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SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

RESOLUC
(17 marz

POR LA CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGR/
IMPLEM
DEL SISTEMA ESTRATEGICO DE TRA

El Gerente General De La Unidad Admin
Transporte PUblico, en ejercicio de sus faculic
especial las conferidas por el literal f) del art
normas co

CONSIC

Que mediante la Ley 594 de 2000 en su @
entidades del Estado de implementar un siste
las fases del ciclo vital de los documentos.

Que mediante el Acuerdo 006 de 2014 del A
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion
de la reglamentacion para formular, aproba
SIC, junto con sus componentes Plan de Co
Digital a Largo Plazo.

Que el Sistema Integrado de Conservacion -
PUBLICO UAE-SETP AVANTE, fue elaborado
instrumentos archivisticos Plan Estratégico de
Gestion Documental -PGD del Ministerio o
normatividad y guias publicadas por el Archiy

Que el Sistema Integrado de Conservacion - §
UAE- SETP AVANTE, fue aprobado mediante A

Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Que la resolucidon No 053 de 08 de marzo
documental de DEL SISTEMA ESTRATEGICO DE

Que atendiendo lo dispuesto en el articulo 2

S1Z  PAS
"%‘S‘" LA GRAN

ZION N°062
o de 2023)

\DO DE CONSERVACION - SIC Y SE APRUEBA SU
ENTACION
NSPORTE PUBLICO UAE-SETP AVANTE

strativa Especial Del Sistema Estratégico De
ndes legales mediante Decreto 439 de 2022, en
iculo 4,11,24,26 de la ley 594 del 2000 y demas
ncordantes, y

DERANDO:

rticulo 46, dispone la obligatoriedad para las
ma integrado de conservacion en cada una de

rchivo General de la Nacién, se desarrollan los
de Documentos” de la Ley 594 de 2000, a través
r, publicar e implementar el Sistema Integrado -
nservaciéon Documental y Plan de Preservacion

SIC DEL SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE

en cumplimiento de lo establecido en los
=2 Gestion Documental - PINAR y Programa de
e Hacienda y Crédito Publico, asi como la
o General de la Nacién.

IC del Sistema estratégico de Transporte Publico
cta de reunion No 001 del | trimestre de 2023 del

de 2023 Se adoptd el Programa de Gestion
TRANSPORTE PUBLICO UAE-SETP AVANTE.

2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, relafivo a los

“Comités Institucionales de Gestion y Desempeno”, segun el cual, en cada una de las

entidades se integrard un Comité Institucio
orientar la implementacién y operacion del
MIPG, el cual sustituird los demds comités qug
obligatorios por mandato legal; UAE-SET AVA
de 2021 cred, conformd el Comité Institucion

Administrativa Especial del Sistema Estratégice
9, en cuanto a su conformacion y se dicta su
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nal de Gestion y Desempefo encargado de

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
> tengan relacidon con el Modelo y que no sean
NTE , mediante Resolucidn 197 de 27 de octubre
al de Gestion y Desarrollo de la Unidad

b de transporte Publio de Pasto UAE SETP Avante,
reglamento.

1A
Alcaldfa de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia N

L J
@SETPasto

TPasto




a

www.setpasto.gov.co

£

PASTO

e M B

Avante

CAPITAL

"\\““* LA GRAN

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

ALCALDIA MUNICIPAL

Que el Comité Institucional de Gestién y Desempeio No 197 de 27 de octubre de 2021de la

Unidad Administrativa Especial de Transporte

Publico de Pasto -UAE-SETP AVANTE realizada el

dia 28 de febrero 2023, aprobd el Programa de Gestion Documental —-PGD 2023-2024.

Que, para garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion de la

Unidad Administrativa Especial

de Transporte Publico de Pasto -UAE-SETP AVANTE,

independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo

atributos tales como unidad, integridad aute

nticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,

accesibilidad de toda la documentacion desde el momento de la produccién, durante su

periodo de vigencia, hasta su disposicion fi
Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Que en mérito de lo expuesto,

nal, se hace necesario la implementacién del

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO- Adopcién e Implementaciéon. Adoptar como obligatorios los planes y

documentos complementarios que conform
por parte de la Unidad Administrativa Espe
AVANTE, asi como los recursos necesarios y s
parte de la entidad, de acuerdo con la asign

an el Sistema Integrado de Conservacion = SIC
cial de Transporte Publico de Pasto —UAE-SETP
uficientes que permitan su implementacién por
acion y disponibilidad presupuestal de las dreas

participantes, con el fin de garantizar la gonservacion y preservacion de todo tipo de
informacién considerada “de Archivo”, independientemente del medio o fecnologia con la
cual se haya elaborado, desde el momento de su produccion hasta su disposicion final.

ARTICULO SEGUNDO- Publicacién y Divulgac

6n: Los documentos que conforman el Sistema

Integrado de Conservacion — SIC se publicardn en el portal web la Unidad Administrativa
Especial de Transporte Publico de Pasto “UAE-SETP AVANTE, en un tiempo no mayor a 15 dias

calendario posterior a la entrada en vigencia
en dicho sitio permanentemente.

Pardagrafo: Posterior a la publicacidn del Sister
Especial de Transporte Publico de Pasto
comunicard las actividades por desarrolla
implementacién del SIC.

ARTICULO TERCERO- Seguimiento y Control.
Sistema Integrado de Conservacion - SIC pres
de sus actividades al Comité Institucional de
el cual verificard y evaluard el adecuado ¢
planes de mejoramiento de la enfidad, las ag
Sistema.

ARTICULO CUARTO- Actualizacion. El drea de
actividades de actualizacion del Sistema Inte

Pardagrafo 1: El SIC deberd actualizarse en los

- Cuando se cumplan las vigencidas proy
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de la presente resolucién, manteniéndose estos

ma en el portal web de la Unidad Administrativa
-UAE-SETP AVANTE, GCestidbn de Informacidn
r a las dreas gue tienen incidencia en Id

La dependencia responsable de ejecutar el
entardn periddicamente el avance y desarrollo
Gestion y Desempeno o guien haga sus veces,
umplimiento de lo establecido, e incluird en los
sciones necesarias para implementar mejoras al

> Gestidon documental estard en cabeza de las
grado de Conservacion SIC.

siguientes casos:

ectadas en sus planes.
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LUCAS TEODORO ORTIZ SILVA ™
GERENTE GENERAL
AVANTE SETP
L. .1)‘
Proyecto: Jaqueline Gutiérrez Buifrago
Prof. Gestién Documental %ju
Reviso: William Lopez Coordintacién Archivo.
Coordinador de archivo
Reviso y aprobd: Carol Janeth Huen‘cs};(
Lider de la unidad de planeacion
Reviso: Magaly Ortiz Rodrigue#
Coordinador Juridico UAE-SETRAVANTE.
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- Cuando se presenten cambios en la planeacidn institucional que lo requieran o en la
planeacién de la gestién documental, a través del Programa de Gestion Documental
o el Plan Estratégico de Gestion Documental PINAR.
- Nueva Reglamentacion o normatividad del Archivo General de La Nacidon en la

materia.

Pardgrafo 2: Las actualizaciones requeridas serdn aprobadas por el Comité Institucional de

Gestidn y Desempeno o quien haga sus veces.

ARTICULO QUINTO- Publicacién. El presente documento se publicard en el portal web de la

entidad: htips://avante.gov.co/transparencia/

ARTICULO SEXTO- Vigencia. La presente resolucién rige a partir de su publicacion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los seis dias del mes 17 de marzo de 2023.
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1 INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial AVANTE del Sistema Estratégico de Transporte
Publico, dando cumplimiento al ley 594 de 2000 Ley general de archivos en su fitulo X
Conservacion de documentos articulo 46, el cual establece que "los archivos de la
administracion publica deberdn implementar un sistema integrado de conservacién en
cada una de las fases del ciclo vital de documentos” vy lo establece también el
Acuerdo 006 de 2014 respecto al Sistema Integrado de Conservacion y los planes que
lo integran-Plan de Conservacién documental y Plan de preservacion digital-, se
formula el presente Plan de conservacion documental, donde se establecen metas y
proyecciones a corto, mediano y largo plazo. Con el fin de mejorar las condiciones del
acervo documental de AVANTE. Y La implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion, contemplado dentro del acuerdo 006 del 2014 del Archivo General de
la Nacioén, tiene como finalidad, garantizar la conservacién y preservacion de
cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la
cual se haya laborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la
documentacion de una entidad desde el momento de la produccidn o recepcion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracién documental y conforme a la normatividad vigente.

2 JUSTIFICACION

La Unidad Administrativa Especial AVANTE del Sistema Estratégico de Transporte
Publico brinda un servicio publico esencial como es el desarrollo e implementacién del
SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO, dentro de la estrategia CIUDADES
AMABLES, a través de un manejo eficiente de los recursos asignados para desarrollar
todos los componentes contemplados en el proyecto. Su propdsito es ofrecer a la
sociedad una ciudad amable con movilidades eficientes y sostenibles que hagan de
Pasto un municipio competitivo, moderno y con mejor calidad de vida. Sus funciones
son: Implementar el SETP para Pasto ejecutando los proyectos que lo componen y que
estén bajo su responsabilidad; y administrar los recursos aportados por la Nacion y el
Municipio de Pasto.

Como resultado del diagndstico integral realizado por la empresa de Lockers de
Colombia SAS durante la vigencia de 2022, se evidencio que la documentacién
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almacenada en el archivo centralizado|de Avante tiene un proceso de intervencion
incompleto, por lo tanto considera que el plan de sistema integrado de conservacion
no se encuentra completado los riesgos a los que estd expuesta la documentacion y se
sugiere implementar actividades para la conservacion, dentro de las que se
encuentran fumigaciones, contar con equipos de medicién de humedad, temperatura
y la limpieza de dreas. Y En cuanto a seguridad de la informacion digital, las unidades
productoras informan que, se ha realizan backup (4 discos duros externos) de
informacidn, por consiguiente, se recomienda elaborar plan de preservacion digital y/o
electrénico de archivo. En cuanto al control microbioldgico AVANTE, no realiza
jornadas de desinfeccion para dreas de dmacenamiento, dreas de oficinas o areas
comunes, lo que favorece la proliferacidn de innumerables organismos (insectos,
roedores etc.) y microorganismos (bacterias y hongos) fransportados por el polvo, hollin
y contaminacion del dire, entre otros, qe ocasionan serios dafios en los materiales
constitutivos de los diferentes soportes. Por esto es importante que se efectien jornadas
de desinfeccién en el archivo central, realizar andlisis y mitigacién de riesgos de los
factores ambientales que garanticen una adecuada conservacion de los soportes
documentdal. Estos deterioros estdn relacjionados con una serie de situaciones que
implican la falta de politicas en conservacion documental: falta de capacitacion
especifica, deficiencia en el seguimiento de las actividades que impactan el entorno
de la conservacion documental (monitoreo de condiciones ambientales, impieza de
dreas y unidades de almacenamiento, por ejemplo), dreas de almacenamiento
documental en mal estado (redes eléctricas deficientes, locales comerciales
adaptados como archivo), falta de seguimiento y control de programas de control de
plagas, entre ofros.

Este contexto de condiciones adversas, que impactan de manera negativa en la
conservacion documental, generd en la Unidad Administrativa Especial AVANTE del
Sistema Estratégico de Transporte Publico la necesidad de crear este documento, el
cual brinda orientacion para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion Documental, segun lo estipulado en el acuerdo 006 del 2014 del AGN, el
cual refiere que "quienes custodian el patrimonio documental, bienes archivisticos de
interés cultural o susceptibles de ser declarados como tal, tienen la responsabilidad de
asegurar su conservacion y preservacion en el tiempo".

3 OBIETIVOS

&
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3.1 Objetivo General

Disponer de un documento para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en la Unidad Administrativa Especial AVANTE del Sistema
Estratégico de Transporte Publico, que tenga un impacto en toda la entidad, y en el
cual se describan los programas de conservaciéon preventiva a desarrollar, con el fin de
lograr la preservaciéon y conservacion documental.

3.2 Objetivos especificos

» Conocer las actividades especificas que se deben desarrollar para cada uno de los
programas de conservacion preventiva necesarios para la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion.

» Alfabetizar con el fin de crear conciencia sensibilizacién al personal de la entidad
acerca de una adecuada manipulacién y de buenas précticas de conservacion
preventiva necesarias para garantizar la permanencia de la documentacién a largo
plazo.

> Establecer estrategias de control y seguimiento de los programas de conservacion
preventiva, con el propésito de que estos sean parte de la rutina institucional y
garantizar la continuidad del SIC.

» Definir los recursos humano, técnico, logistico y econdmico con el propdsito de que
Avante pueda destinar un presupuesto anual para el desarrollo del SIC.

4 ALCANCE

EL Sisterna de integrado de conservacion de (SIC) de la UAE AVANTE SETP, aplica los
lineamientos para su implementacién, documentos producidos y generados por la
Entidad. De igual manera se enmarca en el cumplimiento de los niveles de
intervencion en conservacion documental establecidos en el Acuerdo 06 del 2014;
relacionados a continuacion:

Articulo 13° NIVELES DE INTERVENCION EN CONSERVACION DOCUMENTAL. a.
Conservacion preventiva: hace referencia a los procesos y procedimientos de los
programas de conservacion preventiva referidos en el Articulo 6° del presente Acuerdo

i Is}
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y a las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los
documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

Articulo 14° CRITERIOS DE INTERVENCION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO. se tendrd en
cuenta que las estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas
obedezcan a fratamientos estrictamente necesarios, realizados por personal
capacitado, usando materiales compcn‘lbles y estables, desde el punto de vista fisico y
quimico, que no alteren la informacidn, soporte del documento.

5 DEFINICIONES

Definiciones y conceptos tomados segun Acuerdo 006 de 2014, Articulo 3:
Definiciones, y los que considera la entidad importante en el SIC, tomado:

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacidn, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto
usada.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Ambiente: Cualquier drea externa o interna, delimitada fisicamente, que forma parte
del establecimiento destinado a la fabricacién, procesamiento, preparacion, envase
y/o almacenamiento.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistemdaticamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior graduado en archivistica.

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

(2) 7314912 | SETPasto
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Biodeterioro. Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por
agentes bioldégicos tales como hongos, insectos, roedores.

Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Comité de institucional de gestion y desempefo. es un érgano rector, articuladory
ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta
implementacion, operacién, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG. Desempeno.

Conservacién 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 patimonio documental.

Conservacidén - Restauracién: Acciones que se reclizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves 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 danos producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir danos mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones éptimas.

Documento electrénico. Es la informaciéon generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacidén generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electréonicos, que permanece aimacenadd
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o
valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme alo
principios y procesos archivisticos.
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Documento digital. Informacion represeimdo por medio de valores numeéricos
diferenciados discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cddigo o convencidn preestablecidos.

Plaga. Dano o desgracia que afecta a %ron parte de una poblacién y que causa un
perjuicio grave. También son aquellos animales que compiten con el hombre en la
bUsqueda de agua y alimentos, invadiendo los espacios en los que se desarrollan las
actividades humanas. Su presencia resulta molesta y desagradable, pudiendo dafiar
estructuras o bienes, y constituyen uno de los mdas importantes vectores para la
propagacion de enfermedades.

Preservacién digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacién 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 gestion 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 electrénico de archive con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacion. Es e| conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier 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 recepcién, durante su gestion, hasta su disposicidn final, es decir, en
cualguier etapa de su ciclo vital.

6 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL (SIC).
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Fl Sistema Integrado de Conservacion (SIC) debe ser desarrollado por las enfidades del
Estado en concordancia con la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos, en el fitulo Xl
“Conservacién de documentos”, la cual estipula gue es requisito indispensable la
implementacion del sistema en todas las fases del ciclo vital de los documentos, para
garantizar la conservacion y preservacion de la informacién de la UAE SETP AVANTE. Se
destaca lo preceptuado en el Acuerdo 038 de 2002, en su Articulo 1: “El Servidor
PUblico serd responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo
de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”. Y la Ley
734 de 2002, establece como deberes de los usuarios internos el de “custodiar y cuidar
la documentacién e informacién que, por razdn de su empleo, cargo funcion,
conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos.”

En Avante SETP, la Gerencia general y la direccidon Administrativa y Financiera, y/o
personal de la Enfidad, tendrdn la obligacién de velar por la por la integridad,
autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y
serdn los responsables de su organizacion y conservacion, asi como la prestacion de los
servicios archivisticos. (Ley 594 de 2000, en su Articulo 16).

Entendiendo que el Sistema Integrado de Conservacion, se toma como el conjunto de
planes, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documentaly
preservacion digital, bajo el concepto ‘archivo fotal', acorde con la politica de gestion
documental y demds sistemas organizacionales, tiene como objetivo asegurar el
adecuado mantenimiento de cualguier tipo de informacidn, independiente del medio
o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos fales como
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccidn o recepcién, durante su gestion,
hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa del ciclo vital de la informacion.

El Sistema Integrado de Conservacion disehado para La Unidad Administrativa Especial
AVANTE del Sistema Estratégico de Transporte Publico, estd conformado por los seis
programas de conservacion preventiva que tienen como propdésito lograr la
adecuacién de los espacios de archivo, proporcionar conocimientos adecuados y
suficientes al personal, lograr una manipulacion, almacenamiento y uso de materiales
adecuadoes para garantizar la conservacion del material documental con que cuenta
la entidad.

En la elaboracion, desarrollo e implementacién del SIC se deberd contar con el
compromiso de todo el personal, ademads, se debe conformar un equipo
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interdisciplinario de profesionales y técnicos con las competencias necesarias y
experiencia especifica en conservacion documental, que apoye el grupo de

gestion documental, dentro de este equipo estard el Comité institucional de gestiéon y
desempeno y todo el personal que ingrese a la entidad, de forma tal, que el sistema
sea una herramienta de Avante SETP para ejercer control, seguimiento y garantizar la
conservacion de la informacion de la entidad en su proceso de gestion y vida juridica.

7 METODOLOGIA

7.1 DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE‘CONSERVACEON (SIC)

El Sistema Integrado de Conservaciéon debe partir de las practicas de la conservacion
preventiva, es decir, de la aplicacion de las medidas técnicas y administrativas
necesarias, orientadas a evitar o reducir los riesgos de deterioro. Estas medidas se
relacionan y deben estar en concordancia con el ‘Programa

de gestion documental’, por lo tanto, chierdurabifidod de la informacion dependerd
de la adecuada integracion de dichas medidas técnicas en los diferentes
procedimientos del ciclo vital del documento.

Para su implementacion se tendrd en cuenta lo siguiente:

» Conservacion preventiva: hace referencia a los procesos y procedimientos de
los programas de conservacion preventiva que buscan detener o prevenir el
deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o ala
informacion.

» Conservacion-restauracion: hace referencia a los procesos y procedimientos
que buscan corregir el deterioro, potenciando y restituyendo los valores
histéricos y estéticos de la documentacion. (instructivo de limpieza y
desinfeccidn de dreas y de documentos de archivo).

El Sistema Integrado de Conservacion que se plantea para la Unidad Administrativa
Especial AVANTE del Sistema Estratégico de Transporte Publico estd conformado por el
‘Plan de conservacion documental’ y dentro de este se definirdn las recomendaciones
y actividades que se deben desarrollar para su ejecucion, de acuerdo con los seis
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programas de conservacién preventiva —segin el acuerdo 006 del 2014 del AGN-los
cuales se presentan en la siguiente grafica:

Programade
SISTEMA INTEGRADC Plan de conservacion ; conservacion ;
' DE CONSERVACION * . preventicaapiicablesal |

. plandeconservacion, |

r

Programade

Programade irpaction Programade T
sencibilizacicn, mantei:izmient:de Programade monitoreoy controlde almagamientoy i FPlandeprevenciony
izack saneamiente ambierdal i _ & atencionde desastres
Alinbetiear jori . sistemasde i £andicines realmacenamiento

amblentales.

EapatRaciof] almacenamiento

Grafica No 1. Programas de conservacidn  preventiva para la implementacion del sistemna integrado de conservacion
(SIC).

Este manual esté diseAado de acuerdo a los hallazgos observados en el diagndstico
integral de archivo, y tiene como propdsito contribuir al fortalecimiento de todas las
acciones que viene adelantando la entidad para conservar adecuadamente su
patrimonio documental.

Actividades especificas para la implementacién de los programas de conservacion
preventiva.
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El Sistema Integrado Conservacion esté
conservacion preventiva (gréfica No 1),
conservaciéon a largo plazo de la docum
El contenido de los programas con las ag
del Sistema Integrado de Conservacion s

7.1.1 Programa de capacitacién y sensi

7.1.1.1Introduccién

El programa de capacitacion y sensibiliza
que fiene como fin instruir a todo el persa
tratamiento que se debe dar a los docun
la preservacion de la informacién. De igu
practicas en el adecuado fratamiento d
estrategias de preservacion digital y técn
normalizaciéon de procesos, con el fin de
documentacion a largo plazo.

7.1.1.2 Objetivo general

Crear conocimientos bdsicos y concienc
documentos de archivo y la responsabilig
medios donde se registra la informacion
adecuado tratamiento.

7.1.1.2.1 Objetivos especificos
» Comunicar sobre los alcances del

» Asegurar conocimiento y sentido ¢
informacién, sin importar el tipo de

£
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compuesto por seis programas de
y tiene como propdsito lograr una adecuado

entacién en todas las etapas de su ciclo vital.
tividades especificas para la implementacion
e presenta a continuacion.

bilizacién

ycion del talento humano es una herramienta
nal de la Entidad sobre el manejo y

nentos fisicos y electronicos importantes para
al manera crear conciencia y generar buenas
e |os documentos de archivo. Asi como crear
icas tendientes la digitalizacién y

garantizar la preservacion de la informacién y

a sobre el valor y el manejo correcto de los
iad de la conservacion de los soportes y
brindar herramientas prdacticas para su

Plan de Conservacién Documental.

le pertenencia y el mantenimiento de la
soporte en el que la misma se registre.
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> Instruir sobre cada uno de los programas de conservacion preventiva,
establecidos en el Acuerdo AGN 006 de 2014 art. 6.

» Dar a conocer los factores de riesgos (amenazas fisicas y obsolescencia) que
puede presentar la documentacion con el uso de clips metdlicos, bandas
eldsticas, cintas adhesivas. Debido a que pueden causar oxidacion, manchas y
degradacién del papel.

» Presentar las medidas de conservacion y preservacion documental a
implementar en la Entidad, con el objetivo de mantener la informacion
protegida y accesible indefinidamente.

7.1.1.3Alcance

Estd dirigido a todo el talento humano de la Entidad de Avante SETP que producen,
reciben y tframitan documentos de archivo. Indicando que para el personal nuevo se
requiere una induccién y para el personal antiguo una capacitacion o reinduccion
segun sea el caso. Este método se debe implementar en toda la enfidad.

7.1.1.4 Metodologia
Para la implementacién de este programa se contemplan tres (3) etapas principales.
Proceso de induccién

Siendo este el proceso inicial en el cual se debe proporcionar la informacion bdsica a
un empleado nuevo, de tal manera que le permita integrarse répidamente al lugar de
trabajo. En la induccidn se deben incluir los valores de la organizacion, mision, vision y
objetivos, politicas frabajo en equipo, visita a instalaciones, programas especiales. En el
proceso de induccidn, el encargado del drea debe brindar al personal nuevo
informacién precisa acerca de los siguientes aspectos:

» Servicios que presta Avante SETP.

» Recorrido por las instalaciones y ubicacion del lugar de frabajo.

» Informacién detallada del puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relacicnes con otros puestos; medios de trabajo que se utilizan y
responsabilidades.

» Uso adecuado v obligatorio de elementos de proteccidon personal.

e
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» Recopilar la normatividad archivist
como base la Ley 594 del 2000, los
demds actos administrativos expe
de la Nacidon. Asimismo, relaciona

todo el ciclo vital del documento.

Procesos de capacitaciones

La capacitacion, alfabetizacion o sociali
permanente, cuyo propdsito general es ¢
humano mediante la exposicidén de cong
actitudes necesarias para el mejor desen
igual manera, adaptarlos a las exigencia
efectivas las jornadas de capacitacion, ¢
involucrar a todo talento humano de la e
usuarios. Para esto, se recomienda emple
posters, talleres, exposiciones, Coaching
ofros, con el objeto de realizar una const
y de conservacion.

B

El talento humano debe ser capacitado
conservacion preventiva' y los instructivo
adicionalmente, se deben redlizar capag

Correcto uso y obligatorio de elem
Normas de bioseguridad de los sof
Manipulacién adecuada de la do
Identificacién, manipulaciéon y sep
dgentes de biodeterioro.
Limpieza de unidades de almacen
Manejo de los extintores y sistemas
emergencics.

Medidas antes, durante y después
Indicaciones de buUsgueda y resca

Y v YV V V VY

Y

Actividades y/o requisitos del programa

&
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icay de conservacioén vigente, teniendo
diferentes decretos, acuerdos, circulares, y

didos, principalmente, por el Archivo General
rcdmo se debe aplicar la normatividad en

zacion es una actividad planificada y
preparar, desarrollar e integrar al talento
cimientos, el desarrollo de habilidades y de
npeno en sus actuales y futuros cargos y, de
s cambiantes del entorno. Para hacer
rifabetizacion o socializaciéon se debe

ntidad y, enlos casos que aplica, a los

2ar diferentes estrategias de aprendizaje como

tutorias, cursos, visitas e investigaciones, entre

nnte retroalimentacion en materia archivistica

en cada uno de los ‘Programas de
5, formatos y demdas documentos anexos,

itaciones puntuales en los siguientes temas:

entos de proteccidn personal.

bortes documentales.
cumentacién y las unidades de conservacion
aracion de documentos afectados por los

amiento, mobiliario y documentos.
de alarmas y equipos de atencidon de

de una emergencia.

te de material documental.
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Dentro de las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de capacitacion se
encuentran:

> Elaborar cronograma de capacitaciones y sensibilizaciones e incluirlo en el plan
de capacitaciones de archivo y el programa de gestién documental.

» Preparar material de trabajo para la capacitacion del plan de conservacion
documental. Teniendo en cuenta la normatividad vigente. Puede ser videos o
presentaciones.

» Redlizar mensajes publicitarios y pegarlos en carteleras. Ademds subirlos a la
pdgina de la enfidad. Con el fin de concientizar y sensibilizar al personal del
manejo de los documentos.

Las actividades de capacitacién se llevardn a cabo minimo fres veces en el afo, o
cada vez que sea necesario por rotacién del talento humano. Las capacitaciones
relacionadas con conservacion documental deben ser organizadas y ejecutadas por
el encargado del 'Grupo de gestidon documental’ de la entfidad. Es importante que
para estas capacitaciones se asigne a profesionales con perfiles y experiencia
especifica en gestion documental.

Cuando se requiera realizar capacitaciones en temas como atencién de emergencics,
manejo de extintores, brigadas de emergencia y ofros temas especificos que no sean
de conocimiento del encargado del drea, se debe enviar solicitud de capacitacion al
profesional de coordinacién de seguridad Y salud en el frabajo o a la Direccion
Administrativa y Financlera, quienes prestardn el apoyo y acompafiamiento necesario.

Proceso de reinduccién

La reinduccién se aplica al falento humano antiguo cuando existan cambios en la
informaciéon basica de la organizacién y del cargo desempefado, o cuando se
evidencie que el talento humano no estd cumpliendo o aplicando la normatividad o
no haya comprendido algin procedimiento, instructivo o diligenciamiento de
formatos. Una vez realizadas la induccidn, capacitacion y reinduccién se debe redlizar
un control o evaluacién para conocer si los tfemas tratados fueron asimilados por el
talento humano, asl como llevar registro de las mismas con ayuda del formato de
confrol de asistencia y evaluaciéon del conocimiento para tomar las respectivas
medidas correctivas y de control.
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7.1.1.5Seguimiento y control del programa de capacitacion.

Una vez realizada la induccidn, capacitgcidn o reinduccion se debe redlizar el
seguimiento en el formato “"Registro control asistencia a capacitaciéon” que se
encuentra en el anexo 1.

7.1.1.6Recursos.

Los recursos necesarios para la implementacion del "Programa de capacitaciony
sensibilizaciéon” se presentan a continuacién.

Profesionales
idéneos que se
encarguen de
realizar las
capacitaciones.
Gerente, jefes,

Computadores,
video beam,
televisores, meet,
carteles, Videos

Instalaciones
dotadas con
o necesario para
efectuar

las actividades;
programacion de

Los necesarios para
la compra de
materiales
destinados al
desarrollo de
actividad y

profesionales, fechasy contratacion de
técnicos, personal hora. profesionales
operativo quienes Cronograma de especializados.
deben recibir la Capacitacion.

capacitacién.
Cuadro No 1. Recursos para la implementacion “programa de capacitacion y sensibilizacion”.

7.1.1.7Responsables.
La Direccion administrativa y financiera es la responsable de la implementacion,
seguimiento y control del “Programa de capacitacién y sensibilizacion™ asi como de

adquirir los implementos, materiales y equipos necesarios para el programa de
capacitacion.

7.1.1.8 Cronograma

Se presenta la periodicidad de las activigades del programa:

Formatos de asistencia -

Induccién Cada vez que ingresa el
www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co | (2) 7314912 | SETPasto | @SETPasto | Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia
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Talento humano Evaluacion
Capdcif'dc'ién  Cada4meses ' Formato de asistencia-
' Registro fotografico -
Evaluacion.
Reinduccién Cada vez que sea Formato de asistencia-
necesario o se necesite registro fotografica y
reforzar al personal en un evaluacion

tema especifico.
Cuadro n.° 2. Cronograma de actividades para la implementacion del programa.

7.1.1.9Riesgos y su gestion.

No se genera responsabilidad para
) ejecutar el programa

Inasistencia a capacitacién  Falta de conocimiento para ejecutar las
actividades. Posible pérdida de
informacién ya que no se tiene claridad
por parte de los funcionarios sobre el
manejo adecuado y la conservacion de
los documentos.

No diligenciamiento de formatos de No hay control ni seguimiento del

asistencia y evaluacién programa del SIC

El drea de Gestion Documental presentard un informe anual ante el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio, instancia en la cual se verificard y evaluard
el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, e incluird en los planes de mejoramiento de la entidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC

Falta de presupuesto

7.1.2 Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

7.1.2.1 Introduccidén

[ |
v
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Este programa tiene como objeto ayuda
quimico, biologicos, antropogénicos, cat
afectar los documentos del archivo tanta
Independientemente del soporte 0 medi
evaluacion peridodica de las instalaciones
manejo los factores de deterioro con el fi
verifica los factores de alteracion relacior
hidraulicas, materiales inflamables y foco
de material particulado en las instalacion

El programa debe garantizar adecuado
informaciéon, mediante una adecuada lin
instalaciones vy sistemas de almacenamie
redes de energia, tuberias, techos pisos
materiales que acumulen polvo y mugre.
cuando surjan problemas relacionados ¢
atendidas de forma inmediata, por eso Ig
o los recursos para conftrolar los riesgos vy |
inmediato.

7.1.2.2 Objetivo general

Impartir acciones que ayuden a minimizg
documentacion. Relacionadas con las ¢
sistemas de almacenamiento. De acuerg

7.1.2.2.1 Objetivos especificos

» Establecer medidas con el fin de re
la documentacion, en las locaciorn
analégicos y repositorios digitales)

» Redlizar brigadas de limpieza espe
la documentacion, depdsito de ar

7.1.2.3 Alcance

&
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r a minimizar los factores de deterioro fisico,
astroficos entre otros. Los cuales pueden
de gestién como central.
0 en el que se genere. En este se redliza
para supervisar y verificar y controlar el
n de minimizar y reducir el riesgo; tambien
nados con las redes eléctricas, redes
s de suciedad gue produzcan gran cantidad
es de archivo.

almacenamiento, custodia y seguridad de la
npieza, aseo y mantenimiento preventivo alas
nto idenfificando los factores de alteraciéon en
identificar posibles focos de suciedad o

Se reitera la importancia de este programa
on redes hidraulicas o eléctricas, de que sean
1 entidad debe contar con el talento humano
as medidas correctivas se deben redlizar de

rlos factores de deterioro de la
ondiciones fisicas de infraestructura y los
o a la normatividad vigente.

2ducir los riesgos de deterioro por el polvo en
es destinadas para el resguardo (archivos

cializada, para minimizar el polvo presente en
chivo, edificaciones, entre otros.
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Estd dirigido al drea de archivo de la entidad en donde se custodia, conserva y
consulta la informacién. Asi como también a las dreas en donde se produce la
documentacién independientemente del tipo de soporte o técnica de registro,
incluido el mobiliario vy las unidades de almacenamiento.

7.1.2.4 Metodologia

Es recomendable que para el mantenimiento preventivo de las instalaciones fisicas usar
planos de la edificacién para conocer la ubicacion de las redes electricas, redes
hidraulicas, y se destaca que de manera oportuna se identifiquen y se registren los
factores potenciales de alteracién dentro de los espacios de almacenamiento de o
informacién.

Actividades y/o requisitos del programa

>

Y

A1
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Establecer las necesidades vy prioridades de mantenimiento, reparacion o
renovacion que requieran las instalaciones.

Revisidn de instalaciones de seguridad detectores de humo sistema de alarma.
Revisidon de los sistemas de almacenamiento [presencia de humedad, hongos,
grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).

Redlizar mantenimiento periddico de la pintura en las instalaciones, 1a cual debe
tener propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Redlizar la rotulacion e identificacién de tuberias [tubos, conductos eléctricos y
suUs cubiertas).

La rotulaciéon incluye colocar efiquetas con el contenido del tubo, y l0s colores
de identificaciéon deben estar de acuerdo con lo indicado en la NTC 3458 de
1992 Implementar acciones correctivas.

Establecer cronograma de actividades.

Las tuberias de desagié de aguas negras y aguas lluvias deben identificarse con
el color negro vy rotularse,

Como iluminacién artificial, se deben emplear [dmparas de luz fluorescente de
baja intensidad, las cuales deben estar protegidas por Idminas de acrilico o
policarbonato para evitar que el liquido de los balastros afecte los documentos
si se llegan a romper.

Las Idmparas deben tener filtros difusores de luz ultravioleta para reducir la
intensidad luminica sobre los documentos (acuerdo 049 del 2000 del AGN).

8

@SETPasto

3
4

(2) 7314912 I SETPasto

Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
e M BN
NOMBRE DEL MANUAL /\ t
SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION SETEM“!¥GQT!1WWEPS
DOCUMENTAL
LA GRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION céDIGO PAGINA
17 DE MARZO 2023 ol GD-M-002

de esta forma pueden evitarse pr
sustancias corrosivas en caso de g
caida de alguna fuente luminosa ¢
Las fuentes luminosas se deben co
los documentos, para reducir la inf
En caso de contar con claraboyas
peliculas solares para reducir el ing

de no contar con esto, las ventang
corfinas que no sean de tela, ader
peliculas para reducir la incidencic
de polvo al espacio de archivo.

El techo debe contar con aislamie
sobrecalentamiento de las dreas g
gue el cielorraso sea en madera.
Se debe contar con un sistema de
Sino se cuenta con los eqQuipos Me
humedos, se pueden colocar vent
deberdn dirigir la corriente directa
En caso de tener planos, se debe ¢
y recubiertas con pintura hornead
La estanteria debe ser metdlica, re
estructura sdlida y resistente para's
(acuerdo 049 del 2000 del AGN).
La estanteria debe ubicarse a una
muros para promover una adecud
estar a una distancia minima de 1(
en caso de inundacién, golpes y p
AGN).
Ubicar la estanteria lejos de las ven
directa de luz solar sobre la docum
decoloraciones en los materiales.

Para el mantenimiento de las instalacioneg

vital importancia mantener un programa

&
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Las I&mparas deben ubicarse sobre

En caso de que el archivo tenga ve
permanecer cerradas y estar prote

E

los pasillos y no sobre la estanteria, ya que
oblemas relacionados con el derrame de

ue se guemen los balastros, o bien, porla

Jue se rompa.

ocar por lo menos a un metro de distancia de
ensidad luminosa.

, se deben instalar protectores, pantallas o
reso del sol.

2gidas por vidrios preferiblemente esmerilados;
s deben estar protegidas por persianas o

nds de estar cubiertas por pantallas o

1 de luz solar y evitar el ingreso de particulas

nto como cielorraso para evitar el
estinadas para archivo. No es recomendable

ventilacién mecdnica o aire acondicionado.
ncionados, principalmente en lugares
ladores que hagan circular el aire, aungue no
mente sobre el material documental.

contar con una planoteca horizontal, metdlica
a1 para guardar en forma extendida los planos.
cubierta con pintura horneada, con la
ostener el peso de los acervos documentales

distancia minima de 20 cm de las paredes y
da circulacion de aire y la balda inferior debe
cm del piso para proteger la documentacién

articulas de polvo (acuerdo 049 del 2000 del

tanas o claraboyas para evitar la incidencia

entacidn ya gue esta provoca resequedad y

s fisicas y sistemas de almacenamiento es de
de limpieza, ya que el material particulado y

Nied
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la suciedad favorecen el desarrollo de agentes bioldgicos como bacterias, hongos,
insectos y plagas, los cuales son los principales agentes que causan deterioro a los

soportes documentales y enfermedades a las personas que estan en contacto con
estos. Para ampliar la informacion remitirse al ‘instructivo de limpieza’ en el anexo 2.

7.1.2.5Recursos

Los recursos necesarios para la implementacién del ‘Programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas' se presentan a
continuacién.

Técnicos, Computadores, Instalaciones para Los necesarios para
tecnélogos con herramientas y efectuarlas la compra de
conocimientos en elementos de actividades. materiales
mantenimiento. proteccion destinados al
personal. Cronograma para desarrollo de la
Personal de Eslingas, cascos, limpieza de dreasy | actividad y
servicios generales  linea de vida, unidades de . contfratacion de
para limpieza de guantes, almacenamiento. personal.
dreas. tapabocas, gorro. Cronograma para
Fichas técnicas mantenimiento de
Profesionales para para la compra de  instalaciones.
seguimiento y materiales.
control del Formatos de registro
pregrama. de limpieza y

mantenimiento de

almacenamiento e instalaciones fisicas.

7.1.2.6 Responsables

El personal responsable de la implementacidn, seguimiento y conftrol del Programa
Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas se
presenta a continuacién:

P
L

& _
@SETPasto
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Funcionario de drea de gestién Programar el mantenimiento preventivo,

documental o quien haga sus veces enla  [correctivo y predictivo de los equipos e
entidad instalaciones.

Programar las capacitaciones de limpieza
y desinfeccidn para el personal
Profesionales especializados con Seguimiento y control de |las actividades
experiencia especifica (microbiologia) de mantenimiento locativo, limpieza y
desinfeccion.

Verificar que el personal encargado de la
impieza y mantenimiento siempre cuente
con los implementos necesarios.

Verificar que se diligencien y archiven
adecuadamente los formatos
correspondientes al cumplimiento del
programa.

Dar a conocer los formatos de registro e
nstructivos de limpieza para areas de
archivo central, archivo de gestion y
unidades de aimacenamiento.

Tomar las acciones preventivas y
correctivas para mejorar el programa.
Empresa de servicios generales Lievar a cabo los procesos de limpieza en
as dreas de archivo, puestos de trabgjo,
cocinas, bafos, etc.

Realizar el registro oportuno de las
actividades de limpieza ejecutadas en los
: formatos correspondientes.

Empresa o contratista para mantenimiento  Realizar el mantenimiento preventivo o

e instalaciones correctivo del edificio, equipos y dreas de
archivo de acuerdo a las
recomendaciones de la entidad

Cuadro 5. Responsables de la éjécdciéh é'impiéméﬁf&j‘éién'd'éluprogrcmo de Tnspecciéﬁ 'y manfeamiento
de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

7.1.2.7 Cronograma

A contfinuacion, se presenta |la periodicidad de las actividades del programa.

La limpieza de pisos en areas  Diaria _ Formato de registro
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'lepleza de techos,
cielorrasos, rejillas de ingreso
y salida de aire, paredes,
ventanas, vidrio, [dmparas

No realizacién de mantenimientos
preventivos ni correctivos.

Inasistencia a capacitaciones.

No diligenciamiento de formatos

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co

de trabajo y dreas de archivo
Limpieza de estanteria y
unidades de conservacnon.

- 2 veces al ano.

7.1.2.8 Geslion del riesgo

2 veces al mes.

diligenciado
Formate de regw’rro
diligenciado
Formato de regisfro
diligenciado.

Cuadro 6. Cronograma de actividad para la 1mplemen’roc1on del progroma dei mspecmon %
mantenimiento.

El deterioro de la infraestructura y no
garantizar el almacenamiento y seguridad

para la conservacion documental dificulta
la ejecuciéon del programa.

Acumulacidn de material particulado que
genera deterioros fisicoquimicos en la
documentacién y propicia el crecimiento
de mmroorgamsmos

Falta de conocimiento para ejecutar las

actividades.
Posible pérdida de informacién ya que no
se fiene claridad por parte de los
funcionarios sobre el manejo adecuadoy
conservacion de los documentos.

programa

El drea de Gestion Documental presentard un informe anual ante el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio, instancia en la cual se verificard y evaluard
el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacidén, e incluird en los planes de mejoramiento de la entfidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC

7.1.3 Programa de Saneamiento ambiental

C’JQ

(2) 7314912 l SETPasto
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No hay confrol ni seguimiento del

Cuadro 7. Idenhﬁcaaon de ios rlesgos que pueden ofecfor la eJeCUCIon del progromcz

Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia



PROCESO DE GESTION

DOCUMENTAL et ] RN

NOMBRE DEL MANUAL
SISTEMA INTEGRAL DE (

Avante

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE POBLICO

CONSERVACION

DOCUMENTAL
LA GRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION céDIGO PAGINA
17 DE MARZO 2023 ol GD-M-002

7.1.3.1Infroduccién

Dicho programa se encuentfra encaming
establecido para el control de agentes b
de dreas. Dicha accidn garantiza la cons
salud del personal a cargo de las activide
infestacion se pueden reducir con un bus

Teniendo en cuenta que los espacios de
foco de plagas que afectan los docume
debido a la falta de mantenimiento vy ase
de ingreso de plagas, por lo cual es nece
correctivo en determinadas circunstancic
una inspeccion general para determinar
instalaciones y colocar las barreras fisicas

7.1.3.2Objetivo general

Aplicary Llevar el control de las actividag
saneamiento ambiental de los document
fin de mantener el archivo en condicione
desarrollo del ser humano.

7.1.3.2.1 Objetivos especificos

» |dentificar las fuentes de generacic
almacenamiento documental.
Dotar al personal de los elementos
documental.

Establecer acciones periddicas y ¢
agentes bioldgicos.

Implementar cronograma para las
de archivo.

>

7.1.3.3Alcance

&
(2) 7314912
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do al seguimiento del cronograma

ioldgicos vy rutinas de limpieza y desinfeccion
ervaciéon de los documentos e integridad y
ndes de archivo. Las probabilidades de

2N saneamiento y una vigilancia eficaz.

almacenamiento documental son el principal
Ntos. La presencia de plagas se presenta

20 en las instalaciones y a la falta de control
sario implementar un programa preventivo y
ns. Como primera medida, se debe realizar

os posibles puntos de ingreso de plagas a las
necesarias como método de prevencion.

les definidas en el programa para el
os y el drea designada para archivo. Con el
s aptas para la conservacidon documental y el

bn de polvo y suciedad en los espacios de
necesarios para que redlicen su trabajo
ontfroladas que permitan la erradicacion de

rutinas de Impieza y desinfecciones del drea

ETPasto | @SETPasto
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Aplica para el drea de archivo debido a que se custodia, conserva y realizan consultas
de la informacion correspondiente a todas las drecs.

7.1.3.4 Metodologia

El proceso de saneamiento ambiental tiene como finalidad garantizar un ambiente de
salubridad para el talento humano, asi como contribuir al campo de en el campo de
conservacion preventiva en el drea del patrimonic documental de la entidad.
Teniendo en cuenta que muchos microorganizamos (hongos,bacterias), insectos y
roedores y aves entre otfras, pueden de forma directa a indirecta generar deterioro y
contaminacién sobre los soportes documentales. Este deterioro se puede reflejar en
forma de manchas, debilitamiento y faltantes estructurales dentro de la informacion
documental, lo que generaria dafos grabes e incluso la pérdida total de documentos.

El procedimiento dentro del procesos de gestion documental debe contemplar fres
aspectos:

» La desratizacidon gque garantizard que ratas y ratones no empleen los materiales
de archivo como nidos.

> La desinfeccidn, encaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos y
bacterias).

> La desinsectacion para erradicar invertebrados asociados a los espacios de
archivo como termitas, cucarachas, polillas, que pueden llegar a ocasionar
danos considerables en la documentacion.

Actividades y/o requisitos del programa

Actividades que se deben adelantar para alcanzar los objetivos de este programai:

» Realizar actividades de limpieza y desinfeccion de los espacios fisicos, mobiliario
y unidades de amacenamiento.

> Evitar la acumulacion de basuras en el exterior € interior del depésito porque son
una fuente de alimento y nidos para roedores e insectos

4
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» Mantener bajo conftrol los niveles de humedad relativa y temperatura es

importante para prevenir la existen

Redlizar inspecciones en el exterior
nidos de roedores, cucarachas, et

Establecer jornadas de fumigacion
Realizar seguimiento a la realizacié

Antes de aplicar los procesos de d
todas las dreas del depdsito deber

No debe haber al interior del depd
dlimentos cuando se lleve a cabo
desratizacion, también las puertas
durante el proceso.

Contratar el servicio especializado
plagas. El control se debe realizar
encargado debe disponer de fodq

La empresa contratada debe redli
plagas existentes, aplicar los produy
recomendaciones apropiada.

Elaborar un cronograma de sanea
desinsectacién y desratizaciéon) de
la propagacion de plagas de inseq

Programar las actividades de desin
preferiblemente los sGbados cuang
la circulacion de personas en las &

Realizar inspecciones después de ¢
los procesos aplicados y el cumplin

o
(2) 7314912
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cia de microorganismos e insectos.

del edificio para detectar la existencia de
c., y asi exterminarlos.

y desratizacion del drea de archivo.
ny frecuencia de la limpieza de archivo.

esinfeccidn, desinsectacion y desratizacion,
1 estar limpias y organizadas.

sifo personas, objetos persondles expuestos o
la desinfeccidn, desinsectaciéon y
y ventanas deben permanecer cerradas

por empresas cerfificadas para el control de
ninimo dos veces al afo y el personal
D el equipo de proteccidn industrial.

7ar una inspeccion inicial para conocer las
ctos adecuados y realizar las

mienfo ambiental (desinfeccion,
dreas, el cual debe ser periddico para evitar
>tos 0 de hongos.

feccién, desinsectacién y desratizacion
1o no hay jornada laboral, con el fin de evitar
reas.

rada fratamiento para verificar la eficacia de
nento de las recomendaciones.

tTPasto | @SETPasto
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» Cuando se detecta una infestacion por insectos o roedores, aungque se hayan
realizado las actividades de desinsectacidén y desratizacion, informar al gerente
o encargado del archivo y programar de nuevo los procesos para eliminar las
plagas existentes.

» Solicitar la ficha téecnica y de seguridad de los productos utilizados (insecticidas,
rodenticidas y desinfectantes), la cual debe indicar el tipe de producto, asi
como la frecuencia y modo de aplicacién, lugares donde se aplica y tiempos
de espera, asi como las recomendaciones que se deben seguir después del
tratamiento realizado en el deposito.

» Solicitar el certificado de control de plagas y archivar todos los registros y
certificados del conftrol.

Para realizar los procesos de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion en los

depdsitos de archivo se debe tener presente lo siguiente:

» Solicitar y verificar que la fumigacién se realice por nebulizacion con tamano de
gota menor o igual a 50 micras, ya gue ofro tipoc de técnica emplean equipos
de dispersidon de particulas (solucién agua desinfectante) muy grande gue
pueden mojar la documentacién almacenada en el archivo (Instructivo de
limpieza y desinfeccién de dreas y de documentos de AGN).

» Serecomienda emplear productos desinfectantes cuyo principio activo sea un
amonio cuaternario de radicales alguilicos y estabilizado con urea en una
concentracion gue puede estar entre 400 y 800 ppm. {Instructivo de limpiezay
desinfeccion de dreas y de documentos de AGN).

» La desinfeccidn debe redlizarla una empresa certificada con una frecuencia
minima de tres (3) meses.

Para realizar los procesos desinsectacion se recomienda.

» Lo desinsectacion se redliza por aspersidon. Se debe verificar que los productos
empleados estén certificados por la secretaria de salud vy sean de categoria
toxicoldgica uno (1) o dos (2).

27
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» Emplear productos que no afecten la conservaciéon de los documentos
alterando las propiedades fisicas y|quimicas. Sin embargo, los productos

insecticidas existentes en el mercado son quimicos y toxicos elaborados a base
de piretrinas, fosfinas, bromuro de metilo, éxido de etileno, paradiclorobenceno,
entre otros. Por ello es importante realizar una adecuada limpieza y adireacion
antes de su aplicacion para evi’rorEue los productos aplicados queden
impregnados mucho tiempo y representen un riesgo para la salud del personal

gue manipula la documentacion. |

» Los productos deben aplicarse cojpef depdsito totalmente desocupado, es
decir, sin documentacion, si no es posible por la cantidad de material
almacenado, los insecticidas deben aplicarse con mucho cuidado sobre las
esquinas de los pisos, paredes y teghos evitando el contacto con la
documentacién. No aplicar produ;fos insecticidas directamente sobre el
material documental.

> La desinsectacion para depdsitos de archivo y dreas de procesos técnicos debe

realizarse minimo una vez al ano.

> Durante y después del tratamiento de desinsectaciéon se deben seguir las
medidas de seguridad recomendadas por la empresa que ejecuta el
tratamiento.

Para la desratizacion se recomienda

» Esrecomendable utilizar rodenticidas anticoagulantes con materia activa de

X
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bromadiolona y brodifacoum de tercera generacion o categoria toxicoldgica,
combinado con fipronil u otfro componente que elimine también las pulgas de
los roedores cuando mueren.

La presentacién del rodenticida debe ser en forma de pellets o bloques. No usar
sustancias liquidas o polvos porque se pueden esparcir faciimente hasta llegar a
los documentos y podrian afectar la salud del personal que ingresa a los

depodsitos.

Esta actividad se debe realizar en todas las dreas del edificio y tambien en los
dlrededores.

9
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> La frecuencia del control se realizard de acuerdo con las caracteristicas de
cada una de las dreas y zonas climdticas objeto de tratamiento. Sin embargo, se
debe llevar a cabo minimo cada fres meses.

Actividades a realizar:

» Desinfeccidn: la desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos
como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente.

» Desinsectacion: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). La entidad debera
redlizar la desinsectacion cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo
para la documentacién, como los insecticidas concentrados a base de
piretrinas.

> Desratizacién: el control de animales mayores (ratones, palomas, etc.), se debe
readlizar aplicando el método de control recomendado por el Archivo General
de la Nacién, para evitar la muerte y descomposicion de los animales dentro de
los espacios de archivo.

» Seguimiento: el 'Grupo de gestion documental’ debe hacer el seguimiento al
cronograma anual establecido para el control de plagas: desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion.

7.1.3.5Seguimiento y control

Para la implementacién del programa es necesario realizar la inspeccién de las
instalaciones en busqgueda de plagas, para ello se debe llevar a cabo el seguimiento
en el formato de registro de inspeccidn y seguimiento del programa control de plagas
gue se encuentra en el anexo 7.

7.1.3.6 Recursos

Para la implementacién del ‘Programa de saneamiento ambiental’ se requiere los
siguientfes recursos.

Empresa con Cajas de Instalaciones Los necesarios para

experiencia en inspeccioén, Dotadas con lo la compra de
control integrado frampas y jaulas, necesario para materiales
de plagas. cebo, elementos efectuar las destinados al

~3
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para limpieza y | agtividades, desarrollo de la
desinfeccion. ' i actividad y
Profesionales y Implementos de programacioén de contratacién de

fe
Cr
cQ

proteccién
personal (guantes,
tapabocas, peto,
gorro y gafas de
seguridad).

Cuadro 8: Recursos para la implementacion del prs

técnicos para el
seguimiento e
inspeccion del
programa,

7.1.3.7 Responsables

El talento humano responsable de la impl
‘Programa de saneamiento ambiental’ se

profesionales o
empresas
especializadas.

~has y hora.
onograma de
nfrol de plagas.

cgrama de saneamiento ambiental

ementacion, seguimiento y control del
> presenta a continuacion

Director administrativo y financiero y el
‘Grupo de gestién documental’ o quien
haga sus veces.

Profesionales especializados con
experiencia especifica en proteccién
documental

&
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Confratar una empresa especializa y
certificada para realizar el control de
plagas que incluya desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion,

Solicitar un diagndstico inicial a la
empresa contratada para identificar las
blagas existentes en el depdsito y realizar
el tratamiento adecuado.

Flaborar un cronograma y programar las
actividades de desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion.

Verificar que la empresa contratada
redlice las actividades de desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion
conjuntamente con el supervisor.

bolicitar las fichas técnicas y de seguridad
de los productos utilizados y cerfificado de
control de plagas de a la empresa
contratada.

Realizar la inspeccion y seguimiento del

FTPasto
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programd de control de plagas.

Asegurar gue la empresa contratada
Utilice los productos establecidos en las
fichas técnicas y que la aplicacion se
redlice de manera profesional y
responsable.

Buscar evidencics de plagas como

individuos vivos o muertos, dafios,

excrementos, huellas caminos, alas,

plumas, huevos, larvas, etc.

Empresa especializada y cerificada para  Redlizar instalaciones de cajas de

realizar el saneamiento ambiental. inspeccién con cebos para control de
roedores.

Realizar la desinsectacion, desinsectacion
y desratizacion para control de
_ microorganismos, roedores e insectos
Cuadro 9: Responsables de implementacidn, seguimiento y control del programa.

7.1.3.8 Cronograma

Se presenta la periodicidad de las actividades del programa:

Desinsectacion Cada 3 meses Certfificado de fumigacién

Fumigacion Semestral ' con la descripcidn de los

N _ productos aplicados

Revisidn de cajas. Semanal iy DI'Iig'encicifnién’ro de

Inspeccién formato de registro de
inspeccion

7.1.3.9 Gestién del riesgo

Los principales riesgos de la no aplicacion de este programa son los siguientes.

-
J
o
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No realizacién del mantenimiento a cajas Pérdida de los documentos y la
de control. nformacién contenida en estos por la falta
e implementacion de un programa
ntegrado de control de plagas
Falta de capacitacién &é"bersonal o falta osible bérdida de informacién ya que no
de experiencia de la empresa contratada  se tendria claridad, por parte del personal,
sobre el manejo adecuado y la
conservacion de los documentos
No diligenciamiento de formatos ] b'ha'y control ni seguimiento de los
rogramas del SIC.
El drea de Gestién Documental presentard un informe anual ante el Comité

Institucional de Gestion y Desempeno, i Is’rcmcic: en la cual se verificard y evaluard

el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, e incluiré en los planes de mejoramiento de la entidad, Ias
acciones necesarias para corregir los hallazgos de Ias auditorias del SIC

Cuadro 10: identificacion de los Riesgos que puedr;sn afectar la ejecucidn del programa.

7.1.4 Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

7.1.4.1Infroduccidn

El programa de monitoreo y control de condiciones ambientales estd encaminado a
mantener las mediciones ambientales dentro de los rangos establecidos, el depédsito de
archivo. Con el fin de minimizar el deterioro de los soportes documentales. Por medio
del programa es posible evaluar el entorno climatico de los espacios de
almacenamiento documental, mediante el seguimiento del comportamiento de los
factores de mayor incidencia en la consqwccién de los soportes documentales: luz,
temperatura, humedad relativa, ventilacién y contaminantes atmosféricos.

Después del diagndstico integral se identificaron acciones de mejora que se pueden
desarrollar en el marco del presente programa, sin embargo, estos factores estan
interrelacionados con otras actividades como; mantenimiento, limpieza y saneamiento
ambiental.

7.1.4.2 Objetivo ,

Redlizar procesos de medicién y control de condiciones ambientales en el drea de
almacenamiento de archivo de la entidad, particularmente en el archivo centralizado.

r.‘f/?
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7.1.4.2.1 Objetivos especificos

> |denfificar las condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion
documental.
» Realizar mediciones de los altos niveles de contaminantes del aire.

» Reducir los niveles de radiacién a la que se encuentra expuesto el archivo de la

entfidad.
» Minimizar las causas de deterioro de inestabilidad de los componentes de
archivo.

7.1.4.3 Alcance

El programa estd dirigido al monitoreo y control de las condiciones ambientales, por lo
tanto, se debe implementar en al érea de archivo de la entidad en donde se custodia,

conserva y consulta los documentos.

7.1.4.4 Metodologia

Planeacién:
Con esta fase de planeacién se busca armonizar el “drea gestion documental”
generando compromisos especificos como:
» Anualmente se debe realizar el disefio de los cronogramas consensuados de
capacitacién, con las fechas para las visitas o videoconferencias, para el

control y seguimiento, garantizando que haya en todas las dreas de la entidad y

propiciando la asimilacién y adecuada implementacion del programa. Este
ajuste de tiempos y movimientos requiere de un tiempo en el desarrollo

metodoldgico de estrategias que permitan al drea de gestion documental' de
la entidad implementarlo.

» El ‘drea de gestién documental’ es el encargado de coordinar, controlar y seguir
las actividades que se desarrollan en toda la entidad en torno a la conservacion

documental.

» Especiamente, este programa tiene como antecedente el intento fallido de
realizar la medicién y el registro de factores medioambientales en los archivos
cenftrales, sin embargo, la falta de planeacidn, control y seguimientfo de las
actividades dificulta la continuidad, permanencia e impacto de cualguier
actividad.

e
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Implementacién de acciones de mejora.

La UAE-AVANTE SETP cuenta con un diagndstico integral, en el cual se identificaron
aspectos que comprometen la conservacion documental. Por lo tanto, es necesario
presentar acciones de mejora, gue la enfidad debe ejecutar para optimizar el impacto
del presente programa.

A continuacion, se presenta un resumen general de las acciones de mejora a
implementar. No se hace referencia especifica a las seccionales, se deja abierto para
gue estas se ajusten de acuerdo a sus requerimientos:

FACTORES ACCIONES DE MEJORA

Humedad relativa y temperatura $e recomienda dar tratamiento estadistico
0 los datos de humedad relativa y
femperaturd registrados y tomar las
medidas correctivas y preventivas
necesarias para controlar estos factores.
Por lo tanto se sugiere lo siguiente:

1 Se debe disponer de un sistema de aire
control de aire simple sistemdtico, que
disminuya la temperatura fria y ayude ala
recirculacion del aire,

lluminacién No permitir la incidencia de iluminacion
solar directa sobre la documentacién,
carpetas o cajas. Uso de luz arfificial con
bombillas fluorescentes.

En caso de requerir iluminacién natural,
boner filiro UV en las ventanas. Esto aplica
nungue no incida directamente en la
documentacién, carpetas o cajas.
Recirculacién del aire Preferiblemente, un espacio de
almacenamiento no debe tener ventanas;
mi el techo abierto, la recirculacion del aire
debe ser sistemdtica, de tal forma que el
nire se filtre.

De no contar con el control, disponer de
yn purificador de aire. se recomienda
intensificar las jornadas de limpieza de

P
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Contaminantes atmosféricos

ambientales.

cajas, propuestas en el programa de
limpieza, toda vez que el techo abierto
permite el ingreso de agentes
contaminantes para el archivo.
Preferiblemente, un espacio de
almacenamiento no debe estar cerca a
parqueaderos, fabricas o zonas con alto

transito vehicular.

En caso de gue el archivo se encuentra

cerca a pargueaderos y la estaciéon de la

policia, se debe disponer de un muro de
proteccion para que haya recirculacion

de aire. En el caso de que el drea de

Archivo esta adjunta el drea de frabgjo, se
recomienda separar las dreas.

Cuadro 11: Acciones de mejora a implementar para el “programa de monitoreo y control de condiciones

En caso de querer profundizar en las acciones de mejora sugeridas, remitirse al
documento de diagnéstico integral de la entfidad.

Monitoreo y control:

Es necesario e importante hacer el monitoreo de las caracteristicas climaticas internas,
en contraposicidon con las externas, segun la ubicacion geogrdfica del archivo, para
conocer los valores y fluctuaciones de los factores que tienen una influencia en la
conservacion documental. Como se menciond anteriormente,

los factores de mayor incidencia en la conservacidn de los documentos son:

» lluminacién: en el espectro de radiacion hay tres tipos: la ultra violeta, la luz
visible y la infra roja, la UV e IR no son visibles y sus efectos son imperceptibles a
corto plazo, sin embargo, son estas dos las que deben limitarse o eliminarse
porgue son degenerativas para el papel. Humedad relativa: el papel, y en
general los soportes orgdnicos, tienen la particularidad de ser higroscopicos
(absorben y liberan humedad]). El equilibrio entre la humedad interna con |a
humedad exterior se rompe cuando hay picos de humedad, causando
deterioros.
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» Temperatura: puede ser un catalizq
la humedad favorecen las condici
dos Ultimos factores, se pueden me
cuenta que su comportamiento es
Mediante el uso de equipos para I¢
ambientales como el luxédmetro (lu
C°); es posible definir el comportan
hasta lograr valores en equilibrio gu
conservacion de los documentos. k
posible, mejorar la técnica median
una actividad que debe contempl
anuales. Adicionalmente, todas las
técnicos emitidos por el ‘area de g
completamente documentadas, ¢
las razones o causas del requerimie
y los resultados obtenidos, para lo ¢
compromiso de los funcionarios y/a

Monitoreo de humedad relativa y temperc

Esta actividad estd a cargo de la direccid
gestion documental. y debe redlizarse dig
medicion de humedad relativa y tempera
en la manana y otro en la tarde, para ten

Estos datos son tomados de los termohigrd
En el 'Instructivo de medicion de humeda
resumen del manual de usuario para que

evaluacion de los datos la debe realizar ¢
documental, quienes analizardn el compg

que surja de los registros.
Monitoreo de iluminacién

La medicidn de los valores de iluminacién

gestion documental' de la enfidad. Es nec

&
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1dor de reacciones de oxidacion, y junto con
ones para el crecimiento microbioldgico. Estos
2dir de manera simultdnea, teniendo en
dependiente e inversamente proporcional.

1 medicion y registro de las condiciones

z), monitores UV y termo higrémetro (HR % y
niento climdtico dentro y fuera del archivo,

e garanticen la perdurabilidad y

-stos monitoreos deben mantenerse, y de ser
te la adquisicion de nuevos equipos, pero es
arse dentro de los planes institucionales
mejoras que se den a partir de los conceptos
estion documental', deben quedar

on registro fotogrdfico de la situacion inicial,
nto, el registro fotografico durante el proceso
suUQl es necesario contar con el apoyo y
contratistas de la entidad.

ntura

n administrativa y financiera o del drea
riamente, como se indica en el ‘Instructivo de
tura’. Se toman dos (2) registros diarios, uno
er diferentes variables a evaluar.

xmetros con los que cuenta la entfidad.

d relativa y tfemperatura’, se presenta un

SU UsSO Y mantenimiento sean adecuados. La
| personal capacitado del drea de gestion
drtamiento y emitirdn el concepto técnico

y de radiacién UV estdn a cargo del drea de
cesario definir un cronograma en el cual,

Hialil)
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minimo una vez al afo, se haga una verificacion de los niveles de iluminacion en del
archivo centralizado de toda la entfidad.

Para esta actividad se deben utilizar los equipos de medicién, luxémetro y medidor de
UV, y se registran como se describe en el ‘Instructivo de medicién de iluminacion’. Una
vez realizadas las mediciones, se emite un concepto técnico con el propdsito de sugerir
adecuaciones, cambios o mantenimiento del sistema de iluminacion de los archivos, o
bien, para hacer el seguimiento del comportamiento de la iluminacion.

7.1.4.5 Seguimiento y control del programa

Para la implementacion del programa es necesario redlizar el monitoreo de las
condiciones ambientales siguiendo las recomendaciones establecidas en los
instructivos 'Medicién de condiciones ambientales (humedad relativa y temperatura)’,
anexo 8y ‘Medicidon de condiciones ambientales (iluminacion)’,

anexo 9.

El registro de las actividades se realiza en los formatos ‘Registro de medicion de
condiciones ambientales de archivo central y dreas de aimacenamiento documental
centralizado, anexo 10y ‘Registro del monitoreo de iluminacién', anexo 11.

7.1.4.6 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacion del 'Programa de monitoreo y confrol
de condiciones ambientales’ se presentan a continuacion:

Profesional en Termohigrémetro. Espacios de archive  Los necesarios para
ciencias de la Luxdmetro. Medidor  para realizar las compra de
informacién, con de UV, mediciones. materiales
experiencia Cronograma de destinados al
especifica en control para desarrollo de la
conservacién monitoreo actividad y
documental. ambiental. contratacion de
profesionales o
empresas

especializadas

& :
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7.1.4.7Responsables.

Los recursos para necesarios para la implementaciéon del ‘Programa de monitoreo y
control de condiciones ambientales’ se presentan a continuacion.

Profesional en ciencias de la informacién,
con experiencia especifica en
conservacion documental.

- Elaborar el cronograma y programar las
actividades de monitoreo de las
condiciones ambientales.

- Registrar diariamente los datos de
humedad relativa y temperatura en el
depdésito de archivo.

Realizar el monitoreo y control de
condiciones ambientales segun el
gronograma establecido. -Elaborar un
nforme de los resultados obtenidos vy
presentarlo al ‘Grupo de gestidon
documental’ o a quien haga sus veces en
la seccional.

Llevar el registro diario de la humedad
elativa y tfemperatura e informar si se
btienen resultados constantes por
ncima de los limites maximos y minimos
:stablecidos.

erificar el buen funcionamiento de los
latalogger o termohigrémetro (equipos
le medicion de la humedad relativa y
emperatura).

segurar que se cumpla con el
ronograma establecido.

o TRy Sy oD (50 LN 0 NG ocE PO 4 | SHCH o O MESE™ )

Cuadro 13:'Responsabies de la implementacién del programa de monitoreo y control de condiciones

ambientales

7.1.4.8 Cronograma

&
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A confinuacion, se presenta la periodicidad de las actividades del programa.

Planeacién. Anual

Monitoreo y control:
humedad relativa y
temperatura.

- Cronogramas de
capacitacion, de visita y

verificacion.

Formato de régié"rro.

(dias hdbiles), cada registro  Informe de andlisis.
consta de dos (2) valores:

los de la manana y los de la

tarde.
Monitoreo y control:
iluminacién,

7.1.4.9 Gestion del riesgo

Falta de presupuesto.

Carencia de personal responsable del
programa.

Incumplimiento en la jornada de
capacitacién.

No elaboracién de los informes de
seguimiento.

Minimo, anual.

Formato de registro.

No se genera una responsabilidad en la
gjecucion del programa, dejdndolo como
una actividad optativa, cuando no lo es

No se desarrollan las actividades siguiendo :
los cronogramas y no hay control ni
seguimiento del programa

Los funcionarios no tendrdn conocimiento
de como se realiza la medicion

No hay control ni seguimiento del
programa, guedando como un

documento sin propdsito

El area de Gestion Documental presentard un informe anual ante el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, instancia en la cual se verificard y evaluara
el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacién, e incluird en los planes de mejoramiento de la entidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC

Cuadro 15: Identificacion de los n'ESgos que pueden afectar la ejecucion del programa

7.1.5 Programa de almacenamiento y realmacenamiento

= o/?
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7.1.5.1Infroduccién

Este programa tiene como propédsito a la
redlizar de manera adecuada el cambio
asegurar la conservacion de los documen
acuerdo a una apropiada utilizacién de Ig
almacenamiento en cada fase del archivo respecto alos tiempos de retenciéon y
disposicion final de los mismos. En este
sentido, el programa presenta, cémo se ajusta el uso de los insumos de
almacenamiento documental conforme a la NTC 5397 y el mobiliario para el
almacenamiento documental, en las fases o tipos de archivo definidos en los procesos
y procedimientos de la UAE AVANTE SETP, propendiendo a la conservacion
documental desde la primera fase del ciclo vital de los documentos.

7.1.5.2Objetivo

=nfidad de Avante dar los lineamientos para
de unidades de conservacion con el fin de
tos que reposan en el drea de archivo. De
15 unidades de conservacion y medidas de

Garantizar aimacenamiento y conservaci
reposan en el archivo de la entidad. Con
informacidn en todo el ciclo vital de los documentos y asi minimizar el deterioro fisico

de los documentos, mediante la difusién de buenas practicas y el uso adecuada de las
unidades de almacenamiento.

7.1.5.2.1 Objetivos especificos

Hn adecuada de los documentos que
e| fin de garantizar la proteccion de la

> Utilizar unidades de conservacion y|almacenamiento teniendo en cuenta el
material y soporte documental, asi
unidades, material entre ofros.

» Garantizar un adecuado almacenamiento de las unidades de tal forma que
cumplan con las caracteristicas op

» Establecer dreas de depdsito para el almacenamiento de la documentacion de
conformidad con las caracteristicas t€cnicas y normatividad vigente.

7.1.5.3 Alcance

como las dimensiones, disefo de las

fimas de conservacion.

Aplica para todos los documentos producidos por la Entidad en cada una de las
etapas de su ciclo vital. Se debe implementar en toda la entidad para lo cual debe
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difundirse y capacitarse a todos los funcionarios y contratistas, ya que define
actividades que son transversales a todo el ciclo vital del documento.

7.1.5.4 Metodologia

Vinculacién de los requisitos de conservacion documental a los procedimientos de UAE
AVANTE SETP.

LA UAE AVANTE SETP, cuenta con la estructura del ciclo vital del documento mediante
procedimientos definidos y ya aplicados y ajustados a la normatividad vigente inferna,
la cual estd acorde a sus necesidades especificas. Estos procesos hacen referencia a
los tipos documentales y a las etapas del ciclo, sin embargo, se hace necesario
incorporar los requerimientos técnicos desde la conservacion, tal como el
almacenamiento.

Las unidades de conservacidn tienen por objetivo proteger los documentos durante
cualquier fase o tipo de archivo en el que se encuentre, ya sea activa o archivo de
gestién (etapa de produccidn o recepcién, tramite y distribucion), centralizada o
archivo cenftral {organizacién, consulta o conservacion) o archivo histérico
(conservacion y disposicion final), como se muestra en el siguiente grdfico.

N
o
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Disposicion ~ Producciony

final recepcion

Conservacion Tramite

Consulta Distribucion

Hon

Figure 2.Ciclo vital de los documentos

Estos procedimientos son un hecho para la entidad, y es necesario que todos los
funcionarios de la enfidad, conozcan y estén familiarizados con cada uno de los
procesos. Es en esta fase en la que se debe incluir una jornada de capacitacién que
convogue a cada una de las areas y grupos, de tal manera que, adicional al fema del
seguimiento e implementacién de los procedimientos, se incluya especificamente el
tema de almacenamiento para la conservacidon documental. La inclusidn de este tipo
de tematicas en el quehacer diario de los/funcionarios, optimiza el uso de insumos vy
propende a la conservacion documental en cada uno de los ciclos de vida del
documento conforme a los procesos de Avante SETP.

Archivo de Gestidn

Corresponde al momento de mayor movimiento, uso y consulta de un documento,
también se le puede denominar fase activa, ya que hace parte de los quehaceres,
trémites o respuestas de los funcionarios. Avante SETP ha definido dos (2) sub-procesos
nivel 2, que a su vez derivan procedimientos que describen tipos documentales
correspondientes a esta fase.

o
(2) 7314912 | SETPasto
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Comunicaciones Oficiales = Recepcion y Distribucion AF-P-001
y Control de Registro  de Comunicaciones
Oficiales Externas
Mhé&:épcmn IQIIbIIS}-I.'IB{JEiNOh _____ T e
de Comunicaciones
- Oficiales Internas
Recepaon Enfidadeso  AF-P-001
entes de confrol que

solicitan un servicio

- Organizacién de GD-P-I-02

' Documentos en el archivo
Administracién centralizado
Documental de Gestiény  Gestién Documental para  GP-P-02
Tramite - la Produccién Documental

Gestiony Tramitede ~ GP-P-02

Documentos

_ mdfé'éﬁiiddon g s

- Documentos en el Archivo

gedbetlin - s a0

| Prestqma?é&ﬁr{éﬂlm e

- Archivo Gestidn
Cuadro 16: Fase activa procedfm|emos UAE AVANTE SETP.

Es importante aclarar que, desde conservacion documental, muchos de los deterioros
de tipo fisico se generan en esta fase, ya sea por la circulacion, uso, manejo y consulta,
e incluso por las costumbres de los funcionarios. En esta fase se recomienda el uso de
unidades de conservacion de facil manejo y que permitan la inclusion de documentos
de manera sencilla al expediente [ver instructivo de buenas précticas en el
almacenamiento documental anexo 12), de acuerdo con los insumos suministrados por
la entidad y del mobiliario apropiado que para esta fase facilite la consulta y el
acceso:

» Carpetas celuguias: conocidas como carpetas de yute, estas permiten la facil
insercion de docurnentos y protege los folios por ser de un material resistente.

» Carpetas tipo sobre con cordon: esos sobres son un diseho implementado por la
entidad. Actualmente, su mal uso genera deterioros a la documentacion, sin

piy
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embargo, al ser ufilizados de mane

almacenamiento de expedientes ¢

Mobiliario metdlico de almacenam

almacenamiento de la documenta

consulta frecuente.
Estanteria rodante: el alto volumen
de su uso en archivos de gestion.

madxima de 1000 folios. Las unidade

soportar los movimientos que se reqg
deterioros fisicos que se pueden pre

Avante SETP utiliza las cardtulas de

expedientes, estas deben estar den

resistente.

Archivo centralizado

La UAE AVANTE SETP tiene estructurados lo

de tal manera que los funcionarios conoc
fransferencia al archivo central. En este se
como la eliminacién de material metdlico

conservacion, hoja de ruta, entre otros asg

Para este en particular, se recomienda ha
cuanto a la responsabilidad de los funcion
areq, ya que la transferencia y centralizac
la responsabilidad de consulta y conserva
muestra el cuadro de procedimientos que
requerimientos generales del archivo cent
nacional de la UAE AVANTE SETP.

Cajas X-200: unidades de almacen(

ra adecuada, pueden ser Utiles para el

on una canfidad de folios superiores a 200.
ento horizontal (cajonero): este es para el
cion que estd en trdmite activo y que es de

documental que manegja la enfidad requiere

amiento en cartdn para la disposicidon

s anferiormente descritas son resistentes para
vieren durante el trdmite, minimizando los
>sentar de no tener unidad de conservacion.
cartulina para la conformacion de

tro de carpetas ya que la cartulina no es

s tiempos de retencidn documental en TRD,
en y ejecutan los cronogramas de

ntido, los pardmetros de transferencia tales
cantidad de folios por unidad de

vectos, ya estdn definidos.

cer un mayor seguimiento y control en

arios para con la documentacién de su

ion fisica de los documentos no los exime de
cién de los mismos. A continuacién, se
definen los

ral, aplicable a todas las seccionales a nivel

Administracién
Documental de Gestidn y
Tramite

Administracién
Documental Centralizada

Recepcion de
Transferencia Prir

P
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' Organizacién de  GD-P-02
- Documentos en archivo
 Central

'~ Conservacién y

 Preservacién Documental
Préstamos o Consulta de GD-P-04
Documentos en Archivo

Central

Cuadro 17: Archivo centralizado seporado segun el ciclo vital.

Los documentos fransferidos al archivo cenfral deben estar identificados conforme a su
disposicion final {conservacion total, muestra o eliminacién) y su almacenamiento
debe ajustarse al fiempo de retencién. Esta informacién hace parte de las TRD de
cada la entidad, de tal manera que para gue el encargado del archivo central reciba,
debe cerciorarse del tipo de documentacién en transferencia y asi mismo debe estar
registrado el fiempo de su almacenamiento.

Documentacién con disposicion final de  Celuguias o carpetas tipo scbre con

eliminacién entre 2 a 5 afos. cordoén.

Documentacién de seleccién conun | Cc:rpek]s cuatro aletas de cartulina
fiempo de retencidén igual o superior a 5 desacidificada.

afo |

Documentacién de seleccion con un ? Corpe’rcs Eéiugt]idé o corpe‘ras tipo
fiempo de retencién igual o inferiora 5 sobre con corddn,

aRos.

Documentacién con disposicién final Ccrpe’rdé cuatro aletas de cartulina
como conservacién tota desacidificad

Cuadro 18: Unidades de conservacion recomendddcs para transferencia de archivo central

Para la disposicion de cajas en los archivos centrales, se recomienda el use de
estanteria metdlica, dependiendo del volumen documental de la entidad, esta puede
ser rodante, fija o industrial. Para el caso del almacenamiento de otros tipos de
soportes que serdn parte del archivo central, es necesario disponer del mobiliario y
unidades de almacenamiento adecuadas a sus necesidades fisicas y de formato:
Planos: para el aimacenamiento de planos es necesario contar con planotecas de
cajén horizontal. Disponer los planos en carpetas de gran formato, las cuales deben
estar debidamente identificadas mediante un rétulo.

&

: &y
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Tomos: es necesario disponerlos en cajas ¢
(acumulacién de polvo, iluminacién vy ofro
para su consulta vy evitando la deformacid
CD’S, DVD’S o similares: conforme al acue
deben usar cajas plasticas limpias de polig
principal, donde solo puede reposar una
se deben disponer en unidades especiale
de una unidad en un mismo espacio, parg
CD’S, DVD’S, de tal manera que se ubigue
incidencia de lluminacidn solar directa.

Archivo histérico

Corresponde a la documentacion que ser
cual consiste en el fraslado de documentc
permanente, propendiendo a la protecciq
AV ANTE SETP. En este sentido, las unidades
necesidades de perdurabilidad y permane
conservacién a largo plazo de la docume

» Carpetas de cuatro adletas en cartu

le gran formato que los proteja del exterior
s), procurando gue haya espacio suficiente
N de la cgja por peso.

ordo 049 del 2000 emitido por el AGN, se
ropileno como unidad de conservacion
vieza, ya sea CD o DVD. A su vez, estas cajas
s que permitan el dimacenamiento de mds

1 ello, se recomiendan unidades de porta

2n en la estanteria procurando que no haya

& objeto de una transferencia secundaria, a
bs del archivo central al histérico o

bn del patrimonio documental de la UAE

de almacenamiento deben ajustarse a las
=ncia, caracteristicas fundamentales para la
ntacion.

ina desacidificada.

» Cajas con recubrimiento interno. Debido a la composicidn del cartén

corrugado, este material tiene un v
migracién de acido a los documen

alor de pH inferior a 7. Para evitar la
tos, el cartdn debe contar con un

recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material

inerte con base en ceras neutras, p
ceras vegetales. La pelicula debe s

eliculas poliméricas, emulsion de parafinas o
er guimicamente estable, con un pH neutro,

debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar

adherencia sobre los documentos.
tengan un recubrimiento cuyo Unic

En ningun caso se deben usar cartones que
o componente sea parafina. Las

caracteristicas de caja descritas anteriormente aplican para el almacenamiento

de documentos y tomos.
> Para el caso de los planos histéricos

, estos deben almacenarse en carpetas de

gran formato de cartulina desacidificada, no apilar més de 10 planos por

carpeta y estas deben ubicarse en
gue en cada cajén no haya mas d

& &
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plano-tecas de cajén horizontal, procurando
e 5 carpetas.
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7.1.5.5Control y seguimiento

Para la implementacién del programa de re-almacenamiento, los puntos de control y
seguimiento coinciden con las transferencias ya sean primarias o secundarias, es en
estos momentos en los cuales el drea de gestion documental’ o quien haga sus veces,
puede supervisar si se estdn cumpliendo los lineamientos y requisitos de la transferencia.

Por lo anterior, es importante que los aspectos de almacenamiento propuestos en el
programa hagan parte de las exigencias para la recepciéon de la documentacion en
transferencia, lo cual debe ser igualmente verificado por el profesional de confrol,
mediante una visita aleateria y de inspeccidén a la entidad.

Esta visita debe tener como resultado unas observaciones y acciones de mejora que
sean remitidas al drea de gestién documental o a quien haga sus veces en la entidad,
para luego dejar un tiempo de no mds de 3 meses para ajustes y una nueva
verificacion.

Las pautas de verificacion consisten en:

» Uso adecuado de unidades de conservacion, segun instructivo de buenas
précticas.

» Foliaciéon {documentacién transferida a archivo central.

» Rotulacién uniforme y de acuerdo a lo normado por la entidad.

» Eliminacion de material metdlico [documentacion fransferida a archivo central).

» Para el seguimiento v el control del programa es hecesario aplicar el ‘Instructivo

de buenas practicas de manipulacién documental’, anexo 12.

7.1.5.6 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacidn del programa se presentan a
continuacion:

Funcionario Fichas técnicas de Espacios destinados  Los necesarios para
encargado de la los insumos y como archivo | compra de
recepcion y materiales de central y archivo . materiales de
verificacién delas  almacenamiento. histérico. - calidad de archivo

transferencias -Area | Formatos de confrol  Procedimientos de  segdn las fichas

&
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de gestion y seguimiento de la la entidad técnicas para el
documental entidad desarrollo de la

actividad.

i
Cuadro 19: Recursos necesarios para la implementacion del programa

7.1.5.7Responsables

El personal responsable de la implementa

cidn, seguimiento y control del ‘Programa

almacenamiento y re-almacenamiento’ se presenta a continuacion.

Funcionario del drea de gestion

documental' o quien haga sus veces en

la entidad

Profesionales especializados con

experiencia especifica en archivistica

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co

-G
e

los
ne
de

oordinar visitas a nivel nacional para
seguimiento y verificacion del
programa.

-Elaborar la lista y realizar la solicitud de

materiales de calidad de archivos
cesarios y adecuados para el
sarrollo del programa.

- Asegurar que siempre existan
materiales adicionales para realizar
cambios continuamente.

-Dar a conocer la normatividad y las

recomendaciones para la manipulacién,

a
de
de

-Ev

do
ac

macenamiento y re-almacenamiento

la documentacion a los funcionarios
la seccional

aluar el estado de conservacion de la
cumentacion, grados de deterioro y
tividad del agente contaminante.

-Redlizar la limpieza, desinfeccién o

res

tauracion del material que presenta

biodeterioro.

- Redlizar capacitaciones para la
manipulaciéon adecuada del material
col signos de biodeterioro.

-Verificar que se utilicen materiales de

- calidad de archivo de acuerdo a la

&
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normatividad vigente

‘Funcionarios ' yio contratistas enccrgados Realizar el cambio de las unidades de

de archivos de gestién y del archivo almacenamiento {cajas, carpetas,

central sobres, porta-CD) gue lo requieran y
retirar o reemplazar cualquier elemento
me’rclhco presente en los documentos.

Cuadro 20: Responsob1es de la implemenicmon del programa de almacenamiento y re- _almacenamiento.

7.1.5.8 Cronograma

A continuacién, se presenta la periodicidad las actividades del programa.

Unica vez en la fase de

Vinculacién Formatos de enfrega de
implementacion del programa insumos a cada seccional.
Cd'b'dci’racién ~ Anudlo cada que hc:yc calgL]n Formato de asistencia
ajuste al programa.
Control | ' Cada fransferencia s Formato de transferencia
' ~secundaria
w§é§ﬁ|mlento S G s e i T

" inspeccién. 2° visita de
- verificacion de ajustes.

Cuadro 21 cronograma de actividades de implementacion del programa

7.1.5.9 Gestion del Riesgo

Falta de pesuuesio ' | No se gener una rsponsabhdd enla
ejecucidn del programa, dejandolo como
una actividad optativa, cuando no lo es.

Carencia de personal responsd'ble del  No se desarrollan las actividades siguiendo
programa los cronogramas y no hay control ni
seguimiento del programa
Incumplimiento en la jornada de Los funcionarios ne tendrdn conocimiento
_capacitacién. del programa.
No elubéf&éidriﬁéﬁlds |r'if6rmé's'd'é """"""" KIO hay control n'lmsegLJ|m|enTo del
& &
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seguimiento grograma, quedando como un

d

El drea de Gestion Documental presenta
Institucional de Gestion y Desempefio, ing
el adecuado cumplimiento de lo estable
Conservacion, e incluird en los planes de
acciones necesarias para corregir los hal

Cuadro 22: identificaciéon de los riesgos que pueder
7.1.6 Programa Prevencién de Emergenc

7.1.6.1Introduccion

La probabilidad de que una institucion ten
provocada por un gran desastre es alta, p
tanto, el programa prevencidon de emerge
acciones para la prevencién y mitigacion
también los causados por el hombre. entre
riesgo eléctrico, hurtos, inundaciones, terre
documental de la entidad.

El éxito de un '‘Programa de prevencidn de
énfasis es la conservacion documental, re
en equipo vy la disposicidon anual de recurs
el plan de emergencias del personal que
la entidad.

Trazar tiempos de seguimiento, controly ¢
encargados tengan la certeza de como @

priorizar su reaccion.

Por lo anterior se tomardn ciertas medidas

de los documentos y situaciones de riesgo.

Planificacién: una buena planificacion ac
eficiente ante una emergencia.

&
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ocumento sin propdsito

r& un informe anual ante el Comité
tancia en la cual se verificard y evaluara
cido en el Sistema Integrado de
mejoramiento de la enfidad, las

azgos de las auditorias del SIC.

afectar la ejecucion del programa

ias y Atencién de Desastres

ga gue hacer frente a una situacion

or la cercania con el volcdn Galeras. Por lo
sncias y atencién de desastres orientard Ias
de amenazas de origen natural, asi como

> estos riesgos pueden estar los incendios,
xmotos entfre otros. Que afectarian el acervo

= emergencias y atencion de desastres’ cuyo
quiere del compromiso, paciencia, trabajo
0s, ademds de una articulacién precisa con
corresponde al procedimiento adoptado por

agpacitacidon para que los funcionarios
ctuar ante una situacion inesperada y cémo

de prevencion que minimicen el deterioro

ertada permite una respuesta répida y

P
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Prevencidn: ser parte de la identificacion del panorama de riesgos, seguido de la
evaluacion de las amenazaos potenciales y de esta manera, se establecerdn las
medidas preventivas pertinentes.

Trazar tiempos de seguimiento, control y capacitacion para gue los funcionarios
encargados tengan la certeza de cémo actuar ante una situacién inesperada y cémo
priorizar su reaccion.

7.1.6.2 Objetivo general

Establecer acciones que ayuden minimizar el riesgo de pérdida total de informacién,
mitigar las amenazas de riesgo natural y de origen humano con el fin de preservar los
documentos producidos por la entidad.

7.1.6.2.1 Objetivos especificos

» |dentificar y analizar los factores de riesgo que pongan en peligro la integridad
de los acervos documentales.

» Definir medidas preventivas que ayuden a salvaguardar el acervo documental.

» Implementar un programa regular de inspeccién y mantenimiento como una de
las medidas de prevencion mds eficaces.

7.1.6.3 Alcance

El programa de prevenciéon de emergencias y atencién de desastres del SIC, Aplica
para el drea en donde se custodia, conserva y consulta los documentos y define las
acciones que minimizan el impacto de una emergencia en los espacios de
almacenamiento documental, a partir del control y seguimiento de actividades
orientadas a la salvaguarda de la documentacidn y estd dirigido a

todas las seccionales que conforman la entidad a nivel nacional.

Este programa puntudliza la conservacion documental, por lo tanto, se debe articular
con el plan de emergencia gue tiene la UAE AVANTE SETP.

7.1.6.4 Metodologia

7
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Planeacién

Para esta actividad el drea de la direccidr
gestion documental de la UAE AVANTE SE]
representantes, delegados, tiempos de ca
para el seguimiento de la implementacion
identificar los espacios donde pueda ser
rescate.
Adicionalmente, es necesario hacer un inf
registren todas las actividades ejecutadas
capacitaciones, simulacros y en caso tal, |

En cumplimiento de lo anterior la enfidad
planificacién, en el cual aparezcan los no
responsabilidades segun el programa, los
capacitacion y la metodologia de seguim
una revision y un andlisis de resultados al te

Comité de emergencias. Participacion de

La entidad cuenta con un comité de eme
3 de mayo 2022, en este sentido se requie
desarrollo y articulaciéon de las actividades
general de la entidad.

Roles de los representantes

Coordinar las actividades de preparacién
atender los requerimientos (calibracién de
difundir a los funcionarios de la entidad 1
programa; dirigir las operaciones durante
como evaluar de cerca la emergencia, su
instrucciones al talento humano que fiene
del estado de emergencia y definir las ac
archivo cenftralizado.

7
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n administrativa y financiera con el drea
P, son los responsables de definir los
pacitacién punto control y metodologia
del programa. De igual forma debe
asladada la documentacién para su

orme de cierre de la vigencia, donde se
en torno al programa, tales como
os informes de una emergencia.

debe contar con los documentos anual de
mbres de los funcionarios a cargo, sus
cronogramas o fechas de visitas y

iento; de tal manera que se pueda hacer
srminar la vigencia.

sde la conservacion documental

rgencias conforme a la resoluciéon No 110 de
e minimo de dos delegados que velen por el
5 del programa con el plan de emergencia

como el cumplimiento de los cronogramas,
detectores, recarga de extintores y ofros),
vda la informacién concerniente al

a emergencia

evoluciéon y posibles danos y dar

las funciones de evaluacion, decidir el cese
ciones de rescate de los documentos en el
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Es necesario recordar que, fratdndose de objetivos, prevalece el bienestar de los
funcionarios, asi que lo primordial es ser efectivo en las acciones preventivas y no
requerir de muchos esfuerzos y recursos en el rescate.

Actividades en prevencién y atencion.

Es importante definir las actividades que hacen parte del programa de acuerdo al
proposito de tal manera que se cumpla el objetivo de que los funcionarios puedan
orientar de manera acertada su desarrollo e implementacion.

Actividades de prevencién:

Esta actividad tiene como propdsito disponer y administrar todos los recursos con 1os
gue cuenta la entidad, en funcién del programa, para eliminar los peligros o reducir sus
posibles efectos sobre el personal, los usuarios, el archivo y demds bienes materiales.

» Conocer el mapa de riesgos y los planes normativos y operativos que tiene la
entidad respecto a este tema.

» Evaluar los procesos de atencidn de las emergencias para mejorar las acciones
de respuesta.

» Hacer el respectivo seguimiento al ‘Programa de inspeccion, limpieza y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas’, para
gue en caso de ser necesario, reubicar mobiliario, hacer adecuaciones, gjustes
y mantenimientos locativos (hidraulicos, eléctricos, otros) para minimizar riesgos.

> No poner las cajas en el piso y procurar que estas estén siempre minimo a 10 cm
del piso, en caso de no tener estanteria, usar estibas pldasticas.

» Evitar el uso de mobiliario en madera o cualquier otro material inflamable.

» No tener documentacion por fuera de unidades de almacenamiento (cajas).

» Evitar que las cajas estén muy cerca de las bombillas.

» No comer, beber, fumar, preparar o calentar alimentos en el archivo
cenfralizado.

» Toda la documentacion producida en la ejecucién del programa y sus anexos

(inventarios, fotografias, registros, entre otros) debe reposar como un expediente
hibrido, de tal manera que los fisicos tengan copias digitales de respaldo en
algun repositorio de la entidad, ya sea correo electrénico o nube.

» Contar con un deshumidificador, verificar periddicamente gue se encuentren en
buenas condiciones y que el personal sepa utilizarlos en caso de ser necesario.

&
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> Implementar el programa del SIC, Monitoreo y control de condiciones
ambientales para identificar cualguier aumento repentino en los niveles de
humedad ocasionado por una probable filtracion o entrada de agua.

» Hacer el seguimiento al mantenimiento y calibracién de los sistemas de
deteccidén de humo, sensores de inundacion, sistema de seguridad, recarga de

L

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co

Actividades de preparacion.

Con estas actividades, se quiere dar al
en cuenta para manejar una emergen
salvaguardar su vida y también minimi;

extintores y de todos los elementos
sean parte del 'Plan de prevencién
Implementar el programa del SIC, I
sistemas de almacenamiento e inst
revisiones o reparaciones periédica
desagUe, de las redes hidrdulicas,
gue sean riesgosas.

» Incluir en el ‘Programa de sensib

periodicidad de capacitacién g

emergencias en espacios de alr

socialice este programa y sus ar

Establecer y simular la cadena ¢

» Hacer simulacros de evacuacio

procedimiento AF-D-001 “Prever

incluyendo las actividades de re
instructivos anexos a este progra

Hacer la identificacion de la do

tiene prioridad de rescate.

» Tener el mobiliario debidamente
manera que se puedad reconoc
oficina productora.

> ldentificar las cajas y carpetas s
debe aparecer el cédigo de TR

v

Y

con los que cuente el drea de archivo y que
y atencién de emergencias’

1speccion, limpieza y mantenimiento de
alaciones fisicas para que se realicen las

s de las cubiertas, de los sistemas de

cdes eléctricas en todas las dreas, para evitar

personal los conocimientos bdsicos a tener
ciqg, respecto a lo gue se debe hacer para
zar la pérdida de informacion.

ilizacién y toma de conciencia', una

n temas de prevencién y atenciéon de
nacenamiento documental y donde se
eX08.

le lamadas internas y externas.

n, tfeniendo en cuenta las actividades del
1cidn-reaccion ante emergencias”,

scate documental que se describen en los
1ma.

cumentacion que por su valor institucional

> identificado de acuerdo a las TRD, de tal
er en que espacio estd ubicada determinada

=gun el rotulo definido por la enfidad, donde
D, serie, subserie, fechas extremas y asuntos.

» Mantener actualizado el plano topogrdéfico de ubicacidn documental.
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» Enlos casos donde la estanteria o mobiliario no esté en la oficina que lo
custodia, este debe estar identificado.

» No tener cajas, carpetas o AZ debajo del puesto de frabajo, porque dichos
elementos no solo obstruyen vy dificultan la evacuacion, sino que pone en
riesgo la conservaciéon de esa documentacion.

» El personal encargado de la documentacion de cada oficina debe tener

actualizados los inventarios.

Solicitar al proveedor de la estanteria, bandas de seguridad frontales, para

evitar la calda de cajas en caso de tembilor

Y

Actividades de respuesta

Durante un evento catalogado como emergencia, se debe minimizar la
probabilidad de accidentes y pérdidas humanas. Por lo anterior, la actividad de
respuesta principal es de evacuacion, sin embargo, los delegados encargados de
velar por la conservacién documental deben procurar redlizar las siguientes
actividades:

» Accionar las alarmas o dispositivos correspondientes y hacer la cadena de
llamadas de acuerdo a lo practicado en 1os simulacros.

» Durante la atencidn de la emergencia por parte de la/s entidad/es
competente/s (bomberos, policia, defensa civil u ofro), los delegados deben
hacer un consenso general y subjetivo del impacto de la emergencia,
basdndose en lo observado durante la evacuacion.

» Informar a la/s entidad/es competente/s (lbomberos, policia, defensa civil u
otro) sobre aspectos que deban ser considerados durante la atencion de la
emergencia, por ejemplo: la ubicacién de documentacion confidencial o
sensible.

Actividades de recuperacion

» Preparary capacitar al personal para llevar ¢ cabo el regreso a la
normalidad.

» Cadauno de los funcionarios, en sus oficinas, debe verificar el estado de los
archivos luego de la emergencia y los delegados deben recopilar dicha
informacion para generar un informe donde se encuentre el registro

.
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fotogrdfico, la descripcién de lo
acciones de recuperacion. Todg
> Poner en practica los instructivo
la emergencia: incendio o inung

7.1.6.5 Seguimiento y control del programa

Se hace preciso realizar el seguimiento
aplicaciéon del formato "registro de fur
emergencias", anexo 13, y la aplicaci
rescate de la informacion documental
inducido) anexo 14 y el instructivo de re
inundacion, Anexo 185.

7.1.6.6 Recursos.
Los recursos necesarios para la implem
emergencias y atencion de desastres’

s hechos, la eficacia de la reaccién y de las
b lo anterior para la mejora del programa.

5 de rescate anexos a este documento segin
Jacion.

y el control del programa mediante Ia
1cionamiento de sistemas de atencion a
5n de los siguientes instructivos para el
luego de un incendio (accidental o
=scate documental luego de una

entacion del '‘Programa de prevenciéon de
son los siguientes.

Sistemas de
deteccion de
incendio, extintores
. de incendio tipo A,
cdmaras de
seguridad, etc.

Personal asignado

para
implementacién del
programa. Brigadas
de emergencia
documental.

S

Cuadro 23, Recursos para la implementacidn d
de desastres.

7.1.6.7 Responsables
Los recursos necesarios para la implement
emergencias y atencién de desastres’ son

[
€
almacenamiento y

g
t
f
q
d

Los necesarios para
compra de
materiales para
implementacién del
programa, de
acuerdo alas fichas

 técnicas para el
desarrollo de la

- actividad.

isposicién de
spacios de

mpresas de
ransporte para el
raslado de la
locumentacién
lespués de un
niestro, en caso de

que se necesite.

el programa de prevencion de emergencics y atencidn

acién del ‘Programa de prevencion de
los siguientes:

o e

4
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Area de gestién documental o quien haga Programacion de los simulacros.

sus veces Programar y verificar que se lleven a
cabo las capacitaciones a todo el
personal para afrontar una eventual
emergencia.

- Conformar el ‘Comité de prevencion y
atencién de desastres’ para
documentos y la brigada de
emergencia documental.

- Dar aviso a los organismos de
emergencia en caso de presentarse

~unsiniestro
Profesionales especializados con - Realizar la ]Impiezo; desinfeccion o
experiencia especifica. restauracion del material afectado por
un siniestro.

- Evaluar el estado de conservacion de
la documentacion y grados de
deterioro.

- Capacitaciones al personal para el
manejo y manipulaciéon del material
con signos de biodeterioro.

- Capacitar al personal para la
manipulacién de material afectado
durante un siniestro.

- Solicitar los insumos necesarios para la
recuperacion del material documental
afectado por un siniestro.

Brigada de emergencias - Actuar en conjunto con la brigada de
emergencias para el personal.

- Tomar el mando en las actividades en
caso de emergencia, dirigiendo la
evacuacion del personal, salvamento
de bienes de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la
entidad.

- Verificar periddicamente el
funcionamiento 6ptimo de los equipos
y materiales para la prevencion de
emergencias como: botones de

A s
N
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pdnico, extintores, sensores de

[ movimiento etc.
-|  prestar primeros auxilios a las victimas
en el sitio de la emergencia.
-|  Elaborar y mantener actualizado un
listado de los organismos de apoyo
externo tales como: bomberos,
hospitales mds cercanos, cruz roja,
policia nacional, defensa civil y otros
organismos, ya que estos prestardn
atencion a los afectados por el
siniestfro.
-1 Coordinar las actividades de rescate,
salvamento antes, durante y después
de un siniestro para los soportes
documentales

Cuadro 24, Responsables de la implementacién, seguimiento y control del programa de prevencion
emergencias y atenciéon de desastres

7.1.6.8 Cronograma

A continuacién, se presenta la periodicidad de las actividades del programa.

Se debe redlizar 2 veces al Informe de planeacion.
afo, preferiblemente alinicio  Informe de cierre.
y al final de la de la vigencia.
Capacitacién 1 Jornada de capacitacién ' Formatos de asistencia
' para difundir el pragrama 'y
SUS anexos a Todosllos
funcionarios. Cada que se
hagan modificaciones al
programa.
Cuadro 25. Cronograma de actividades para la implementacion del programa

Planificacion

|
7.1.6.9 Gestion del riesgo

& I'
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Falta de presupuesto. No se genera una responsabilidad en la
gjecucion del programa, dejandolo como
una actividad optativa, cuando no lo es

Carencia de personal responsable del No se desarrollan las actividades siguiendo

programa. los cronogramas y no hay control ni
seguimiento del programa

InéUmpIimiento en la jornada de Los funcicnarios no tendran conocimiento

capacitacién, de lo gue deben hacer en caso de

emergencia, poniendo en riesgo la
conservacion documental.

planeacioén y cierre programa, gquedando como un
documento sin propdsito
El drea de Gestibn Documental presentard un informe anual ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, instancia en la cual se verificara y evaluard
el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, e incluird en los planes de mejoramiento de la entidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC

Cuadro 2é: Identificacion de los riesgos quue pueden afectar Io"éjeéuléic"j'h del programa

8 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

8.1 Infroduccion

El plan de preservacion digital a large plazo tiene como fin redlizar acciones que
garanticen el acceso y disponibilidad de los archivos electrénicos documentos que se
generen en formato digital se conviertan a este a partir del material analdgico ya
existente. Por ofra parte, para la seleccidn de los documentos que van a preservarse a
largo plazo se tendrd en cuenta la valoracién documental y la evaluacion de los
riesgos que pudieran afectar la permanencia y accesibilidad de la informacién o
documentos digitales durante el tiempo que se considere necesario.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacidén, contemplado dentro del
acuerdo 006 del 2014 del Archivo General de la Nacion, tiene como finalidad,

o
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garantizar la conservacion y preservacion|de cualquier tipo de informacién,
independientemente del medio o tecnolagia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de foda la documentacion de una entfidad
desde el momento de la produccidon o recepcion, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicion final, de acuerdo con
la valoracion documental y conforme a lg normatividad vigente.

En marco de la Ley 594 del 2000, titulo Xl “Conservacion de documentos, los archivos
de la Administracidon PUblica deberdn implementar un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos se
presenta las recomendaciones necesarias para garantizar la conservacion de la
informacién digital de la entidad.

8.2. Justificacién

La Unidad Administrativa Especial del Sistema Estratégico de transporte de pasto -
UAE AVANTE SETP que brinda sus servicios en la implementacion el Sistema
Estratégico de Transporte PUblico (SETP) en la ciudad San Juan de Pasto en
cumplimiento de las normas que le dan autonomia con entfidad descentralizada
del orden municipal que se debe acager a las disposiciones legales especialmente
la ley 489 de diciembre de 1998, el decreto ley 785 de 17 de marzo de 2005, la ley
909 de 23 de septiembre de 2004, el Decreto 2539 de 2005, el acuerdo 08 del 16 de
marzo de 2010 expedido por el consejo municipal de pasto y el Acuerdo 01 del 20
de mayo de 2010 expedido por el consejo directivo de la UAE SETP. Dado lo anterior
la entidad con un impacto social y econdmico a escala municipal, que framita,
crea y recepciona documentos |publicos, garantizara la conservacion vy
preservacion de los documentos digitales acorde a las normas nacionales que
regulan lo funcion.

8.3. Objetivo
Disponer de un documento que permita|definir el Plan de preservacion digital a largo
plozo en la Unidad Administrativa Especial del Sistema Estratégico de transporfe de
pasto -UAE AVANTE SETP que tengg un impacto en toda la enfidad, con
recomendaciones que garanticen generar estrategias de preservacion digital.

8.4. Alcance

& :
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8.5,

El presente documento contiene las recomendaciones para la implementacion
del Plan de preservacién digital a largo plazo y aplica para foda la entfidad de
Avante SETP, las cuales, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas, produzcan, framiten o manejen informacion o documentacion
institucional de importancia para el patrimonio documental municipal en formato
digital.

De conformidad con el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion los
documentos electrénicos de archivo que han de preservarse en el tiempo
deberdn cumplir con los tiempos de retencidn documental establecidos en las
Tablas de Retencién Documental - TRD o las Tablas de Valoracion Documental de
la entidad - TVD; supervisados para la calidad del suministro del acceso;
interpretables, recuperables y protegidos contra la posible pérdida de derechos
de propiedad intelectual y confidencidlidad; y almacenados en un entorno
seguro independientemente del formato digital y soporte.

Los fipos de documentos objeto de preservacion digital son: texto, imagen, bases
de datos, geoespacial, pdgina web, correo electrénico, video y audio.

Definiciones

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacidn, en el sentido de la
capacidad o faciidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por
tanto usada.

Acceso a documentos de archive: Derecho de los civdadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural. Activo de informacion: En relaciéon con la
seguridad de la informacién, se refiere a cualguier informaciéon o sistema
relacionado con el fratamiento de Ia misma que tenga valor para la ocrganizacion.
Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa que tiene valor para la organizacion.

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas @
la planeacidn, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.
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de documentos electronicos producidos y
rocesos archivisticos.

Archivado electrénico: Conjunto ¢
tratados conforme a los principios y g

oleccidn de fracciones o partes de la World
oleccidén se conserva en un archivo o sistema
dores, historiadores y publico en general.

Archivamiento web: Proceso de rec
Wide Web y la garantia de que la ¢
de informacién para futuros investigo

>s, relacionados entre si y estructurados de
eso0, manipulacion y extraccion de ciertos
> de programas creados para tal efecto o

Base de datos: Coleccion datos afing
forma tal que permiten el rdpido aca
subconjuntos de esos datos por parte

lenguajes de busqueda rdpida.

Carpeta: Unidad de conservacion a
documentos para su almacenamien

Catdlogo: Instrumento de consulta g

Certificacion de documentos: Accior

documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas su
desde su produccion o recepcién, h

Clasificacion: accidon intelectual que
o un expediente en categorias y clas
Documental.

Cifrado: un formato de conservacion
interpretacién y buena lectura depe
documento.

Conservacion digital: Acciones tomag
retardar el deterioro del soporte de ¢
permanentemente en condiciones d
tecnoldgica, la reconversion a nuevd
garantizar la trascendencia de los ¢

Conservacion preventiva de docume
orden técnico, politico y administrati
deterioro de los documentos de arck
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manera de cubierta que protege los
to v preservacion.

ve describe unidades documentales.

1 de constatar la presencia de determinados

cesivas por las que atraviesan los documentos
asta su disposicion final

permite identificar y distribuir un documento
es mediante el Cuadro de Clasificacion

no debe contener datos cifrados, cuya
nda de algoritmos o claves externas al propio

das para anticipar, prevenir, detener o

bras digitales con objeto de tenerlas

e usabilidad, asi como la estabilizacion

bs soportes, sistemas y formatos digitales para
ntenidos.

antos: Conjunto de estrategias y medidas de
vo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
1ivo, preservando su integridad y estabilidad.
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Conservacion total: Se aplica a aguellos documentos que fienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los gue por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la enfidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Conversidon: conversidon del documento a través de un procedimiento informatico
gue redlice el cambio de formato del documento electrénico, garantizando las
condiciones establecidas en la fase de planificacién. Todo proceso de conversion
deberia ser reversible, es decir, que se pueda conservar el documento original
hasta el final del proceso de forma que pueda revertirse el proceso en caso de
que ocurra algun error. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales que
minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por
el funcionario competente y que tendrd el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacién contenida en el original en case de pérdida o destruccion del mismo

Correo electrénico: El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios mas
usados en Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas
conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo tradicional.
Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de
una forma répida y econdémica, facilitando el intercambio de todo tipo de
archivos, dando clic en el link "adjuntar” que aparece en pantalla. Los
documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos
electrénicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que
sirve de soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento
en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.

Documento Nativo digital: Documento que nace en sistema binario. Nube: Es un
término general para denominar cualquier cosa que tenga que ver con la
provision de servicios de hospedaje a fravés de Internet.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por
computador.
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documento en soporte fisico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen
laimagen codificada, fiel e integra del documento, con certificacion tecnolégica
de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Digitalizacién certificada: Es el procjjo tecnoldgico que permite convertir un

Digitalizacién con fines probatorios: “Tiene como objetivo la sustitucidon del soporte
fisico de los documentos, porimdgenes digitales de los mismos13", la cual se debe
realizar cumpliendo el “Protocolo para Digitalizacion de Documentos con Fines
Probatorios” 14, que tiene como marco de referencia la autenticidad del
documento digital.

Formato: Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un
texto, objeto o documento en distintos dmbitos, tanto reales como virtuales.

Medio de soporte digital: Bien llamado soporte digital. Es el material fisico, tal
como un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como

soporte para almacenamiento de dT’ros digitales.

Metadato: Informacién estructuradalo semi-estructurada que permite la creacion,
gestion y uso de los documentos a lo/largo del tiempo y entre diferentes dominios.

Metadatos de preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestién de la
preservacién de materiales digitales|documentando su identidad, caracteristicas
técnicas, medios de acceso, resp%nsabilidod, historia, contexto y objetivos de
preservacion.

Migracién: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas existentes,
de una configuracién de hardware o software a ofras, sin cambiar el formato.

Preservacién digital: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos digitales durante su gestion para garantizar su preservacién en el
tiempo independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Obsolescencia programada: Practica empresarial gue consiste en la reducciéon
deliberada de la vida de un producto para incrementar su consumo.

Obsolescencia tecnologia: Desplazamiento de una solucidon tecnoldgica
establecida en un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes
en la tecnologia. (GTC-ISOTR 18492:2013).
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Patrimonio digital: conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor
para ser conservada y se puedan consultar vy utilizar en el futuro.

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 informacién de los documentos digitales
y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizor su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica dl documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Preservacion: Conjunto de disposiciones [y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales
digitales.

Referencias normativas

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se Aplicacién
crea la ley general de total
archivo y se dictan otras

_____________ ¥ .  disposiciones _ [t

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se Aplicacién

L cred la Ley de total
CTransparencia  y  del i
. Derecho de Acceso a la
- Informacién PUblica
- Naciondl vy se dictan ofras
Ley 527 de 1999 Por medio de la cudl se Aplicacién
define y reglamenta el fotal
acceso y uso de  |os |
| mensajes de datos, del
| comercio electronico y
- de las firmas digitales, v se
establecen las entidades
de certificaciéon y se
5 ~ dictan offas disposiciones. ) I
ley . ... 975de2005 | Por la cual se dictan Capitulo 10 = Aplicacién

;\_‘; - s
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|
para la

disposiciones | total
reincorporacién de
miembros  de grupos
armados organizados al
margen de |a ley, que
contribuyan de manera
efectiva a la consecucidn
de la paz nicionc:f y se
dictan oftras disposiciones
para acuerdos
humanitarios
Por la cudl
medidas de atencién,
asistencia y| reparacién
integral a las|victimas del
conflicto armado interno
y se dictan ofras
disposiciones
Por medio

Ley 1448 de 2011 se dictan

Decreto 1080 de 2015 del cual se Titulo Il " Aplicacion

expide el De
Reglamentar

screto Unico
o del Sector

Decreto 103 de 2015

Acuerdo 002 de 2014

Acuerdo 006 de 2014

Culiura .

Por el cual se reglamenta
parcialmentg la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras
disposiciones
Por medio del
establecen |los
basicos pcujc
conformacion,
organizacién, control vy
consulta de los
expedientes de archivo y
se dictan otras
disposiciones”

"Por medio |del cual se
desarrollan |los articulos
46, 47 y 48| del Titulo Xl

cual se
criterios
creacion,

Circular

=
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Circular 01 de 2015 Exhortacion al - Aplicaciéon !
cumplimiento de la total
legislacion bdsica sobre

n T archivos en Colombia. i

Circular 03 de 2015 Directrices para la Aplicacién

elaboracion de tablas de total
: - retencion documental.

Norma 30300: 2013 informacion y

Técnica documentacién. Sistemas
de gestibn de registros.
Fundamentos y
vocabulario )

Norma 30301:2013 informacién y

Técnica - documentacidn. Sistemas
de gestiébn de registros.

- : ’ - UG N RSN S WSO -
Norma 18128:2016 informacion y
Técnica Documentacién.

- Evaluacion del riesgo en
Procesos y Sistemas de
- Gestion Documental

Cuadro 27. Referencias normativas

8.6. Responsables

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo implica la asignacion de funciones y
responsabilidades, para que las dreas y las personas asignadas, desarrollen las
actividades de preservacion, esto requiere perfiles con conocimientos técnicos
diferentes, con capacidad para analizar las dindmicas y las variables cambiantes
que pueden afectar la ejecucién del Plan.

Gerente General 5 Aprobar mediante acto administrative el
Sistema Integrado de Conservacion, sus
respectivos planes y programas

Director administrativo y financiero/drea Asumir la responsabilidad de la

de gestién documental implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion, sus respectivos planes y
programas

Comité institucional de gestién y Aprobar el Sistema Integrado de

desempeio Conservacion, sus respectivos planes y

- ; o programas. R :
Director administrativo y financiero Responsable del Grupo de Trabajo de

Gestién Documental vy Archivo, asumir [a
responsabilidad de las actividades

2
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gsignadas.

Profesional lider del érea de Planeacion Hacer la revision y ajustes de

institucional implementacion del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo y hacer seguimiento
al resultado de las acciones tomadas.

Area de comunicaciones Eiecutar las acciones necesarias a nivel

tecnolégico para la implementacion y
ejecucion del Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.

Grupo de trabajo de gestién documental  Ejecutar las acciones necesarias a nivel de

y archivo gestiéon documental, asumir la
riesponsabilidcld por la gestién y

yreservacion de los documentos en su
qustodia.
Cuadro 28. Responsables del plan de preservacion Digital a largo plazo

8.7. Contexto de preservacion documental/Diagnostico

El sistema estratégico de transporte publico de Pasto AVANTE SETP a fravés del

presente documento establecen los puntos a mejorar en los planes y programas
sistema integral de conservacion, teniendo en cuenta el diagnéstico integral de
archivo.

La UAE AVANTE SETP no es una entidad con desconocimiento de la
transformacién digital, por el contrario, la entidad desarrolla y ejecuta varias
iniciativas tendientes a la trasformacién digital actual, que mediante el andlisis y
diagnéstico se busca analizar los riesgos a los que estd expuesta la informacion
digital y propende por aplicar la normatividad de manera progresiva, con el fin de
conservar la informacién.

Respecto al sistema de Gestion de documentos Electronicos de Archivo SGDEA le
entidad se encuentra actualmente en el proceso de desarrollo e implementacion
de este, con el fin de ampliar la produccion y recepcion de documentos
electréonicos y de las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad en los documentos electrénicos a fravés de mecanismos que les
brinden valor probatorio. En este sentido la enfidad ha establecido y/o hecho uso
de diferentes instrumentos para apoyar la preservacion de su recurso documental
electrénico. Entre estos documentos podemos encontrar los siguientes.

» Politica de gestion documental
» Programa de gestion documental
» Tablas de Retencidon Documental

-
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La UAE AVANTE SETP es una entidad que, por su tamafio mediano vy tiempo de
gestion, cuenta con algunos documentos electrénicos que son recibidos o
recopilados por la entidad a fravés de diferentes canales los cuales se encuentran
en medios especiales de aimocenomlenfo tales como: medios magnéticos,
Spticos y en estado sdlido.

T PROCESO GESTION DOCUMENTAL i
gl B N e
NOMBRE DEL FORMATO Avante
FORMATO INVENTARIO DISPOSITIVOS O MEDIOS DE ALMACENAMIENTO
VIGENCIA VERSION coJeo CONSECUTIVO
1/03/2023 1 GO F-KXX
TIPO DE ALMACENAMIENTO ARD DE Ho de documento Tamafio total de los
CANTIDAD |CAPACIDAD ACCESIBIL|  apqusicion et to
UBICACION FISIA DAD DGy electranico documentos
D, OVDs, BLU RAY 740 archivo centralizado baja 2020,2021,2022 740 2200
smlemas,
DISCOS BUROS 4 archivofinanclera, | ara | 2018 hasta2023 200000 478
CIEIo e
SERVIDORES 2 gestions documental, 020-2021-2022-2027 5000000
financlera F |
HUBE 1 500G | Web aita ]?020. 2021,2022,2021 Mo sg calcula 15Bytes
|

Cuadro 29. FUID de medios de almacenamiento dptico y en estado solido

Estos documentos electrénicos alojados en medios de almacenamiento
magneticos, Optico o en estado sdélido, constituyen un fondo importante de
documentos electronicos que deben ser sometidos a estrategias de preservacion,

Principios de preservacién digital a largo plazo segin la norma.

Los principios son los cimientos que permiten la gestion de la preservacién a largo
plazo en la entidad, los establecidos para la UAE AVANTE SETP.
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sAsegurar el
contenido
informativo, la
estructura logica
y el contexto,
que no se han

*Modificar
cuando sea

necesario, la
forma logica sin
alterar el valor
evidencial de los

ECONOMIA
sAplicar procesos,
pracedimientos,

metodos y
techicas de
praservacion
viable, practicos

sEvolucionar al
ritmo de la
tecnologia y
utilizar los
medios
disponibles en el

esGenerar
lineamientos y
herramientas
basadas en
estandares,
normas de

modificado ni se documentos, apropiados para momento actual buenas practicas,
afectado el grado como una el ¢ontexto de para garantizarla como apoyoala
de fiabilidad ni la medida de los/documentos, preservacion de gestiony
autenticidad del enfrentar la de tal modo que los documentos preservacion de
documento obsolencia se asegure la en el futuro. Esto los documentos
original. tecnologica y sogtenibilidad significa que el electronicos.
Garantizando el para garantizar el tecnica sisterna de
acceso a largo acceso de la economica de la preservacion
plazoalos informacion. preservacion debera mantener
documentos digital. la capacidad de
electronicos ' evolucionar, de
| ajustar acorde a
| los cambiosy
acudir alas
nuevas
prestaciones

Grafico 30. Principios de la preservacion digital a largo plazo

8.8. Otros principios de la preservacion digital de la UAE SETP AVANTE.

Principio de planeacién

Se contempla la posibilidad de crear un sin nUmero de documentos electrénicos
en diversas herramientas de ofimdtica, de disefio y de desarrollo, especializado,
etc en diferentes formatos ya sean bases de datos, ofimaticos como Word o Excel,
archivos de disefio, pdginas web, archivos de audio, video, etc., el numero puede
aumentar, con la misma dindmica como aparecen y asi mismo puede
desaparecer las herramientas tecnoldgicas.

El principio de planeacién en la produccién, se da entender que se debe planear
con antelacién los documentos digitales que serdn parte del proceso de gestion
documental que adelanta la entidad, esta planeacion incluye la toma de
decisiones sobre las siguientes variables:

Se refiere a los medios que la entidad implementa para la
ejecucidn de sus actividades. Es decir el disefio de Formas a
diligenciar si es el caso de documentos textuales, o campos
establecidos en un archivo Excel. Los formatos que se utilizaran

Formato

g )
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. ROra I copiQde Ao, . ... st
- Contenido Esto es el contenido que se espera recolectar, esto estd
asociado al formato, pero su enfoque es la estandarizacion de
los datos que se espera recolectar e]. fechas dd/mm/aaaa
- Metadato Se refiere a identificar en el documento los metadatos que se
B Wt o Tl g van a capturar, fanto de contenido, estructura y contexto.
- Formato del Se refiere al formato del objeto digital ej. Word, Excel, Power
. objeto “en Point, etc. que se utilizard durante la elaboracidon del
produccién” documento. STV SR —— :
Formato del Se refiere al formato del objeto digital e). PDF, PDF/A, etc. que se
objeto “Para utilizard para guardar en el expediente el documento finalizado.
archivar”

Cuadro 31. Variables para el principio de planeacién documental.
Principio Identificacién

El principio de identificacion se enfoca en reconocer los documentos electrénicos
de archivo, de forma exclusiva, esto es indispensable porgue la aplicacion de:
técnicas, estrategias y procedimientos para la preservacion digital, se aplican
sobre los documentos electronicos de archivo y no sobre versiones preliminares,
documentos de apoyo U otros.

Los documentos objeto de preservacion digital, serdn los identificados como Tipos
Documentales definides por los instfrumentos archivisticos [Tablas de Retencidn
Documental — TRD y Tabla de Valoraciéon Documental - TVD), cuya naturaleza sea
electronica en el momento de su archivamiento.

El principio de Identificacion requiere, un andlisis de originalidad previsto
juridicamente por la Entidad, para determinar el formato de archivamiento
cuando se avance en la implementacion de la gestion documental electrénica,
en linea a si estos son nafivos electrénicos o documentos digitalizados [copias
electrénicas), de acuerdo con los de las dreas, asf:

Principio de nativo electriénico: Este principio se refiere al reconocimiento del
documento como Nativo electrénico o Digitalizado (copia electrénica). El valor
probatoric de los documentos se encuentra principalmente en el documento
original, en los documentos electrdénicos que son NATIVOS ELECTRONICOS son por
lo tanto originales electronicos, los documentos que han sido digitalizados “por
ejemplo, escaneados” son originales fisicos y la digitalizacién es un documento
electronico “copia". Es decir, el documento que nace en un medio electrénico,

4
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ON

se gestiona, se comunica y se guard
ciclo de vida.

- No Nativo - Digitalizado: este es el doc
digitalizacion, fundamentalimente de |
formato fisico.

Conjunto de estdndares para la gestié

El conjunto de estdndares establecido
AVANTE aplicara conforme a los princ
y descritos en la ley 594 de 2000y en &
modifican, sustituyan o adicionen, asi
estdndares para la gestion de los doct

>

Beneficios de la preservacion digital a

» La Preservacioén Digital a Largo

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co

Llegar a un consenso en el com
forma y estructura en que se de
utilidad del uso de las tecnolog

Determinar los metadatos que ¢
archivo y su gestion, de manera
oportuna.

Decidir de forma planeada los
producidos en aplicacion de la

Sefalar los requisitos para recug
durante los procesos y los plazo

Evaluar los riesgos que se deriva
actividades que los minimicen.

Preservar los documentos de ar
con el objeto de satisfacer las n
comunidad en general.

principios dentro de los cuales ¢
electronicos en la Entidad.
E

&
(2) 7314912

o en medios electronicos durante todo su

umento que nace producto de la
a digitalizacion de un documento en un

n de la informacién en cualquier soporte.

s en las normas archivisticas que la UAE SETP
pios archivisticos anteriormente mencionados
| Decreto 1080 de 2015 y las normas que las
como también aplicar los siguientes

ymentos de Archivo:

ité de desempefio y gestion, en cuanto la
ben crear los documentos y determinar la
as.

deberian crearse junto al documento de
gue se garantice la busqueda y consulfa

documentos de archivo que deberdn ser
s funciones y procesos de la entfidad.

erar, usar y fransmitir documentos de archivo
s de conservacion.

n de la gestion documental y adelantar

chivo y permitir acceso en los férminos de Ley,
ecesidades del cliente interno y externo, la

través de sus principios.

Plazo permite establecer principalmente
perara la preservacion de los documentos
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» A través del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo se establecen las
estrategias de preservaciéon que usard la Entidad.

» La normatividad establecida en el marco legal colombiano permite alinear
los esfuerzos de la Enfidad a este marco normativo, asegurando el
cumplimiento de diferentes requisitos indispensables en el contexto de Ia
preservacion alargo plazo.

» La preservacion digital al ser un proceso transversal de la gestion de los
documentos requiere de una revisién constante que permita el
establecimiento de acciones alineadas a las necesidades de la Entidad, a los
cambios tecnoldgicos y/o normativos.

Para los documentos electrénicos, es decir, los documentos generados y gestionados @
través de sistemas electrénicos deben garantizar como minimo las siguientes
caracteristicas establecidas en el Decreto 2609 de 2012y la norma que la modifique,
sustituya o adicione:

a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas vy
confroladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere
siempre el mismo resultfado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su confenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

c) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estén vinculados entre si, por
razones de |la procedencia, proceso, frdmite o funcién y por lo tanto este vinculo debe
mantenerse a lo large del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion documem‘c:l ala
que pertenece (serie, subserie o expediente).

d) Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacidon conste por escrito,
ese requisito quedard satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este
contiene es accesible para su posterior consulta.

Metodologia general para la creacién, uso mantenimiento, acceso, retencién y
preservacién de la informacién, independientemente de su soporte:

La gestion de documentos de la UAE SETP- AVANTE se regird por los siguientes principios
contemplados en el Decreto 1080 de 2015 y la norma que la modifique, sustituya o
cadicione:

Py
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Planeacion.

Eficiencia.

Economia

Control y éeguimienfo

Oportunidad.

Transparencia.

Disponibilidad

Agrupacion.

Vinculo archivistico.

Proteccién del medio
ambiente.

Autoevaluacién.

Coordinacién y acceso.

L=

La creacion de

los documentos debe estar precedida

del andlisis legd|, funcional y archivistico que determine Ia

utilidad de esto

5 como evidencia, con miras a facilitar su

gestion. El resultado de dicho andlisis determinard si debe

credarse o no un

documento.

Las entidades deben producir solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de
una funcién o un proceso.

Las entidades deben evaluar en todo momento los
costos derivadas de la gestion de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes procesos de la
funcién archivistica

Las entidades deben asegurar el control y seguimiento
de la totalidad de los documentos que produce o recibe
en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el
ciclo de vida.

Las enfidades d
garanticen que
cuando se reqy
para consultarl

eberdn implementar mecanismos que
los documentos estan disponibles
ieran y para las personas autorizadas
bs y utilizarlos

Los documentos son evidencia de las actuaciones de la

administracion

y por lo tanto respaldan las actuaciones

de los servidores y empleados publicos

Los documentos deben estar disponibles cuando se
requieran independientemente del medio de creacién
Los documentos de archivo deben ser agrupados en
clases o categorias (series, subseries y expedientes),
manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un

mismo tramite

Los documentas resultantes de un mismo tradmite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion

| de sistemas de

metadatos de

clasificacién, sistemas descriptivos y
contexto, estructura y contenido, de

forma que se facilite su gestién como conjunto.
Las entidades deben evitar la produccion de

documentos im
sea requerido g
histérica, dada
registro de infor
Tanto el sistema
programa CoIre

presos en papel cuando este medio no
or razones legales o de preservacion

la longevidad del papel como medio de
macion.

1 de gestion documental como el
sspondiente serd evaluado regularmente

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co

por cada una de las dependencias de la entidad
Las areas funcionales actuardn coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que
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custodian para garantizar la no duplicidad de acciones
frente alos documentos de archivo y el cumplimientc de
. SO ;11070 (T Ll S —

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las dreas funcionales
colaborarén en la sensibilizacion del personal ¢ su cargo,
respecto alaimportancia y valor de los archivos de la

YR 5 Iigon . insfitucién ]

Modernizacién. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciard el fortalecimiento de la funcidn archivistica de
la entidad, a través de la aplicacion de las mas

- modernas practicas de gestion documental al interior de
| la entidad, apoydndose para ello en el uso de
o | fecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Interoperabilidad. Las entidades pUblicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacién de manera uniforme y
eficiente entre varias crganizaciones y sistemas de
informacién, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medics de comunicacion, redes,
software y otros componentes de tecnologia de la
informacidn) de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con el fin de obtener

_ oy _ los resultados esperados. _ _
Crientacicnes al ciudadano  Fl gjercicio de colaboracion entre organizaciones para
- infercambiar informacion y conocimiento en el marco de
suUs procesos de negocio, con el propodsito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresasy a
ofras enfidades, debe ser una premisa de las entidades
del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobiermno
e s enlinea. N ) -

Neutralidad tecnolégica. - El Estado garantizard la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptosy
normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, gue permitan
fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos
y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones y garantizar la libre v leal
competencia, y que su adopcidn sea arménica con el

Ly = RSN AE R L /) mad S desarrollo ambiental sostenible N

Proteccién de la Las enfidades publicas deben garantizar la proteccion

informacién y los datos. de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la gestion documental.

8.9. Estrategias de preservacion digital

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co
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Teniendo en cuenta la heterogeneidad de los documentos digitales que produce,
tramita, almacena y conserva le entidad,|se combinardn varias estrategias de
preservacion digital para lograr una adecuada gestién del documento y expediente
electrénico en sus diferentes etapas del ciclo vital.

Las estrategias que implementard la UAE SETP AVANTE son:

Renovacién de medios de almacenamiento para evitar su obsolescencia o fallas.
Procedimientos aplicables:

» Reformateado de la informacidén basada en documentos electrénicos.
» Copiado de la informacion basada en documentos.

Migracioén, es la accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de estos.
Procedimientos aplicables:

» Dependencia del software.

» Actualizaciones de software e instalacién de software nuevo.

» Migraciéon a formatos estandar.

Emulacién, es la recreacion en software y hardware para permitir la lectura de
formatos obsoletos. 5

Normalizacién de formatos. Definicion del nUmero de formatos a utilizar en la entidad
con el fin de contar con formatos normalizados y estandarizados.

Requisitos de preservacion de los documentos

Tomando como referencia lo sefalado en el Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General
de la Nacién, la estrategia seleccionada para la preservacion digital deberd estar
soportada, documentada y justificada deg acuerdo con los requisitos de preservacion
de los documentos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

> Elregistro histérico de todas las acgiones de gestidon y administracién relativas a
los documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo.

> Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las
técnicas de conversidon, migracidn y las normas técnicas pertinentes

» Elaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el plan
de preservacion digital a largo plazo.

» Capturar todos los metadatos asogiados, fransferirlos a los nuevos formatos o
sistemas y asegurar su almacenamiento.

(2) 7314912 | SETPasto
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8.10. Riesgos asociados a la preservacion digital a largo PLAIO

Los riesgos que pueden afectar la gestidon y conservacion de los documentos
informacién digital son:

a). Obsolescencia y degradacién del soporte fisico.

b). Obsolescencia del formato del documento digital.

c). Obsolescencia del software.

d). Obsolescencia del hardware.

e). Desastres naturales.

f). Atagues deliberados a la informacidén.

g). Fallas organizacionales.

h). Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacidn

8.11. Recursos

Para la ejecuciéon del Plan de Preservacion Digital, la entidad propender por la
articulaciéon y el trabajo conjunto de las diferentes dreas de la UAE SET AVANTE
gue pueden tener incidencia en la gestion y conservacion de los documentos

digitales:

Profesional
lider de
Planeacién

- Direccién
Administratfiva y
financiera

- Profesional de
Gestion
Documental

- Profesional del
drea de
comunicacion
es.

- Profesional de
Mantenimiento

W

www.avante.gov.co

notificaciones@avante.gov.co

Contar con:

-~ + Aplicativos
especializados.

+ Complementos
de software

* Renovacion
Medios de
almacenamiento
Sistema de Gestidn
de Documentos

* Correo
electrénico
institucional

* Servidores con
suficiente
capacidad de
almacenamiento.
Escaneres

* Impresoras

* Infraestructura
fecnolégicos.

&
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Comité Institucional
de Gestidny
Desempehio.

Area de gestion
documental.
Profesional del drea
de comunicaciones
Profesional de
Mantenimiento
Tecnoldgico.
Profesional de
Control Interno y
Evaluacién de
Gesftion.

El Plan de
Preservacion Digital
a Largo Plazo de la
entidad se
ejecutard mediante

el cumplimiento de
las funciones

- asignadas a los

- servidores y

- conftratistas de la

- Direccién de
 Certificaciéon y

. Gestion

- Documental. Para

aquellas
actividades que
requieran recursos
financiercs

- adicionales se
| reclizardn los

e
i

- respectivos
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' Programas y
- Profesional de . Proyectos de
Conftrol Interno Gestidn ante la
y Evaluacién Direccion de
de Gestion Planeacion para su
evaluacion y
- Profesional de gestion.
la Oficina
Juridica

8.12. Seguimiento y control

El drea de Gestion Documental presentard un informe anual ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, instancia en la cual se verificard y evaluard
el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, e incluird en los planes de mejoramiento de la entfidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC

8.13. Cronograma

No DESCRIPCION o T 1 2021 2022 2023 2024

1 Identificacion de documentos y X
____medios electrénicos
2 Elaborar diagndstico X X |
3 Definir la politica de preservacion X
_ digital — N
4 Articulacion con la gestion de X
_ riesgo f
5 Articulacion con la politica de P X
seguridad de lainformacion | B
é Articulacidn con los instrumentos X
_ de gestion documental | |
7 Formulacién de los X
procedimientos de Preservacion :
L. .. Digita s el T .
8 Formulacion del presupuesto X
Socializacion delplan X
10  Desarrollo de actividades de X
gestidon del cambio

11 Implementacién de politicas y X

R il
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. Digital . S W
12  Evaluacion y seguimiento alas | X
estrategias de preservacion i
digital

9. RECOMENDACIONES

- Aplicarlas TRD, y actualizar en las TRD los tiempos de retencion documental de los
documentos electrénicos e identificar su medio de aimacenamiento

- Redlizar un inventario de archivos digitales por formato, y definir formatos para la
preservacion digital textual, audiovisual e imagen.

- Redlizar un inventario de medios de almacenamientc.

- Definir un programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

- Revisar el mobiliario donde se encuentran los medios tecnoldgicos vy realizar los
ajustes respectivos.

- Separarlos medios tecnoldgicos que se almacenan con las unidades de
conservacion (carpetas).

- Redlizar jornadas de capacitacién y sensibilizacion en materia de preservacion
digital.

- Definir una guia de archivamiento web.

- Redlizar monitoreo de:

- Control de iluminacién:

- Las Cintas y discos magnéticos (Medio de almacenamiento electronico digital) o
Luz invisible: 50 - 75 Lux Radiacion ultravioleta: 75 u watt /lumen

- Conftaminantes microbiolégicos o Contaminantes atmosféricos o Humedad relativa

~ ytemperatura.

- Cintas y discos magnéticos (Medio de almacenamiento electrénico digital) o
Humedad 40% temperatura 18 C +-1

- Actudlizar el programa de reprografia teniendo en cuenta:

- La descripcién del procesc de digitalizaciéon es bdsica, en el alistamiento ademds
del refiro de material abrasivo, se debe tener en cuenta el orden, la foliacién, el tipo
de papel, la tinta entre ofros.

- Lo digitalizaciéon corresponde en pasar de un medio andlogo a digital, a través de
scanner, camara entre otros.

- Se debe definirla escala de color de acuerde a las caracteristicas del documento,
yd sed Blanco y negro, escala de grises y color.

J)
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- Se debe especificar en el documento |as caracteristicas del PDF/A y sus
especificacién a,b,u y las opciones de|PDF/A 1, PDF/A 2, PDF/A 3.

- Se debe especificar opciones de metadatos dentro de los documentos como el
caso de XMP para el caso de PDF.

- En el control de calidad de imdgenes seria conveniente describir cada variable del
control de calidad con el fin de hacer claridad y evitar ambigUedades en el
proceso

- Definir una guia de Metadatos basadaos en la ISO 23081 donde se haga la definicion
de las Entidades, Agente, regulacion y|Documento, el esquema de Metadatos y los
elementos definidos por Entidad. Estd basado en la relacién de entidades.

10. CONTROL DE CAMBIO

No. Z z FECHA DE VERSION
RevisioN |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | \pp s aciON | ACTUALIZADA
1 17-03-2023 1
Elaborado p’(?/r; Revisadospor: Aprdbado por:

Firma ‘é}d 7 S § B \ gt . ‘/k_(
/i e e

Nombre chueline/buﬁerrez i\}bora Anjés Porfille\
it o)

N

Lucas Teodoro Ortiz ‘h1vc¢

Byitrago ntenegro
Cargo Profesional Archivo % ofesional seguimiento y .
- Gerencia general
Gestion Documental ontrol

J

11. ANEXOS
Anexo 1. Formato de registro control asistencia a capacitacion.

Anexo 2. Instructivo de limpieza.

47
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Anexo 3. Formato de registro control de limpieza en archivos de
gestion.

Anexo 4. Formato de registro control de limpieza en archivo central.
Anexo 5. Formato de registro seguimiento al mantenimiento de dreas
locativas de archivos de gestion

y central.

Anexo 6. Formato de registro control entrega elementos de proteccion
personal.

Anexo 7. Formato de registro inspeccion y seguimiento del programa
de control de plagas.

Anexo 8. Instructivo medicidn de condiciones ambientales (humedad
relativa y temperatural).

Anexo 9. Instructiva medicidon de condiciones ambientales
(luminacion).

Anexo 10. Formato de registro medicién de condiciones ambientales
de archivo central y dreas de almacenamiento documental.

Anexo 11. Formato de registro monitoreo de iluminacion.

Anexo 12. Instructivo de buenas prdcticas de almacenamiento
documental.

Anexo 13. Formato de registro funcionamientc de sistemas de
atencién a emergencias.

Anexo 14. Instructivo de rescate documental luego de un incendio
(accidental o inducido).

Anexo 15. Insfructivo de rescate documental luego de una
inundacion.

Anexo 16. Fichas técnicas de insumos para conservacion documental

& ]
(2) 7314912 | SETPasto

P
L

@SETPasto

Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL .
IS 2 i ' ' e 10
o Avante
AN SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION o g ..
DOCUMENTJAL TRANSFORTE PUBLICO
PASTO
LA GRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION cépIGO EAGINA
pmm— 17 DE MARZO 2023 01 GD-M-002
www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co| (2) 7314912 | SETPasto | @SETPasto | Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia




