version: 01
U‘ UpUTUMAYO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: 15-01-2026
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Pagina: 1 de 13

NI
PUTUMAYO

INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL PUTUMAYO

PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL




L

UNI
PUTUMAYO

R TLACION UM 35 L8021 FLILMEYE

MACROPROCESO: APOYO

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

Version: 01
Fecha: 15-01-2026

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Pagina: 1 de 13

MIGUEL ANGEL CANCHALA DELGADO
Rector

JHON ANDRES CERON
Vicerrector Administrativo

NILSA ANDREA SILVA CASTILLO
Vicerrector Académica

OSCAR ANDRES MUNOZ
Profesional Planeacion

LIDA MINGLAY ESPANA LOPEZ
Profesional de Apoyo GDA

Mocoa- Putumayo
SEPTIEMBRE de 2025




MACROPROCESO: APOYO Version: 01

NI . . .
l' UpUTUMAYO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: 15-01-2026
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL P4gina: 1 de 13
INDICE

Tabla de contenido

1. INTRODUGCCION.....coiieieeeiteeeeeeeetet ettt ettt ettt ese et et st et eae st et et ese et et eeeses st et etesese s st st et eseassssteseseanans 4
2 101 = TV [0 OO 5
TR @ 12 1 2 IV SR 6
3.1 OBJETIVIO GENERAL ...eeiitteeeititeestiee e ettt e esiteeesttee e esteeesssteeessteeessataaesnseeesnssaeessteeeeansaeesanseeesnsseasssnseessnssseen 6
3.2 OBJETIVIOS ESPECIFICOS....ceeiiuttttiiitteiiiteeesiteeestteeestteesssteeessaseeessasseessssseesnssaeesssseessssseeesnsseeesssseessssssessssseen 6
A, ALCANCE ...ttt ettt et ettt ettt e sttt e e s it e e e s abte e s sttt e e s a bt e e e eab b e e e e bt e e e aabbae e e baee e et beeeabaaeeebbeeeeaabeeenaraee st 6
5. DEFINICIONES Y SIGLAS ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e sttt e st e s st e e e e sabb e e s e bbeesaabaeessabbeeseabbeeeaabbeeesanaeesnnsees 6
30 B 23 N1 0 AV 5SS USSR 6
302 [ N SRR 10
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.......cetiteeeieeeeciteeecitee ettt e e steeessstaeeesneeeessssaeesanseeeesnseeeesssaeesanseeeesnseeesansensnanes 11
7. DESARROLLO DEL CONTENIDO......cciitittiiiteeestieeertteeesteeesstaeessstaeesssseeessssseessnseesssssenessssessssseeessssseesssseessnnne 13
7.1 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION = SIC ....oviuierirerieeeeteteteeeeteeteses et e tesessseseseseas s esesesennanas 13
7.1.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL ....cvovevevevetevetetetetetetetesetetesesesesesetesesesesesetesesesesesesesesesesesesesesesenas 14
7.1.1.1 Programas De Conservacion PreVventiVa .. .....uucuieeee e ceiteee ettt e e e e s siree e e e s e s siveee e e s s snreeee s 15
7.1.1.1.1 Programa de capacitacion y sensibilizacion.......ccccoociiiiiiiicciiii e 16
7.1.1.1.2 Programa de Inspeccidn y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
][ LTS 18
7.1.1.1.3 Programa de Saneamiento Ambiental, Limpieza, Desinfeccién, Desratizacién y Desinsectacion.....19
7.1.1.1.4 Programa de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales de los Repositorios

B o Tol¥ [ g T=T o = 1= PRSP 21
7.1.1.1.5 Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento ..........cccveeeeiiiiiiiieee et cereee e 24
7.1.1.1.6 Programa de Prevencidon de Emergencias y Atencidn de Desastres ......cccccceecveeeeeeevicieeeeeeeseiveeenn. 25

8. ANEXODS ...ttt e e e s e e e s st rre e e e s s abbtaaeeeesaans iError! Marcador no definido.
7. HISTORIAL DE CAMBIOS ......uiiiiieeeeiiiiteee ettt e e s e sttt eee s s eiteeeeeesssabeneeeessaans iError! Marcador no definido.

1. INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Sistema Integrado de Conservacion DOCUMENTAL..........uuuueiiiiiiiiiiieeeeeeee e 14
llustracion 2. Plan de Conservacion DOCUMENLAL .............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiireeee e e e e e e e e e e e e e e e s e e s e e s s aan bbb e rereeeeeeeees 15

2. INDICE DE TABLAS

BIE= o] F= W0 RO o s o o | =T 12 - SRR 17
Tabla 2 ReCUrsoS Y RESPONSADIES ......coooiiiiiiiiii ettt e e ettt e e e e e e e e e e aaaeaaaeaas 17
R0l F= TRC R @1 o] g [oTe | =T o - LT PPPPRPRPT 19
Lo = O o] oo | =1 o= L OO PP PP PP PPPPPR P 21
Tabla 5 RECUISOS Y FESPONSADIES .......eiiiiiiiiiit ettt ettt e e e s et e e e e e e bbbt e e e e e sabba e e e e e e annnnees 21
QI o] F= T S 3 @1 o s o o | =T 12 - SRR 23
Tabla 7 RECUISOS Y TESPONSADIES ......ciiiiii e e et e e e e e e e e e e e e e e et e e s se s s et b e e b e s taasaeeereeeeaataaaaaaaaaens 23
I To] F= TR @ o] g [oTo | =T 1 o= U PP PPPPRPRPTN 25
Tabla 9 RECUISOS Y TESPONSADIES .......eiiiiiiiiiiee ittt e et e e s et e e e e e sb e e e e e aabbr e e e e e e e nannees 25
Lo R RO @2 o] To o | =T o= R PO PP PUPPPPPPP 27

Tabla 11 RECUrSOS Y FESPONSADIES ......eiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e e s et e e e e s e nb b et e e e e e enbbbeeeeeeannsbees 27



" MACROPROCESO: APOYO Versién: 01
l' UpUTUMAYO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: 15-01-2026
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL P4gina: 1 de 13

3. INTRODUCCION

El presente documento expone el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) de la Instituciéon Universitaria del
Putumayo — UNIPUTUMAYO, una herramienta estratégica disefiada para asegurar la preservacién a largo plazo
del patrimonio documental de la institucidn. Este plan es un reflejo del compromiso de UNIPUTUMAYO con los
mandatos legales, histdricos y culturales establecidos por la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y las
directrices del Archivo General de la Nacidn, incluyendo el Acuerdo 001 de 2024.

El propdsito principal de este SIC es implementar las medidas técnicas y administrativas necesarias para
garantizar la integridad, autenticidad y accesibilidad de la informacion de la institucion, desde su produccién
hasta su disposicién final. Su utilidad radica en la capacidad de identificar y mitigar las vulnerabilidades de los
documentos, tanto fisicos como digitales, fortaleciendo asi la memoria institucional y su valor como evidencia.

Este plan esta dirigido a todo el personal de UNIPUTUMAYO, con especial énfasis en aquellos responsables de
la gestion documental, la administracidn de la informacidn y la toma de decisiones estratégicas. Su importancia
radica en su rol fundamental para el cumplimiento normativo y para asegurar la continuidad operacional y la
transparencia de la institucion, protegiendo asi el legado histérico y cultural que reside en sus archivos.
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4. JUSTIFICACION

La elaboracidon del Plan de Conservacién Documental de la Institucion Universitaria del Putumayo -
UNIPUTUMAYO, responde a la necesidad imperante de salvaguardar el Patrimonio Documental de la entidad.
Esta necesidad surge de la obligacién legal de cumplir con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, que exigen la implementacion de un Sistema Integrado de
Conservacién (SIC) para garantizar la perdurabilidad de la informacidn en todas sus formas.

El contexto institucional actual, que incluye la produccién constante de documentos en diversos soportes y
etapas de su ciclo de vida, hace que este plan sea pertinente. Su implementacion es crucial para el logro de los
objetivos institucionales, ya que los archivos no solo son un registro de la historia, sino también un pilar
fundamental para la eficiencia administrativa y la toma de decisiones.

El Plan de Conservacion Documental busca resolver problemas criticos como el riesgo de pérdida de
informacidn, la falta de uniformidad en los procesos de archivo y la ineficiencia en la consulta de documentos.
Entre los beneficios esperados se incluyen la armonizacién de la conservacidn documental con las politicas de
archivo existentes, la mejora en la calidad de los servicios del archivo y una mayor sostenibilidad de los
proyectos institucionales. este plan asegura que UNIPUTUMAYO no solo cumpla con la normativa, sino que
también proteja su memoria colectiva, garantizando la integridad, autenticidad y fiabilidad de su informacion a
largo plazo.
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5. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar un Plan de Conservacion Documental (PCD) para la Institucion Universitaria del Putumayo -
UNIPUTUMAYO, como componente del Sistema Integrado de Conservacion (SIC). estableciendo lineamientos
técnicos, metodoldgicos y administrativos para garantizar la preservacién a largo plazo del patrimonio
documental de la entidad, asegurando su integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad en sus diversas
fases y soportes.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el estado actual de los documentos de archivo en sus diferentes soportes, identificando
los riesgos de deterioro y las necesidades de conservacién, para priorizar las acciones de intervencion.

e Establecer los lineamientos técnicos para la manipulacién, almacenamiento y consulta de la
documentacién, asegurando que se apliquen las mejores practicas de conservacidn preventiva en todas
las dependencias de la institucion

e Capacitar y sensibilizar al personal de UNIPUTUMAYO en la importancia de la custodia y conservacion
de los documentos, promoviendo una cultura de responsabilidad archivistica y un manejo adecuado de
la informacién.

e Identificar y priorizar los documentos de valor historico y cultural para la institucion, estableciendo
protocolos especificos para su conservacion y facilitando su acceso y consulta.

6. ALCANCE

El presente Plan de Conservacion Documental aplica a todas las dependencias, sedes y procesos de la
Institucion Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO. Su aplicacidon abarca la totalidad del patrimonio
documental de la entidad, incluyendo documentos fisicos y electrénicos, desde el momento de su produccién o
recepcién hasta su disposicion final, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracion Documental (TVD).

7. DEFINICIONES Y SIGLAS

5.1 DEFINICIONES

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo

e Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacidn,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
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un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucidon que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

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

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual
es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de
la informacion que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo garantiza
el origen de la informacién, validando el emisor para evitar la suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la
persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento en
que se afirma.

Banco Terminoloégico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta
que facilita informacién (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con
fundamento en las temdticas del sector al cual pertenece.

Ciclo vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacion — Restauracidon: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacién de la materia.
Incluya acciones urgentes en bienes cuya integridad fisica y/o quimica se encuentra en riesgo
eminente de deterioro y /o perdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y
externos, sean estas acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones dptimas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacidn preventiva y conservacién —
restauracidn, restauracién, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analdgicos del archivo.
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Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos del archivo.

Depuracién: Operacidén dada en la fase de ordenacidn por la cual se retiran documentos duplicados
o documentos en blanco, para su posterior eliminacién. Accidon de retirar de los documentos
material metalico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro
elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

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

Deterioro de Documento: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas/o
mecdnicas del documento, causada por el envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (papel, video, Cassettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede
leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion
debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente
claro y contener la informacién necesaria para la comprensién de las operaciones que los crearon y
usaron debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacidén. Se debe mantener los vinculos existentes entre los documentos que
reflejan una secuencia de las actividades. Propiedad de que la informacidn sea accesible y utilizable
por la solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion Final de Documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total eliminacion o seleccion.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio has su resolucién definitiva.

Fiabilidad: Condicién técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de los datos.
Su contenido representa exactamente lo que quiso decir en él. Es una representacién completa y
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precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de
archivo pueden ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacién o
actividad que reflejan, por los individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica.

Funcidn Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

Gestion de Documentos: Area de gestidn responsable de un control eficaz y sistemético de la
creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacidon y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion.

Gestion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en relacion con
el riesgo.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacidn a un tramite, la distribucidn, la descripcién, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcidn por la que fue
creado.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacidon con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacidon y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
Condicién que garantiza que la informacién consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada.

Instrumento Archivistico: herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Mejora Continua: El seguimiento, revisiéon y mejora continua del desempefio general del Sistema de
Gestion para Registro, alimentan la revisién y mejora del sistema general de la organizacién.

Metadatos: Se define como la informacidn adicional que se utiliza para clasificar, ordenar describir y
gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan informacidn sobre otros datos.
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Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y recuperacion de la informacién a encontrar y
filtrar los datos de manera eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo del documento de archivo

Normalizacion Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la
practica archivistica.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacidon de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es a
agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucién.

Patrimonio Documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como bien de
Interés de Caracter Documental Archivistico.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica
formule la entidad.

Preservacidn a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlian para generar valor y
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Tabla de retencion documental — TRD: Listado de series y sub series, con sus correspondientes
tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de ciclo vital
de los documentos, asi como una disposicién final.

5.2 SIGLAS

BANTER: Banco Terminolégico
MOREQ: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos
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e PGD: Programa de Gestién Documental
e PINAR: Plan Institucional de Archivos
e SIC: Sistema Integrado de Conservacion
e TRD: Tabla de Retencion Documental
e TVD: Tabla de Valoracion Documental

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia de 1991; Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad
personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y circulacion
de datos se respetaran la libertad y demas garantias consagradas en la Constitucién. La correspondencia y
demas formas de comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas
mediante LEY

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

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

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

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

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

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

e Decreto 1081 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Establece criterios generales para la
implementacién del programa de gestion documental y politicas de preservacién, custodia digital,
conservacion de documentos y eliminacidn segura y permanente de la informacion.

e Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras

disposiciones.

e Circular 002 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias en
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los archivos publicos.
e Circular 13 de 1999. Produccidon documental: Uso de tintas de escritura.

e Circular 007 de 2002. Organizacién y conservacion de los documentos de archivo de las entidades
de la rama ejecutiva del orden nacional.

e Circular 004 de 2003. Organizacién de Historias Laborales.

e Circular 012 de 2004. Orientacién para el cumplimiento de la circular nro. 004 de 2003.
(organizacidn de historias laborales).

e Circular 001 de 2011. proteccion de archivos por ola invernal.

e Circular 004 de 2011. Directrices o lineamientos al manejo y administracién de los archivos sefalados
en la Ley 1444 de 2011.

e Circular 005 de 2011. prohibicidn de enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo de
unidades de informacion.

e Circular 002 de 2012 Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.

e Circular 003 de 2012. Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los archivos de DDHHy
memoria histdrica en la implementacion de la ley 1448 de 2011, Ley de Victimas.

e Circular 004 de 2012. Censo de archivos e inventario documental relacionados con la atencidn
a victimas del conflicto armado en Colombia.

e Circular 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

e Circular 001 de 2014. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto
2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

e Circular 001 de 2015. Alcance de la expresion “cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta”.

e Circular 002 de 2015. Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasidon del cambio
de administracion en las entidades territoriales.

Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracidn de tablas de Retencion documental. Circular 001 de
2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 260de 2012 y el
Decreto 1515 de 2013.

Circular 002 de 2015. Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasiéon del cambio de
administracion en las entidades territoriales.
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e Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de Retencidn documental. Circular 001 de
2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 260de 2012 vy el
Decreto 1515 de 2013.

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-2015; Sistema de Gestion de la Calidad.

La aprobacién y publicacién de los planes del Sistema Integrado de Conservacién — SIC. Los planes de
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC deben ser aprobados por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento debe quedar registrado en las actas del
respectivo Comité y publicarse en la web de la entidad luego de su aprobacion. (ART 6.1.1.7- Acuerdo 001 de
2024.)

El seguimiento y evaluacidn a los planes del Sistema integrado de Conservacion. Estard a cargo del Comité
Institucional de Gestidn y Desempeiio, o quien haga sus veces, verificara el cumplimiento de lo establecido en
el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, e incluird en los planes de mejoramiento de la entidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
(ART 6.1.1.8- Acuerdo 001 de 2024.)

9. DESARROLLO DEL CONTENIDO
7.1 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

“Un Sistema Integrado de Conservacion - SIC es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacidn documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestiéon documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, 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 recepciéon, durante su gestidn, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital” (La definicion inicial fue establecida por el
Acuerdo AGN 006 de 2014, el cual fue derogado y actualizado por el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacion (AGN).

EL SIC esta compuesto por dos componentes que abarcan los diferentes tipos de informacién o documentos de
archivo, Plan de conservacidn y Plan de preservacién digital
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Aplica a: Aplica a:
¢ Documentos en soporte papel * Documentos electrénicos de
* Documentos en soporte flexible archivo
(negativos y peliculas) * Documentos nacidos digitales
* Medios Magnéticos (DD, cintas * Documentos de archivo
magnéticas, disquetes) digitalizados
* Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY) * Incluye: Software

Medios Extraibles (usb, mini sd)
¢ Incluye: Infraestructura

-41
llustracién 1. Sistema Integrado de Conservacion Documental

7.1.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Definicién y proposito:

El Plan de Conservaciéon Documental (PCD) es el conjunto de acciones técnicas y administrativas destinadas a
garantizar la estabilidad estructural y funcional de los documentos de archivo en soportes fisicos.

Como lo establece el Articulo 6.1.2.1 del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion (AGN), el PCD
busca asegurar la conservacion de los atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad de la
documentacidn fisica a través del tiempo.

Etapas para la formulacion del componente Plan de Conservacion Documental

El desarrollo e implementacion del Plan de Conservacién Documental debe considerar las siguientes etapas
clave:




" MACROPROCESO: APOYO Versién: 01
l' UpUTUMAYO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: 15-01-2026
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL P4gina: 1 de 13

1. Disefio (Planeacién): Etapa inicial donde se definen, documentan y planifican los recursos,
procedimientos, tiempos y actividades necesarios para una conservacion documental eficaz.

2. Implementacién: Consiste en establecer y aplicar los requisitos que aseguran la integridad fisica y
funcional del material documental, de acuerdo con los criterios de gestién documental, garantizando la
consulta, el acceso, la recuperacidn y la clasificacién de acceso.

3. Actualizacidn (Seguimiento y Evaluacion): Fase de monitoreo y evaluacién de todas las acciones del
Plan de Conservacién Documental, asegurando su concordancia y articulacién con los demas planes,
procesos e instrumentos archivisticos de la Entidad.

7.1.1.1 Programas De Conservacion Preventiva

Las actividades necesarias para el desarrollo del Plan de Conservacion Documental se concretan mediante los
seis (6) Programas de Conservacion Preventiva definidos en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

Estos programas establecen las acciones indispensables para reducir el riesgo de deterioro, garantizar la
conservacion de los materiales custodiados y permitir la utilizacion continua de la informacion:

Programa de
capacitacion y
sensibilizacion

Programa de inspeccion
y mantenimiento,
almacenameento e
instalaciones fisicas

Programa de prevencion
de emergencias y
atencion de desastres

Programa de
almacenamiento y re
almacenamiento

Programa de saneamiento
ambiental: desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion

Programa de monitoreo y
control de condiciones
ambientales

llustracién 2. Plan de Conservacién Documental
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7.1.1.1.1 Programa de capacitacion y sensibilizacion
| Objetivo

Crear una cultura archivistica en los funcionarios y contratistas que permita garantizar la conservacién de la
informacién en las fases y el ciclo vital del documento manteniendo las caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad mediante la aplicacion de practicas
archivisticas basicas desde la produccidn o recibo siguiendo con el tramite y hasta su disposicion final.

Il Alcance

Aplica a todo el Instituto enmarcado dentro del proceso de gestién documental, a sus funcionarios y
contratistas, ademads de terceros y proveedores que tengan cualquier vinculo con la Institucidon Universitaria del
Putumayo UNIPUTUMAYO — de acuerdo con sus responsabilidades y la labor asumida.

[l Problema por solucionar

e Desconocimiento de la normatividad y responsabilidad archivistica por parte de los
funcionarios y contratistas productores documentales.

e Desorganizacion documental en las unidades administrativas.

Extravio y/o pérdida de la informacidn fisica y electrénica.

Malas practicas archivisticas.

e Desconocimiento de las sanciones administrativas, disciplinarias y penales por el
incumplimiento de la normatividad archivistica.

e Falta de cultura archivistica en la Institucién Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO

IV Actividades

e Coordinar con las oficinas correspondientes la inclusiéon de las capacitaciones, inducciones
y socializaciones de gestiéon documental.

e Coordinar con la Vicerrectoria Administrativa la induccién obligatoria en gestidon
documental a todos los contratistas que ingresan a laborar en la Institucidn Universitaria
del Putumayo — UNIPUTUMAYO

e Coordinar con la Oficina Juridica la inclusion de cldusulas en los contratos en las que se
relacione directamente la responsabilidad de cumplir con la normatividad archivistica.

V Cronograma
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Vicerrector

Administrativo
Coordinar con las oficinas
correspondientes la inclusidn de las
capacitaciones, inducciones y
socializaciones de gestion documental

Responsable del Archivo
Central

Responsable de Talento
Humano
Vicerrector

. . . Administrativo
Coordinar con la Vicerrectoria

Administrativa la capacitacion obligatoria

2 en gestion documental a todos los
contratistas que ingresan a laborar en la
Institucion Universitaria del Putumayo -
UNIPUTUMAYO

Responsable del Archivo
Central

Responsable Oficina de
Contratacion
Vicerrector
Administrativo

Coordinar con la Oficina de contratacion
lainclusion de cldusulas en los contratos

3 en las que se relacione directamente la
responsabilidad de cumplir con la
normatividad archivistica

Responsable del Archivo
Central

Responsable de Talento
Humano

Responsable Oficina de
Contratacion

Tabla 1 Cronograma

VI Recursos y Responsables

Talento Humano designa funcionario o contratistas para
lainclusién de las capacitaciones de gestion documental

en el plan anual del Instituto. Computador

El Archivo Central designa funcionario o contratista para FORERIN R EEer

realizar las capacitaciones, socializaciones e inducciones
en materia de gestion documental

Tabla 2 Recursos y Responsables

VIl Temas
e Que es Gestion Documental
e Fondos Acumulados
e Principios Archivisticos
e (Ciclo Vital del Documento
e (Clasificacién Documental
e Series Y Subseries Documentales
e Foliacion Documental
e Hoja de Control
e Valoraciéon Documental

Seleccionar cada mes un
tema diferente y utilizar

estrategias de ensefianza
que permitan transmitir

el conocimiento

Seleccionar cada mes un
tema diferente y utilizar

estrategias de ensefianza
que permitan transmitir

el conocimiento

Dependiendo de la fecha
de las contrataciones

Tablero en acrilico,
marcadores

Actividad sujeta ala
disponibilidad de los
funcionarios y
contratistas

Actividad sujetaala
disponibilidad de los
funcionarios y
contratistas

Dependiendo de la fecha
de las contrataciones

Los recursos son
planeados por la
vicerrectoria
administrativa
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e Digitalizacion Documental
e Unidades de Conservacion Documental

IX Evidencias

e Plan anual de capacitacion.
e Cronograma de capacitacion.
e Informes de capacitacidn y listados de asistencia.

7.1.1.1.2 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas

| Objetivo

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de
almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos asociados con la conservacién del material
documental independiente del soporte o medio donde este registrado. (Guia para la elaboracién e
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion, AGN 2017). De igual manera y de acuerdo con el
diagndstico realizado, se hace indispensable que el depdsito de archivo central se repare y se realice
mantenimiento al aire acondicionado debido a las altas temperaturas internas por accién del sol.

El programa incluye el planteamiento de la necesidad y la identificacion de las instalaciones apropiadas y
la dotacidn de estanterias y unidades de conservacion adecuadas.

Il Objetivos especificos

e Instalacion de aire acondicionado para garantizar a la conservacién y custodia de la informacion.

e Planear la adquisicion de unidades de conservacidon y repositorios apropiados
para la conservacion de la informacién.

e Disponer de los recursos.

Il Alcance

Abarca todos los archivos de gestién, central y los repositorios electrénicos y digitales de que
dispone la Institucién Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO

IV Problemas por solucionar

e Control de actividades de limpieza de los depdsitos actuales.

e Reparacion y mantenimiento del aire acondicionado del archivo central.

e Polarizar la ventanay puerta de vidrio para evitar la accién directa del sol sobre los
documentos y personal.
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V Actividades

e  Proyectar ante la Vicerrectoria Administrativa la adquisicion de unidades de
conservacioén y repositorios electréonicos y digitales.
e Proyectar ante la vicerrectoria administrativa la instalacion del aire acondicionado
y el polarizado para la venta y puerta de vidrio del archivo central.
VI Cronograma

Proyectar ante las directivas de la Institucién Universitaria Vicerrector Administrativo

1 del Putumayo — UNIPUTUMAYO, la instalacion del aire Un ( 01) documento cada dos meses (2)
acondicionado y el polarizado para la venta y puerta de = Responsable  del  Archivo
vidrio del archivo central Central

Un (01) documento cada dos (02)
meses solicitando la adquisicion de
unidades de conservacion y
repositorios electrénicos y digitales.

Proyectar ante la Vicerrectoria Administrativa la
2 adquisicion de unidades de conservacidn y repositorios | Responsable Archivo Central
electrénicos y digitales.

Tabla 3 Cronograma
VIl Recursos y responsables

e Instalaciones adecuadas para el Archivo Central.

e  Garantizar la seguridad y la conservacién de los documentos.

e  Dotacidn de estanterias y unidades de conservacion.

e  Mantenimiento frecuente de instalaciones.

e  Formatos e instructivos de limpieza y mantenimiento del Archivo Central.

VIl Evidencias

e Comunicaciones oficiales informando estado de custodia y conservacién de los
documentos y solicitando instalaciones y repositorios adecuados para el Archivo Central y
los documentos.

e Formatos e instructivos codificados y normalizados y diligenciados.
7.1.1.1.3 Programa de Saneamiento Ambiental, Limpieza, Desinfeccidn, Desratizacién y Desinsectacion
| Objetivo

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados por el
hombre) en condiciones aptas para la conservacion documental y el desarrollo del ser humano
(mitigar riesgo de enfermedad) - (Guia para la Elaboracidon e Implementacién del Sistema
Integrado de Conservacién —SIC. AGN, 2017, p. 36).
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Il Objetivos especificos

e |dentificar los factores que inciden en el deterioro de los documentos.
e |dentificar los documentos afectados.
e Disefiar un plan que prevengay controle las causas.

Il Alcance

Todas las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos archivisticos de
custodia, conservacion y consulta de la informacidon. (Guia para la Elaboracién e
Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion —SIC. AGN, 2017, p. 36).

IV Problemas por solucionar

e Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro documental.
e Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.

e Presenciade plagas e insectos.

e Maedicién y control de condiciones medio ambientales

e Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.

V Actividades

e Desinsectacién de los documentos (libros) afectados por insectos mediante limpieza mecanica.

e Fumigacidn del drea en donde se encuentran los documentos (libros) del Archivo Central.

e Control de los agentes externos que inciden en el deterioro de los documentos.

e Programacién de actividades de limpieza de documentos, unidades de conservacién vy
de instalaciones.

e Diligenciamiento de formatos programacion y seguimiento de las actividades de limpieza.

VI Cronograma

Desinsectacion de los documentos (libros) Archivo Central
1 afectados por insectos mediante limpieza Diario
mecdnica. Auxiliar de Archivo

Responsable Archivo Central

Fumigacion del area en donde se encuentran los

Vicerrector Administrativo
documentos (libros) del Archivo Central. Cadames (01)

Personal de Mantenimiento

Personal del Archivo Central

Control de los agentes externos que inciden en el Diario
deterioro de los documentos.

Personal de mantenimiento
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Programacion de actividades de limpieza de Responsable del Archivo Central
4 documentos, unidades de conservacion y de semanal
instalaciones. Auxiliares de Archivo

Tabla 4 Cronograma

VIl Recursos y responsables

Vicerrector Administrativo dispone del Escoba
personal de mantenimiento para Traperos
realizar la fumigacion de las areas Baldes

donde se encuentren archivos. Brochas
Aspiradoras

Tapabocas
Guantes
Batas
Gafas de proteccion Los recursos son planeados por
Cipermetrina agricola la vicerrectoria administrativa
Fumigadora
Polarizado
Ventiladores
Extractores de aire
Deshumidificadores
Termo higrémetros
Aire acondicionado
Implementos de aseo

Computador portatil
Impresora
Internet

El Archivo Central realiza el seguimiento
al programa

Tabla 5 Recursos y responsables

VIl Temas

. Limpieza puntual de Libros.
. Fumigacidn con productos que no sean nocivos para los documentos.

. Prevencidny control de factores externos que inciden en el deterioro de los documentos.

° Planeacidén de Limpieza de los documentos e instalaciones de los documentos del
Archivo Central. Diligenciamiento de formatos de seguimiento al control y prevencion
del deterioro de los documentos.

IX Evidencias

e Formatos e instructivos codificados y normalizados y diligenciados.
e Informes de actividades.

7.1.1.1.4 Programa de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales de los Repositorios
Documentales

Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales estan orientadas a establecer
mecanismos para el manejo del ambiente en pro del aseguramiento de la informacidn contenida
en los documentos. Para cada tipo de soporte documental, se han establecido diferentes rangos
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de humedad relativa y temperatura para mantener la conservacion de los mismos. (Art. 5 Acuerdo
049 de 2000 AGN)

| Objetivo

Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los distintos
materiales de archivo (Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacién —AGN, 2017, p.44).

Il Objetivos especificos

e Maedicién y regulacion de la temperatura en los archivos.

e Mediciény regulacién de la humedad relativa en los archivos.

e Regulaciény control de la ventilacion y fluctuacién del aire en los archivos.
e Regulaciony control del filtrado del aire que ingresa a los archivos.

e Maedicién y regulacion de la iluminacidn en los archivos.

Il Alcance

Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacién de la Institucién
Educativa del Putumayo- UNIPUTUMAYO

IV Problema por solucionar
e Condiciones ambientales como temperatura y humedad relativa elevadas y fluctuantes

gue inciden directamente en la estabilidad de los soportes que contiene la informacién.
e Niveles de iluminacién inadecuada directa sobre documentos que son custodiados
en las diferentes fases del archivo en especial en el Archivo Central.
e Pocaventilacion y fluctuacién del aire en los archivos.

V Actividades

e Maedicidn, registro y control permanente de humedad y temperatura para mejorar la
ventilacién en las dreas de archivo estabilizando las condiciones de humedad relativa y
temperatura.

e Maedicidn, registro y control de la incidencia de la luz directa sobre los documentos de archivo
con la utilizacién de filtros de luz y bombillos apropiados.

e Medicidn, registro y control de contaminantes atmosféricos mediante la implementacion de
filtros que impidan el ingreso de particulas nocivas para los documentos.

e Gestion ante la Vicerrectoria Administrativa para la adquisicion de equipos para la medicion y
control de luz, aire, temperatura y humedad.
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VI Cronograma

L . Responsable de los archivos de gestion
Medicién, registro y control permanente de humedad vy P 8

temperatura para mejorar la ventilacion en las areas de
archivo estabilizando las condiciones de humedad relativa y
temperatura.

Responsable del Archivo Central Diario

Auxiliares de archivo
Responsable de los archivos de gestion
Medicidn, registro y control de la incidencia de la luz directa
2 sobre los documentos de archivo con la utilizacién de filtros | Responsable del Archivo Central Diario
de luz y bombillos apropiados.
Auxiliares de archivo
Responsable de los archivos de gestion
Medicion, registro y control de contaminantes atmosféricos
3 mediante la implementacion de filtros que impidan el Responsable del Archivo Central Diario
ingreso de particulas nocivas para los documentos.
Auxiliares de archivo
Un (01) documento cada dos

Gestion ante la Vicerrectoria Administrativa para la | Responsable Archivo Central (02) meses solicitando la
4 adquisicion de equipos para la medicién y control de luz, aire, adquisicion de unidades de
temperatura y humedad. Vicerrector Administrativo conservacion y  repositorios

electrénicos y digitales.
Tabla 6 Cronograma

VIl Recursos y responsables

Vicerrector Administrativo dispone Escoba, Traperos, Baldes,
del personal de mantenimiento para Brochas, Aspiradoras,
realizar la fumigacion de las areas Computador portatil Tapabocas,
. Guantes Los recursos son planeados por la
donde se encuentren archivos. Impresora , ) 3
Batas vicerrectoria
i . Internet 4 - .
El Archivo Central realiza el Gafas de proteccion, administrativa
seguimiento al programa Cipermetrina

Agricola, Fumigadora,
Ventiladores,
Deshumidificadores,
Termo higrometros, Aire
acondicionado,
Implementos de aseo
Tabla 7 Recursos y responsables

VIl Temas
e Adquisicion de equipos de medicion y control.
e Elaboracién de formatos e instructivos para hacer seguimiento y poder controlar las
condiciones medio ambientales de los depésitos de archivo.
e Maedicién y control de las condiciones medio ambientales y agentes contaminantes externos de
los documentos del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

IX Evidencias

e Formatos e instructivos codificados y normalizados y diligenciados.
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e Informes de actividades.
7.1.1.1.5 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Establece las unidades de almacenamiento y conservacién para el material documental acordes a
los formatos y técnicas de la documentacidn que garanticen proteccion y resistencia (Guia para la
Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion —SIC. AGN, 2018, p. 58).

| Objetivo

Establecer las unidades de conservacién que garanticen la preservacidon de los documentos de
acuerdo con su formato y soporte en las diferentes fases del archivo y del ciclo vital del
documento.

Il Objetivos especificos

e Determinar el tipo de unidades de conservacion que se deben utilizar en la institucién.
e Garantizar que la informacidn contenida en las unidades de conservacién no sea afectada
por agentes externos.

Il Alcance
Incluye todos los documentos de archivo del Instituto Tecnoldgico del Putumayo en cada una de sus
etapas de su ciclo vital.

IV Problema por solucionar

e Unidades de conservacion no adecuadas para el almacenamiento de informacién contenida en
todo tipo de soporte.

e Desconocimiento de la funcién archivistica de custodia y conservacién y de las maneras de
prevenir el deterioro de los documentos.

e Pérdida o deterioro de la informacidon por mal uso de las unidades de conservacién o en su
defecto por su inexistencia.

V Actividades

e De acuerdo con el resultado del diagndstico realizado y mediciéon de la informacién fisica e
identificada la electrénica y la digital, determinar la calidad y cantidad de unidades de
conservacién reales para el almacenamiento de los documentos.

e Solicitar la adquisicidon de unidades de conservacidon que cumplan con los requisitos exigidos por
el Archivo General de la Nacién.
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e Cambiar las unidades de conservacién que se encuentren en mal estado.
VI Cronograma

El diagndstico se podra
realizar una vez cada afio
para determinar las

De acuerdo con el resultado del diagnéstico realizada la
medicidn de la informacion fisica e identificada la electrénica y

1 la digital, determinar la calidad y cantidad de unidades de @ Responsable del Archivo Central "
L . debilidadesy fortalezas de
conservacion reales para el almacenamiento de los L .
la institucién en materia
documentos. L
archivistica
Adquisicion de unidades de conservacion que cumplan con los . . . De acuerdo con el
2 . . . L, Vicerrector Administrativo .
requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion. presupuestoy la necesidad
Vicerrector Administrativo
Cambiar las unidades de conservacion que se encuentren en Diario siempre y cuando se
3 mal estado y adquirir un servidor para conservar la Responsable del Archivo Central cuente con los recursos y el
informacion digital y electrénica en el Archivo Central. material respectivo

Auxiliares de archivo
Tabla 8 Cronograma

VIl Recursos y responsables

Vicerrector Administrativo dispone Computador Cajas, carpetas, servidor, discos duros Los recursos son planeados por la
ordenar a quien corresponda, asignar el | Portatil Impresora externos vicerrectoria administrativa
recurso econémico para la compra de Internet
unidades de conservacion
Servidor

El Archivo Central realiza el seguimiento
al programa

Tabla 9 Recursos y responsables
IX Temas
e Cambio de unidades de conservacion tipo cajas en el Archivo Central.
e Cambio de unidades de conservacidn tipo carpetas en los archivos de gestién.
e Dotacién de un servidor de gran capacidad para custodiar y conservar la informacién
digital y electrdnica de archivo.
X Evidencias

e Informes de conocimiento y de actividades.

7.1.1.1.6 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Orientar las acciones para prevencidon y mitigacion de amenazas y los preparativos de
emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi como una estrategia de sostenibilidad de los
archivos ante amenazas de origen animal o antrdpicos. (Guia para la Elaboracién e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — AGN, 2017, p.49), permitiendo
establecer acciones preventivas frente a sucesos imprevistos o actuaciones humanas ilegales.
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| Objetivo

Identificar y establecer las condiciones de riesgo de los archivos del instituto, con el fin de mitigar y
eliminarlas o en su defecto prevenir que ocurran; con el animo de conservar la integridad de toda la
informacién de lainstitucién y evitar pérdida total o parcial del patrimonio documental de la nacién.

Il Objetivos especificos

e Identificar los riesgos.

e Elaboracion del mapa de riesgos de los archivos.
e Mitigar o subsanar los riesgos encontrados.

e Prevenir otro tipo de riesgos.

Il Alcance

e Comprende todo el fondo documental de la institucidén y en todos los sitios e instalaciones
que la conformen y que deban ser objeto de custodia y conservacién por su calidad de
evidencia e informacion.

IV Problema por solucionar
e Pérdida o extravio de la informacion por diferentes situaciones internas o externas.
V Actividades

e Establecery actualizar el mapa de riesgos paralos archivos y la gestion documental con el
fin de prevenir emergencias y mitigar danos.

e Elaboracién de un documento para la prevencién de desastres, el manejo de
equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos (manual).

e Realizar simulacros de emergencia en los archivos.

e Demarcar rutas de evacuacion, sistemas de extincidon de incendios y demas elementos
para emergencias.

e Identificar los documentos que por su valor tengan mds importancia para la institucion.

e Mantener copias de seguridad digital debidamente certificada.

e Incluir en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST el plan
de emergencias de los archivos.

VI Cronograma

Establecer y actualizar el mapa de riesgos para los archivos y la
v P £0s p Y Responsable del

1 estion documental con el fin de prevenir emergencias y mitigar . Anual
& o P g y & Archivo Central
dafios.
Elaboracién de un documento para la prevencién de desastres, el
. : P preve ) - Responsable SSTA
2 manejo de equipos de emergencias y las medidas de contingencia en Anual
. Talento Humano
los archivos (manual).
Realizar simulacros de emergencia en los archivos. Responsable del
3 semestral

Archivo Central
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Responsable del
Demarcar rutas de evacuacion, sistemas de extincion de incendios y demds| Archivo Central

4 elementos para emergencias. Dependiendo de la necesidad
Lider Salud
Ocupacional
Identificar los documentos que por su valor tengan mds importancia Responsable del .
5 PPy : Diario
para la institucion. Archivo Central.
Vicerrector

Dependiendo del avance en la

Mantener copias de seguridad digital debidamente certificada. Administrativo L,
6 organizacion documental y la
Responsable del di ibilidad tal
Archivo Central isponibilidad presupuesta
. " N . . Responsable del
7 Incluir en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST Archivo Central Una vez

el plan de emergencias de los archivos.

Tabla 10 Cronograma

VIl Recursos y responsables

Vicerrector Administrativo dispone ordenar a quien
corresponda, asignar el recurso econémico para la
certificacion en digitalizacion y los equipos e
infraestructura necesaria.

Gestion Documental elabora el manual de para la

L. K X Computador portatil
prevencion de desastres, el manejo de equipos de Impresora Los recursos son
eme'rgenuas y Ie.ls medldas.de contingencia e.n los Ierst Serviibn SenaIesﬁe planeados por la
archivos y mantiene actualizado el mapa de riesgos y CartieEdEn an evacuacion vigErasEts
realiza los simulacros de evacuacion y Talento Humano lo Digitalizacion Manual el

incluye en el Plan General de la Institucion.

El lider de Salud Ocupacional incluye el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST el plan de
emergencias de los archivos.

Tabla 11 Recursos y responsables

VIIl Temas

e Actualizacién del mapa de peligros del proceso de gestiéon documental.

e Elaboracién de un manual de prevencidon de emergencias en los archivos.
e Demarcacién de rutas de evacuacion y simulacros de emergencias.

e Digitalizacidn certificada.

IX Evidencias

e Mapa de peligros

e Manual para la prevencién de desastres, el manejo de equipos de emergencias y las
medidas de contingencia en los archivos.

e Informe de sefializacién y simulacros de emergencias.

e Cuadro de Activos de la Informacién.

e Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST.



