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SISTEMA DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
0. INTRODUCCION

Indeportes Quindio, presenta un programa de Conservacién de Documentos,
como primer componente del sistema integrado de Conservacion, SIC, el cual
depende de planes, programas y estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion y preservacion a largo plazo; gque busca generar a través de un
plan de conservaciéon mejores practicas para el fratamiento fisico y técnico de
la documentacién e informacién con miras a la conservacion de los documentos
de archivo en las diferentes etapas del tiempo vital de los documentos creados
en medios fisicos y/o andlogos.

Es importante el programa de conservacion, para evitar la pérdida de
informacién por no tener las instalaciones de los archivos en condiciones
adecuadas, lo que ha generado que, en ocasiones, no se cuente con la
informacion necesaria para responder una:peticidon o un reguerimiento.

Si la documentacion no es
no se ubica en el m m R
alterados v la inforchién CO

podrén efectuar, lo que lleva @ detrimento de en institucional. Esto es
porque los archivos: @ fleic.ir su gestién administrativa, para que los
procesos no se vean dfectadoes y no caer en demandas.

haco ervado adecuadamente y/o
; & que los documentos estén
dichos trédmites no se

£l plan integral de conservacién es una heramienta fundamental para lograr un
adecuado mantenimiento de los documentos se generan. Por lo tanto, una
conservacion preventivaincumbe @ fodas las-personas y todas las actividades
de la entidad. SR

El almacenamiento inadecuado del mobiliario afecta directamente la vida de
los materiales que componen los documentos de archivo. B descuido, la
desorganizacién y el amontonamiento pueden producir graves danos.

El Ministerio de Cultura, es la entidad rectora del sector cultura!l colombiano y
tiene como objetivo formular, coordinar, ejecutar vy vigilar la politica del Estado
en materia de cultura, deportiva, recreativa y de aprovechamiento del tiempo
libre. Para la preservacion y difusion se apoya en ia direccién de patrimonio que
se encarga de “servir de instrumento al Estado para garantizar la valoracion y
proteccién del patrimonio cultural mueble e inmueble, a partir de la ampliacién
del conocimiento y las acciones de conservacion, rehabilitacién mantenimiento

y difusion.

En todo momento las condiciones de ambiente se deben mantener en
situaciones éptimas. De ellas depende en un alto porcentdje la conservacion de
los documentos. Si este aspecto se descuida se corre el riesgo de propiciar el
ataque de insectos y microorganismos, favoreciendo su proliferacion.

MENTAL
INSTITUTO DEEAR Y APASNDS
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En la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivo, fitulo VI, Conservacion de
Documentos, Articulo 46, establece que “Los archivos de la Administracion
Publica deberdn implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada
una de las fases del ciclo vital de los documentos”. Y el Acuerdo 006 de 2014 que
define los pardmetros para el desarrollo e implementacidn del mismo.

La estructura de la construccidén debe ser de material solido (de acuerdo a la
norma antisismica del pais), evitar filiraciones de humedad en las edificaciones.
Las pinturas deben ser impermeabilizante aplicada sobre muros y cielos. Las
paredes solidas de por lo menos 20 cm de espesor; para retardar el paso de la
humedad y temperaturas altas. El piso debe ser resistente de hormigdn de
cemento, sin desniveles, considerar la carga de estanterias de 2,20 m de altura
maxima {fijas 750 kg/m?, fullspace 1250 kg/m?). La cubierta del piso con cerdmica
o baldosa de alta comprensién, de facil limpieza. Evitar el paso de cafierias de
agua y desagié, sino es posible recubrirlas con material aislante. La puerta
principal no debe tener acceso a la calle o al aire libre; considerar un hall de
distribucién, antesala y salidas de emergencia.

RTAMENTAL
N R RERARTRNENS
8} sontactenosdrindeportesquindia.gov.co
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1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Plan integral de Conservacién documental para Indeportes Quindib.
estableciendo elementos, politicas y acciones qgue los funcionarios deben
efectuard para el 6ptimo manejo, almacenamiento y preservacion de la
informacién y los documentos de la entidad

1.10BJETIVOS ESPECIFICOS

¢ |dentificar las medidas que se deben tener en cuenta para conservar
eficientemente la documentacién que se generan en la entidad vy
cumplan la normatividad vigente.

e Proteger la documentacién producida por Indeportes Quindio, en
condiciones que garanticen la integridad y disposicion de la informacion

e Sensibilizar, tomar conC|enC|c1 cqpccncr y hacer seguimiento a los
servidores publicos . s0bre aspectos de conservacion
documental, reiccm”jades Con facf” esde we’f_e_moro en el ciclo vital de los
documentos. -

¢ Salvaguardarla documen’rcclon produada y eC:IbI
garanticen la dx""‘” i >

o Generar concie
estdndares para k

da, en condiciones que

récticas, metodologias,
cumentacién.

a odop’rcr las m
tién y conservacion

ENTAL ..
INSTITUTO DEPARTAMENDG
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2. ALCANCE

» El presente documentsé de conservacién, estd destinado a orentar al
personal de los Archivos de Indeportes Quindio en la adopcion de
estrategias, politicas y normas minimas que permitan una adecuada
conservacion preventiva de los documentos que se custodian en fisico, los
que posteriormente pueden ser transferidos a unidades dependencias en
un archivo; conforme al cronograma de transferencias.

RTAMENTAL
N T U RELARTAMENS
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3. MARCO NORMATIVO

3.1Ley 47 DE 1920. Normas sobre patrimonio documental y artistico
sobre bibliotecas, museos y archivos.

3.2Ley 80 de 1989 por la cual se asigna el Archivo General de la Nacién
la funcién de fijar politicas y reglamentos para el manejo de los
archivos de Colombia. En su numeral b. preceptoa: “Fijar politicas y
expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y
uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién”.

3.3Ley 397 de 1997. Ley General de la Cultura, modificada por la Ley
1185 de 2008, en su Arficulo 12° “del Patrimonio Bibliogrdfico,
Hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”,
establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General
de la nacién, es la entidad responsable de reunir, organizar,
incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio
documental de:la Nacién nido.en los diferentes soportes de
informacién.: - PR :

gcién de Documentos”,
imentos. Los archivos
lementar un sistema
as fases del ciclo vital

* PUblica,
vacion, en cag

e 2012 en su articulo 2° “Fines
del Sistema N gl deArn -estipula gque el Sistema Nacional
de Archivos tiene comio fin gdoptar, articular y difundir las politicas
estrategias, metodologias, -programas y disposiciones en materia
archivistica y de gestién de documentos, promoviendo la
modernizaciéon y desarrollo de los archivos en todo el teritorio
nacional.

3.6Decreto 2578 de 2012, Decre

3.7Decreto 2609 de 2012. En el capitulo IV “La gestidn de los
documentos electronicos de archivo™, establece en su Artficulo 29
los requisitos para la preservacion y conservaciéon de los
documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su
preservacion y conservacion en el tiempo. Articulo 9° “Procesos de
Gestién Documental”, numeral g), define la preservacion a largo
plazo como: “conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro ©
almacenamiento.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL

BEL DEPORTE YV RECREACION DEL CQLHMEAD
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3.8Decreto 1515 de 2013, El cual es modificado por el Decreto 2758 de
2013, establece en su articulo 12° el procedimiento y los ineamientos
generales para la transferencia secundaria de los documentos y
archivos electrénicos declarados de conservaciéon permanente,
tanto al Archivo General de la Nacién como a los archivos generales
territoriales de forma que se asegure su integridad, cufen’rlddod
preservacién y consulta a largo plazo.

3.9Decreto 1100 de 2014. Articulo 5. "Condiciones técnicas”, establece
que corresponden al Archivo General de la Nacién de conformidad
con las normas expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcién de
reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes
muebles de cardcter documental archivistico, susceptibles de ser
declarados como Bien de Interés Cultural.

3.10 Decreto 103 de 2015. Por la cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

to General de Archivos.

desarrolla el articulo 43
rchivo”, del AGN del
¢ciones por razones de

ria cual se desarrolla el articulo
el capitulo V, “Acceso a los
iento General de Archivos.

3.14 Acuerdo 937:;;,@!@ 20 2."- “Por el cual se establecen Ias
especificaciones técnicas y1os requisitos para la contratacién de los
servicios de deposrro,'”cus’rodm, organizacion, - reprografia vy
conservacion de documentos de archivo.

3.15 Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

3.16 Acuerdo 039 de 2002. Por el cudl se regula el procedimiento
para la elaboracién y aplicacidn de la Tablas de Retencién
Documental en desarrollo del articulo 24 de la ley 594 de 2000.

3.17 Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestiéon en las
entidades puUblicas y las privadas que cumplen funciones pubilicas,
se regula el inventario Unico documental.

AL
INETITUIQ RECARTAMENTS
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3.18 Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cudl se reglamenta
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para I elaboracidén, presentacién, evaluacion,
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién
Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental TVD.

3.19 Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los
criterios bdsicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de
los archivos en las enfidades publicas y privadas que cumplan
funciones pUblicas y se dictan ofras disposiciones.

3.20 Acuerdo AGN 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X Conservacién de documentos de
la Ley 594 de 2000

cual se establecen las
a la prestacion de los
Hcion, reprografia y
mds procesos de la
i{ ulos 13° y |4° vy sus

3.21 Acu
especifics ;
servicios..de depdsito,
mentos de

o Unico de la Funcidn
ma’ que unifica Y actualiza
plementar la Ley General de
a mds eficiente y econémica.

AMENTAL
INSTITUTO DEPARTAMENDE
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4. MARCO CONCEPTUAL
4,1 Ambiente:

Cualquier drea externa o interna delimitada fisicamente que forma parte
del establecimiento destinado a la fabricacién, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento y expendio de alimentos.

4.2 Almacenamiento de documentos:

Accion de guardar sistemdaticamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

4.3 Archivista:

Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

4.4 Archivo:
Conjunto de documentos, sea. cual fuere su fecha, forma y soporte
mo’renol ocumulodosi:en un pmcesa nctural por una persona o entidad

4.5Biodeterioro: - :
Se denomina blo@eienafe al conjunto de de’rem:xros causados por gentes

bioldgicos, tales 'c:omo, hongos lnsec’tos f@edores

4.6 Carpeta

Unidad de Conservacmn a: manem :.de cubierta que protege los
documentos para su dimccenamiento ¥ preservacién.

4.7 Comité de archivo: grupo oseSor de alta Direccién, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestiéon
de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de archivos.

4.8 Conservacion documental:

Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservaciéon -
restauraciones adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos andlogos de archivo. Es una estrategia constituida por un
conjunto de acciones que se desarrollan para hacer que el deterioro de

los objetos sea el menos posible.

4.9 Conservacion preventiva:

Se rafiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico
y administrativo con un enfoque global e integral, dingidas a reducir el nivel

EMNT.
g AR A Aot r e o

E contactenas indeponssquindla.gov.cae
° Cra 12 No. 22-37 Pizo 3 y 4 Edificio Sode Gobernacitn dal Guincio
guindio
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de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion restauracion. Comprende las actividades

de gestion para fomentar la prevencion planificada del patrimonio
documental.

4.10 Conservacion — restauracion:

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

4.11 Custodia de docurr

Guarda o tenen
persona, que imp
conservacion de

4,12 Depdsito de orchif

Local especiaimente eguipado y adecuado pq;é el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de 5.

4.13 Desinfeccion: o
Reduccidén de los micféﬁbfgaﬁismds-;fﬁresentes en el medio ambiente por
medio de agentes quimicos y/o fisicos, a un nivel que no comprometa la
inocuidad dei alimento.

4.14 Digitalizacién:

Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manerd analégica {soportes, papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfimy otros} en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

4.15 Documento:
Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

EMTAL
INSTITUTO DEPARTAMEN

[y contactenos@indeportesquindio.gov.cs
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4.16 Documento de archivo:

Registro de informacién producida o recibida por una entfidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

4.17 Documento electrénico:

Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada vy
comunicada por medios electrénicos, éptimos o simitares.

4.18 Documento electrénico de archivo:

Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, que permanece almacenada 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, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

4.19 Documento digital _

Informacién reprééenfdﬂd"bdf- TH ericos diferenciados -
discretos o discor
acuerdo con u

4.20 Estanteria:

4.26 Gestién documental:

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

4.27 Insecticida:
Productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas o insectos.

4.28 Inventario documental:

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

INSTITUTO DEFARTAMENTAL
DEs, DEPORTE ¥ RECREACION HEL QUINDIO
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4.29 Limpieza:

Remocién de la suciedad orgdnica e inorgdnica de objetos y superficies
de forma manual o mecdnica utilizando agua con detergentes.

4.30 Monitoreo de co'ndiciones ambientales:

Es la medicién y evaluacion de los factores que influyen en el ambiente,
como la humedad, la temperatura, calidad del aire, contaminacion
bioldgica y la iluminacién.

4.31 Metadatos:

Los metadatos son simplemente datos sobre datos, es decir, informacion
estructurada que describe a otra informacidn y que nos permite
encontrarla, gestionarla, controlarla, entenderla y preservarla en el tiempo.

4.320peracional:

de agua y alime adie : /
actividades humangs. Su- presencia resulta: _;;_}I'es’ro y desagradable,
pudiendo dafar estruch _constituyen uno de los mas
1G¢ s enfermedades, entre las gue
yor alimentos {eta)

434 Preservacion digital: *
Es el conjunto de principios,';-*pol:?ﬁecs, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolédgica de los
datos, la permanencia y el acceso a la informacién de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el fiempo
gue se considere necesario.

4.35 Prevencién a largo plazo:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar  su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo
con su medio comrespondiente en cualquier etapa de su cicio vital.

AMEMNTAL
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4.36 Rodenticida:

Es un plaguicida que se utiliza para matar o eliminar, controlar, prevenir,
repeler o atenuar la presencia o accién de los roedores.

4.37 Sistema integrado de conservacion:

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos vy
procedimientos de conservacidén documental y preservacion digital, bajo
el concepto de archivo total, acorde a la politica de gestidon documental
.y demds 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 accesibiidad, desde el momento de su produccion y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicidn final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Limpieza de area
Uso y manipulacié
olmocenomien’ro

4,38 Depdsito de archivos:

Es el espacio o lugar destinado exclusivamente para la administracién,
organizacién y conservacion de los documentos del archivo. Con los
principios de independencia, amplitud, seguridad, funcionalidad vy
dignidad.

La capacidad de un depdsito de archivo, debe calcularse de acuerdo
con la masa documental que maneje mds la que se espera recibir por un
periodo no menor a 20 o 25 afios. La dimension del drea de un depdésito no
deberd ser mayor a 100 m2; dadas las necesidades de almacenamiento
se debe prever la construccion de otros depdsitos que cumplan con las
especificaciones técnicas para conservacion documental.

1T RTAMENTAL
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El espacio del archivo no debe presentar humedad y contar con el equipo
de direacién y de monitoreo de ambiente. Adicionalmente, para el tema
de seguridad, se deben tener equipos para la atencién de desastres como
alarmas, sefializacidon, extintores, instalaciones hidrdulicas fuera del
depdésito (hidratantes), extractores de agua, entre otros.

4.39 Condiciones ambientales:

Las condiciones ambientales deben mantener en situaciones éptimas,
para una adecuada conservacion de documentos, asi:

1. Temperatura, que oscila entre 14 y 22 grados
centigrados.

Humedad relativa de 50% a 60%

Luz artificial de 50 luz. Se considera que la
: _mt‘xs r@mmendcble es la luz fria si se utiliza
' intes.

, mantenimiento de aseo
n’re c:fi} aspiradoras especiales o
: o de anaqueles vy
tacién.

2NN

4.40 Termohigrémetro

a de I6s niveles de Humedad
.de acuerdo al drea de
necesario procurar que

Este equipo rea
Relativa y Temp un
almacenamiento documental
aproximadamente .cada- 60 mis n dispositivo de medicién,
permitiendo un monlfar_; o c:ontr: las condiciones del area en general.
Teniendo en cuenta qUe esfose" quipos son sensibles por la funcidon que
desempefian, es nhecesario ‘dar cumplimiento al cronograma de
calibracién y mantenimiento, esto garantiza la durabilidad del equipo y la
veracidad de los datos. Al adquirir y poner en funcionamiento estos
equipos se debe verificar la unidad de medida que se requiere para el
registro de la temperatura ya sea en grados centigrados (°C) o grados

Fahrenheit (°F).

Este tipo de equipos se pueden instalar en una pared o sobre una
superficie, esto depende de las necesidades, dimensiones y caracteristicas
del lugar donde permanecerd el equipo, se recomienda ubicarlo en lejos
de las puertas, ventanas o filtros de aire acondicionado ya que esto puede
generar variaciones en los datos registrados por el equipo.

AMENTAL
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5. RELACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION CON PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestibn Documental estd definida como el “conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacioén'.
(Acuerdo AGN 027 del 31 de octubre de 2006).

Es responsabilidad del servidor publico aplicar las normas gue en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacién, el Departamento Administrativo de
la Funcién PUblica y demds organismos del Estado.

Las entidades del Estado v los sujetos obligados por Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso ala Informacidn PUblica Nacional (Ley 1712 de 2014), deben
formular el Programa de Gestién Documental (PGD), como parte de su Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anudl, el cual deberd contar con los
siguientes procesos: Planeacién, Producciéon, Gestidn y Trdmite, Organizacién,

GOBIERNO DEL QUINDIO

Transferencia y Disposicién final, y transversales a estos, el proceso de Valoracién

y el proceso de Preservacié
Conservacion,

5.1 Componentes del §is

Los componentes en

proceso de Preservaci o plazo son:

del Sistema Integrado de

10N, en el marco del

PROCESO: PRESERVACION A LARGO

N LA

Sistema integrado de

Plan de &
conservacion

Aplica a:

Documentos soportes papel

Documentos en soporté flexible (negativos y peliculas)
Medios magnéticos (dd, cintas magnéticas, disquetes)
Medios éptimos (DVD, CD, BLU RAY)

Medios extraibles (usb, mini, sd)

Plan de
Preservacién

Aplica a: Documentos electrénicos de
archivo nacidos digitales.
Documentos de archivos digitalizados

Incluye infraestructura “ Incluye software

MENTAL
NI T RER ARTAMENS
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5.2 Importancia de la Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion-
Plan de Conservacién Documental.

El Sistema Integrado de Conservacion, componente Plan de Conservacion
Documental, el cual puede considerarse como un instrumento archivistico para
la planeacién y adecuada conservacion de los soportes y los medios, asi como
de espacios que albergan la documentacién.

Para el adecuado desarrollo se deben tener en cuenta aspectos de orden
normativo, econémico, técnico y tecnoldgico, toda vez que los archivos
contribuyen a la eficiencia administrativa y son parte esencial para mantener
viva la memoria colectiva de los pueblos.

La implementacién del Plan de Conservacién Documental permitird a las
entidades:

e Armonizar la conservaciéon documental con las politicas institucionales de
archivo.

s Articulacién y coording
procesos planes,
documental y laf rchi .

« Definicién de activi or tier , sbietivos. metas y responsables
de acuerdo a : V
entidad.

e Garantizar el
documentos d

cién documental con los
tividades de la gestion

mediante una g
Mayor diligenci

El Sistema Integrado de Conservacion debe partir de las practicas de la
Conservacion Preventiva, es decir, la aplicacién de las medidas técnicas y
administrativas necesarias, orientadas a evitar y reducir los riesgos de deterioro.

El Sistema Integrado de Conservacion planteado para la Unidad Administrativa
Especial Organizaciones Solidarias, estd conformado por el Plan de Conservacion
Documental y deniro de este se definiran las recomendaciones y actividades
que se deben desarrollar para su ejecucion, de acuerdo con los seis programas
de conservacion preventiva, segun el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, los cuales
son presentados a continuacion:

NTAL
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6.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Los planes del SIC estableceran acciones g corto, mediano y largo plazo de
conformidad con la valoracién de los documentos y su ciclo vital, mediante Ia
aplicacién de una estrategia de mejora continua de los procesos. Tanto el plan
de conservacién documental como el plan de preservacién digital a largo plazo,
deben contener en su estructura los siguientes elementos minimos:

a) Introduccién
b) Objetivos
c) Alcance
d} Metodologia

i. Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas
de conservacion preventiva del SIC

ii. Actividades especificas para cada uno de los planes
iil. Recursos: humanos, técnicos, logistico y financieros

iv. Responsables

e} Tiempo de ejecucién - Cronogram decchwd
f)} Presupuesto o
g) Gestion de riesgos del plan -

h} Anexos
PROGRAMA ~ OBJETIVO ACCIONES
CONSERVACION i e Escoger los
MANEJO AMBIENTAL = materiales de
o excelente
calidad

¢ Caracteristicas
optimas de tintas
o toner para
impresibn de la
documentacion.

e Prevenir el uso
excesivo de
elementos
metdlicos tales
como clips,
ganchos de
cosedora y
ganchos
legajadores.

s Las cqjas y
carpetas se
deben  redlizar
cuando ' se
encuentren en un
estado de

AMENTAL
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estanterias,
tapabocas.

¢ Realizar el
seguimiento a la
redlizacién y
frecuencia de la
impieza de los
espacios de
archivo.

e La limpieza del
archivo central se
debe hacer cada
10 dias y cada 3
dias al archivo de
gestion.

MANTENIMIENTO Prevenir la ocurencia | Identificar y registrar los

de un deterioro sobre | factores de  riesgo

los documentos por|dentro del Archivo
causa de problemos en | Central y el Archivo de
JC! Gestidn.

.| Constituir las

i necesidades y

prioridades de la

paracion y

mantenimiento de las

alaciones.

Establecer las medidas

de seguridad y

|)proteccién  sobre los

" documentos.

_ Ios muros, mobiligrio
ral estado, insuficie
inadecuado

Hos ¢ Incluir dentro del
Ty Plan Institucional
ot sibilizar de Capacitacién

”’::cl Ios func:t@ iarios para de la Entidad,

que implementen un capacitaciones

correcto manejo, en las que
aimacenamiento y contengan los
preservaciéon de la temas del
informacién y de los Programa de
documentos Gestion
Documental.

e Recopilar la
normatividad
archivistica y en
conservacion
vigente, teniendo
como base la Ley
General de
Archivos Ley 594
de 2000, |los
diferentes
Decretos,

SENSIBILIZACION

VAL
INSTITUTO DEPARTAMERDS
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deterioro
avanzado.

e Evitar el uso de
cinta adhesiva

¢ Redlizar acciones
para la
prevencién  de
imrupcién de virus

informaticos.
o Constituir los
medios de

conservacion
para el material
de audio, video,
electrénico y
digital.

s Backup
periddicos.

Realizar
desinfeccion
para eliminar
agentes
microbioldgicos
como hongos,
bacterias que se
encuentran en el
ambiente.
Realizar
desinfeccidn
para eliminar la
presencia de
insectos
(cucarachas,
hormigas, pulgas,
etc.)

¢ Redlizar el control

CONTROL DE PLAGAS

documentos

de animales
mayores  como
(ratones,
palomas, etc.)
LIMPIEZA DE LAS | Realizar practicas o Dotar de
INSTALACIONES adecuadas de elementos parala
impieza y cuidado de impieza de la
la documentacién de zona de archivo,
la Entidad tales como

guantes de latex
o plésticos de
buen calibre,
adecuados para
la limpieza de
espacios y

T Q2R AT AMERNTS
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Acuerdos, Yy
Circulares del

Archivo General
de la Nacién.

7. PANORAMA DE RIESGOS

El panorama de riesgos para el Plan de Conservacidén Documental, se establece
de acuerdo a la realidad factica de la gestion documental de la entidad y
recoge la identificacién de aspectos detectados, en diagnostico contenido el
Pinar

Donde hay posibles riesgos para la conservacion de los documentos, en tanto
podria facilitar la pérdida de informacién por cuenta de la falta de control de
factores ambientales {humedad, temperatura, luz, polvo, etc.), factores
biolégicos (microorganismos, insectos, etc.), factores inducidos por el hombre,
factores catastréficos o accidentales, de obsolescencia tecnolégica, entre otros.

8. PROGRAMA DE ATENCION DE

DESASTRES
8. linfroduccion:

Este programa permii‘gi macenar, para proteger

la documentaciéon

- como debemos

8.2 OBJETIVO

Asegurar la identificacién y ubicacién de los documentos que son esenciales
para la misidn, vision, gestion de la entidad y/o de valor histérico de acuverdo a
las TRD. Orientar las acciones para prevenciéon y mitigacién de amenazas y los
preparativos para la atencion de emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi
como una esirategia de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen

animal o antrépicos.

8.3 ALCANCE:

Buscar que los documentos no sean afectados en caso de siniestros,
en especial las dareas de archivo donde se custodia, conservar y

consulta la informacién.

RTAMENTAL
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8.4 METODOLOGIA

Se deben establecer el mapa de riesgos para los archives, es decir
identificacién de las acciones encaminadas o prevenir
emergencias y mitigar dafios enmarcadas en el Acuerdo 50 del afio
2000 proferido por el AGN.

Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas: asi mismo,
identificar los sistemas de extincion de fuego, camilia, botiquin vy silla
de ruedas que serdn utilizados en caso de emergencias.

Elaborar buenas prdcticas para la prevencién de desastres, el
manejo de equipos de emergencias y las medidas de contingencia
en los archivos (elaboracién de un manual de prevencién y manejo
de emergencias y contingencias en archivos)

8.4.1 ACTIVIDADES

Tener dentro de los
Tener una lista de

Analizar los posfb ’
entidad. '

de emergencucs sﬂbotos copl‘ ‘
e Contar con un grupo:

d s y guias lideres para
afrontar situaciones de‘emergenc

8.5 Recursos humano

Los del programa de gestion documental y las personas del aseo.
Ademds de los humanos, tecnologicos y econdmicos. Funcionarios de la
gestidn documental, de salud vy seguridad y la arl.

AL
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9. AMENAZAS INTERNAS Y EXTERNAS ARCHIVO DE INDEPORTES QUINDIO

OBJETIVO DE AMENAIA CALIFICACION COLOR  INSTRUMENTO  OBSERVACION

ANALISIS DE
MONITOREO
Indeportes Sismo Inminente No existe Apoyo experto
Quindio Incendio Probable Extintores Carga
Estructural combustible de
ias instalaciones
Eventos de Inminente Seguridad Situacion actual
origen social Fisica del pais,
evenios de
origen sociales
Explosion Probable No existe Fases de la
combustion
gases y vapores
Inundacidn Posible No existe Danfos internos,
fluvias
Intoxicacién Probable No existe Compra de
Alimenticia comidas
externas apoyo

experto.
Apoyo experto,
emergencias
externas.

No existe

‘a secar en lugares limpios, con
n cuenta

9.1.15ecado dl aire;por 48

20,

r entes de aire lo mds frio posible con la
ayuda de ventiladores, para acelerar el proceso de
secado. Dirigir los ventiladores hacia las paredes y el nivel
del piso; para tener circulacion del aire y no @ los
documentos.

v No dejar los documentos directamente al sol.

v Sise dejan los documentos aislados no se usa ventiladores
para evitar propagacién de esporas de los hongos.

v Documentacion contaminada con agua negra, sucia o
tienen acumulacién de barro, es probable que se
requieran de un enjuague con agua limpia antes de
ponerlos en proceso de secado. Se debe evitar flotarlos o
impiarlos, mientras estan homedos.
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9.2 Secado dl aire de documentos sueltos:

Utifizar soportes auxiliares rigidos {cartén o polipropileno).
Situar los documentos sobre mesas, otras superficies planes e
incluso sobre el piso. Colocando un papel limpio y seco que
ayude a absolver el agua.

» Se pueden colocar hojas por separado, manteniendo el
orden de los documentos.

e Ofra opcidn es colocar los documentos sobre bastidores,
con una malla tensa (de plastico), permitiendo mayor
circulacion del aire.

¢ Los cordeles para que se cuelguen las hojas con ayudas de
pinzas de pldstico. Cuyo peso y fragiidad pueden permitir
que se rompan.

e Los pergaminos, papeles translucidos (vegetal), o telas

tratadas (papel-tela), se debe tener especial cuidado en

que su secodo seo poulo’rlno y controlado, puede sufrir

-0s, deben almacenarse
ateriales libre de Gcido y

v

colocar sobre una. ‘mesa, c:brré;ndalo

el aire. Se pueden hacer sepamﬁores d

el espacio entre las-hojas y que sequen m

v Si el libro presenta: un grado: edad mayor, se debe disponer en
sentido horizontal e intercalar ho 15 de papel seco (secante delgada, toallas
de papel, etc.), empezanda por &l final del libro e intercalando el material
secante cada 20 hojas oproxmodomente, asi como entre las tapas y el
cuerpo del libro. Evitar intercalar demasiado papel, ya que podria causarse
una deformacion en el libro o el colapso de su estructura, por el aumento
de volumen, es mejor cambiar los papeles secantes conforme van
absorbiendo la humedad. Al cambiar los papeles secantes, dar vuelta al
libro para asegurar su secado homogéneo.

v Los libros deben revisarse constantemente y Ias hojas de papel secante se
deben cambiar con frecuencia.

v La zona de la costura, al ser menos ventilada y secar mds lento, es mdés
susceptible al desarrollo de microorganismos, por o que es especialmente
importante contar con buena ventilacién de aire, para el secado.

v Evitar apilar (poner una cosa sobre la otra), libros himedos pues podrlon
ocasionarse deformaciones irreversibles en eilos.

v Una vez que los libros se encuentran practicamente secos, se debe retirar

todo el papel intercalado, posteriormente cerrarlos y colocarlos sobre una

superficie plana, poner peso ligero hasta que sequen por completo.

étg;_cnlco y permmendolo que le dé
apel secante para ayudar a abrir

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
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v Ningun libro debe regresarse a la estanteria hasta que tanto no haya

terminado todo ei proceso de secado, para que no aumente el crecimiento
microbiolégico.

Secado de aire de documentos de gran formato

o Se utilizan soportes auxiliares rigidos (placas de cartén o
polipropilenc), o flexibles (tira de poliéster o eniretela
sostenida por dos bastones de madera haciendo una
hamaca), para transportar cualquier material de gran
formato.

e Si es necesario transportar el material almacenado en
planotecas, los cajones de los mismos pueden servir como
soporte rigido para transportar los documentos al area de
rescate,

e Los documentos franslicidos son mds susceptibles al
encontrarse himedos, y su rescate debe ser una prioridad.

e lLos documentos enrollados y/o doblados deben

deseniollarse y desdoblarse para favorecer su secado. Se

imientos de conservacion
orma mas adecuada.

Secado de aire de m

terial fotografico, en caso
va, estos deben ser una
io minimizar el tiempo que
ntacto directo con agua. Por tal
ediato.

tipos de ma naifatogr 1Fic d, siendo posible para negativos con
soporte plastico y soporte de vidrio, para impresiones tanto a color

como en blanco y negro, etc. Se recomienda:

o Retirar las fotografias de sus soportes.

 Evitar que el material fotografico seque si estd en contacto
con cualquier superficie, fotografia o documento. Intentar
separarlos mientras aun se encuentran himedos.

« Evitar tocar o secar directamente la superficie de cualquier
material fotografico htmedo.

e Puede dejarse secar en horizontal, sobre una superficie
plana sin focar nada encima.

« También colgarse en las esquinas de un tendedero.

« Los negativos se secan en forma vertical.

RTAMENTAL
?)E%{ggg glgiﬁgé{m DEL QUINDIO

B contactenos@indeportesquindio.gov.ce
Cra 12 No. 22-37 Piso 3 y 4 Edificic Sede Gobernacién del Quindio
° -Armania, Quindio

o 3216436646 {/ 01 1:000 511814 WWW.indrtosuindio..co )

e




# INDEPORTES

{[21) GOBIERNO DEL QUINDIO

Secado de otros materiales

e Los CD y DVD pueden secarse al aire, colocdndolos sobre
material secante en una superficie plana, evitando pasar
cualquier material sobre la superficie, porque pueden
rayarse.

¢ Los microfilm y discos de 3%, asi como cintas magnéticas y
de audio y video, se recomienda mantenerlos hUmedos
hasta que puedan ser atendidos por un conservador
especialista en dichos materiales antes de las 48 horas.

9.4 Re alimacenamiento

Proceso que hace parte de los primeros auxilios ya gue una vez secos los
documentos, estos no pueden conhnuor en las mismas unidades de
conservacion ni de: almac primero porgue la humedad
afecta la estabiﬁdad’ & .estos soportes, restdndoles
funcionalidad: ' "rque por las corcc’rer:shcos

v No refirarla do acié igindles, hasta no tener

v Contar con -las: 3 Imacenamiento y
conservacion idect identificacion de los expedientes.
Retirar de IOS'

mventono

v Las unidades de olmacenarrﬁen?o de CD y DVD, pueden utilizarse
nuevamente si estas ya estén secas.

v Las fotografias hay que hacer un almacenamiento individual en papel

seda blanco, evitar el uso de dlbumes, sobres pldsticos, u ofro fipo de

soporte adicional.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DEL DEPORTE Y RECREACION DEE QUINDIC

contactencs@indeportesquingdio.gov.co
° Cra 12 No. 22-37 Piso 3 v 4 £dificio Sede Gobernacion del Quindio
-frmenia,

e 3216436645 [/ 01 8000 SNBI4 WWW. indeportosqulndio gov co




- %) INDEPO

10.

ARTAMENTAL
!)ﬁ%!ggg 33?:55%@“ DEL QUINDIO

TE!

QUINDIO

RECOMENDACIONES EN CASO DE EMERGENCIA

Evitar el ingreso de polvo y contaminantes, mantener la
ventana cerrada.

No usar estufas dentro de los depdsitos.

Mantener los niveles de humedad relativa y temperatura
adecuados al tipo de documentacion.

Suspender lo que se estd haciendo

Evitar el panico, no correr ni causar confusién.

No quedarse en los bafos o zonas comunes, evacuar con el
resto de personas.

Cuando indiquen salir, hacerlo calmadamente por la ruta de
evacuacion.

Antes de salir se debe verificar el estado de las vias de
evacuacion.

Dar prioridad a mujeres, adultos mayores, ninos y personal con
movilidad reducida. .

splazarse al sitio de reunidén

vacuacion iniciaran
estén parqueados

CO a equipos.
extincidn apropiado
del dreq, espere la
68 grupos de apoyo y siga:sus instrucciones.

mas y usted ne nfrenamiento en primeros

ia ntras llegan los grupos de

apoyo.

para una evacuy S
En caso de evagudcién no debe devolverse por ningin motivo
y debe cerrar sin seguro cada puerta que pase si es el Ultimo
para aislar el fuego incipiente.

Si el humo le impide ver, despldcese inclinado.

Estar muy atento a las instrucciones de los grupos de apoyo.
Conserve la calma, no grite o coma ya que puede causar
pdanico y contagiario a los demgs.

Averigle rapidamente qué estd pasando, para asi tomar
decisiones correctas.

Tranquilicé a los demds, hdbleles, muéstrese calmado,
inférmeles sin detalles que estd pasando.

Dirija, al personal de visitantes junto con usted durante un
proceso de evacuacion.

Cumpla las instrucciones del personal de la brigada de
emergencias.

Evalie continuamente la situacién, esté atento ala posibilidad

de gue la emergencia pueda agravarse.

@ contactanos@indeportesquindio.gov.co
Era 12 No. 22-37 Piso 3 y 4 Edificio $ade Gobernacion det Quindio
Q Zinana
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e 3216436645 [/ 01 8000 S51BI4
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» Apagué y desconecté ventiladores, aire acondicionado y
cudalqguier equipo eléctrico.

» Cortes fluidos de energia eléctrica segin tipo de emergencia.

» Cierre bien, al salir si es el Ultimo las ventanas y puertas (sin llave).

* Proteja los documentos y elementos importantes o delicados
por su valor.

¢ Ayude a personas lesionadas con movilidad reducida, nifios,

ancianos.

Al bajar o subir escaleras y hdgalo solo por el lado derecho.

No regrese por ningun motivo al sitito evacuado.

Dirijase al sitio de encuentro o reunidn.

En caso de flujo de humos, evacue en sentido contrario a la

brisa o aléjese lo mds posible del sector inundado de humos;

trese al suelo y ardstrese hacia una salida, respire

superficialmente, cUbrase boca y nariz con un trapo.

* Si se recibe una comunicacién que informe de acciones
terroristas debe: *Mantener la calma, no generar pdnico ni

propiciar rumores *Nﬂﬁﬁcm'. mmedao’romen’re a recepcion.

olaboradores). Sila
leerla cuando o

o0 que deben ser generadas
ra que el presente plan tenga

Yy concer’radds Q ba}e ces?os :
viabilidad en el ’nempo ‘

Estrategia No. 1 Implementacién de Software al Sistema de Gestidn
Documental

OBJETIVO Implementacion del Sistema
de Gestibn de Documentos
electrénicos de archivo que
permita dar cumplimiento a la
normatividad, definido por el
archivo general de la nacién,
AGN

ALCANCE Redlizar la implementacién del
Sistema de Gestibn de
documentos electrénicos de
archivo

UTO DEPARTAMENTAL
!:ﬁggpgnrs ¥ RECREACIIN DEL QUINDIO
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ACTIVIDAD Redlizar la entrada y salida de
los documentos en el software
del Sistema de Gestion
Documental.
RECURSOS Hardware, Software y EQuipos
de Computo

Estrategia 2: Actualizar las Tablas de Retencién documental identificando
documentos vitales, esenciales y documentos elecironicos

OBJETIVO Actualizar las Tablas de
Retencion  Documental-TRD
con el fin de raciondlizar la
produccién documental de
los documentos electrénicos
en su ciclo vital,

ALCANCE _ idenhfucor en las Tablas de
etencion Documental las
subseries y series
ales, para
cuales
n a documentos
o} de
permanente

comité de gestién y
desempeno
Presentar la convalidacion a
la Gobernacion del Quindio

Estrategia 3: Tratamiento de los documentos que se gestionan y se framitan
por correo electronico

OBJETIVO Realizar la identificacion de las
comunicaciones que se
tramitan por correo electrénico
y formen parte de un
expediente electronico y que
requieren de preservacion

| digital

TAMENTAL
INSTITUT O D A sl ol
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ALCANCE Efectuar el inventario de
documentos que se tramitan
por el correo electrénico de la
Indeportes Quindio, y que son
contemplados como tipologia
documental de las series vy
subseries que conforman las

Tablas de Retencion

Documental, con el fin de

establecer y determinar i

requieren un fratamiento de

preservacion.

ACTIVIDAD ¢ Definir los criterios de los
expedientes fisicos vy
electrénicos

s« Buscar en la oficina de los

tics las heramientas que

s& requieran para o

preservacion digital.

Realizar las
yacitaciones para la

ta gestidn de los

os electrénicos

dirla informacién

Vneamlenios de preservaciar ~.y'd|sp05|C|on final para
“”;..en los portales web de

Estrategia 4: Definir i .
los documentos e!ec émcos olmac‘

Indeportes Quindio.

OBJETIVO I Definir  los lineamientos de
‘preservacion a los documentos
digitales existentes en los
portales web de Indeportes
Quindio.

ALCANCE Realizar el inventario, donde se

identifiquen los documentos
electrénicos que se publicaran
en los Portales web de
Indeportes Quindio, con el fin de
establecer el tratamiento
técnico de preservacion digital
a largo plazo

ACTIVIDAD ¢ Anadlizar los activos de
informacién y  series
documentales
publicados en los portales
y sitios web de Indeportes
Quindio.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DEL DEPORTE ¥ RECREACION DEL QUINDIO
E contactanos@indeponesquindio.gov.co
Cra 12 No. 22-37 Piso 3 y 4 Edificic Sede Gobernacion del Quindio
—Rrmenia, Guiadio
e 3216436645 // O 8000 51814 www indeportesquindio.gov.co




#.) INDEPORTE

2§ GOBIERNO DEL QUINDIO

:
3

s Idenfificar los
documentos electrénicos
que se publicaran en los
espacios, sitios/micro sitios
el cual reqguieren
preservacion digital.

e Establecer técnicas de
preservacion digital para
la documentacion
electrénica publicada en
portales web de
Indeportes Quindio

¢ Redlizar el inventario

donde se identifiquen,

sistemas, aplicaciones
sistemas de correo
electrénico, sede
electrénica, portar
institucional, repositorios,

Qses de datos

tucionales.

ilizar verificacién de

qgue garanticen

Estrategia No. 5: Def

blecer los estandares, tipos
forma de aplicacién
(implementacion) de
metadatos que enriquecerdn
el contexto de los objetos
digitales que serdn sometidos a
preservacién digital.

ALCANCE Realizar andlisis documental
basado en los estdndares y
definiciones de metadatos del
sector, para realizar el
desarrollo del esquema de
metadatos para indeportes

OBJETIVO

Quindio.
ACTIVIDAD e Identificar  tipos de
metadatos de
preservacion

o Disefiar los esquemas de
metadatos aplicables a

los documentos
TO DEPARTAMENTAL
!)'E‘Ls[)IF!:Drlgﬁ ¥ RECREACION DEL QUINDIO
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electrénicos a preservar
tomando como base las
definiciones  existentes
para el sector.

e Diseflar un instrumento
para modelar el esquema
de metadatos. « Elaborarla
guia de uso del instrumento
que contiene el esquema
de metadatos.

. Documentar I
definicidn del esquema de
metadatos aplicables a la
preservacion digital de la
SSPD.

. Difundir y socidlizar Ia
informacidn de esta
definicién con CaQsos
précticos y con elementos
conceptuaies y tedricos

para su adopcidn

ro en sistemas

RECURSOS'

ja de cdlculo,
rramientas de

Estrategia No. é: iden'ﬁ.ﬁéqr_,.y- analizar Ios

r nentos magnéticos, dptimos
o digitales a preservar G?Qrgﬁ;picm '

|dentificar vy andlizar  los
documentos magnéticos,
optimos y/o digitales existentes
en los archivos de gestion de
Indeportes Quindio
ALCANCE Realizar inventario de
documentos magnéticos,
optimos o digitales identificadas
ACTIVIDAD s Recopilar todos los
inventarios documentales
de los archivos de gestién
¢ |dentificar el volumen de
documentos magnéticos,
opticos y/o  digitales
existentes en los archivos
de gestion.

OBJETIVO

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DEL DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIC
B contacrenos@indeportasquindic.gov.co
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o Verificacidn técnica que
garanticen la
autenticidad e integridad
de los documentos
magnéticos, opticos y/fo
digitales existentes en los
archivos de gestion.

o Establecer la tactica o
medida de preservacion
factible para los
documentos magnéticos,
opticos  y/o  digitales
existentes en los archivos
de gestidn.

e Elaborar informe

relacionado con fa

disposicion  final, debe

incluir recomendaciones o

instrucciones con respecto

| cdmo se hard la
osicidn para los
entos magnéticos,

y/o  digitales

s en los archivos

: ncia en
preservacion digital
Herramientas de software

Computadores (2)

Dado en Armenia Q 8 e de 2025
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