SISTEMA INTREGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL.
(SIC)

Elaboré:

VICTOR FERNANDO LATORRE VELOSA.
Coordinador Gestién Documental — Afiliado ASTRASALUD

Revisé:
JUAN FRANCISCO MORA OBANDO.
Subgerente administrativo y Financiero Gr-1

Aprobd:

JUAN CARLOS ARTEAGA CIFUENTES

Gerente HUSJ

POPAYAN 2025



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: MAN-GDO-01

CONSERVACION DOCUMENTAL. HOSPITAL

UNIVERSITARIO

Version: 01 Pagina 2 de 25

SAN JOS€E

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION......couiitiitietieee ettt ettt ettt et e sttt eetesteera et e eaeereeneenns 4
2. OBIETIVO ... 4
R T A O 2 1N [ PP 4
4. RESPONSABLE .....cootiiiiiiiiiiiiieeee ettt a et 4
5. NORMATIVA VIGENTE .....oitttiiiiiiiiiiiiiieieee ettt ettt e e et e e e e e e e e e eeaeaeeasaeaataeeeaaeaaeees 5
6. DEFINICIONES ... 6
7. GENERALIDADES Y DESARROLLO .....cccoiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee ettt 10
7.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL .....c.coeeueiteeiieeeeee e eve e, 11
7.1 1. INTRODUCCION ......oooiiiititeeeeeeeeee ettt ettt eaeare e 11
7.1.2. OBIETIVO . 11
7.1.3. ALCANCE ...t 11
7.1.2. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion. ...........cccccvvviiiiiiiciceee e, 12
7.1.2.1 ODJELIVO. ..o 12
T.01.2.2 AlCANCE ... 12
7.1.2.3 Problemas a RESOIVEN ...........uiiiii i 12
7.1.2.4 ACCIONES B MEJOIAL......cciiiiiiiiiie e e e et e e e e e e eraans 12
7.1.2.5 Cronograma de ImplementaciOn. ..........cccooeeeeiiiiiiiiiiie e 12
7126 RECURSOS ..., 13
7.1.2.7 RESPONSADIES ... 13
7.1.3 Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
INSLAIACIONES FISICAS. ..eiiviiiiiiiiiiiiiie ettt eees 13
7.1.3.1 ODJELIVO. c.cei i 13
T.01.3.2 AlCANCE.....co e 13
e RS 1Y 1= (oo [o] oo | - PRSPPI 13
7.1.3.4 Problemas a RESOIVET. ..........ccooiiiiiiie e 13
7.1.3.5 ACCIONES € MEJOIa.......cceiiiiiiiiiiiiiiie e 13
7.0.3.6 INSPECCION. ..ceiieiiiiiteeee ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e nbaeaeeeeeaeas 13
0 O T AV =Y 01 (= 11 .01 T=T o1 o PSP 14
7.1.3.8 Cronograma de Implementacion. ............oocuuiiiiiiieee i 14
T.0.3.9 RECUISOS. ... ittt ettt ettt e et e e ettt e e e e et e e e e eta e e e ettaaeaeabnnaaanes 16
7.1.3.10 ReSPONSADIES ..o 16

7.1.4 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION. ..ottt 16



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: MAN-GDO-01 |
CONSERVACION DOCUMENTAL. ” - ONREISIERNS
Version: 01 Pagina 3 de 25 SAN ose

A O 5 T o 1= 11 o TSRS 16
0 S AN [ Y g o = PR 16
7.1.4.3 Problemas a SOIUCIONAT. ... 16
7.1.4.4 ACCIONES € MEJOIa........ceeiiiiiiiiiiiiiii e 16
7.1.4.5 DESINSECIACION.....cceiiiiiiiiii e 17
7.1.4.6 Cronograma de Implementacion. ............ooocuuiiiiiiieeiiiiieee e 17
T.0.4.7 RECUISOS. ...ttt ettt oottt e e e e ettt e et b e e e e e e et e etebb e e e e eaeeeesbean s 18
7.1.4.8 RESPONSADIES ... 18
7.1.5 PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES.. 18
4 0L Y0 @ o 1= 11 o OSSP 18
T.01.5.2 AlCANCE ... 18
7.1.5.3 Problemas @ SOIUCIONAT. ........coiiiiiiiiiiiiieie e e e e e 18
7.1.5.4 ACCIONES B MEJOIA.....ccciiiiiiiiiie et e e e e e e eer s 18
7.1.5.5 Cronograma de Implementacion. ..o 19
T.0.5.6 RECUISOS. ... iiiii ettt ettt ettt ettt o ettt e e e e et e e e e et e e e ett e e aeaen e aaees 19
7.1.5.7 RESPONSADIES. ...ovvni i e 20
7.2 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO ......coveiiieieeeeee e 20
T7.2. 1 INErOAUCCION ... 20
7.2.2 ODJELIVO .o 20
T.2.3 AlCANCE ... 20
7. 2.4 PrINCIPIOS ..o 21
7.2.4.1 Principio de Nacido Digital ...........ccooeeuiiiiiiieeec e e 21
7.2.4.2 Principio de Convertido Digital ... 21
7.2.4.3 PrinCipio A€ ACCESO ... .coiiiiiiiiiii e ettt e e e e e e et e e e e e e e e eeaaaaaas 21
7.2.5 Riesgos Asociados a los Documentos Electrénicos de Archivo ............ccc....... 21
7.2.6 ESHAtEQIAS. ....cciiiieiiiie i e e e e e e et e e e e e e et e e e e e e ara 22
7.2.7 Actividades ESPECITICAS .....cceeeiiiiiiiiiiiii e 24
7.2.8 Cronograma de Implementacion. ............oooouuiiiiiiiieiiiiieee e 24
8. CONTROL DE CAMBIOS .....coc ittt e e e e e e e e e e e e s s st e aaaeeeeaannnnneees 25



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: MAN-GDO-01
CONSERVACION DOCUMENTAL.

Version: 01 Pagina 4 de 25

1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion es un modelo que presenta los planes, programas y
lineamientos encaminados a garantizar la conservacion y el control del material documental en aras
a su preservacion en el tiempo.

La Ley 594 del 2000, articulo 46, Titulo XI, Conservacion de documentos, da origen al Sistema
Nacional de Archivos y cita: “los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un
Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”. De
igual forma en el Decreto 2609 de 2012, define en el articulo 9° “Los procesos de la Gestion
Documental y en el numeral g), Preservacion de largo plazo: 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. Por otro lado, el Decreto
2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red Nacional
de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado” donde se obliga a las Entidades que conforman el Sistema
Nacional a cumplir lo expuesto en dichas normas.

En este orden de ideas el sistema integrado de conservacién, busca ser un referente para el
desarrollo de los procesos archivisticos en la Entidad. De igual forma se busca mejorar el trabajo
que cumplen las diferentes dependencias del Hospital Universitario San José de Popayan, en los
temas de conservacion y prevencién de la documentacién, con el propésito que los usuarios internos
y externos puedan acceder a la informacién de una forma agil y adecuada en el uso de esta. Los
programas propuestos para la aplicacion del presente documento, en cuanto las actividades a
desarrollar se realizaran de acuerdo con los recursos asignados por parte de la entidad, para lograr
los objetivos propuestos.

2. OBJETIVO

Promover estrategias para la conservacion y preservacion de la informacién fisica y electrénica,
independiente del soporte en que se haya generado, durante todo su ciclo vital (archivos de gestion,
central e Histdrico) de conformidad con las Tablas de Valoracion Documental y las Tablas de
Retencion Documental, esto con el fin de garantizar la perdurabilidad de la informacion a través del
tiempo.

3. ALCANCE

Aplica para los archivos de gestion y archivo central del Hospital Universitario San José de Popayan
E.S.E, desde la produccion hasta su disposicion final. De igual manera deber ser de conocimiento
de todos los servidores publicos y/o colaboradores de la institucién.

4. RESPONSABLE

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion: “El SIC implica la ejecucion de
procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, sera
responsabilidad del secretario general o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado
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con un equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestibn documental, area de
conservacion documental, area de tecnologias de la informaciéon y auditores”. En el hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E., sera un programa a cargo del subproceso de Gestion
Documental y puede servir como guia a las demas areas en el momento de llevarlo a cabo. Sin
embargo, la informacién es responsabilidad de todos los servidores publicos, seguin el Acuerdo 038
de 2002, Articulo 1: “El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones”:

5. NORMATIVA VIGENTE

» Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Titulo XI, Conservacién de Documentos,
Articulo 46, establece que “Los archivos de la Administraciéon Publica deberan implementar
un Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

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

> Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica Nacional, en
la cual se requiere el cumplimiento de la funcion archivistica, la cual actualmente se
encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultural, el
cual tiene antecedentes en los siguientes decretos reglamentarios que hoy dia se hallan
integrados en la citada norma:

» Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII.
Conservacion de Documentos.

» Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacion de documentos.

» Acuerdo 47 de 2000 Por la cual se Desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los
Documentos del Archivo” del AGN del Reglamento General de Archivos “Restricciones por
razones de Conservacion”.

» Acuerdo 49 de 2000 Por la 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”.

» Acuerdo 050 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

» Acuerdo 38 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo
recibird o entregara segin sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica.

» Acuerdo 42 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

> Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: MAN-GDO-01
CONSERVACION DOCUMENTAL.

Version: 01 Pagina 6 de 25

6. DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo.

Almacenamiento de documentos: Depésito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacién fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado
su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo de gestion: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo historico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestibn que, por decisiébn del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los
archivos privados, declarados de interés publico.

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucion,
consulta, retenciéon, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Asistencia técnica: Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes areas
del quehacer archivistico

Bio-deterioro: deterioro de material documental por accién vital de los diferentes agentes
biolégicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte. Carpeta:
Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catéstrofe puede ser
natural, como un tsunami, una sequia o una inundacion, o provocada por el hombre, como
una guerra.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.
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» Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos 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. También puede entenderse como el
proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
gue en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopciéon de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depodsito, unidades de conservacién, manipulacion y mantenimiento
periédico, entre otros factores.

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

» Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

» Documento electronico de archivo: registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electréonicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad debido
a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,
histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos
archivisticos.

» Documento digital: informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un cédigo o convencién preestablecidos.

» Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informaciéon contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de estos.

» Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

» Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de estos.

> Dep6sito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucién archivistica.

» Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente
de los que no lo tienen.

> Disposicién final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

» Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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> Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal,
o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

» Documento histdrico: Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

> Eliminacion: es la destruccion 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.

> Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

» 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 resolucién de un mismo asunto.

» Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

» Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo
que es objeto de conservacién institucional formada por el mismo archivo, una institucién o
persona.

» Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

» Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

> Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencién, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda
intervencién ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificaciéon de las calidades y
cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis
de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

> Legajo: En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental. Legislacién archivistica: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

» Migracion: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.
Monitoreo: Accién permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro con
el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

> Normalizacién: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o
criterio dado.

» Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: MAN-GDO-01
CONSERVACION DOCUMENTAL.

Version: 01 Pagina 9 de 25

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte
esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

Pieza documental: Unidad minima que retine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta,
un oficio, un informe.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Produccion documental: Recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Preservacién Digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estdndares 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 preservaciéon a
largo plazo aplica al documento electro.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.
Restauracién: Se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por ello
una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una intervencién
de este tipo.

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retencion documental.

Seccion: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales,
debido a esa subdivision organico-funcional.

Siniestro: Dafio o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una desgracia,
especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservaciéon documental y preservacién 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 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.
Tabla de retencién documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las
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tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo con la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas. Transferencias documentales:
Remisién de los documentos del archivo de gestiéon al central y de este al histérico de
conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un tomo.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Unidad del objeto documental: La originalidad del objeto y los diversos valores que posee
0 ha adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales que de él se
derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que, en el documento producido, el valor
documental esta dado por la informacién que transmite y por la forma fisica y formal como
se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

Unidad del soporte y de laimagen grafica: desde el punto de vista técnico y tecnoldgico,
el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de
elaboracién, y por una serie de elementos gréficos (depende de la tecnologia) que transmiten
0 hacen visible la informaciéon consignada. En los documentos, como en pocos materiales,
estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su
estructura los materiales o elementos que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no
existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos interactian y se
transforman. Es asi como, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque
sea de manera exigua, al otro. En consecuencia, todo tipo de intervencién debe integrar el
tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de la informacion que éste
contiene.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este.

7. GENERALIDADES Y DESARROLLO

El Sistema Integrado de Conservacion, se desarrollara a través de los siguientes
componentes:

7.1 Plan de Conservacion Documental, el cual aplica a los documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.

7.2 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, este aplica a documentos digitales
ylo electrénicos de archivo.
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PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO
fi )
=1 Sistema Integrado de N Instrumento
—d | Conservacion L I-"- Archivistico

Plan de Conservacion Plan de Preservacidn
Documental Digital a Largo Plazo

Aplica a:
Documenios en soparte papes
Documenios en soporte flexible (negaiivos y peliculas)
Medios Magnésicos (DD, ¢ ficas, disquedes) Documentos de archivo digtalizados

: o
Medics BLU RAY) 'Y}

Medio traibles (usb, mini sd)
Incluye: Incluye: R‘;

Infraestructura Soffware

Fuente: Guia para la implementacién del sistema integrado de conservacion componente plan de

conservacion AGN

7.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

7.1.1. INTRODUCCION

El Plan de Conservacién Documental esta conformado por 6 programas de conservacién
preventiva, cuyo propdsito es dar lineamientos de tipo operativo, para el desarrollo de
actividades técnicas que garanticen la estabilidad y funcionalidad de los soportes
documentales de archivo y que en consecuencia garanticen la perdurabilidad, integridad,
originalidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en soportes
tradicionales. Los cuales se relacionan a continuacion:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Programa de Capacitacioén y Sensibilizacion.

Programa de inspeccibn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Programa de saneamiento ambiental: Limpieza, Desinfeccién, Desinsectacion y
desratizacion o control de plagas de animales mayores.

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

Programa de prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres y

Programa de almacenamiento y Re-almacenamiento.

El disefio de los programas se realiza a la medida del Hospital Universitario San José
de Popayan E.S.E, basados en los resultados del diagndstico integral de archivos,
especialmente los aspectos de conservacion.

7.1.2. OBJETIVO
Minimizar los riesgos de deterioro de los soportes documentales, a partir de estrategias
expresadas en los programas desde la conservacion preventiva.

7.1.3. ALCANCE
El Plan de Conservacién documental, debe ser implementado teniendo en cuenta las tres
etapas de archivo: Gestidn, Central e Histérico para minimizar los riesgos de deterioro
documental que pueden presentarse en cada una de estas etapas.
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7.1.2. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

7.1.2.1 Objetivo

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 informacién y brindar
herramientas practicas para su adecuado tratamiento.

7.1.2.2 Alcance

Aplica para todas las dependencias, contratistas y funcionarios de la Entidad, que, en
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o
manejen algun tipo de informacién y/o documentacion institucional.

7.1.2.3 Problemas a Resolver

Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el
aseguramiento de la informacion independiente del medio o soporte donde se halla
registrada.

7.1.2.4 Acciones de Mejora

v" Programar las jornadas de capacitacién, en concordancia con el plan de
capacitacioén institucional, esto sumado a los recursos requeridos y el publico
objetivo al cual estara dirigido.

v" Realizar jornada de capacitacion de manera anual, con el fin de capacitar y
sensibilizar a los funcionarios con herramientas précticas para la conservacion
de los documentos y el manejo de la informacion.

v' Efectuar actividades de reconocimiento sobre la importancia del Plan Integrado
de Conservacion Documental. (Factores de deterioro y Conservacién
Documental).

v' Desarrollar en concordancia, con el area de Gestion de la Informacion,
capacitaciones con el propdsito de implementar buenas practicas archivisticas.

7.1.2.5 Cronograma de Implementacion.

g FORMATO
ACTIVIDAD ggjfEL_ll_ﬁ/% DE FRECUENCIA RECURSOS
REGISTROS

Capacitacién
Reconocimiento e
importancia del

9 . Todos los | Formato  de Personal
Conservacion . . o .
Documental procesos dela ASISteI’_lCIa_, a | Anual Administrativo- 3

) L institucion. Capacitacion. Proceso Gestion
Legislacion

L . Documental.
Archivistica  vigente
para la conservacion
documental.

HUMANOS:
Capacitacion: Todos los | Formato de Personal
Técnicas y Planes de | procesos de la | Asistencia a | Anual Administrativo-
Conservacion. institucion. Capacitacion. Proceso Gestion de la
Informacion.

——

HOSPITAL

UNIVERSITARIO

SAN JOS€E



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: MAN-GDO-01
CONSERVACION DOCUMENTAL. Version: 01 | Péagina 13 de 25

HOSPITAL

UNIVERSITARIO

SAN JOS€E

7.1.2.6 RECURSOS

TALENTO HUMANO TECNOLOGICOS ECONOMICOS (INSUMOS)
Personal con perfil idoneo: N/A N/A
Auxiliar Administrativo o
Técnico Archivista con
Conocimientos en
Conservacion Documental y/o
Documentos Electrénicos.

7.1.2.7 Responsables
Integrantes Proceso de Gestién Documental.

7.1.3 Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones Fisicas.

7.1.3.1 Objetivo

Establecer pardmetros para la evaluacién periédica y mantenimiento adecuado a las
areas de almacenamiento documental y mobiliario, para prevenir el deterioro documental
por causa de problemas en la infraestructura.

La inspeccién y mantenimiento de los espacios y las instalaciones fisicas es una tarea
que se debe implementar de forma periédica y permanente, a través del desarrollo de
un manual de limpieza, tanto del espacio fisico asignado, el almacenamiento de los
documentos de archivo, como de la documentacion y estanteria. Esta labor debera ser
efectuada por personal capacitado previamente y con una frecuencia acorde a las
necesidades de este, minimo 4 veces al afio.

7.1.3.2 Alcance

Todas las &reas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se produce,
custodian, conserva y consulta la informacion.

7.1.3.3 Metodologia

Este programa tiene dos (2) lineas de accién que son la inspeccién y mantenimiento.
7.1.3.4 Problemas a Resolver.

Infraestructura no adecuada para depdésitos y almacenamiento de los archivos.
7.1.3.5 Acciones de Mejora

7.1.3.6 Inspeccion
v Inspeccionar tomas eléctricas y cableado: Es importante revisar el buen estado

del cableado, tomas corrientes, interruptores de encendido y apagado de luz, la
caja de tacos o fusibles y las bombillas.
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v

Inspeccionar el estado de conservacion de estanteria y archivadores: El estado
de limpieza y estabilidad estructural de estos elementos es de gran importancia,
teniendo en cuenta su funcién. De tal manera, que la verificacion debe incluir
que no tengan suciedad acumulada, polvo, rastros de telarafias o insectos
muertos.

Inspeccionar el estado de conservacidn de puertas: La verificacion del buen
funcionamiento de los puntos de acceso consiste en que estos elementos abran
y cierren sin ruidos, los marcos y vanos deben estar completos y evitar la
acumulacion de suciedad en las esquinas. Las manijas y chapas deben estar
ajustadas, completas y cerrar con llave.

7.1.3.7 Mantenimiento.

HOSPITAL
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v' Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacién o
renovacion que requieren las instalaciones.

v' Contactar al personal de mantenimiento de la entidad para la inspeccién y
mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas
de seguridad y proteccion sobre la documentacion.

v Mantenimiento preventivo del mobiliario y espacios de almacenamiento
documental, realizando de manera periédica una visita por parte del proveedor
para que verifique el adecuado funcionamiento de los elementos que, por su
funcion son susceptibles a deteriorarse con mayor rapidez y/o que requieren de
calibracién o verificacién de su funcionamiento (extintores).

v Identificar las necesidades de mantenimiento, con el fin de ser presentadas a la
Alta Gerencia del Hospital Universitario San José de Popayéan, quien gestionara
los recursos necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones.

v" Reuvision periodica 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).

7.1.3.8 Cronograma de Implementacion.
Lpl\'\CIECAI‘OEI)\IE ACTIVIDAD EVIDENCIA RESPONSABLE PERIODICIDAD
In§pe_c:0|onar tomas Formato Actividades
eléctricas y .
Realizadas . .
cableado en los _ Equipo de trabajo
) L Mantenimiento . Semestral
INSPECCION depdsitos de : del area de ~
. Preventivo - (2 veces al afio)
archivo Central vy mantenimiento
. T Programado Puntos
Archivo de Historias o
. Eléctrico
Clinicas
Inspeccionar el | Formato de | Auxiliar
. estado de | Inspeccién Sistemas | Administrativo Semestral
INSPECCION ., . ., ~
conservacion de | de Almacenamiento e | Gestién (2 veces al afio
estanteria y | Instalaciones Fisicas | Documental.
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archivadores de los
depdsitos de
archivo central
Archivo de Historias
Clinicas
Inspeccionar el
estado de .
conservacion de Formatql . de Auxn_|qr .
) Inspeccion Sistemas | Administrativo Semestral (2
INSPECCION puertas en los . y &
. de Almacenamiento e | Gestion veces al afio)
depositos de X L
. Instalaciones Fisicas | Documental.
archivo central e
Historico.
Establecer las
nepegdades Y'| Formato de .
prioridades de - Auxiliar
mantenimiento mantenimiento Administrativo
MANTENIMIENTO I ' Sistemas de - Anual
reparacion 0] . Gestion
o Almacenamiento e
renovacion que : g Documental.
) Instalaciones Fisicas
requieren las
instalaciones
Mantenimiento
preventivo del
mobiliario y | Formato de
espacios de | mantenimiento Equipo de trabajo
MANTENIMIENTO | almacenamiento Sistemas de | del area de Anual
documental en los | Almacenamiento e | mantenimiento
depésitos de | Instalaciones Fisicas
archivo central e
Histérico
Identificar las
necesidades de
mantenimiento en
el archivo central e Auxiliar
MANTENIMIENTO Histérico, con el fin Sohcnyd de Adml_r]lstrauvo Anual
de ser presentadas | necesidades Gestion
a la Alta Gerencia Documental.
del Hospital
Universitario  San
José de Popayén
Revision periédica
de las instalaciones
fisicas de los
archivos 'y los
sistemas de Aucxiliar
MANTENIMIENTO almacenamlento Formato,d_e Chequeo Adml_rjlstratlvo Trimestral
(presencia de | Planta Fisica Gestion
humedad, hongos, Documental
grietas, fisuras e
inclinaciones en
pisos, muros,

techos y puertas
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7.1.3.9 Recursos.

HUMANOS TECNOLOGICOS ECONOMICOS

Auxiliares

administrativos Archivo Central.
Operarios Mantenimiento

y técnicos N/A N/A

7.1.3.10 Responsables

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

7.1.4 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION.

7.1.4.1 Objetivo.

El programa esta orientado a brindar los procedimientos para garantizar la conservacion
documental del riesgo generado por la carga microbiana, acaros, insectos y roedores, el
manejo, aplicacion y recomendaciones a tener en cuenta a la hora de hacer el control
de plagas y asi garantizar el control de los riesgos biol6gicos que se presentan en los
depdsitos de archivo que pueden afectar la conservacion de los documentos y la salud
del personal que labora en estos sitios.

Este programa es conformado por un procedimiento que integra las tres actividades
necesarias para garantizar la preservacion de la informacion: Limpieza y desinfeccién:

v

v

7.1.4.2 Alcance

v

La desinfeccién se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como hongos y
bacterias que se encuentran en el ambiente.

Desinsectacion: La desinsectacidbn se encarga de eliminar la presencia de
insectos (termitas, polilla, cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.).
Desratizacion: Consiste en la disposicién de elementos que obligan a los
animales mayores como los roedores, a estar fuera de los espacios de archivo,
toda vez que por las caracteristicas de estos suelen ser adecuados para la
vivienda y procreacion.

Este programa debe realizarse en todas las areas de almacenamiento
documental, tanto en archivos de gestién como en archivo central e Historico.

7.1.4.3 Problemas a Solucionar.

v

v
v

Aparicion de agentes bioldgicos que incidan en la conservacion de los soportes
documentales.

Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.

Aparicion de plagas e insectos.

7.1.4.4 Acciones de Mejora

v

Limpieza y desinfeccion General: Consiste en abarcar todas las superficies lo
cual incluye techos, muros, pisos, estanteria y cajas, para lo que se necesita

——
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desocupar el mobiliario de los espacios de almacenamiento documental tanto en
el archivo central como en los archivos de gestion. Debe realizarse cada mes.
Limpieza y desinfeccién diaria: Esta se debe efectuarse de manera diaria y su
propdsito es minimizar la acumulacion de material particulado en las superficies.
Esta no requiere de mover las cajas ni unidades de almacenamiento.
Desinfeccion: Realizar nebulizaciones con tamafio de gota menor o igual a 50
micras , este garantiza la humectacion de los soportes celulésicos sin afectar su
estructura de los documentos , de tal manera que el producto desinfectante
penetra en la estructura de los microorganismos realizando su accion
desinfectante; este se efectuara con productos desinfectantes cuyo principio
activo sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con urea
en una concentracion que puede estar entre 400 y 800ppm.

La descripcién de las tareas de cada uno de los tipos de limpieza y desinfeccion
se encuentra en el procedimiento de saneamiento ambiental del Subproceso de
Gestion Documental.

7.1.4.5 Desinsectacion.

v' La Desinsectacién se debe efectuar mediante aspersion Gnicamente en pisos,

paredes y techos; esto teniendo en cuenta que en ningln caso se debe aplicar
productos insecticidas directamente sobre el material documental ni las cajas
de archivo.

7.1.4.6 Cronograma de Implementacion.

ACCION ACTIVIDAD EVIDENCIA PERIODICIDAD
Limpieza y
desinfeccién General,
en los depositos de | Formato de
Limpieza General archivo central e | Limpieza y Mensual
histérico. (implica | Desinfeccion

mover, y aspirar en
seco las cajas)

Limpieza y
desinfeccion diaria en
los depositos de | Formato de
Limpieza Diaria archivo central e | Limpieza y Diaria
historico (implica | Desinfeccion

barrer, trapear y
limpieza de telarafias)

Desinfeccién

Nebulizaciones con
tamafio de gota menor
o igual a 50 micras a | Formato de
infraestructura y | Limpieza y Semestral
mobiliario de los | Desinfeccién
depésitos de archivo
central e Historico

Aspersion sobre
infraestructura y | Formato de
Desinsectacion mobiliario de los | Saneamiento Anual

depdsitos de archivo | Ambienta
central e Histérico.

——
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(nunca  sobre  los
documentos)
Distribucién estratégica
de trampas con cebo | Formato de
Desratizacion en las instalaciones de | Saneamiento Cada vez que se
. : amerite
archivo central e | Ambiental
Histdrico.
7.1.4.7 Recursos
HUMANOS EQUIPOS INSUMOS
-Personal Responsable Archivos -Bayetilla blanca
de Gestion, Central e Histérico. -Humificadores -Escoba
-funcionarios de Servicios | -Aspersores -Hipoclorito de sodio (Cloro)
Generales. -Fumigadora Trapero de cabeza flexible
-Lider Gestién Ambiental -Aspiradora de filtro de Alcohol antiséptico
-funcionarios encargados del | agua Atomizadores
mantenimiento de la entidad. -Escaleras de tijera

7.1.4.8 Responsables

Responsables de los archivos y funcionarios encargados del mantenimiento y servicios
basicos de las instalaciones fisicas de la entidad.

7.1.5 PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES.

7.1.5.1 Objetivo

Realizar el seguimiento del comportamiento de los factores medio ambientales de mayor
impacto en la conservaciébn documental que son: la Humedad Relativa (HR%), la
Temperatura (C ©), la lluminacion (Lux y UV) y la carga microbiolégica.

7.1.5.2 Alcance

Este programa aplica para los documentos que se custodian en el archivo central e
Histdrico de la entidad.

7.1.5.3 Problemas a Solucionar.

v' Falta de herramientas para la medicion y registro permanente de humedad,
temperatura e iluminacion (Infrarroja, ultravioleta).

v" Ventilacién inadecuada el cual no permita la circulacién de aire en los depésitos.

v/ Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacién documental.

v Altos niveles de contaminantes en el aire.

7.1.5.4 Acciones de Mejora
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v' Gestionar la adquisicion de herramientas necesarias para la medicion de
humedad y temperatura (higrémetro); de igual manera para la iluminacién

(Luxémetro).

v' Gestionar la adquisicion de extractores de aire los cuales facilitaran la

circulacion de aire en los depositos

v Gestionar la adquisicion de ventiladores en cada uno de los depésitos con el fin

de mejorar la ventilacién.

v" Una vez adquiridos los equipos de medicion, realizar los respectivos controles
segun normatividad (Acuerdo 049 de 2000- AGN).

7.1.5.5 Cronograma de Implementacion.

ACCION ACTIVIDAD

EVIDENCIA

PERIODICIDAD

Gestionar la adquisicién
de herramientas de
medicién  (Higrémetro,
Luxémetro, Medidor de
rayos UV)

GESTIONAR
ASQUISICION

Formato
necesidades

Solicitud

1 Sola Vez

Gestionar la adquisicion

GESTIONAR de extractores y

ADQUISICION ventlladore_s para la
correcta circulacion de

aire en los depésitos.

Formato
necesidades.

Solicitud

Ejecutar las respectivas
mediciones en los
formatos establecidos.
1(Un) Higrébmetro por

MEDICION

deposito. 1(Un)
Luxédmetro para todos
los depdsitos de archivo
central e Histérico. 1(Un)
medidor de Intensidad
de Rayos UV Para todos
los depositos de archivo
central e Histdrico.

Formato Monitoreo
y Control de
Condiciones
Ambientales

7.1.5.6 Recursos.

HUMANOS

TECNOLOGICOS

ECONOMICOS

(Insumos)

Personal Responsable

Archivo Central e
Histérico.

-Higrémetro. 1 por cada
depésito.

-Luxémetro. 1 para todos
los depdsitos.

-Medidor Intensidad de
rayos UV. 1 para todos los
depdsitos

Extractor de aire 1 por
depdsito.
Ventilador 1 por deposito.
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7.1.5.7 Responsables.

Subproceso de Gestién documental, funcionarios encargados del mantenimiento de
la entidad y Lider Medicina Preventiva y del Trabajo e Higiene y Seguridad

7.2 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

7.2.1 Introduccion

Cuando hablamos de conservacién documental se refiere a las técnicas para lograr que el soporte
en que se encuentra la informacion sea estable y duradero. El Archivo General de la Nacion a través
del acuerdo 006 de 2014 define el plan de preservacion digital a largo plazo como “ el conjunto de
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programa, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad a través del
tiempo”.

El documento digital ha demostrado ser mucho mas fragil desde el punto de vista de la conservacion
debido a que la tecnologia esta cambiando constantemente y otros factores como dependencia de
un Equipo que interprete el contenido, la rapida renovacion de los soportes de almacenamiento y
lectura que dejan obsoletos a los anteriores y las infinitas modificaciones que se pueden ir sumando
en el mismo documento.

La informacion contenida en formato digital puede sufrir dafios de dos maneras como dafios fisicos
0 por obsolescencia.

Amenazas fisicas que pueden ser internas o externas y afectar los materiales de los cuales estan
elaborados los diferentes sistemas de almacenamientos digitales.

Estas amenazas pueden ser

Desastres naturales (inundaciones, terremotos, incendios)
Almacenamiento inadecuado.

Mal mantenimiento de los equipos.

Mala manipulacion.

Actos malintencionados como hurto, virus

Deterioro natural.

AN NI NI N NN

Dafios por obsolescencia debido al cambio constante de:
v' Equipos y hardware
v Software
v/ Medios de almacenamiento digital

7.2.2 Objetivo

Formular el Plan de Preservacion Digital (principios y estrategias) para asegurar la
autenticidad; el uso; la accesibilidad y comprension del contenido intelectual de los
documentos electronicos de archivo, por largos periodos de tiempo en la institucion.

7.2.3 Alcance

——
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El plan de preservacion digital a largo plazo aplica para la totalidad de documentos
electrénicos de archivo, producidos por las diferentes dependencias de la entidad, en
cualquiera de las etapas del ciclo vital de los documentos.

7.2.4 Principios

7.2.4.1 Principio de Nacido Digital

El documento nace o se genera a través de mecanismos informaticos. La Entidad desarrolla
el tramite basado en el uso del formato primigenio en que se encuentra la informacion y
cumple con las acciones funcionales, sin conversion o migracién de datos en ninguna fase
archivistica. En este escenario, la Agencia considera juridicamente la evidencia electrénica
como el “original” para la Entidad. El documento nace electronicamente, recorre el ciclo de
vida en el formato nativo, y se dispone archivisticamente (almacena) de acuerdo con los
instrumentos técnicos de retencion documental.

7.2.4.2 Principio de Convertido Digital

Los documentos en soporte analégico son convertidos a formatos digitales (el papel se
digitaliza) y es la informacion digital -documento electronico de archivo- la que adquiere
caracteristicas de originalidad. El Principio de Convertido a Digital excluye una coexistencia
de Papel y Electrénico para un mismo documento, con lo que se hace explicito que el
resultado es un reemplazo del soporte analogo. Los casos de coexistencia (fisico y
electrénico) no se analizan como parte para la formulacion del Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo, precisamente porque la originalidad recae en el formato primero (anal6gico),
y seran objeto de Conservacion Documental. Este principio plantea un sustituto o reemplazo
del formato nativo (analogo), por un formato digital, en cuyo caso el documento electrénico
de archivo absorbe las propiedades de originalidad, autenticidad e integridad, a partir de la
conversion del soporte analogo.

7.2.4.3 Principio de Acceso

Es claro que no se puede hablar de Preservacion Digital, si se pierde el acceso a los
documentos. Para acceder a los documentos electrénicos de archivo es necesario que se
mantenga la capacidad de representar el contenido informativo de los documentos, como
evidencias auténticas e integras, durante el periodo de tiempo que la entidad necesite. Los
tiempos de preservacién estan estimados en los instrumentos archivisticos; mientras que los
documentos electrénicos de archivo a los que se aplican estas retenciones son los que estan
definidos en el apartado de Identificacién.

7.2.5 Riesgos Asociados alos Documentos Electrénicos de Archivo

A continuacién, se relaciona los riesgos que presentan los documentos electrénicos de
archivo, indicando también las causas que los lleva a originarse.

Los riesgos asociados estan relacionados con los siguientes:

Riesgo por amenaza fisica

1. Desastre natural

2. Almacenamiento inadecuado

3. Condiciones ambientales

4. Problemas de energia
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5. Mantenimiento inadecuado a equipos de hardware
6. Utilizacién incorrecta de mecanismos manuales

7. Errores humanos

8. Vandalismo informatico y tecnolégico

9. Deterioro natural

Riesgo por obsolescencia tecnolégica

1. Descontinuacion de software (software propietario o privativo).

2. Impopularidad del formato (elemento que promueve la discontinuacion del uso).
3. Complejidad o reemplazo de formatos.

4. Deficiencia en la calidad de los medios tecnolégicos.

5. Utilizacién de medios tecnolégicos mayor a periodo de vida util.

7.2.6 Estrategias

7.2.6.1 Estrategia 1: Digitalizacién de la documentacion de archivo central e Histérico.

La digitalizacion se efectuara bajo el modelo de tablas de retencién documental y tablas de
valoracion documental, teniendo en cuenta la documentacién con disposicion final-
conservacion total, posteriormente se dara prioridad a los documentos que tengan mayor
tiempo de retencién y que por su importancia se amerite, esto con el fin de evitar el deterioro
por manipulacion constante y asegurar una mayor preservacion.

7.2.6.2 Estrategia 2: Formatos para Preservacion a Largo Plazo.

El formato digital PDF/A es reconocido por tener caracteristicas que garantizan la
Preservacion Digital a Largo Plazo, fundamentadas en norma técnica 1SO, raz6n por la cual
garantiza el acceso y la integridad de los documentos electrénicos que, por su contenido
informativo, se prevea que deben permanecer disponibles, por espacios de tiempo
superiores a cinco (5) afios.

Es por esta razén que el formato PDF/A tiene unas caracteristicas Unicas que permiten
mayor Portabilidad, Seguridad, Autenticidad, Accesibilidad, Flexibilidad; permitiendo a la
entidad una mejor vinculacion en cada etapa de la gestion documental.

PLANEACION: creando politicas, esquemas de trabajo, normas internas, manuales,
instructivas y campafias de trabajo para la utilizacion del formato PDF/A con fines de trabajo
administrativo, que mas adelante se podran volver probatorios de acuerdo con sus
caracteristicas.

PRODUCCION DOCUMENTAL: donde se creen documentos de archivo y documentos de
apoyo enfocados al cumplimiento Gtil de la informacion dentro los mayores estandares de
accesibilidad, seguridad e integridad que puede brindar el formato PDF/A.

GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS: donde el ciclo vital de los documentos se
oriente al manejo de un formato PDF/A, desde su nacimiento hasta su disposicion final.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: donde los archivos electrénicos creados en formato
PDF/A permitirdn rutinas de trabajo mas eficientes en los procesos de Ordenacion,
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Clasificacion y Descripcion; esta Gltima con la vinculacién de metadatos estandarizados para
toda la informacion que llegase a manejar la Entidad.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: donde las responsabilidades de uso, tramite y
difusién se adicionan desde el mismo momento en que nace el documento, por lo cual sus
caracteristicas establecidas hacen de su informacién un material nico de posibilidades de
trabajo.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOQOS: al permitir la interaccién de la informacion desde
un solo formato estandar, como lo es formato PDF/A, donde establecer politicas para la
Conservacion, Reprografia o Eliminacién sera mucho mas facil para la Entidad.
PRESERVACION A LARGO PLAZO: para que desde la misma creacion del documento se
prevean acciones para garantizar la accesibilidad a la informacion, con total garantia de su
integralidad, ya que se constituye como el objetivo funcional de la presente cartilla.

7.2.6.3 Estrategia 3: Software Gestion Documental

Gestionar la adquisiciéon e implementacion del Software para el Subproceso de Gestién
Documental tendria beneficios en cuanto a:

v' Centralizacion: Una de las principales ventajas de contar con un software de gestién
documental es que todos los documentos estan guardados en un mismo programa,
de esta forma podemos agilizar nuestras tareas y reducir el tiempo de espera por
parte de los usuarios.

v' Control de acceso: No todos los departamentos tienen por qué tener acceso a toda
la informacién que maneja una misma entidad. Se puede gestionar de manera que
cada usuario tenga permisos para un tipo de documentacién concreta. Para los
cargos mas altos de las empresas es muy beneficioso contar con este tipo de
herramienta porque pueden manejar informacion de diferentes areas de la empresa
y acceder a ella a golpe de clic.

v' Seguridad: Al utilizar un software de gestiobn documental se cumplen diversas
normativas de seguridad, asi como serian las leyes 39/2015 y 40/2015 en el caso
de la administracién puablica. Mediante este tipo de programa podemos asegurarnos
que la informacidn confidencial esté segura gracias a las copias de seguridad.

v" Mejora la productividad. El facil acceso a la informacién permite que los procesos de
bdsqueda sean mas rapidos, lo que mejora la eficiencia y la eficacia. Ademas, no
podemos olvidar que también se ahorra mucho tiempo al dejar de lado tareas como
archivar en carpetas, imprimir, fotocopiar, etc.

v' Ahorro de costes. En primer lugar, porque se reduce el volumen de espacio que
hasta ahora se necesitaba para almacenar toda la documentacion que se generaba
en una organizacion. Y, en segundo lugar, porque no es necesario imprimir ni
fotocopiar todos y cada uno de los archivos. Como consecuencia, también se
consigue ser mas respetuoso con el medio ambiente.

v" Preservacion de los documentos. Los archivos digitales no se deterioran, se
emborronan o se rompen como puede ocurrir con los documentos en papel. En este
sentido, almacenar nuestros archivos en un software de gestion documental nos
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asegura que podremos disponer de ellos siempre que queramos y en las mejores
condiciones posibles.

7.2.6.4 Estrategia 4: Capacitacién: Preservacion Digital

La preservacion digital es el proceso que garantiza el acceso en el futuro a los archivos y
activos digitales, independientemente de que sean versiones digitales o digitalizadas. Se
trata de un proceso de gestion de los activos digitales y de garantizar que puedan utilizarse
alargo plazo Es por lo anterior; que se hace necesario brindar capacitacion a los funcionarios
de la entidad con el fin de crear conciencia y dar a conocer las principales estrategias
técnicas de preservacion digital.

7.2.7 Actividades Especificas

ESTRATEGIA ACTIVIDAD BENEFICIOS

Realizar la digitalizacion de los documentos que se
custodian en el archivo central e Histérico con el fin
de evitar deterioro documental por constante
manipulacion

-Copias de Seguridad
-Accesibilidad a la informacion

1. Digitalizacién -
-Preservacion a largo plazo

-Portabilidad
-Facilidad de creacion -

2. Formato PDF/A

Gestionar la adquisicion e Implementacion del
formato abierto PDF/A en las diferentes etapas de
los archivos de la entidad, con el fin de asegurar la

preservacion de la
magnética a largo plazo.

informacion

en medio

Conversion desde cualquier fuente
-Seguridad

-Autenticidad

-Accesibilidad

-Formato no propietario -Flexibilidad
-Facilidad de busquedas - Uso de
metadatos estructurados

3. Software Gestioén

Documenta
programa

Gestionar la Adquisicion del Software con el fin de
centralizar toda la documentacién en un solo

-Seguridad de la informacion.
-Preservacion de los documentos
-Ahorro de costes Mejorar la
productividad -Control de acceso

4. Capacitacioén

Brindar a los funcionarios de la entidad estrategias
técnicas de preservacion digital.

Mayor  conciencia  sobre la
preservacion digital a largo plazo.

7.2.8 Cronograma de Implementacion.

ESTRATEGIA

MEDIANO
PLAZO
(1 ANO)

LARGO PLAZO (2 A 3 ANOS)

2025

2026

2027 2028

Digitalizacién documentos que se custodian en el
archivo central e Historico

Gestionar la adquisicion e Implementacion del
formato abierto PDF/A en las diferentes etapas de
los archivos de la entidad

Gestionar la Adquisicién, actualizacién o desarrollo
de Software Gestién Documental
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