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INTRODUCCION

Los archivos de las instituciones deben reflejar su gestion administrativa, o que provoca
gue los procesos al interior de las mismas funcionen de la mejor manera. Si bien es cierto
que con la promulgacién en 1994 del Reglamento General de Archivos, en el 2000 de la
Ley General de Archivos y los Acuerdos 11 del 96, 47, 48, 49 y 50 del 2000 se avanz6
grandemente en las politicas, la conciencia e importancia de mantener los documentos
en condiciones adecuadas para garantizar su conservacion, esto no es garantia de su
aplicacion y cumplimiento, ya que muchas de esas entidades desconocen o hacen caso

omiso a esta normatividad.

Disefar el Plan Integral de Conservacion Documental para la documentacion del Instituto
Nacional de Formacion Técnico Profesional, para ello en primer lugar se realizé un
diagnéstico de las condiciones actuales, y una vez comparada la teoria con la realidad
encontrada, se plantea una serie de actividades que debera seguir la institucion para
combatir de manera adecuada los factores de deterioro que estan afectando los

documentos.

Asi mismo este documento, debe ser socializado a los funcionarios, y que el Plan Integral
de Conservacion se convierta en herramienta fundamental para lograr la conservacion y

preservacion de los documentos que genera la institucion.
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1. GLOSARIO

ARCHIVO ELECTRONICO: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conformes a los principios y procesos archivisticos; Cualquier documento electronico que
contiene informacién que puede ser leido, visto u oida o que pueda tratarse de un programa

informatico.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus

actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y

subseccién), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de

sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

MICROFILMACION: Consiste en grabar una minuscula fotografia del Documento de tal
manera que en una pelicula puedan ser conservados Entre 1500 y 1800 documentos. Los

documentos son sometidos a procedimiento de grabado, revelado y conservacion bajo
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condiciones ambientales apropiadas para lograr el Objetivo de duracién de 500 afios. En
caso de requerirse la recuperacion de un documento microfiimado se Someteran a
procedimiento de lectura e impresiéon Un documento microfilmado no podra de ninguna

manera ser alterado por. Esto se trata de un mecanismo legal y universalmente aceptado.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos

analogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA: 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 y restauracion. Comprender actividades de gestion para fomentar una

proteccion planificada documental.

CONSERVACION — RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacidon de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material
fisica y/o quimica se encuentran en riesgo inminente de deterioro y/o perdida, como
resultado de los dafios producidos por agentes internosy externos, sean estas acciones
provisionales de proteccién para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones

periodicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones éptimas.

DOCUMENTO DIGITAL: Informacion presentada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos — continuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de

acuerdo con un codigo preestablecido.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas y acciones especificas
gue tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la permanencia
y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual
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de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

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.

. NORMATIVIDAD

ACUERDO No. 011 (22 de mayo de 1996). "Por el cual se establecen criterios de

conservacion y organizacion de documentos".

LEY NO. 1.712. (6 de marzo de 2014) Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional. La ley tiene por objeto regular 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.

ACUERDO No. 048 (5 de mayo de 2000). "Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del Titulo
7 "Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion

preventiva, conservacion y restauracion.
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ACUERDO No. 049 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el Articulo 61 del Titulo
7 "Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones

de edificios y locales destinados a archivos”.

ACUERDO No. 050 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del titulo
VIl "Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

. OBJETIVOS

3.1.OBJETIVO GENERAL

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion del Instituto Nacional de Formacion,
desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion

final, de acuerdo con la valoracion documental.

3.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico general acerca del estado actual de las instalaciones y los
documentos.
e Identificar las medidas que se deben tener en cuenta para conservar
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eficientemente la documentacion que genere la institucion.

e Realizar las actividades que permitan evitar el deterioro de los documentos de archivo
en soporte fisico bien sean recibidos o producidos por la entidad y asi mismo, detenerlo en
aquellos documentos que lo requieran.

4. ALCANCE
Aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y analégicos, teniendo en

cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos.

5. PROGRAMAS DE PRESERVACION PREVENTIVA

El Plan de Conservacion Documental, estd conformado por los siguientes programas de
conservacion preventiva, en los cuales se establecen las actividades necesarias que
garantizan la conservacion de los diferentes materiales que se encuentran custodiados en
los archivos de la Entidad, con el fin reducir el riesgo de deterioro que impida, la utilizacion

de la informacién contenida en los diferentes soportes.

5.1. Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizaciéon y
Desinsectacion

Dado que el papel posee una naturaleza organica, una estructura fibrosa y porosa, ademas
de ser delgado y flexible —caracteristicas comunes a muchos materiales—, los

expedientes, tomos y libros, entre otros documentos, son especialmente vulnerables a sufrir
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alteraciones por efecto del entorno. Por esta razén, resulta fundamental implementar

politicas y procedimientos que aseguren la adecuada conservacion tanto de los espacios

fisicos como de los documentos.

El INFOTEP, a través del Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion,

Desratizacion y Desinsectacion brinda la oportunidad de desarrollar dos principales

estrategias; como son la limpieza y el saneamiento basico, dentro de las acciones que se

deben implementar en el campo de la conservacion y sobre todo en la conservacion

preventiva.
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES FRECUENCIA RESPONSABLES
Limpieza de espacios y mobiliarios de | SEMANAL Area de compras vy
los depdsitos de custodia documental. mantenimiento
Grupo interno de trabajo de
Gestién Documental
Jornada de fumigacion | ANUAL Grupo interno de trabajo de
(desinsectacién) de depositos y areas Gestién Documental
de custodia documental y

desratizacion de areas comunes.

Responsable de PIGA

EVIDENCIAS

SGC-FOR-STD-27 Informe presentado por el area de PIGA

N
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5.2. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas

Objetivo: Mantener en buenas condiciones los espacios y mobiliario de almacenamiento

documental, con el fin de garantizar la conservacion de los archivos de gestion, archivo

central del INFOTEP.

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES FRECUENCIA RESPONSABLES
Inspeccién de los depdsitos o areas donde se | Permanente Todas las dependencias
custodia la documentacion del INFOTEP
Mantenimiento preventivo y correctivo de redes | ANUAL
(hidraulicas, eléctricas, ventilacion) y sistemas Compras
de deteccion de incendios con el fin de detectar mantenﬁ)mier):to
y corregir de inmediato cualquier factor que '
ponga en riesgo la conservacion de la
documentacion o la integridad del personal.
Mantenimiento preventivo y correctivo de | ANUAL Compras y mantenimiento

infraestructura fisica de instalaciones vy
sistemas de almacenamiento.

Adecuacion de espacios fisicos de
instalaciones de la Entidad.

Comprasy

mantenimiento.

Adquisicibn de mobiliario acorde con las
caracteristicas de la documentacion y segun
necesidad.

Compras y mantenimiento

Verificar la ubicacion de los archivos de gestion,
evitando que cerca de ellos se almacenen
materiales u otros elementos extrafios a los
materiales de archivo, como quimicos,
combustibles, insumos de aseo o papeleria que
puedan implicar algin riesgo para la
conservacion de los archivos.

Grupo interno de trabajo
de Gestién Documental
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EVIDENCIAS
SGC-FOR-STD-27 Informe presentado por el area
5.3. Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Objetivo: Proporcionar a los documentos de Archivo de la Entidad, las unidades
de almacenamiento que garanticen su adecuada conservacion, mediante el uso

de materiales de Optima calidad y teniendo en cuenta las caracteristicas de los

soportes.
ACTIVIDADES

ACTIVIDADES FRECUENCIA RESPONSABLES
Adquisicion de unidades de conservacion. | Semestral Compras y mantenimiento.
Organizacion de expedientes en sus | ANUAL Todas las dependencias
unidades de conservacion en carpetas y
cajas desacificadas en los estantes del
archivo central.

EVIDENCIAS

Formato de necesidades del Proceso de Compras y Mantenimiento
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5.4.Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Objetivo: Instruir a los funcionarios, contratistas y usuarios del INFOTEP, de acuerdo con

sus roles y responsabilidades, en aspectos

mantenimiento y uso de los bienes documentales.

relacionados con

la conservacion,

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES FRECUENCIA RESPONSABLES

Jornada de capacitacion: Socializaciéon del Sistema Anual Grupo interno de trabajo de
Integrado de Conservacion Gestion Documental
Charlas de Induccién y sensibilizacion a Servidores
Publicos de la Entidad de los grupos de trabajo que G int de trabaio d
intervienen en actividades relacionadas con la Gr“‘t)_cf mDerno € tral ao de
organizacion, descripcion, transferencias, Semestral estion Documenta
conservacion, mantenimiento y puesta al servicio de
los bienes documentales de la Entidad
Sensibilizacién a Servidores Puablicos de la Entidad, Grupo interno de trabajo de
a través de campafias en los distintos canales de M | Gestion Documental
comunicacién de la Entidad, pagina web, intranet, ensua
redes sociales.
Sensibilizacién a los Usuarios Externos, que utilizan Permanente Grupo interno de trabajo de

los servicios de informacién que brinda la Entidad,
por medio de protocolos, plegables y campafas a
través de los medios audiovisuales que dispone el
INFOTEP.

Gestion Documental

EVIDENCIAS
Solitudes de capacitacion

Planillas de asistencias

N
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