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Lm nserva ion Documental 2025

de Conservacion Documental del ICETEX se configura como un instrumento clave para alinear la’
planificacion archivistica de la entidad con su Programa de Gestién Documental y la Planeacion
Estratégica Corporativa. Este plan trazard las actividades archivisticas prioritarias que la entidad
llevard a cabo durante el afio 2025.

Las acciones contempladas en dicho Plan de Conservacién Documental estaran sujetas a un riguroso
seguimientoy control, responsabilidad que recae en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
con el respaldo de la Oficina de Control Interno y/o la Oficina Asesora de Planeacién. La ejecucion de
las actividades programadas estara a cargo del Grupo de Gestidon Documental, en coordinacién con
el Grupo de Administracién de Recursos Fisicos para asegurar una implementacion efectiva.

Es importante sefialar que las actividades definidas en el Plan podran ser revisadas y ajustadas
conforme a las necesidades institucionales emergentes. Por lo tanto, el plan deberd someterse a
procesos de revision y actualizaciéon periddica, con el fin de garantizar su vigencia y alineacion con los
objetivos estratégicos del ICETEX.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

de la entidad, delineando las actividades especificas a llevar a cabo en el ambito de la Gestion
Documental durante un periodo predeterminado, de acuerdo con las directrices establecidas en el
Programa de Gestion Documental y en cumplimiento con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015,
que regula el sector cultural y la adopcién del acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024.

El Plan de Conservacién Documental del ICETEX se encuentra alineado de manera integral con el
Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan de Accion de la Secretaria General, el Plan
Estratégico Institucional Documental (PGD), el Plan de Accién de la Secretaria General, el Plan
Estratégico Institucional y los Planes Estratégicos Sectoriales. Este asegura que las acciones
archivisticas se desarrollen de manera armodnica con los objetivos y metas generales de la entidad,
contribuyendo asi a una gestién documental eficiente y eficaz en consonancia con las politicas y
regulaciones pertinentes.

1.1 Presentacion de la Entidad.

EL ICETEX es una entidad del Estado que promueve la educacion superior a través del otorgamiento
de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la poblacion con menores
posibilidades econdmicas y buen desempefio académico. Igualmente, facilita el acceso a las
oportunidades educativas que brinda la comunidad internacional para elevar la calidad de vida de los
colombianos y asi contribuir al desarrollo econdmico y social del pafs.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX, se
transformd mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza especial con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio vinculado al Ministerio de
Educacion Nacional. Los derechos y obligaciones que se encontraban en cabeza del ICETEX como
establecimiento publico del orden nacional contindan a favor y a cargo de este con su nueva
naturaleza juridica.

1.1.1 Objeto de la entidad.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005, EI ICETEX tiene por
objeto el fomento social de la educacién superior, priorizando la poblacién de bajos recursos
econdmicosy aquella con mérito académico en todos los estratos a través de mecanismos financieros
gue hagan posible el acceso y la permanencia de las personas a la educacién superior, la canalizacion
y administracién de recursos, becas y otros apoyos de caracter nacional e internacional, con recursos
propios o de terceros. El ICETEX cumplird su objeto con criterios de cobertura, calidad y pertinencia
educativa, en condiciones de equidad territorial. lgualmente otorgara subsidios para el acceso y
permanencia en la educacién superior de los estudiantes de estratos 1, 2, 3.
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1.1.2 Propdsito Superior y visién.

Propésito Superior. —
Promovemos el progreso social, acompafiando los proyectos de vida de las y los colombianos
mediante opciones incluyentes en la educacién superior.

Vision.
ICETEX, en el 2026, serd una de las entidades mas queridas por los colombianos debido a la alta
satisfaccion de sus beneficiarios y a la cobertura de sus servicios a nivel nacional.

1.1.3 Valores Institucionales.

Los valores estratégicos representan las convicciones vy filosofia del total de colaboradores de la
entidad, que deben desarrollar o fortalecer para el logro de las metas trazadas. A continuacién, se
detallan cada uno de los siete valores estratégicos.

Honestidad: Actud siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia
y rectitud y, siempre favoreciendo el interés general.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con virtudes y defectos,
sin importar su valor, su procedencia, titulos, o cualquier otra condicién.

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y
sin discriminacion.

Trabajo en equipo: Preservamos la unidad del equipo y nuestra diversidad. Nos esforzamos en
trabajar en colaboracion con nuestros colegasy aliados para producir los mejores resultados posibles.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mirol como servidor publico y estoy en disposicién
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono
en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Innovacidn y excelencia: Damos al maximo todas nuestras capacidades para cumplir con todo aquello
gue nos ha sido confiado. Nos atrevemos a emprender acciones innovadoras construyendo nuestro
futuro y mejoramos cada cosa que hacemos y nos aseguramos de que quede bien. Nos esforzamos
por ser los mejores en todo lo que hacemos logrando una cultura de mejora continua.

1.1.4 Plan Estratégico.

+
+
+

El ICETEX ha diseflado su Plan Estratégico, conforme los lineamientos y compromisos sectoriales e
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Mundial de la Vida, Plan Nacional Decenal de Educacion 2016-2026, Plan Sectorial de Hacienda 2023—:
2026.

El Plan Estratégico establece el propdsito principal como el factor central que guia todas las
decisiones, sirviendo como un filtro esencial para determinar qué emprender acciones o qué areas
fortalecer. Este enfoque se logra a través de la implementacion de cuatro lineamientos estratégicos
claves que impulsan la accion y contribuyen a la formacion de la percepcion deseada del ICETEX. Esto
se traduce en la realizacion de la que visién representa un desafio significativo para la institucion,
encaminandola hacia el logro de la imagen ideal que todos aspiramos a alcanzar.
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1.1.4.1 Mandala Estratégica.

figura se origina a partir del propdsito superior de la entidad y se expande para incluir los
componentes estratégicos derivados, que constan de cuatro lineamientos estratégicos, un enunciado
de visién, los objetivos estratégicos definidos vy la lista de programas que componen el portafolio
estratégico de la entidad durante el cuatrienio de vigencia del Plan.

Gobierno Corporativo
y Arquitectura Organizacional

Transformacidn
cultural

Revolucion
Tecnoldgica

Promovemos el
progreso social, acompafiando
los proyectos de vida de las y
los colombianos mediants
opeiones incluyentes en la
educacion superior

llustracion 1 Mdandala Estratégica.

La Mandala Estratégica del ICETEX representa la estrategia institucional en un formato visual.

Esta se divide en tres partes:

La primera parte constituye el ¢ por qué de la estrategia?, la parte que conecta directamente con esa
razon, interna, que debe hacer parte del ADN de la organizacion, aquello que inspira el quehacer, y
gue nos define. Por ello establece nuestro propdsito superior y la visién; el propdsito superior del
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educacion.

La segunda parte corresponde al cbmo vamos a lograr todo aquello que nos inspira. Los niveles que
estan dentro de esta parte son de accién, y se compone por los lineamientos y objetivos estratégicos
que establecen, de manera organizada y ldgica, como es que vamos a acompafiar proyectos de vida.

La terceray Ultima parte corresponde al qué y corresponde a los programas estratégicos que traeran
consigo los productos finales que se entregaran durante la implementacion del plan estratégico.
Estos se desarrollardn en todos los dmbitos de la organizacion, desde el gobierno corporativo hasta
el cambio de todos los procesos de la organizacion. Lineamientos Estratégicos.

Con el fin de cumplir con nuestro propdsito superior, se crean los siguientes lineamientos
estratégicos que son los verbos rectores que actuan como las vias sobre las cuales vamos a cumplir
todo aquello que nuestros grupos de valor requieren de la entidad:

= Acompafiar: Guiar el proyecto de vida de los beneficiarios mediante un portafolio de
productos y servicios adecuado a sus necesidades

=  Modernizar: Mejorar a través de la tecnologia y la innovacion el portafolio de servicios y los
procesos de la entidad.

= Humanizar: Brindar la mejor atencion a los beneficiarios a través de su proyecto de vida
generando empatia de manera oportunay con calidez

= Conectar: Generar redes nacionales e internacionales que potencie el proyecto de vida de
nuestros beneficiarios.

1.1.4.2 Objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos se constituyen en aspiraciones que ICETEX quiere lograr en el periodo
determinado entre los afios 2023 y 2026. Los objetivos son elementos que ponen de manifiesto la
intencion de materializacion de la estrategia y la alineacion organizacional mediante el
establecimiento de cumplimientos comunes.

A continuacién, se describen los objetivos estratégicos de la presente planeacién:

1. Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnolégico, de la cultura organizacional y del
gobierno corporativo para atender las necesidades de los grupos de incidencia.

Implementar las acciones pertinentes que se encaminen a cumplir con las necesidades y expectativas

gue tienen todos nuestros grupos de incidencia, mediante la generacién de procesos mas cercanos,

amables y simples, mediante reestructuracion de estos en conjunto con la cadena de valor de la

+
+
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entidad, mediante un redisefio de los procesos de la entidad que conduzca a la entidad a la
disminucion de tiempos de servicio, a través de una estabilizacion y mejora de los servicios
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tecnoldégicos entendidos como

mas humana, agil y flexible.

2. Diversificar fuentes de fondeo, para otorgar las mejores condiciones de crédito educativo a los
beneficiarios.

Con el deseo de ser cada dia mejores buscamos optimizar la estructura de capital, haciéndola mas

amplia y diversa que nos permita continuar impulsando proyectos de vida de una manera sostenible;

y con esto mejorar la gestion del costo financiero para entregar un portafolio pertinente de servicios,

ajustado a las necesidades reales de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

3. Innovar en el portafolio de servicios para responder a las necesidades de los diferentes grupos
de incidencia.

También nos centramos en mejorar nuestro portafolio de servicio de financiacion de Educacion

Superior, a través de la centralizacion de los cambios en las necesidades y expectativas de nuestros

beneficiarios y demas grupos de incidencia de manera que estos sean mas pertinentes y cercanos.

Fortalecer la relaciéon de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos de interés.

4.  Aumentar el acceso ala educacion superior en territorios del pais para estudios en Colombia y en el exterior.
Através de este objetivo, lograremos aumentar el nimero de estudiantes matriculados en educacion
superior en todos los territorios del pais, para que puedan cumplir su proyecto de vida en Colombia
y en el exterior. Crear y consolidar una red de apoyo que asesore, acompafie y dinamice el desarrollo
personal y profesional de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

5. Establecer una red de apoyo que permita generar valor agregado a los grupos de incidencia.
Disefiar e implementar una oferta de beneficios y servicios para para brindar orientacion y
acompafiamiento durante todo el proceso formativo del usuario, para el desarrollo de las
competencias, aptitudes y habilidades necesarias para el desarrollo exitoso de su proyecto educativo,
su proyeccion profesional, el maximo desarrollo de su potencial y la construccién de su proyecto de
vida; y de esta manera creary consolidar una comunidad participativa para maximizar el capital social,
cultural y humano de ICETEX.

+
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Organigrama del ICETEX

Junta Directiva

Presidencia

Secretaria Vicepresidenda Vicepresidencia Vicepresidencia Vicepresidencia Oficina Oficina de Oficina de Oficina

General de Crédito y Financiera de Operaciones de Fondos en Comercial y Riesgos

Control Relaciones

Administracion Mercadeo

Cobranza y Tecnologia

Interno Internacionales

Direccién d Direccidn de Direccion de
Cobranzas Contabilidad Tecnologia
Direccion de

— . \

DECRETO 380 12 DE FEBRERO DE 2007

“Por el cual se establece la estructura organica
del Instituto Colombiano de Crédito Educativo
Y estudios Técnicos en el Exterior Mariano
Ospina Pérez ICETEX"

\.

Ilustracion 2 Organigrama funcional de la Entidad.
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1.2 Sistema Integrado de Gestidn.

- SGC, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién'
(MIPG). Mediante este sistema la entidad articula su direccionamiento estratégico, politicas y.
procesos para lograr el cumplimiento de la normatividad aplicable, los objetivos institucionales y las
necesidades de nuestros usuarios.

1.3 Sistema de Gestidn de Calidad.

En el marco del modelo integrado de Planeacion y Gestion del ICETEX, en la politica de eficiencia
administrativa encontramos el Sistema de Gestion de Calidad, mediante este sistema la entidad
articula su direccionamiento estratégico, politicas y procesos para logar el cumplimiento de la
normatividad aplicable, los objetivos institucionales y las necesidades de sus usuarios. De igual forma
se convierte en un mecanismo eficiente que contribuye al mejoramiento institucional y la busqueda
de mejores resultados reflejados en la satisfaccion de sus clientes.

1.4 Politica de Calidad.

En el ICETEX promovemos el progreso social acompafiando los proyectos de vida de los y las
estudiantes en Colombia y en el exterior, proporcionando soluciones financieras incluyentes para el
acceso a la educacién en los diferentes territorios del pais, mejorando continuamente a través de un
talento humano comprometido con la educacion.

1.5 Obijetivos de Calidad.

EI ICETEX cumple su propdsito de impulsar proyectos de vida a través de la operacién de los procesos
del Sistema Integrado de Gestion. Por esto, los objetivos estratégicos de la entidad plasmados en
el plan estratégico se convierten en los objetivos de calidad mediante la entrega de productos y
servicios en todo el pais de manera 4gil, flexible, sostenible y con enfoque diferencial.

1.6 Mapa de procesos:

El ICETEX cuenta con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién requeridos en
su operacion. A continuacion, se describe el mapa de procesos, el cual representa graficamente los
macroprocesos de la entidad.

Procesos Estratégicos: Aquellos a través de los cuales se orienta la gestion, proporcionan las
directrices a seguir para el cumplimiento de la mision institucional.

Procesos de Evaluacién: Corresponde a aquellos que permitan monitorear y controlar el
cumplimiento de la misién y objetivos de la entidad.

+
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Procesos Misionales: Son todos aquellos que contemplan la realizacion del prod

uctoy &
servicio dirigidos a los clientes de la entidad.

Procesos de Apoyo: Corresponden a los procesos que brindan soporte a la realizacién del producto
o prestacioén del servicio.

Estratégicos —— Evaluacion
Direccionamiento estratégico } Gestion y administracion de Riesgo } Control y evaluacién ’
w w
= =
- &
o} ]
o (V]
- -
a Gestién comercial y Otorgamiento de Gestion de Gestion de recuperacion - . a
! y cumplimiento de Gestién de servicio
v mercadeo productos operaciones abligaciones =2
a S
=y 5]
=) Apoyo b
" T
w ]
] =
2 Gestion administrativa y s . . Gestion de adquisiones y %
P Gestion financiera Gestion de talento humano s
apoyo logistico contratacion

Gestion asuntos legales y

s } Gestiéon de comunicaciones } Gestion tecnologica } Gestion documental }

Ilustraciéon 3 Mapa de procesos del ICETEX

1.6.1 Modelo Estandar De Control Interno MECI.

El Modelo Estandar de Control Interno —MECI, fue actualizado en funcién de la articulacién de los
Sistemas de Gestidn y de Control Interno que establece el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (PND
2014-2018) y el Decreto 1499 de 2017. Esta actualizacion se adopta mediante el Documento Marco
General de (MIPG).

La nueva estructura del MECI busca una alineacion a las buenas practicas de control referenciadas
desde el Modelo COSO, razéon por la cual la estructura del MECI se fundamenta en cinco
componentes:

e Ambiente de control.

e Administracion del riesgo.

e Actividades de control.

e Informacién y comunicacién.
e Actividades de monitoreo.

+
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ésta una tarea exclusiva de las oficinas de control interno. A continuacion, se describen las diferen ST
lineas que intervienen:

e Linea estratégica: Conformada por la Alta direccion.

e Primera Linea: Conformada por los Directivos y los lideres de proceso.

e Segunda Linea: Conformada por los servidores que integran la Oficina de Riesgos y son responsables
del monitoreo y evaluacidon de controles y gestion del riesgo, supervisores e interventores de
contratos o proyectos. De igual forma se integran en esta linea de defensa los comités establecidos
en la Entidad para riesgos y contratacion.

e Tercera Linea: Conformada por la Oficina de Control Interno.

El desarrollo del Sistema de Control Interno bajo esta nueva estructura impacta las demas
dimensiones de MIPG y contribuye a cumplir el objetivo de desarrollar una cultura organizacional
fundamentada en la informacion, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora

continua.

1.6.2 Modelo Integrado de Gestidn.

El Modelo integrado de gestién es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestién de ICETEX, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio, seguin lo dispone el Decreto 1499 de 2017.

El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en primer lugar, la
Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer las reglas,
condiciones, politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional y a las organizaciones publicas
en el disefio, implementacién y evaluacién del Modelo. En el caso de ICETEX se cred el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio bajo la resolucion 1039 del 14 de septiembre 2021.El Modelo
en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en primer lugar, la Institucionalidad
o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer las reglas, condiciones,
politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional y a las organizaciones publicas en el disefio,
implementacion y evaluacién del Modelo. En el caso de ICETEX se cred el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio bajo la resolucion 2327 de 2017.

En segundo lugar, se cuenta con un Componente Operativo del Modelo, o conjunto de dimensiones
(elementos-atributos) minimas con 20 politicas que debe implementar ICETEX para desarrollar sus
procesos de gestion y que puestas en practica articulada e integradamente, permitiran la
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operatividad del Modelo.
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Las politicas de Gestion y Desempefio Institucional son:

. Talento Humano.

. Integridad.

. Planeacion institucional.

. Compras y contratacion Publica.

. Fortalecimiento organizacional y simplificacidon de procesos.
. Gobierno digital.

. Seguridad digital.

. Defensa juridica.

O 00 N O U1 b W N P

. Mejora Normatividad.

[y
o

. Servicio al ciudadano.

[
=

. Racionalizacion de tramite.

[N
N

. Participacién ciudadana en la gestion publica.

[y
w

. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

=
o

. Gestién documental.
. Gestidn de la informacion estadistica.

=
o U

. Transparencia, acceso a la informacidn publica y lucha contra la corrupcion.

[y
~N

. Gestidn del Conocimiento y la innovacion.
. Control Interno.

[N
(0]

En tercer lugar, se cuenta con un Esquema de Medicidn del Modelo conformado por el conjunto de
instrumentos y métodos que permiten, a partir de ejercicios de autodiagndstico, elaborados por las
propias organizaciones y de mediciones realizadas por Funcién Publica y los lideres de politica, a
través del FURAG (Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién), valorar el desempefio y
gestion de la Entidad.

2. GESTION DOCUMENTAL.
2.1 Aprobacién de la Politica de Gestién Documental.

El 4 de diciembre de 2014, la Junta Directiva de la entidad aprobd la Politica de Gestion Documental
del ICETEX, en conformidad con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 y en linea con las regulaciones
archivisticas y las normativas internas de la entidad, garantizando su alineacién con el Plan
estratégico, el Plan de Accién y el Plan de Gestion Documental. Esta politica fue posteriormente
actualizada y ratificada por el Comité de Institucional de Gestion y Desempefio en una sesion virtual
el 17 de diciembre de 2021, mediante la resolucién 1609 del 29 de diciembre de 2021.

+
+
+
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Obijetivo.

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos archivisticos de s
produccién, recepcién, distribucion, trdmite, organizaciéon documental, consulta, conservacion y/|
disposicion final de los documentos de la entidad.

2.1.1 Alcance.

La politica de Gestion Documental del ICETEX estd conformada por el Programa de Gestidn
Documental (PGD), los procedimientos de Gestion documental, las Tablas de Retencion Documental
y los demds lineamientos relacionados en circulares y guias establecidos por la entidad en torno a la
Gestion Documental.

La politica de gestién documental se encuentra disefiada para ser implementada transversalmente
en la estructura orgdnica del ICETEX, en articulacidn con todas las dependencias y grupos funcionales
a la gestion de documentos fisicos y electrénicos sin importar su soporte con el fin de garantizar su
recuperaciéon y conservacion.

2.1.2 Politica de Gestion Documental.

El ICETEX adoptard las mejores practicas de Gestién Documental y Archivistica, orientadas a la
organizaciéon y custodia de sus documentos, a través de la utilizacién de las nuevas tecnologias de
informacién, programas de gestion electrénica de documentos, administraciéon de contenidos,
servicios para la consulta de documentos, elaboracién de formatos e inventarios virtuales que
permitan la recuperaciéon de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de la informacién
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema Integrado de Gestidn,
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon de (MIPG), la estrategia de Gobierno digital, asi como
en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién.

2.1.3 Planificacion de la Gestién Documental.

El ICETEX se encargara de desarrollar, mantener al dia y poner en practica una serie de elementos
esenciales en la gestion documental, incluyendo el Programa de Gestion Documental (PGD), las
Tablas de Retencién Documental, el Plan de Conservacién de documentos, el plan de Preservacion
digital a largo plazo, el Plan Institucional de Archivo (PINAR), las Tablas de Control de acceso, el
modelo de Requisitos para la implementacion de los Sistemas de Gestion Documental Electrénica de
Archivos (SGDEA) y otras herramientas archivisticas. Estas herramientas tienen como objetivo facilitar
la planificacion estratégica de los procesos y procedimientos de gestién documental a corto, mediano
y largo plazo, respaldada por diagndsticos, andlisis, cronogramas y recursos presupuestales.

+
+
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2.1.3.1 Conservacion de la Memoria Institucional.

memoria institucional de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la mejora:
continua de los procesos de conservacion.

2.1.3.2 Procesos de Gestion Documental.

El ICETEX identificara, definird e implementara las mejores practicas en torno a los procesos
archivisticos y de gestién documental relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucion,
organizacion, ordenacion, clasificaciéon, descripcidn, consulta, custodia conservacion preventiva y
disposicién final de los expedientes y los documentos de archivo independiente de su soporte y
medio de creacién.

2.1.3.3 Produccion Documental.

La elaboracidon y recepcion de documentos estard incorporada al Sistema de Gestion Documental
Electronica de Documentos (SGDEA) de la entidad y se integrard a las Tablas de Retencion
Documental para garantizar la continuidad de los procesos archivisticos.

2.1.3.4 Gestion y Tramite de los Documentos.

La Gestion y tramite de los documentos estard garantizada a partir de la implementacion, el usoy la
actualizacién permanente de los Sistemas de Gestion Documental Electrénica de Archivos (SGDEA).

2.1.3.5 Gestidn de la informacion fisica y electrdnica.

El ICETEX adoptarad los estandares de Gestién Documental, tanto a nivel nacional como internacional,
en total conformidad con la normativa vigente establecida por el Archivo General de la Nacion.

La entidad llevard a cabo la incorporacion de las mejores practicas en la creacion, utilizacién,
mantenimiento, acceso y conservacion de la informacién, sin importar su formato o método de
origen, con el propdsito de asegurar la integridad, confidencialidad, confiabilidad, disponibilidad y
equivalencia. funcional de los documentos electronicos.

2.1.3.6 Gestion Electrénica de Documentos.

La gestion electronica de documentos estard soportada en el uso y aplicaciéon de las nuevas
tecnologias de informacion y documentacion.

La conformacion de expedientes virtuales y/o electréonicos con documentacion electrénica de archivo
debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original garantizando la
autenticidad, integridad, confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y equivalencia funcional de los
documentos electronicos.

+
+
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2.1.3.7 Modernizacion de la Gestion Documental.

.'.
Cl AT

El ICETEX incorporard los avances tecnoldgicos a la Gestion Documental en concordancia co

normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.

2.1.3.8 Organizacién de los documentos.

La organizacion de los documentos estard basada en las Tablas de Retencién Documental, respetando
los principios de procedencia y orden original para su clasificacién y ordenacion.

2.1.3.9 Consulta de expedientes y documentos de archivo.

El ICETEX garantizara la consulta, el acceso, la interoperabilidad, la utilizacion y conservacién de la
documentacion de la entidad para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios.

2.1.3.10 Transferencias Documentales.

El ICETEX realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2.1.3.11 Valoracién de documentos.

La valoracién de los documentos estara basada en las Tablas de Valoracién Documental y las Tablas
de Retencion Documental de conformidad con los valores primarios y secundarios.

2.1.3.12 Disposicién de Documentos.

El ICETEX incorporara criterios cualitativos y cuantitativos a los documentos con el fin de definir su
permanencia durante las distintas fases de archivo.

2.1.3.13 Preservacién digital de documentos.

El ICETEX incorporara los formatos, las estrategias, métodos, planes de preservacion con el fin de
garantizar su acceso y permanencia garantizando su autenticidad, integridad, confidencialidad,
fiabilidad, disponibilidad y equivalencia funcional.

2.1.4.14 Cooperacion, Articulacién y Coordinacion.

El ICETEX promoverd la cooperacion, articulacion y cooperacion permanente entre la Direccion de
Tecnologia, el Grupo de Gestion Documental, la Oficina Asesora de Planeacion, las dreas productoras
de informacion , el Sistema Integrado de Gestidn, El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
(MIPG), el MECI y demas sistemas y programas que permitan la mejora continua de la Gestion
Documental con el fin de asegurar la produccion, gestién, tramite, organizacion transferencia,
disposicion final, preservacion de los documentos.

+
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2.1.14.15 Cultura de Cambio.

los expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnologicos
ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de cero papel.

2.2 Instrumentos Archivisticos.

El ICETEX en cumplimiento al Decreto 1085 de 2015 actualmente cuenta con los siguientes
instrumentos archivisticos:

INSTRUMENTOS .
DESCRIPCION
ARCHIVISTICOS
Aprobado por por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el dia 17 de
Politica de Gestién diciembre de 2021 y publicado en la pagina web en la direccién:
Documental. https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/1-politica-de-gestion-

documental-2021.pdf

Aprobado segun resolucién 0697 del 16 de julio de 2021

Politica de Preservacion | https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/politica-

a largo plazo. preservacio%CC%81n-a-largo-plazo.pdf/99b2f109-e13e-de86-480c-
5adb0a2ecabd?t=1631044297428

Aprobado por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio mediante el (Acta
16 Comité Institucional de Gestion y Desemperio del 19 al 22 de diciembre de

Plan Institucional de 2023) 'y publicado en la pagina web en la direccion:
Archivos (PINAR) chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/docu
ments/20122/2028215/1-Plan-Institucional-de-Archivos-PINAR-2024.pdf
Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el (Acta

16 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 19 al 22 de diciembre de

Plan de Conservacion de | 2023) vy publicado en la pagina web en la direccion:

documentos. chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/docu
ments/20122/995193/1-plan-de-conservacion-documental-2023.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el (Acta

16 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del 19 al 22 de diciembre de

» 2023) y publicado en la pagina web en la direccidn:
Plan de Preservacion
Digital a largo plazo chrome-
8 g0 plazo. extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/docum

ents/20122/995193/1-plan-de-preservacion-digital-a-largo-plazo-2023.pdf

+
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https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/politica-preservacio%CC%81n-a-largo-plazo.pdf/99b2f109-e13e-de86-480c-5adb0a2ecabd?t=1631044297428
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/politica-preservacio%CC%81n-a-largo-plazo.pdf/99b2f109-e13e-de86-480c-5adb0a2ecabd?t=1631044297428
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/Acta-16-CIGD-aprobacion-PINAR-19-al-22-diciembre-de-2023.pdf
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Programa de Gestion
Documental.

Aprobado segun resolucién 0102 del 15 de febrero de 202
pagina web en la direccion:
chrome- empmmpas

extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/docﬁ..

ments/20122/995193/Resolucion-0102-del-15-de-febrero-de-2023-por-la-cual-
se-actualiza-el-PGD.pdf

Reglamento de Archivo
y Correspondencia.

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante el Acta
No. 07 el 3 al 6 de agosto de 2020 y publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Reglamento+de+Correspo
ndencia+y+Archivo.pdf/

Tablas de Valoracion
Documental.

Aprobadas por el Archivo General de la Nacion mediante la Resolucion 0045 del 2
de marzo de 2010y publicadas en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/tvd

Tablas de Retencién
Documental.

Aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante el
Acta No. 04 el 9 de junio de 2016, convalidadas por el Archivo General de la
Nacién segun certificado del 23 de octubre de 2020 y Registro Unico de Series
documentales RUSD el 16 de diciembre de 2020y publicadas en la pagina web en
la direccion:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/trd

Cuadro de Clasificaciéon
Documental.

Aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante el
Acta No. 04 el 9 de junio de 2016 y publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/trd

Tablas de Control de
Acceso.

Aprobado segun resoluciéon 1137 del 04 de octubre de 2021 y publicado en la
pagina web en la direccion:

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/docum
ents/20122/136036/Tablas+de+Control+de+acceso+documento+tecnico.pdf

Modelo de Requisitos
para la Implementacion
de un Sistema de
Gestion de Documentos
electrénicos de Archivo.

Aprobado segun resolucion 1137 del 04 de octubre de 2021 2021 y publicado en
la pagina web en la direccidn:

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/docu
ments/20122/1

Inventarios
Documentales.

Publicado en la pagina web en la direccién:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/inventario

Registro de Activos de
Informacion.

Publicado en la pagina web en la direccién:
https://web.icetex.gov.co/transparencia/registro-de-activos-de-la-informacion

fndice de Informacién
clasificada y reservada.

Publicado en la pagina web en la direccién:
https://web.icetex.gov.co/transparencia/indice-de-informacion-clasificada-y-
reservada
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S Publicado en la pagina web en la direccion: G
Esquema e publicacién ) : ST

o https://web.icetex.gov.co/transparencia/esquema-de-publicacion-de
de Informaciodn. ) )
informacion

Tabla 1 Instrumentos Archivisticos vigentes del ICETEX.

3. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ICETEX.

Se realiza la identificacion y evaluacion de los aspectos mas significativos relacionados con el
cumplimiento de la legislacion archivistica en Colombia con el objetivo de formular e implementar
las acciones necesarias, estos aspectos criticos se examinan teniendo en cuenta el diagndstico
integral de archivos, el Programa de Gestion Documental, los planes de mejoramiento y otros
documentos de control.

El propdsito de esta labor es asegurar que la gestion de documental de la entidad sea conforme y

+
+
+

efectiva en cumplimiento de las regulaciones archivisticas.

ITEM

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

Elaborar o actualizar los
instrumentos archivisticos.

e Pérdida del control de la Informacién.

* No disponer de una guia acorde al proceso de gestion documental y la
realidad Institucional.

¢ Incumplimiento de la normatividad vigente frente a elaboracién de
instrumentos.

e Falta de lineamientos de planeacion y gestidn para el proceso de
gestion documental en la entidad.

e Aumento de malas practicas de manejo de la informacion por
inexistencia u obsolescencia de los instrumentos.

¢ Perdida de informacion por malas practicas o falta de divulgacion de las
TRD para clasificacion y disposicion.

e Generacion y conservacion de documentos innecesarios.

¢ Hallazgos por parte de los entes de control por inadecuado
almacenamiento o administracién documental.

Desactualizacion de los
procedimientos asociados al
proceso de Gestion Documental.

e Pérdida de la informacién por falta de normalizacién y consolidacién.

e Practicas inadecuadas respecto a los lineamientos desactualizados o no
existentes sobre el quehacer por cada proceso archivistico no
normalizado.

Plan Institucional de Capacitacién.

No aplicar los lineamientos y directrices existentes en materia
archivistica.

e Falta de habilidades y conocimiento en la utilizacién del sistema de
gestion documental.

Aplicacion de las tablas de
retencion documental

e Incorrecta clasificacidn o retencién de documentos.

e Pérdida de informacion critica o conservacién innecesaria de
documentos.

e Aumento en los costos asociados al almacenamiento y custodia.

La entidad no cuenta con una la
linea técnica frente a la
conformacién de expedientes
hibridos

¢ No aplicacion de tablas de retencidn.

¢ Expedientes incompletos.

e Perdida de informacién.

e Dificultad para las transferencias primarias.

WAAWY, I-CEI'.E){.Q Oov.CO
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6 Digitalizacion de documentos.

* No contar con la informacién en tiempo real para la con
dificultando la toma de decisiones.

¢ Uso ineficiente de los recursos financieros de la entidad.
e Comprometer su sostenibilidad econémica y dificultar la inversion en
otras areas o proyectos importantes.

e Custodia innecesaria.

e Costos de recuperacién de documentos.

e|neficiencia en la gestion documental

Gestionar y controlar eficazmente
7 los costos asociados con el
almacenamiento

Tabla 2 Aspectos criticos de la Gestion documental.

4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se configura como un conjunto integral de actividades y
procesos orientados a la preservacién y conservaciéon preventiva de la documentacion. Estd
estratégicamente disefiado en articulacion con el Programa de Gestién Documental (PGD) y en
conformidad con los requisitos especificos de la entidad. Basado en el enfoque de Archivo Total , este
sistema asegura la integridad tanto fisica como funcional de las unidades de conservacion, desde su
creacion o recepcion hasta su disposicion final, garantizando la perdurabilidad y accesibilidad de Ia
informacién a lo largo de su ciclo de vida. De esta manera, el SIC contribuye a la preservacion de la
memoria institucional y al cumplimiento de las normativas vigentes, asegurando que la informacion
esté disponible y protegida para su uso futuro.

Los componentes del sistema son:

1. Plan de Conservacién Documental: Aplicacién a documentos de archivo creados en soportes
fisicos o0 analdgicos.

2. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Aplicacion a documentos digitales o electrénicos
de archivo.

Estos componentes permiten gestionar eficazmente la conservacion de documentos, tanto fisicos
como digitales, asegurando su integridad y accesibilidad en el tiempo.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) ha sido disefiado para su implementacién en los depdsitos
de archivo destinados al almacenamiento de los archivos de gestion de la entidad. Este sistema esta
compuesto por seis (6) programas conservacion preventiva:

Capacitacion y sensibilizacion.

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

+
+
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Almacenamiento y Re almacenamiento.
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Prevencion de emergencias y atencién de desastres.
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la Nacién (AGN), garantizando su armonizacién y articulacion con los procedimiento
administrativos pertinentes.

El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencidn de Desastres en Archivos debe estar articulado
con el panorama general de riesgos de desastres y seguridad de la informacién de la entidad. Su
objetivo principal es minimizar los riesgos que puedan impactar negativamente en la conservacion,
integridad o pérdida de los documentos de archivo. Este programa debe incluir medidas preventivas,
protocolos de respuesta inmediata y acciones de recuperacion para proteger los archivos ante
posibles amenazas, como incendios, inundaciones, fallos tecnoldgicos o incidentes de seguridad,
garantizando asi la salvaguardia de la memoria documental institucional.

Para asegurar la correcta ejecuciéon del SIC, la entidad conformara un grupo interdisciplinario con
personal proveniente de diversas dependencias. Este grupo brindara apoyo al Grupo de Gestion
Documental, encargado de implementar y monitorear los programas definidos en este documento.
Su funcién serd desarrollar politicas internas, asi como planificar, formular estrategias y elaborar
instructivos detallados para la ejecucién continua del SIC.

El Grupo de Gestion Documental asignara personal con responsabilidades especificas para el
desarrolloy seguimiento de las actividades incluidas en los distintos programas del SIC. De este modo,
se garantizara la implementacién efectiva de las acciones descritas en cada programa.

Dado que el SIC abarca aspectos que influyen en los procedimientos de otras areas, grupos o
dependencias relacionadas con los archivos de gestion, el Grupo de Gestién Documental debera
supervisar el cumplimiento de estas actividades hasta la disposicidn final de los documentos. Por
ejemplo, el programa de Limpieza, responsabilidad del Grupo de Administracién de Recursos Fisicos,
establece los métodos adecuados para la limpieza de estantes, cajas y carpetas, asegurando asi un
entorno adecuado para la conservacion documental.

4.1 Programa de capacitacién y sensibilizacion.
Objetivos:

Definir los lineamientos y acciones que los funcionarios y colaboradores de la entidad deben seguir
para garantizar el adecuado manejo, almacenamiento, transmisién y preservacion de la informacion
y sus respectivos soportes.

Generar conciencia entre el personal acerca de la responsabilidad colectiva hacia los documentos de
archivo como parte integral de la memoria institucional.

Proporcionar formacion y sensibilizacién a los empleados del ICETEX en relacién con las técnicas de
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conservacion preventiva, restauracion documental y las especificaciones técnicas de los diferentes
medios utilizados por la entidad para producir su documentacion.
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Alcance:

Este programa estad orientado a todos los colaboradores de la entidad, incluyendo contratistas vy
trabajadores en mision, que participan en distintos niveles de la organizacion y tienen influencia en
los procesos archivisticos. Esto abarca desde la planificacién, produccion, gestién y tramite, hasta la
organizacion, transferencia, disposicién, preservacion a largo plazo y valoracion documental.

Insumos:

e Diagndstico de conservacion documental

e Documento de programas de conservacion.
e Computadores con acceso a internet.

e Herramientas tecnoldgicas.

e Recurso humano.

Temas de capacitacion:
Los temas bdsicos para las capacitaciones son los siguientes:

e Fundamentos tedricos esenciales en Gestion Documental, incluyendo aquellos
tradicionalmente enfocados en el diligenciamiento adecuado de formatos para la entrega de
documentos, consultas e inventario documental.

e Uso de herramientas de Gestién Documental, dispositivos de almacenamiento y formatos
digitales para garantizar la conservacién, seguridad y accesibilidad apropiada de la
informacion.

e Directrices para la conservacién de documentos y la preservacion de registros electronicos.
Recurso humano:

e 7 técnicos Administrativos.
e 3 profesionales Universitarios.
e 1 coordinador del Grupo de Gestién Documental.

Recursos técnicos:

e Computadores con acceso a internet.
Herramientas tecnoldgicas.
e Sala de capacitacion.

+++

e Intranety base de datos correos electrénicos institucionales.

e Presentacion.
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Actividades:

Planillas de asistencia.

El Grupo de Gestion Documental tiene la responsabilidad de compilar la Normativa
Archivistica y de conservacién vigente, fundamentandose en la Ley 594 de 2000 y demas
decretos, acuerdos, circulares y actos administrativos emitidos por el Archivo General de la
Nacion. e Aplicar la normativa a lo largo de todo el ciclo de vida del documento.

Integrar en el Plan Institucional de Capacitaciéon del ICETEX sesiones formativas que aborden
temas relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion, incluyendo pautas sobre la
conservacion de documentos y preservacion de registros electronicos.

Organizar jornadas de capacitacion para todos los colaboradores de la entidad, utilizando
diversas estrategias como talleres y exposiciones.

El Grupo de Gestion Documental debe desarrollar y mantener actualizados los programas de
Conservacion Preventiva, ajustandolos a los requerimientos y necesidades de la entidad. Esto
con el propdsito de estandarizar las actividades que conduzcan a la implementacion gradual
del SIC.

Ejecucion:

Los planes de conservacién preventiva y preservacion a largo plazo seran integrados en el Plan anual

de capacitacion archivistica de la entidad.

Ademas, se deben llevar a cabo las siguientes acciones:

Mantener un registro de asistencia y documentar todas las capacitaciones y actividades
realizadas, con el propdsito de evaluar el impacto de estas durante la fase de mantenimiento
del plan.

Incorporar las sesiones de capacitacion del programa de prevencién y atencidon de desastres
archivisticos en la orientacion para los nuevos empleados.

Repetir anualmente el programa de capacitacién, ajustandolo segln las necesidades
cambiantes de la entidad.

En el afio 2025, el Grupo de Gestién Documental incorporara en el Plan de Capacitacion en Gestion

Documental la tematica de conservacién preventiva de documentos fisicos y preservacion digital de

documentos y expedientes electronicos.

Estas capacitaciones se llevaran a cabo trimestralmente y estaran dirigidas a los miembros del Grupo

de Gestion Documental, asi como a aquellos empleados de la entidad que desempefien un papel

directo en la gestién documental en sus respectivas areas.
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4.2 Programa de inspeccién y Mantenimiento de sistemas de almacenamiento e Instalaciones
fisicas.

Obijetivo.

Evitar el posible dafio a los documentos debido a problemas en la infraestructura, como mal
funcionamiento de redes hidraulicas y eléctricas, grietas y grietas en la estructura de los muros,
mobiliario en condiciones deficientes, insuficiencia o inadecuacion, y otros factores similares.

Objetivos especificos.

e Detectar y aplicar de manera oportuna las medidas correctivas necesarias para gestionar
cualquier riesgo relacionado con las instalaciones o la infraestructura en el drea de
almacenamiento o trabajo.

e Remover cualquier material particulado, como suciedad o polvo adherido a la superficie de
la documentacién, el mobiliario y el depdsito, que pueda causar deterioro tanto a la
documentacion como al personal en general.

e Limpiar a fondo unidades especificas y generales, cantos, encuadernaciones, lomos vy folios
de las unidades, para eliminar la suciedad superficial y profunda causada por la migracién de
polvo y contaminantes atmosféricos hacia el area de archivos. Esto se realiza con el objetivo
de prevenir procesos de deterioro quimico y bioldgico en la documentacién archivada.

Actividades.

La Inspeccién de Instalaciones se refiere a la evaluacién regular del estado de los materiales de
construccién y acabados en el local de archivo. El Grupo de Gestion Documental, en colaboracién con
el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, llevara a cabo las siguientes acciones:

e |dentificary registrar los factores de alteracion en el local de archivo mediante la evaluacién
periddica de las instalaciones, utilizando los planos de la edificacion.

e Determinar las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacién o renovacién del
local de archivo.

e Comunicar y difundir de manera oportuna las medidas de seguridad y proteccién para la
documentacion.

e Coordinar con personal técnico o empresas especializadas para la inspeccion vy
mantenimiento del local de archivo, alertando sobre las medidas de seguridad y proteccién
de la documentacion.

e Presentar las necesidades de mantenimiento a la Alta Direccion de la Entidad para gestionar
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los recursos necesarios.
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crucial minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos.

e Proteger la documentacion durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas, ventanas,
tuberias y tomas eléctricas mediante la cobertura con telas impermeables o plastico.

e En caso de reubicacion de la documentacion debido al mantenimiento de estantes o
archivadores, busque estantes provisionales para evitar colocar la documentacién en el
suelo.

El mantenimiento implica la reparacion de factores de alteraciones relacionadas con redes eléctricas,
redes hidrdulicas, materiales inflamables y focos de suciedad que puedan generar material
particulado y polvo en las instalaciones de los archivos, asi como el cambio de mobiliario deficiente
y/o en mal estado.

e Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores,
desagles y tuberias asociados al area de archivo.

e Mantenimiento correctivo de techos del depdsito.

e Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

e Cambio y/o reparacidon de estanterias y archivadores.

4.3 Programa Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacidn y desinsectacion

Obijetivo:

Mantener un entorno seguro y limpio en los espacios destinados al archivo, asegurando la
preservacion de la documentacion y la salud del personal mediante practicas de limpieza,
desinfeccion, desinsectaciéon y control de plagas. Este programa busca minimizar los riesgos que
puedan incidir en el deterioro de los documentos y garantizar un entorno libre de contaminantesy
organismos bioldgicos, articulando los esfuerzos de limpieza con el cuidado y conservacién de los
archivos de la entidad.

Actividades del programa:

1. Identificacién de Fuentes de Polvo y Suciedad:

- ldentificar posibles fuentes de generacién de polvo y suciedad en las dreas de archivo.

- Implementar un programa continuo de limpieza y saneamiento ambiental para mitigar la
acumulacion de particulas y contaminantes.

Dotar al personal con los insumos necesarios para las labores de limpieza.

+++
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2. Limpieza de Espacios de Archivo:

- Frecuencia: Realice la limpieza quincenalmente, asegurando que los
almacenamiento se mantengan libres de polvo. TR

- Limpieza de estantes: Proceder con limpieza en seco mediante aspiradora industrial o hidro-
filtros de manera mensual, seguido de una limpieza en himedo con pafios humedecidos en
solucion de alcohol antiséptico y agua.

- Limpieza diaria de estantes: Emplear procedimientos en seco para evitar la humedad vy
conservar la integridad de los documentos.

3. Limpieza de Pisos y Elementos:

- Utilice aspiradoras y pafios secos para la limpieza de pisos, evitando productos liquidos que
puedan dafiar la documentacion.

- Realice una limpieza general de ldmparas, puertas, paredes y elementos adicionales
(extintores, deshumidificadores, etc.) usando pafios absorbentes con solucion desinfectante
de alcohol.

4. Desinfeccion:

- Emplear productos desinfectantes con amonios cuaternarios para eliminar agentes
microbioldgicos, asegurando que los productos utilizados no generen riesgos residuales para
los documentos.

- Realizar desinfeccién periddica en dreas con mayor exposicién a contaminantes.

5. Desinsectacion:

- Implementar técnicas de aspersién con insecticidas a base de piretrinas para eliminar
insectos como cucarachas, pescaditos de plata, entre otros, garantizando un efecto residual
gue no afecta la documentacion.

- Realice un control exhaustivo para prevenir infestaciones que puedan dafiar los archivos.

6. Control de Animales Mayores (roedoresy aves):

- Aplique rodenticidas anticoagulantes de acuerdo con las recomendaciones del Archivo
General de la Nacidn, asegurando que no generen olores por analisis.

- Colocar cebos en puntos estratégicos dentro de los depdsitos, con seguimiento periédico
para asegurar el consumo y efectividad.

- Rotar los productos peridodicamente para evitar la resistencia de los roedores.

7. Dotacidén y Proteccién del Personal:

- Proveer al personal de limpieza con guantes, tapabocas y batas para reducir la exposicién a
materiales potencialmente contaminantes.

- Capacitar al personal sobre las mejores practicas de limpieza y control de plagas en
ambientes archivisticos.

8. Seguimiento y verificacion:

- El Grupo de Gestién Documental, en conjunto con el Grupo de Administracion de Recursos
Fisicos, supervisara el cumplimiento de las actividades de limpieza y control de plagas.

+
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- Realizar un seguimiento riguroso a través de cronogramas anuales y formatos de control,
incluyendo visitas de verificacién para asegurar la implementacion efectiva de las medidas.
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documentos y la seguridad del personal en el espacio de trabajo

4.4 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
Obijetivo.

Asegurar un entorno ambiental favorable que permita preservar de manera 6ptima los documentos
almacenados en el lugar designado para los expedientes correspondientes a los archivos de gestién
de la entidad.

Insumos:

e Diagndstico de conservacion documental.

e Equipos de monitoreo de parametros fisicos Humedad Relativa y Temperatura.
e Deshumidificadores.

e Sistema de aireacién / ventilacion.

Actividades:

e Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Esta actividad implica la medicién
sistematica de las condiciones ambientales en los archivos, asegurando la conformidad con
los estandares establecidos por Archivo General de la Nacion en el acuerdo 01 del 29 de
febrero de 2024. Las mediciones de temperatura y humedad se realizardn de manera
semanal, y se mantendra un registro histérico para un seguimiento continuo y detallado.

e Control de Humedad Relativa y Temperatura: Con el objetivo de mantener condiciones
ideales en el local de archivo, se llevard a cabo la cotizacién de elementos o instrumentos de
al menos dos sistemas de ventilacion artificial con capacidad de regular tanto la temperatura
como la humedad. Estos buscan asegurar un entorno estable que favorezca la preservacion
adecuada de los documentos almacenados, conforme a los criterios establecidos en los
estandares de gestién documental.

Implementar las medidas necesarias para gestionar las condiciones ambientales, siguiendo las
acciones y estrategias sugeridas. Esto incluye la instalacion de deshumidificadores, sistemas de
ventilacién, aire acondicionado y otras estrategias pertinentes para asegurar un entorno éptimo en
términos de temperatura y humedad, de acuerdo con los estandares de conservacion documental.

+
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4.5 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento.

Objeto.

Garantizar la permanencia y funcionalidad continua de los documentos a lo largo de su ciclo de vida,
conforme a los procesos establecidos en el Programa de Gestion Documental (PGD), mediante la
utilizacién de materiales apropiados en cumplimiento con la normativa vigente.

Actividades.

1. Materiales para Produccion de Documentos: Para asegurar la durabilidad de los documentos,
la eleccién de materiales debe seguir normas especificas:
- Papel para Documentos de Archivo:
o Normativa: NTC 4436:1999.
o Requisitos: Permanencia y durabilidad, con un gramaje aceptable de 75 g/m?.
- Papel para Escribir e Imprimir (Tipo Bond):

o Normativa: NTC 1673:1983.

o Caracteristicas: Destinado a escritura e impresion tipografica, con buena resistencia
al borrado mecanico y superficies libres de pelusas.

- Tinta Liquida para Escribir:

o Normativas: NTC 2223:1986, Circular Nota Interna No. 13 de 1999 (Archivo General
de la Nacion), 1ISO 11798.

o Recomendaciones: Tinta permanente con minimo impacto de pérdida de color
frente a luz, rayos UV o contacto con agua/alcohol. Evite micropuntas o esferos de
tinta humeda.

- Lapices Negros de Mina Grafito:

o Normativa: NTC 2334:1987.

o Estabilidad: Quimicamente estables frente a solventes como agua, etanol,
isopropanol y acetona.

2. Materiales para la Manipulacion de Documentos de Archivo:

Es vital seleccionar materiales que no comprometan la conservacion de los documentos:

- Evitar Elementos Metalicos de Sujecion:
o Clips, ganchos de cosedora y ganchos legajadores deben tener recubrimientos
aislantes o aislantes adicionales para prevenir dafios.
- Normativa para Adhesivos, Cintas Adhesivas y Plasticos:
o NTC5397:2005 establece caracteristicas de calidad para estos materiales.
3. Seleccién de Cajas y Carpetas para Almacenamiento:

Se deben seguir las normativas y especificaciones del Archivo General de la Nacién y la NTC
5397:2005 para asegurar la calidad de cartulinas, cartén corrugado y cartén de archivo.

4. Manipulacién de Documentos de Archivo Histérico:
- El Archivo Histdrico requiere condiciones especificas:
- Almacenamiento en Carpetas y Cajas Especificas:
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- Cambio de Cajas y Carpetas:
o Realizar cuando haya deterioro avanzado que ponga en riesgo la conservacion.
o Conservacién de Soportes Opticos y Nuevas Tecnologfas:
- Limpiezay Transferencia de Datos:
o Los soportes dpticos deben limpiarse cada tres meses con pafio limpio y seco.
o Transferencia de datos a soportes de alta calidad, registrando cada transferencia y
cambio de software.
- Almacenamiento y Manipulacién de Soportes Opticos:
o Cajas plasticas son adecuadas, almacenamiento vertical.
o Manipulacién cuidadosa, evitando el contacto directo con la superficie.
o Evite ubicacion cerca de campos magnéticos, lugares hiumedos, luz solar directa y
alto ingreso de material particulado.
- Consideraciones para Soportes Opticos:
o Uso como transporte de informacion, no como reemplazo total del papel.
o Implementacién de Sistemas de Seguridad Informatica.
o Seguimiento constante y politicas de seguridad informatica definidas por la entidad.
o La calidad de los materiales y las prdacticas de conservacidon son esenciales para
garantizar la perdurabilidad y facil acceso a la informacién a lo largo del tiempo.

4.6 Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Objetivo General

Establecer un Programa de Prevencién de Desastres especifico para los archivos de la entidad, con el
proposito de salvar la integridad, autenticidad y accesibilidad de la documentaciéon, minimizando los
riesgos ante eventos adversos.

Principios Rectores:

- ldentificacion de Riesgos: Evaluar y clasificar los posibles riesgos que puedan afectar los
archivos, considerando tanto amenazas naturales como situaciones generadas por
actividades humanas.

- Priorizacién de Documentacién: ldentificar y priorizar los documentos criticos para la
continuidad de las operaciones y aquellos de valor histérico, estableciendo medidas
especificas para su proteccion.

- Conservacion Preventiva: Implementar acciones proactivas para prevenir dafios, incluyendo
medidas fisicas, ambientales y de gestion.

Acciones Especificas:

- Evaluacion de Riesgos:
o Realice evaluaciones periddicas de los riesgos potenciales que podrian afectar los
archivos.
o Clasificar los riesgos en categorias como incendios, inundaciones, eventos sismicos,
robos, entre otros.

+
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Identificacion de Documentos Criticos: e,
o Identificar y catalogar los documentos esenciales para la continuidad ope
o Establecer procedimientos especificos para la proteccién y respaldo de
documentacion.
- Medidas de Conservacion Fisica:
o Implementar sistemas de proteccién contra incendios y control de humedad en las
areas de archivos.
o Utilice materiales de archivo resistentes al fuego y al agua.
- Plan de Evacuacién y Rescate:
o Desarrollar un plan detallado de evacuacién para situaciones de emergencia.
o Capacitar al personal en procedimientos de evacuacién y rescate.
- Respaldo Digital:
o Establecer un sistema de respaldo digital seguro y actualizado para la informacion
critica.
o Garantizar la accesibilidad remota a estos respaldos en caso de desastre.
- Capacitacién del Personal:
o Proporcionar capacitaciéon regular al personal sobre medidas de seguridad y acciones
a seguir en situaciones de emergencia.
- Colaboracién con Entidades Externas:
o Establecer acuerdos de colaboracion con entidades externas, como servicios de
bomberos, defensa civil y organismos de respuesta a desastres.

Procedimientos de Activacién del Programa:

Alerta Temprana:
o Active el programa en casos de alerta temprana ante eventos naturales o situaciones
que puedan representar un riesgo.
e Comunicacion y Coordinacion:
o Establecer canales de comunicacion clarosy coordinacion efectiva para asegurar una
respuesta rapida vy eficiente.
e FEvaluacion Post-Desastre:
e Realizar evaluaciones posteriores a un desastre para identificar lecciones aprendidas vy
ajustar el programa segun sea necesario.

Este programa busca garantizar la continuidad de las operaciones, la preservacion de documentos
esenciales y la proteccion del patrimonio documental en situaciones adversas, asegurando la
resiliencia y capacidad de respuesta ante posibles desastres.

4.6.1 Programa de Gestidon Ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos.

El Programa de Gestién ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos se centra exclusivamente en la
salvaguarda y proteccién de los documentos de archivo, esta guia se funda como un recurso esencial
para orientar las decisiones en contextos de riesgo asociados a los archivos.

Principios Rectores:

+
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- Priorizacién Documental:
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la misién, vision y gestién de la entidad, asi como aquellos de valor his ar
las Tablas de Retencién Documental. e

Ubicacién Estratégica: Determinacién de ubicaciones seguras y accesibles para los™

documentos prioritarios, facilitando su rapida recuperacion en caso de eventos
criticos.

- Conservacion Preventiva:

©)

- Manejo
o

Respaldo Digital: Implementacion de sistemas de respaldo digital seguro para
duplicar la informacion critica y facilitar la recuperacion post-evento.

Control Ambiental: Establecimiento de medidas que aseguren condiciones
ambientales dptimas para la preservacion de documentos, mitigando riesgos de
deterioro.

de Riesgos:

Planificaciéon Integral: Desarrollo de planos detallados para la gestidon de riesgos,
incluyendo identificacion, evaluacién y respuesta ante posibles amenazas.

Recursos y Capacitacion: Asegurar recursos adecuados y brindar capacitacion
continua al personal para fortalecer su preparacién y respuesta efectiva en
situaciones de riesgo.

- Colaboracion Comunitaria:

O

Alianzas Estratégicas: Establecimiento de relaciones colaborativas con entidades de
rescate locales, bomberos, Defensa Civil, entre otros, para una respuesta coordinada
en casos de emergencia.

Comunicacion Efectiva: Desarrollo de estrategias de comunicacion con la comunidad
y los medios para informar sobre acciones preventivas y pautas de actuacién en
situaciones de riesgo.

- Simulacros y Evaluaciones:

@)

Simulacros Regulares: Realizacion periddica de simulacros de evacuacién y respuesta
a emergencias para evaluar la eficacia de los protocolos y mejorar la preparacion del
personal.

Evaluacion Continua: Implementacién de mecanismos de retroalimentacion vy
evaluacién post-simulacro para identificar dareas de mejora y ajustar los
procedimientos.

Estas estrategias se disefian con el propdsito de fortalecer la resiliencia del
programa, garantizando la seguridad y preservacion de los documentos archivados
en escenarios de eventos criticos o desastres.

Alcance y Objetivos del Programa de Gestidn ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos.

El alcance del Programa de Gestidon ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos abarca los archivos
de gestion del ICETEX ubicados en las instalaciones del edificio de la Sede Central en Bogotd, Carrera
3 No 18-32. Este programa se integra como una parte esencial del Programa de Gestion Documental
de la entidad, con los siguientes objetivos especificos:

e Proteger el Patrimonio Documental del ICETEX: Implementar medidas preventivas y de
respuesta para resguardar la integridad y autenticidad de los documentos, asegurando su
preservacién en situaciones de emergencia.
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permita a los responsables tomar decisiones informadas durante situacione .
desastres, tanto antes, durante como después de un siniestro. e ;

e Definir Roles, Responsabilidades y Autoridades: Establecer claramente los roles el
responsabilidades de cada actor involucrado en la gestion ante eventos criticos,
determinando las autoridades responsables de activar el programa cuando sea necesario.

e Procedimientos para la Continuidad de Servicios: Establecer procedimientos efectivos para
garantizar la continuidad de los servicios de la entidad en el menor tiempo posible después
de la ocurrencia de un siniestro, minimizando asi el impacto operativo.

Estos objetivos se orientan hacia la prevencion y mitigacion de los efectos causados por emergencias,
ya sean originadas por acciones humanas o eventos naturales. Ademas, se busca reducir los costos
asociados a posibles siniestros en el acervo documental, la ejecucidon de estas medidas se regira por
lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000, con énfasis en la importancia de la planificacién, la
prevencion y la identificacion de riesgos como pilares fundamentales en la gestién ante eventos
criticos.

Responsabilidades en el Programa de Gestidn ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos

En el marco del Programa de Gestion ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos, se establecen las
siguientes responsabilidades para asegurar la integridad y preservacion del patrimonio documental
del ICETEX:

- Grupo de Gestién Documental:

o Velard por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacidn
contenida en los documentos de archivo.

o Serd responsable de la organizacion, conservacion y prestacion de servicios
archivisticos, conforme al Articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

- Comité Institucional de Gestién y Desempefio:

o Aprobard estrategias en el marco del Programa, evaluando decisiones cruciales

relacionadas con eventos criticos o desastres.
- Todos los funcionarios:

o Conforme al Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1, cada servidor publico sera responsable
de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de documentos y archivos
derivados de sus funciones.

o Losjefes de oficina, segiin el Acuerdo 042 de 2002, Articulo 3, seran responsables de
la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestiéon de sus
dependencias, sin perjuicio de las responsabilidades establecidas en el numeral 5 de
la Ley 734 de 2002.

- Oficina Asesora de Riesgos:

o Participara en la evaluacién y toma de decisiones relacionadas con estrategias de

gestion ante eventos criticos o desastres.
- Grupo de Talento Humano:

o Participara en la atencién de emergencias, colaborando en la gestiéon del recurso

humano durante situaciones criticas.
- Grupo de Recursos Fisicos:

+
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o Contribuird a la atencion de emergencias mediante la gestion de l0s
necesarios para mitigar los efectos de eventos criticos o desastres.

Estas asignaciones de responsabilidades buscan garantizar una gestién integral, donde cada entidad ™"
y funcionario desempefia un papel crucial en la proteccion y preservacion del patrimonio documental
frente a situaciones de riesgo. Ademas, se alinea con las disposiciones legales establecidas en la Ley
594 de 2000, el Acuerdo 01 de 2024 vy la Ley 734 de 2002.

Las responsabilidades de cada equipo de trabajo que se involucrardn de manera activa en el
programa, con el propodsito de establecer un camino claro para las actividades a llevar a cabo en
diversas etapas.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE GESTION ANTE EVENTOS CRITICOS O

EQUIPO DESASTRES EN ARCHIVOS

RESPONSABLES GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Establecer mecanismos de proteccion para los documentos

Velar por la constante actualizacién y mantenimiento del Programa de Prevencion y
Atencién de Desastres

Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos misionales y vitales de

FUNCIONES la entidad

Identificar los recursos necesarios para la ejecucion del Programa

Convocar a todos los responsables del programa a reuniones de seguimiento y
suscribir las respectivas actas

Tabla 3 Funciones Equipo de Administracion.

EQUIPO ATENCION DE LA EMERGENCIA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, GRUPO DE TALENTO HUMANO Y
GRUPO DE RECURSOS FISICOS

Suministrar los Recursos necesarios para la ejecucion del programa de prevencion y
atencion de desastres

RESPONSABLES

Establecer convenios y comunicacién con entidades de prevencion y atencion de
desastres como la Cruz Roja, Bomberos, Policia, Fopae, etc.

FUNCIONES Realizar simulacros de accion en diferentes escenarios de riesgo

Impartir las capacitaciones necesarias para actuar antes, durante y después de un
siniestro

Actuar con la brigada de emergencia en la recuperacion de documentos misionales y
vitales que sea posible salvar en el momento del siniestro

Tabla 4 Funciones Equipo de Atencién de la Emergencia.

EQUIPO ‘ EVALUACION DE RIESGOS

RESPONSABLES OFICINA ASESORA DE RIESGOS

Identificar y evaluar los riesgos relacionados con archivo

Registrar un historial de las incidencias presentadas

FUNCIONES

Coordinar con el Grupo de Gestiéon Documental la constante actualizacion del
programa de prevencion y atencién de desastres

+
+
+

Tabla 5 Funciones Equipo de Evaluacién de Riesgo.
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EQUIPO ‘ RESTABLECIMIENTO

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, GRUPO DE TALENTO HUMANO, GRUPO
ROl ns DE RECURSOS FiSICOS Y OFICINA DE RIESGOS

Medir el impacto del siniestro

Evaluar con asesoria de expertos, si el lugar donde estaban custodiados los
documentos se encuentra en capacidad para ser reutilizado

Si el lugar se encuentra en capacidad de continuar operando, desarrollar una brigada
de limpieza, desinfeccion y readecuacion fisica

FUNCIONES Si el lugar no se encuentra en capacidad de continuar operando, buscar de

inmediato un nuevo depdsito que garantice la conservacion de los documentos

Revisar el inventario documental e identificar qué documentos fueron afectados

Recuperar, evaluar y de ser necesario restaurar los documentos afectados por el
siniestro

Garantizar y reestablecer el servicio de consulta y préstamo de documentos.

Tabla 6 Funciones equipo de restablecimiento.

Directorio de Contacto para Entidades de Atencién Ante evento Critico o Casos de Desastres.

Antes, durante o después de la ocurrencia de un siniestro, resulta imperativo establecer
comunicacion con entidades especializadas en atencién de desastres, las cuales proporcionaran el
apoyo necesario para prevenirlo, salvar vidas humanas o restaurar las operaciones.

Desde el afio 2006, el Consejo de Bogota, a través del Acuerdo 232, instaurd el Sistema Integrado de
Seguridad y Emergencias NUSE 123, con el objetivo de "garantizar una respuesta eficiente y rapida
de las entidades que se encuentren incluidas en el sistema para la prevencion, atencion y despacho
de cada uno de los eventos de emergencias y seguridad que se susciten en el Distrito Capital".

Las instituciones inicialmente incorporadas en este sistema fueron las siguientes Agencias de
Despacho:

e La Policia Metropolitana de Bogota.

e La Direccion para la Prevencion y Atencién de Emergencias (DPAE).
e El Cuerpo de Bomberos de Bogota.

e |aSecretaria de Salud Distrital.

e la Secretaria de Movilidad.

Otros sistemas que deseen unirse mediante convenios.

En esencia, este sistema permitid consolidar todos los nimeros de seguridad y emergencia del
Distrito Capital en uno solo, facilitando a la ciudadania memorizarlo y utilizarlo en cualquier situacién
de emergencia. Por consiguiente, en casos de riesgo, ya sea relacionado con el medio ambiente, la
seguridad o problemas sociopoliticos, se puede establecer comunicacion de manera gratuita y en
cualquier momento con la linea de atencién de emergencias 123, desde cualquier teléfono fijo o
celular.

+
+
+
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DIRECTORIO DE EMERGENCIAS EXTERNO
ENTIDAD TELEFONOS

BOMBEROS DE BOGOTA 123- 119
NUMERO UNICO DE EMERGENCIAS 11728
CRUZ ROJA COLOMBIANA 132-123
AMBULANCIAS 123
POLICIA NACIONAL 123-112
MOVILIDAD BOGOTA 195
DEFENSA CIVIL 144
URGENCIAS Y EMERGENCIAS EN SALUD 123
GAS NATURAL 164
ACUEDUCTO 116
FOPAE: FONDO DE PREVENSION Y ATENCION DE EMERGENCIAS 601 335 80 00

Tabla 7 Directorio de Emergencias Externo.

Directorio Teleféonico de Entidades Externas.

Ademas del directorio de entidades encargadas de la atencién de desastres, resulta esencial contar
con la informacion de contacto de entidades externas que ofrecen servicios especializados, como
transporte de documentos, restauracion y almacenamiento, entre otros. Las operaciones de rescate
después de un siniestro demandan no solo recursos humanos, sino también una logistica organizada
gue pueda activarse de inmediato.

En el mercado, existen diversas empresas dedicadas a prestar estos servicios, cada una con
especificaciones, precios y calidad de servicio variables. Por lo tanto, el ICETEX puede llevar a cabo
un sondeo de mercado de acuerdo con sus necesidades y disponibilidad presupuestal.

Una vez seleccionadas las entidades para contratar servicios eventualmente, se recomienda
recopilar, como minimo, los siguientes datos de contacto de al menos tres empresas por cada
servicio: numeros de teléfono, direccidn y correo electrénico. Esta informacion deberd ser revisada
y actualizada trimestralmente.

A continuacion, se presentan los datos de contacto de algunas empresas cuyas funciones se dividen
en:

e Almacenamiento.
e Transporte.
e Restauracion.

+
+
+
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NUMERO DE -
ENTIDAD SERVICIO TELEFONO DIRECCION

Almacenamiento | 317 6799140 ", T
EMTEL g:”gf.z 8 N3'1113A " | kdussan@proyectosemtel.com.
Transporte 317 6799140 STt -
ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION DE Restauracion (601) 328 2888 | Cra 6 No 6-91 contacto@archivogeneral.gov.co
COLOMBIA

Tabla 8 Directorio De Servicios Archivisticos.

Identificacidn y valoracién del panorama de riesgos.

Esta actividad implica realizar un andlisis exhaustivo del espacio designado para el archivo de gestion
con el objetivo de comprender el contexto, sus caracteristicas, estado y comportamiento, entre otros
aspectos. El propdsito es identificar situaciones que puedan representar amenazas para la
preservacion de los documentos almacenados.

En conformidad con el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion, que establece pautas
para la identificacién y valoracién de posibles riesgos, se deben examinar aquellos provenientes del
entorno externo del local de archivo, de la estructura misma y de riesgos antropogénicos como
ataques. vandalicos o terroristas.

Algunos de los elementos claves para completar la identificacién de amenazas incluyen:

e Ubicacion de las instalaciones: Determinar si se encuentran en zonas urbanas, rurales,
industriales, etc.

e Andlisis de riesgos ambientales: Evaluacion de posibles amenazas relacionadas con el
entorno.

e Inspeccion de las caracteristicas constructivas y estado de conservacién de las instalaciones:
Incluyendo pisos, techos, muros, sistemas hidraulicos, ventanas y sistema eléctrico.

e Estudio de los medios de acceso: Simulacion de emergencias para evaluar la preparacién y
eficiencia.

e Evaluacién de zonas de evacuacion, personal y materiales: Asegurarse de contar con planos
y recursos adecuados.

e Examen de las instalaciones de suministros: Incluyendo luz, agua, aire acondicionado, etc.

e Analisis de las instalaciones especificas del archivo: Considere la infraestructura destinada al
almacenamiento de documentos.

e Estudio de las caracteristicas del acervo documental: Identificacion de particularidades que
puedan influir en la preservacion.

e Andlisis de los procesos internos: Desde acciones de limpieza hasta métodos de
almacenamiento, evaluando la eficacia y seguridad de dichos procedimientos

Documentos vitales de actuacién en caso de emergencia.
La lista a continuacion detalla los documentos vitales junto con sus respectivas series y subseries

documentales que deben recibir prioridad en la preservacion en caso de eventos catastréficos
naturales.

+
+
+
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ANALISIS DE PRODUCCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

- . - cODIGO
CODIGO AREA CODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

190 | PLANES PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL.
190 | PLANES PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

OFICINA DE RIESGOS

CcODIGO
CODIGO AREA ‘ CcODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

ACTAS DE COMITE DE RIESGO DE
2500 ACTAS 01.34 CREDITO

GRUPO DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO
SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE
PLAN DE MEJORAMIENTO

CONTRALORIA.

CODIGO AREA ‘ cODIGO NOMBRE SERIE

190 | PLANES

2110 190 | PLANES 190.8 PLAN DE GESTION DE CALIDAD.
SECRETARIA GENERAL

. . . CODIGO
CcODIGO AREA cODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

3000 1| ACTAS 01.14 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA.

ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA
GRUPO DE TALENTO HUMANO

CODIGO
SUBSERIE

3000 2

CODIGO AREA CcODIGO NOMBRE SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

ACTAS COMITE PARITARIO DE
3040 1| ACTAS 01.47 SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

3040 165 | NOMINAS
GRUPO DE DESARROLLO Y TRANSFORMACION ORGANIZACIONAL ‘

5 A 5 CcODIGO
CODIGO AREA CODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE
3060 PLANES 190.4 PLAN DE BIENESTAR SOCIAL.

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ‘

CODIGO AREA ‘ cODIGO NOMBRE SERIE SﬁggISRCI)E NOMBRE DE LA SUBSERIE ‘
3050 238 | prcnivisticos, | 281 DoceTaL oo
3050 238 K“ngmg?fslﬁ'ﬁggss 238.2 gg/éam)z '\I?_II_EACLLASIFICACION
ws0|  zan | NSTRUVENTOS |, ARCHIGS OE GESTION |~
3050 238 | prchvisTICOS, | 2385 ARCHIVO CENTRAL o
3050 238 ',{“ngm“g?ﬁggss 238.6 Eggﬁm“ﬂfr\AEiEp%%ST'ON
3050 238 ,IA,\IR’S(-DFIEL\J/'I\AS?I\IC-FSSS 238.7 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
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PLANES DE
3050 241 | TRANSFERENCIAS 2411
DOCUMENTALES

PLANES DE
3050 241 | TRANSFERENCIAS 241.2
DOCUMENTALES

PLAN DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES SECUNDARIAS.

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

. : . CODIGO
CcODIGO AREA cODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

3010 HISTORIALES 03.03 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

GRUPO DE CONTRATACION ‘

. ; . CODIGO
CcODIGO AREA cODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

3030 1| ACTAS 01.13 e gﬁé"s'TE DE

3030 1| AcTAS 01.17 ACTAS DE COMITE EVALUADOR
3030 43 | CONTRATOS 43.01 ggg\%’ggs DE PRESTACION DE
3030 43| CONTRATOS 43.02 CONTRATOS DE SUMINISTROS
3030 43| CONTRATOS 43.03 CONTRATOS DE CONSULTORIA
3030 43| CONTRATOS 43.04 CONTRATOS DE COMODATO

3030 43| CONTRATOS 43.05 CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
3030 43| CONTRATOS 43.06 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
3030 43| CONTRATOS 43.07 CONTRATOS DE SEGUROS

3030 43| CONTRATOS 43.08 CON Lrer 28 PEFIBUCIAYIO

Medidas preventivas antes de un siniestro.

La preparacién adecuada constituye el mejor resguardo para la integridad fisica de los archivos, asi
como para la preservacion del patrimonio material y econémico de la entidad que los resguarda. Las
acciones preventivas engloban la implementacién de herramientas, programas, inspecciones, entre
otras medidas, tomadas a cabo antes de que ocurra un siniestro. Estas acciones proporcionan pautas
de actuacién para minimizar en la medida de lo posible los dafios derivados de situaciones de
emergencia. En el contexto de la prevencion de emergencias en archivos, se deben considerar las
siguientes directrices:

e Incluir en la politica de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial un compromiso con la
prevencion vy la preparacion para emergencias.

e Constituir equipos de responsables asignando funciones especificas a cada miembro.

e (Capacitar a los equipos de responsables en evacuacion y rescate.

e Mantenga actualizados los planos de las instalaciones de archivo, mostrando la disposicion
de los acervos documentales, equipos de emergencia como extintores, y puntos donde se
pueden suspender la electricidad y el agua, entre otros.

e I|dentificar y valorar constantemente los riesgos para actualizar el plan de contingencia, que
debe establecer metas concretas y recursos identificables para eliminar o reducir la mayor
cantidad posible de riesgos.

WAAWY, I-CEI'.E){.Q Oov.CO
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e Implementar un programa de inspeccién y mantenimiento, considerado |
preventivas mas efectivas.

de control de incendios y supervisando su mantenimiento para garantizar su efectividad en'
situaciones de emergencia.

e Realizar mantenimientos preventivos en la estructura del local de archivo, techos, puertas,
para evitar su deterioro y debilitamiento.

e Contar con un equipo de elementos basicos que incluye una radio portatil, lista de teléfonos
de entidades para atencion de emergencias, silbatos, extintores adecuados, copias de llaves
y documentos importantes, linterna y botiquin.

e Evaluar documentos valiosos considerando su proteccién, almacenamiento, seguro vy
exposicion.

e Disefiar sistemas de embalaje o proteccion para documentacion en zonas vulnerables,
aplicables durante temporadas o en areas de mayor riesgo, incluso como medida diaria.

e lareproduccion de documentos (digitalizacién) facilita la difusion y proporciona proteccién
en caso de siniestros. Implementar un sistema de archivo externo a la edificacién para
almacenar copias periddicas de informacidn vital y garantizar la continuidad operativa.

e Realizar verificaciones continuas en sistemas hidraulicos, canales, goteras, terrazas,
ventanas, etc.

e Asegurar el mantenimiento de canalizaciones y evitar redes de evacuacion o suministro de
agua en areas de almacenamiento.

e Instalar detectores automaticos de humo o calor conectados a servicios exteriores de
urgencia.

e Seleccione sistemas de extincion dentro del local de archivo con asesoria de bomberos:
extintores manuales, sistemas de extincidn fijos.

e Asegurese de que las salidas de emergencia sean facilmente accesibles y de facil apertura
desde el interior.

e Hacer cumplir medidas restrictivas para fumadores o acciones que involucren fuego.

e Aislar productos sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables,
evitando fotocopias en dreas de almacenamiento o espacios con materiales inflamables.

e Detallaracciones prioritarias, incluyendo lista de documentos a salvar con prioridad, registros
de inventario sujetos a tratamientos especiales.

e Organizar y detallar operaciones de salvamento.

e Elaborar listas de recursos internos disponibles: personal para salvamento, cajas con
materiales para intervenciones de emergencia.

e Compilaciéon de una lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas en
transporte eventual, lugares para almacenamiento.

e Registrar referencias de precios de materiales, equipos y servicios necesarios para facilitar la
toma de decisiones.

+
+
+
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Reaccion en caso de Siniestro.

erréneas. Contar con una gufa de accién brinda claridad, reduciendo el impacto causado por el
evento.

En casos de desconocimiento del procedimiento, se sugiere alertar a quienes cuentan con
capacitacion, como brigadistas y responsables del comité de emergencias. Las actividades especificas
para llevar a cabo después de un incidente son:

e Verificar que la autoridad competente haya sido notificada y elaborar el informe
correspondiente (Bomberos, policia, etc.), solicitando copia de este.

e I|dentificar un lugar seguro para reunir al equipo de restablecimiento, distribuir funciones y
coordinar las operaciones de manera organizada.

e Evaluar los dafios en instalaciones, equipos, elementos y documentacién para remover lo
deteriorado y salvar lo no afectado o recuperable.

e Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, recopilando informacién como fotografias de documentos y locales, e
inventario del material afectado, necesario para el expediente de la aseguradora, en caso de
existir, y para la evaluacién del incidente.

e Notificar a la compafiia de seguros detallando la magnitud y alcance de los dafios y pérdidas.

e Reducir el riesgo latente generado por situaciones de inestabilidad y desorden en el area
afectada.

e Verifique la suspension de servicios de energia, gas y agua en el area.

e Facilitar la readecuacién de las areas afectadas con personal calificado.

e Evaluar el estado de conservacién de la documentacién, evitando desechar cualquier
documento, sin importar su deterioro.

e |dentificar la ubicacion de los documentos vitales y misionales dentro del archivo,
priorizandolos sobre otras series documentales.

e Realice una remociéon de escombros agil para minimizar la suspension de trabajos vy facilitar
la reparacion y reinicio de actividades.

e La actividad de levantamiento de escombros debe ser supervisada por personal calificado
para evitar lesiones y dafios adicionales al material de archivo, equipos e instalaciones, asi
como para preservar pruebas.

e Designar un espacio Unico para los desechos.

e Hasta recibir la visita del funcionario de la compafiia de seguros o su autorizacion, se debe
abstener de realizar la remocién de escombros.

Tratamiento especial de documentos misionales y vitales.

Los documentos misionales y vitales del ICETEX, debido a sus caracteristicas especiales y su papel
crucial en la garantia de la continuidad operativa ante un siniestro, requieren un tratamiento especial
en comparacién con otros documentos del archivo. A continuacién, se presentan algunas
recomendaciones:

+
+
+

e |dentificar los expedientes con algun distintivo en el archivo, como el uso de unidades de
conservacion de colores diferentes a las empleadas para otros documentos.
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e Registre estos expedientes en el inventario Unico documental con una no
destaque su importancia y ubicacion especifica.

depdsitos habituales de archivos de gestion.

e Numerar los expedientes de manera que sea posible controlar el volumen de documentos
prestados frente a los devueltos por los usuarios.

e Realizar la digitalizacion completa de los expedientes correspondientes a documentos
misionales y vitales.

e Gestionar copias de seguridad de las imagenes en un centro alternativo de datos.

e Capacitar al equipo de atencidon de emergencias sobre la ubicacion de los documentos
misionales y vitales, asignando responsables para su rescate en caso de un siniestro.

Acciones de recuperacién en situaciones de inundacion.

El agua constituye uno de los principales agentes de deterioro con un impacto significativo en la
conservacion de documentos. La estructura interna del papel absorbe la humedad, provocando
aumento e inestabilidad, disolucion del encélate con pérdida de resistencia, deformacion de
encuadernaciones en cuero y pergamino, y riesgo de borrado o corrido de las tintas que contienen
informacion, lo que puede llevar a la pérdida total o parcial de la misma. Las inundaciones pueden
originarse tanto por desastres naturales hidroldgicos como por efectos secundarios de otras
catastrofes, como la caida de techos tras un terremoto, o debido a la falta de mantenimiento de
redes hidraulicas que colapsan por suciedad o se rompen por desgaste.

Ante este panorama, la rapidez de respuesta directa se traduce en una menor tasa de deterioro
documental. Frente a situaciones de emergencia por inundacion, se proponen las siguientes acciones
para la recuperacién del material de archivo:

e Establecer métodos de tratamiento adaptados a las caracteristicas y tipos de documentos,
su valor, el presupuesto disponible y las condiciones locales para llevar a cabo las actividades
previstas.

e Disponer y acondicionar espacios destinados al traslado de documentos afectados por la
humedad.

Al acceder al drea inundada, se deben emprender las siguientes acciones:

e (Calcule la cantidad de material afectado.

e Determine si el material ha estado mojado por mas de 48 horas.

e Verifique la presencia de microorganismos.

e Analizar si los materiales estan completa o parcialmente mojados o hiumedos.

e I|dentifique si la inundacion involucra agua limpia o sucia.

e Evalle qué tipo de materiales resultaron dafiados.

e Sjserequiere sacar el material de la zona afectada antes de embalarlo, se puede recurrir a
cadenas humanas vy utilizar carretillas. En algunos casos, es posible realizar el embalaje en el
lugar afectado, minimizando la manipulacion antes del embalaje y el transporte del material.

e Priorizar el desplazamiento del material mas mojado, seguido del material menos afectado.

Evitar dafios irreversibles durante el proceso de recuperacion.
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e Realice tratamientos con sumo cuidado, dada la fragilidad y debilidad de los ¢
una inundacién o incendio. S

e Garantizar una buena circulacién de aire mediante el uso de ventiladores mecanicos y, sies
posible, instalar equipos de deshumidificacién. "

e Active los equipos de trabajo previamente establecidos y verifique el almacenamiento vy
cantidad de materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que se
necesiten.

e Monitorear las condiciones de humedad relativa y temperatura del area inundada vy el
contenido de humedad en los materiales. Para considerar un material como seco, su
contenido de humedad debe ser inferior al 7%.

e Reduzca los niveles de humedad relativa para prevenir la aparicion y proliferacién de
organismos, ya que una infestacion puede ocurrir en tan solo 24 horas.

e Recomendar fumigaciones en el lugar de secado con un fungicida adecuado, bajo la asesoria
de profesionales y empresas especializadas.

e Enelcasode trasladar el material de archivo embalado en cajas, numerarlas y rotularlas con
informacién pertinente en tinta indeleble y de forma legible y clara.

e Mantenga un registro detallado y anote cualquier informacion adicional necesaria, como la
clasificacién del material, la magnitud de los dafios o las prioridades.

e Considere que los materiales mojados son pesados, por lo que las cajas deben ser sélidas y
de tamafio adecuado para facilitar su manipulacion, evitando pilas de mas de tres cajas.

e Para evitar nuevos dafios, las cajas de cartéon no deben colocarse directamente en el suelo.
e Empaquetar los documentos separando los contaminados por microorganismos de los no
afectados, los completamente mojados de los parcialmente mojados y de los hiumedos.

e En el caso de documentos sueltos, no intente separar las hojas; conservarlas en carpetas
(carpetas) e intercalar papel cerrado cada 5 cm. Colocarlos en cajas plasticas con los lomos
de las carpetas hacia abajo.

e Los papeles con recubrimiento deben mantenerse mojados en agua fria hasta que puedan
congelarse o secarse para evitar que se peguen.

e Paralos libros, no abrirlos ni cerrarlos. Si el agua con la que se mojaron estd muy sucia vy las
tintas no son solubles, se pueden enjuagar con agua limpia antes de congelarlos. Enjuagarlos
cerrados en tinas con agua corriente y eliminar el lodo suavemente con una esponja sin frotar
para evitar dafios adicionales.

e Atenderrdpidamente a los medios magnéticos o con soporte de pelicula, ya que se deteriora
rapidamente y requiere atencién inmediata.

e Trate los documentos fragiles, como fotografias, manuscritos sobre papel y pergaminos, con
la asistencia de especialistas.

e Para las fotografias, enjuagarlas con cuidado en recipientes poco profundos con agua limpia
y fria, sin frotar ni fregar. Las fotografias en color son mas propensas a sufrir dafios y menos
recuperables.

e Enjuagar también los microfilms y rollos de peliculas con agua clara y fria, envidndolos a
profesionales especializados para el tratamiento requerido.

e Limpiar, secary reproducir los medios magnéticos bajo la supervision de personal capacitado
y profesional en el drea.

e En caso de secado al aire, realicelo en condiciones dptimas, sobre superficies secas y lisas
con hojas de papel absorbente, papel secante o filtro de cartdn, cambiandolos regularmente
para controlar el secado y evitar la saturacion de humedad.
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paginas constantemente para un secado uniforme. Para unidades documentales de pocos
folios, como plegables, pueden colocarse sobre una cuerda.

e Favorecer el secado con ventiladores de pie para un secado general y un secado puntual,
folio por folio, con un secador de cabello con aire preferiblemente frio.

e Enelcasodedocumentos pegados entre si, despegarlos con cuidado utilizando herramientas
como espatulas, bajo la supervision de personal capacitado y profesional.

e Sjlas paginas estan pegadas, despegarlas sin causar dafios, suspendiendo los documentos de
pocas hojas, como plegables, sobre una cuerday vaporizando regularmente con un fungicida
en la sala de secado.

e No se recomienda el secado de documentos de papel con recubrimiento tipo propalcote o
glaseado. Se sugiere un secado asistido mecanicamente, como la liofilizacién, o intercalar
papel absorbente entre las paginas y cambiarlo periddicamente.

e Para documentos inundados con agua salada o barrosa, lavelos ligeramente pasandolos en
bloque por el chorro de agua limpia y cerrandolos bien para evitar la penetracion de agua.

e En el caso de documentos fragiles, como fotografias, manuscritos sobre papel y pergamino,
se recomienda buscar la asesoria de especialistas para el tratamiento adecuado.

e Utilizar métodos de secado asistido mecanicamente, como sistemas de deshumidificacion
del aire, congelacion y secado manual, congelacion v liofilizacion.

Existen cinco métodos de secado que se han utilizado en condiciones de emergencia. La eleccién del
método adecuado debe considerar la causa y gravedad del dafio, el nivel del dafio, la cantidad de
material afectado, la importancia del material, el personal disponible, el presupuesto y el servicio de
secado disponible. Se destaca que, aunque ninglin método de secado devuelve al material su estado
original, el congelamiento es una medida eficaz para reducir la deformacién y la contaminacién
bioldgica cuando se requiere tiempo adicional para tomar decisiones cruciales. Ademas, se resalta la
importancia de que los libros y documentos se congelen si se espera que el proceso de recuperacion
tome mucho tiempo, ya que esto ayuda a minimizar los dafios.

Secado con ventilacidn directa.

La ventilacién directa, identificada como el método mds antiguo y ampliamente empleado de secado,
se aplica tanto a objetos individuales como a cantidades reducidas de material himedo o ligeramente
mojado. Aunque se destaca por su bajo costo al prescindir de equipos especializados, este enfoque
implica un trabajo laborioso, requiere de un espacio considerable y puede ocasionar deformaciones
en el material encuadernado. Los gastos de rehabilitacidn tras el secado mediante ventilacion directa
suelen ser elevados, dado que gran parte del material encuadernado necesita ser reencuadernado.
Las hojas sueltas a menudo experimentan deformaciones y deben ser aplanadas antes de su
reincorporacion al almacenamiento. Un costo adicional inadvertido radica en el espacio
suplementario necesario para almacenar el material después del secado, ya que éste tiende a
expandirse, demandando entre un 20% y 30% mas de espacio para su guarda.

+
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Deshumidificacion.

materiales con niveles de humedad elevados o moderados, e incluso a papeles recubiertos antes de
que se inicie el proceso de adhesion entre las hojas. No se recomienda este método para documentos
con tintas solubles en agua.

La cantidad de material que puede ser sometido a este proceso dependerd de la disponibilidad y el
tipo de equipos utilizados. La clave radica en que los materiales permanecen en los estantes, evitando
asi los costos asociados con la transferencia a un congelador o cdmara de vacio durante el proceso
de secado.

Secado por congelamiento.

Para secar libros o documentos afectados por humedad o mojaduras ligeras, se puede emplear un
congelador de aire forzado con descongelamiento automatico, siempre y cuando se les otorgue el
tiempo suficiente. Es crucial colocar los materiales en el congelador lo mas pronto posible después
de su exposicion al agua. La efectividad del secado se optimiza cuando la encuadernacion se mantiene
firmemente para prevenir el defecto inicial. Es esencial que el equipo cuente con la capacidad de
congelar rapidamente, alcanzando temperaturas inferiores a los -23° C para reducir deformaciones y
facilitar el proceso de secado.

Los documentos deben ser apilados o extendidos en el congelador para acelerar el secado. Sin
embargo, este método puede extenderse a lo largo de semanas o incluso meses, dependiendo de Ia
temperatura de congelacion y la magnitud del dafio. Se debe tener precaucidon con papeles
recubiertos, ya que las hojas tienden a adherirse entre si.

Secado térmico al vacio.

Este procedimiento exige equipamiento avanzado y resulta idoneo para manejar grandes volUmenes
de material altamente mojado, ya sea escrito o impreso con tintas solubles, asi como papeles con
recubrimiento.

La técnica implica, la introduccién de libros o documentos previamente congelados en una camara
de vacio. Al activar el vacio, se aplica radiacion térmica para sublimar el agua congelada sin pasar por
su estado liquido. Este enfoque minimiza el dafio o la deformacién del material. Los documentos
recubiertos pueden recuperarse eficientemente mediante este método si se congelan en las
primeras seis horas después de haber sido mojados; De lo contrario, la recuperacion puede ser
limitada. Las fotografias deben evitarse en este proceso, a menos que no haya otra alternativa.

Aunque la inversién en equipo para este método puede parecer elevada, los resultados son tan
satisfactorios que no se requiere destinar recursos adicionales para la reencuadernacion. Ademas, el
lodo, la suciedad y el hollin emergen a la superficie, reduciendo el tiempo necesario para la limpieza.
Sin embargo, para volimenes pequefios de material, este método puede resultar costoso.
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la posibilidad de deformacion del material.

Se recomienda mantener un flujo de aire constante mediante el uso de ventiladores en el drea de
secado. Esto no solo acelerara el proceso de secado, sino que también impedira el crecimiento de
microorganismos. En caso de secar los materiales al aire libre, es importante tener en cuenta que la
exposicion prolongada a la luz solar puede ocasionar decoloracion de las tintas y acelerar el
envejecimiento del papel. Ademas, se debe precautelar que la brisa no haga volar los documentos
sueltos, y los ventiladores no deben dirigirse directamente hacia los materiales a secar.

Para hojas sueltas, se pueden extender sobre mesas, pisos o superficies planas protegidas con papel
secante o papel periddico sin imprimir. También es posible utilizar lazos para ropa, colocados de
manera paralela o perpendicular formando una reticula, para lograr una superficie de secado estable.

En el caso de documentos elaborados con papel recubierto, es crucial separar cuidadosamente las
hojas aln humedas para evitar que se adhieran. Para lograrlo sin causar dafios, se puede colocar una
seccion de pelicula de poliéster sobre las hojas mojadas, presionar hasta que se adhiera y luego
levantarla, despegandola de la hoja subyacente. Posteriormente, la pelicula plastica se cuelga con
pinzas en un tendedero; a medida que el papel se seque, se despega del plastico y, antes de que
caiga, debe separarse y extenderse en una superficie plana.

Una vez que los documentos estén completamente secos, se deben almacenar en carpetas y cajas
limpias y secas. Es importante tener en cuenta que el material seco ocupara un mayor volumen que
antes de mojarse.

Secado de Libros Empapados Utilizando Aire.

Este método resulta idoneo para la restauracion de libros afectados por la humedad, especialmente
aquellos que presentan secciones mojadas, como en sus bordes. En el caso de libros completamente
empapados, se sugiere emplear el secado por congelacién al vacio para minimizar las deformaciones,
especialmente para aquellos con hojas de papel recubiertas y tintas solubles en agua.

Siguiendo los pasos 1y 2 del proceso de secado de documentos, se intercalan secciones de papel
absorbente, papel secante delgado o periddico sin imprimir cada cierto nimero de paginas,
comenzando desde el final hacia el principio. Entre las tapas y el cuerpo del libro se inserta papel
secante grueso. Se cierra el libro y se coloca sobre varias secciones de papel secante, cambiando
estos papeles intercalados con frecuencia y volteando el libro cada vez.

Cuando los libros estan secos, pero aun se sienten frios al tacto, se cierran y se colocan en posicién
horizontal sobre una mesa o superficie plana, procurando restaurar su forma original y aplicando un
peso ligero sobre ellos. Es fundamental no apilar libros que estén en proceso de secado. No se deben
devolver a su lugar hasta que estén completamente secos para evitar el riesgo de proliferacion de
microorganismos.
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proceso de secado.

En caso de que las orillas estén ligeramente mojadas, el libro puede apoyarse sobre el pie y ventilarse
abierto frente a una corriente de aire. Para minimizar la deformacion, cuando estén casi secos, se
colocaran en posicion horizontal con un peso ligero encima, como ladrillos envueltos en papel o tela.

Si se cuenta con un espacio con aire acondicionado capaz de mantener una humedad relativa
constante entre 25% y 35%, y una temperatura entre 10°C y 18°C, los libros con orillas mojadas
pueden secarse en aproximadamente dos semanas sin necesidad de intercalar papel absorbente. Es
importante destacar que este método no es adecuado para libros con papel recubierto.

Desinfeccion.

En la mayoria de los casos, a menos que se trate de situaciones sumamente excepcionales, y sin
importar el método de secado empleado, se requerira llevar a cabo un proceso de desinfeccion una
vez que todos los documentos estén completamente secos. Esta desinfeccidon se extiende también a
los depdsitos donde se resguardan los documentos.

El conjunto minimo de herramientas y materiales necesarios para llevar a cabo este proceso incluye
lonas, cajas plasticas, restregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas
absorbentes, etiquetas adhesivas, ldmparas de mano, madscaras, guantes, overoles, papeles
absorbentes. y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones eléctricas, cinta adhesiva
para embalaje, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas de basura. Es fundamental poner en
funcionamiento los equipos de trabajo y verificar el almacenamiento adecuado de los materiales de
emergencia para suministrar rapidamente aquellos que puedan hacer falta. Se debe dedicar un
espacio especifico para el almacenamiento y realizar descarte documental, eligiendo el método de
tratamiento acciones mas adecuado segun las caracteristicas y el valor archivistico de los
documentos.

En situaciones de inundacion severa, se aconseja marcar la zona afectada y posteriormente extraer
el agua embalsada con cepillos, recogedores o aspiradores de liquidos. Es crucial despejar el area de
obstaculos y documentos caidos, realizar un analisis del siniestro para determinar si el secado puede
llevarse a cabo en el mismo depdsito o si es necesario trasladar los documentos a otra zona del
archivo. Ante la duda, es recomendable solicitar segundas opiniones. No se deben abrir las cajas o
legajos hasta el momento de la recuperacién y evitar intentar limpiar cajas o documentos mojados.
Nunca se deben utilizar fuentes de calor como secadores de pelo, calefactores o estufas; Unicamente
se deben emplear ventiladores, deshumidificadores y, si se cuenta con aire acondicionado, reducir la
temperatura al maximo posible.

En funcion de la gravedad del dafio, se debe evaluar si es necesario enviar los documentos a un
laboratorio especializado en restauracién de documentos o si se pueden intervenir directamente. En
este Ultimo caso, se recomienda la metodologia de secado por aire o ventilacién, que implica colocar
los documentos extendidos sobre papel absorbente para ser secados mediante corrientes de aire
frias y secas, suspendiendo folletos y grupos de hojas en cuerdas con la ayuda de pinzas de plastico.
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aquellos que involucran la humedad en documentos. Por esta razén, es crucial considerar este tipo™

de afectacion en las medidas preventivas y operativas, con el objetivo de controlar las condiciones
propicias para el crecimiento y proliferacion de microorganismos. Esto contribuye a evitar otros tipos
de deterioro en los documentos. Las acciones clave para tener en cuenta para el tratamiento de
material contaminado biolégicamente son las siguientes:

e [Esta tarea debe ser realizada a cabo por personal debidamente capacitado y bajo la
supervision de un profesional especializado en la materia para garantizar resultados efectivos
y la recuperacién adecuada de los soportes afectados.

e Dado el altoriesgo que representa la documentacién contaminada para la salud del personal,
los procedimientos de manipulacidon e intervencién requieren el uso de todos los elementos
de proteccion personal necesarios, como batas, gorros desechables, gafas de seguridad,
tapabocas especificos para esta actividad y guantes de nitrilo.

e El equipo minimo necesario para el tratamiento de documentos con deterioro bioldgico,
posterior a una inundacion, incluye:

EQUIPO MINIMO

ALGODON MASCARAS, GUANTES, OVEROLES

CAJAS PLASTICAS PAPELES Y ROLLOS DE PAPEL ABSORBENTES.
TRAPEROS Y BALDES PLASTICO EN ROLLOS

CUERDAS EXTENSIONES ELECTRICAS

GANCHOS DE ROPA BOLSAS DE BASURA

ESPONJAS ABSORBENTES TERMOHIGROMETROS

ETIQUETAS ADHESIVAS PRODUCTOS DESINFECTANTES

LAMPARAS DE MANO VENTILADORES Y SECADORES DE PELO.

la mayoria de las situaciones, sin importar el método de secado utilizado, se aplicard una desinfecciéon
una vez que todos los documentos hayan alcanzado un estado completamente seco. Este proceso
abarca tanto los espacios como la documentacién en si.

La implementacion de una ventilacion adecuada puede lograrse mediante sistemas que faciliten la
renovacioén del aire, utilizando equipos simples, econdmicos y seguros para preservar la integridad
de los archivos.

Acciones de recuperacion en situaciones de incendio.

El deterioro causado por incendios conlleva la pérdida total o parcial del soporte, considerando la
alta inflamabilidad del papel y la deshidrataciéon de los soportes celuldsicos debido a la pérdida de
humedad. Para la recuperacion del material afectado por incendios, se deben seguir las siguientes
consideraciones:

e Implementar detectores automaticos de humo o calor conectados a servicios exteriores de
urgencia.
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e Contar con personal de vigilancia. s, :

e Seleccione sistemas de extincién con asesoria de los bomberos, como extintores :
sistemas fijos de extincién y puertas cortafuegos. s A

e Debido a que cualquier material expuesto a altas temperaturas es fragil y se vuelve adn mas
delicado cuando estd mojado, la manipulacion debe llevarse a cabo con sumo cuidado,
empleando todos los elementos de proteccién personal.

Recomendaciones para la recuperacion después de un incendio:

e Se sugiere utilizar una ldmina de poliéster como soporte auxiliar durante el traslado del
material documental al depdsito o drea destinada para su tratamiento.

e El material quemado puede almacenarse provisionalmente en cajas o carpetas mientras se
destinan los recursos necesarios para su recuperacion.

e [a documentacion expuesta al incendio debe ser evaluada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para establecer su valor y determinar la posibilidad de recuperacion.
El comité debe definir la disposicion final mediante un acta debidamente diligenciada vy
aprobada.

e Al trasladar documentos, se debe depositar en sobres de acetato o plastico transparente
para observar su comportamiento y estado al ser extraidos. Estos sobres deben ajustarse
adecuadamente para prevenir fraccionamiento o pérdida durante el traslado.

e |a entidad asignard los recursos necesarios para la intervencion y recuperacion de los
soportes afectados. Durante esta actividad, se debe restringir el acceso a la documentacién
para evitar dafios adicionales.

e La recuperacion después de un incendio es costosa y dificil, por lo que la prevencion se
presenta como la opcidon mas econdémica.

e Despejar el area de documentos afectados de obstaculos, cenizas y caidos.

e Esprobable que algunos documentos estén himedos después de extinguir el fuego con agua,
por lo que seran demasiado fragiles. La manipulacién debe realizarse con otro soporte, como
carton, y se debe secar al aire en un ambiente estable durante una semana antes del
embalaje, especialmente si se requiere su traslado a un laboratorio de restauracion.

e Separar todos los documentos humedos de los secos.

e Sustituir todas las unidades de conservacién de los documentos secos (cajas, carpetas,
cartulinas, etc.). Si su descripcidn es visible a través de rétulos u otros elementos, asegurese
de transcribir los datos a la nueva unidad de conservacion.

e Aspirar los documentos.

e Silos documentos afectados se encuentran en soportes diferentes al papel, separelos y
realice las operaciones posibles segin el protocolo; De lo contrario, solicitard asesoramiento
a un laboratorio de restauracién.

MATERIAL AFECTADO TRATAMIENTO

Cepille con suavidad la suciedad del exterior del carrete

Si la pelicula presenta humedad, coléquela dentro de dos bolsas

Peliculas de Microfilme o de cine de plastico con auto cierre, ciérrelas y proceda a su congelacion

Si la pelicula esta seca, evite el contacto con el agua

Solicite asesoramiento de un laboratorio fotografico
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Verifique el estado

Si estan mojados proceda a su secado

Microfichas y negativos fotograficos sobre plastico

No cepille ni intente limpiar en seco y solicite asesoramiento en
un laboratorio fotografico

Cepille con suavidad la suciedad de la caja

Si contiene agua, abra la caja y apdyela en una superficie

inclinada para facilitar el drenaje. Mantenga las cintas frias, pero
Videocasetes y cintas de audio no las descongele.

No cepille ni intente limpiar en seco y solicite asesoramiento en
un laboratorio fotografico

Limpie la funda con cuidado

Si el disco esta mojado, limpie con agua destilada

) o Seéquelo con una gamuza de microfibra, sin frotar
Discos de vinilo

Sustituya el sobre interior por uno de polipropileno. Verifique que
la etiqueta de papel esta seca

Solicite asesoramiento

Cepille con suavidad la suciedad de la caja

Limpie la caja de proteccién con un pafio humedo no mojado

Si no hubiera dafios visibles en el disco, retire la caratula y
CD/DVD limpiela con una esponja de humo

Limpie desde el centro del disco hacia el borde exterior. No
realice movimientos circulares y si la caja se encuentra en mal
estado, proceda a su sustitucion

Tabla 9 Actividades Basicas de Recuperacién de Diferentes Formatos afectados por Fuego.

Documentos afectados por otras circunstancias.

La mayoria de los siniestros acaecen en agua o fuego, sin embargo, existen otras circunstancias que
pueden afectar los documentos de un archivo como por ejemplo un derrumbe luego de un
terremoto. “En estos casos, la prioridad en la estabilizaciéon serd la proteccion de los documentos
dafiados por golpes, tensiones o polvo.” Para ello, al igual que en los otros escenarios es
recomendable lo siguiente:

e Despeje el drea de obstaculos y documentos caidos.

e Traslade los documentos a un lugar seguro.

e Limpie el polvo con una brocha suave.

e Aspire los documentos.

e Sustituya las unidades de conservacion de los documentos afectados (cajas, carpetas,
cartulinas, etc.), si es visible su descripcién a través de un rotulo u otro elemento, asegurese
de transcribir los datos a la nueva unidad de conservacion.

e Evalle el estado de los documentos y de encontrar algunos con afecciones graves, solicite
asesoria de un laboratorio de restauracion.
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Restablecimiento del Servicio.

Una vez ejecutadas las operaciones de salvamento, se requiere efectuar otras actividades para vo -
a la normalidad y seguir prestando los servicios habituales del archivo, como fuente de informacion
fundamental para la continuidad del negocio luego del siniestro.

En resumen, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Con el apoyo de las entidades de emergencias que atendieron el siniestro, documentar lo
sucedido recopilando fotografias e informacion de las causas de este.

e Restaurar el edificio o el depdsito de archivo afectado segln el caso, adecuando la estanteria
y garantizando la seguridad de los documentos antes de almacenarlos nuevamente.

e Revisar el inventario documental e identificar qué documentos fueron afectados en el
siniestro, clasificandolos en aquellos de pérdida total, los que se encuentran en proceso de
restauracion y aquellos que sufrieron daflos menores pero que ya se encuentran disponibles
para la consulta.

e levantar un acta suscrita por el comité Institucional de Gestion y Desempefio, en la cual
quede constancia del inventario de los documentos clasificados en pérdida total.

e Revisar si en el Centro Alterno de Datos quedaron copias digitales de los documentos
clasificados en pérdida total.

e Medir el impacto del siniestro y tomar las medidas correctivas para mitigar los riesgos
identificados.

e Almacenar en el archivo todos los documentos que se pudieron recuperar.

e Actualizar el inventario Unico documental con su respectiva ubicacion topografica.

Restablecer el servicio de préstamo y consulta de documentos.

Recursos.

Para poder activar el programa de prevencion y atencién de desastres, es indispensable disponer en
todo momento de unos recursos fisicos que garanticen la ejecucion de las operaciones de
salvamento. Dichos recursos deberan ser adquiridos con anticipacién y ser objeto de constante
revision por parte del equipo de administracion del programa.

EQUIPAMIENTO BASICO

MATERIAL ALMACEN CANTIDAD FECHA DE REVISION

Botiquin

Caja de Herramientas

Caja de archivo

Canastas de plastico

Carro o trolley

Cascos de Obra

Cuerda

Guantes de goma

+
+
+

Guantes de algodon

Linternas
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Mascarillas

Monos de trabajo

Pilas

Recogedores

Rollos de plastico

Sacos de basura

Tijeras

MATERIAL DE EMPAQUETADO

MATERIAL ALMACEN CANTIDAD FECHA DE REVISION

Boligrafos

Cajas de plastico

Cajas de carton

Carros

Cestas para fotografias

Cinta de precinto

Cuadernos con formularios

Etiquetas adhesivas

Lapiceros

Mesas de trabajo

Papel absorbente

Rollos de paletizar

Rotuladores indelebles

Sacos de plastico

Tijeras

MATERIAL DE SECADO

MATERIAL ALMACEN CANTIDAD FECHA DE REVISION

Bayetas

Canastas de plastico

Climatizadores

Cuerdas de plastico

Des humificadores

Papel absorbente

Pinzas

Soportes

Ventiladores

+
+
+
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MATERIAL DE LIMPIEZA

MATERIAL ALMACEN CANTIDAD FECHA DE REVISION i

Aspirador de liquidos

Aspirador de polvo

Bayetas

Bolsas de aspirador

Cepillos de barrer

Cubos de plastico

Esponjas de humo

Fregonas

Guantes de goma

Guantes de algodoén

Mascarillas

Monos de trabajo (overoles o ropa)

Recogedores

Rollos de plastico

Sacos de basura

Tabla 10. Principales Materiales que hay que utilizar en un salvamento de documentos

5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

El ICETEX desarrollard y ejecutara las practicas mas efectivas en Gestién Documental con el objetivo
de reforzar la funcién archivistica de la entidad y asegurar el cumplimiento de la normativa
actualmente vigente.

5.1 Descripcion.

Plan de Conservacion Documental
1G 312061020300092

Nombre del Plan de Accién
Nombre y codigo rubro presupuestal

Presupuesto asignado ($)

$4.012.900.625

Area responsable

Secretaria General

Politica MIPG y otros

16. Gestion Documental

Proceso

Gestion de Archivo

Fecha inicio del proyecto

02/01/2025

Fecha fin del proyecto

31/12/2025

5.2 Objetivo Estratégico.

El Plan de Conservacion Documental 2025 se alinea con los siguientes objetivos estratégicos asi:

1. Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnolégico, de la cultura organizacional y del
gobierno corporativo para atender las necesidades de los grupos de incidencia.

S+

WAAWY, I-CEI'.E){.Q Oov.CO



GIICETEY
T o RS O A crda TR

5.3 Objetivo General.

objetivos institucionales, incluyendo el fortalecimiento de la tecnologia, la promocion de la cultura, ™ =
la mejora del gobierno corporativo y el reforzamiento del ecosistema de servicios digitales, asi como
en la ejecucién de las metas y programas de la entidad.

5.4 Objetivos del Plan de conservacién documental del ICETEX 2025.
Los objetivos del Plan de conservacion de documental 2025 son:

1 Realizar las capacitaciones acerca de conservacion preventiva de documentos.

2 Realizar el seguimiento al contrato de Gestion Documental infraestructura de la bodega del
archivo central y condiciones Ambientales

3 Ejecutar vy verificar el saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccién, desratizacién vy
desinsectacién, del depdsito de archivo.

4 Verificaciéon al cumplimiento de las condiciones fisicas y ambientales del depdsito de archivo de
gestion - mantenimiento preventivo de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

5 Articulary ejecutar el plan de prevencién de emergencias y atencién de desastres de la entidad
con el proceso de gestion documental.

5.1 Alcance.

El Plan de Conservacion Documental abarca desde la realizacion de capacitaciones sobre
conservacion preventiva de documentos hasta las actividades de seguimiento y control del contrato
de Gestion Documental, la infraestructura de la bodega del archivo central y las condiciones
ambientales. También incluye la verificacion de las actividades de saneamiento ambiental, el
cumplimiento de las condiciones fisicas y ambientales del depdsito de archivo de gestion, el
mantenimiento preventivo de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, hasta la
articulacion y ejecucion del plan de prevencién de emergencias y atencion. de desastres de la entidad,
en conjuncién con el proceso de gestion documental.

5.2 Justificacion.

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 12 del acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, el Plan de
Conservacion Documental del ICETEX se configura como un instrumento destinado a alinear la
planificacion archivistica de la entidad con el Programa de Gestion Documental y la Planeacion
Estratégica Corporativa.

5.3 Cronograma de Actividades Plan de Conservacion Documental 2025.

Las siguientes actividades se han definido para ser ejecutadas durante la vigencia 2025 y componen
el Plan de conservacion de documental.

+
+
+
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1 CAPACITACIONES CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS
Realizar las capacitaciones Rggistrqs e
rEEEEIELES con = Grupo de Gestion gsr:esstng;:ién de la
1.1 Llneamlen_tgs sobre la 17/02/2025 28/11/2025 281 Documental capacitacién
conservacion de =
documentos Graba_clor_]lde @
capacitacion
Solicitar la inclusion en el Grupo de Gestion
Plan Institucional de Documental
Capacitacion 'y en los
programas de induccion y
reinduccioén del ICETEX una
12 |franja de capacitacion yi o5 035005 | 2g/06/2025 | 93 olcg 4e
’ sensibilizacion en temas Grupo def Desar_rpllo e :utg’ €
relacionados en gestion y 'I'Iran§ or.macllon Inclusion
documental orientada a la nstituciona
conservacion y
preservacion de
documentos
Disenar campafas Grupo de Gestion . )
publicitarias realizando Documental Piezas graficas
recomendaciones para la
Conservacion de los
1.3 {Documentos y de esta 17/02/2025 28/11/2025 281 Oficina Asesora de
forma seran informadas y Comunicaciones Semanario.
trasmitidas a través del
medio de  divulgacion
dispuesto para tal fin.
2 SEGUIMIENTO CONTRACTUAL GESTION DOCUMENTAL INFRAESTRUTURA BODEGA DE ARCHIVO CENTRAL
Y CONDICIONES AMBIENTALES
Realizar visitas trimestrales
a los depositos del Archivo
Central, Open file, Medios
Magnéticos y Titulos
Valores, donde se Grupo de Gestion
evaluaran las condiciones Documental / Informes de
= fisicas de los depdsitos y e 2 28l Outsourcing de Seguimiento
estanterias donde reposan custodia
la documentacion del
ICETEX, asi mismo las
condiciones de aseo y
mantenimiento
3 VERIFICACION DEL SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION, DEL DEPOSITO DE ARCHIVO
Llevar el registro de las Grupo de Gestion
brigadas de limpieza que Documental
se organizan con la
empresa de servicios Registros brigadas
£ generales, al archivo de A A AT = Adm?\ril;?rgggn de de limpieza
gestion, un[dade_s de Recursos Fisicos
conservacion, pisos,
techos, lamparas y paredes
Implementar de forma
permanente programas de
limpieza al espacio fisico .
32 mobilirio asigpnado a0 2012025 | 28112025 326 Grupo de Gestion | Programas de

archivo de gestion y areas
de procesamiento
documental

Documental

limpieza
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33

Realizar inspecciones
mensuales a los depositos
de archivo con el proposito 2/01/2025 28/11/2025 326
de identificar agentes
bilégicos

Grupo de Gestion Informes de
Documental seguimiento

34

Realizar inspecciones
trimestrales de proliferacion
de insectos y roedores a 2/01/2025 28/11/2025 326
todos los depdsitos de
archivo

Grupo de Gestion Informes de
Documental seguimiento

3,5

Realizar control de carga
de material particulado
sobre los estantes, cajas y
unidades documentales a
todos los depdsitos de
archivo

2/01/2025 28/11/2025 326

Grupo de Gestion Informes de
Documental seguimiento

INSTALACIONES FISICAS

VERIFICACION AL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DEL DEPOSITO DE
ARCHIVO DE GESTION - MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E

4.1

Identificar las necesidades
de mantenimiento del
depdsito del archivo de
gestion. Y asi mismo
plasmarlo en un informe y 2/01/2025 28/11/2025 326
gestionar los recursos
necesarios para su
ejecucion para cada
vigencia

Grupo de Gestion
Documental

Informe
mantenimiento
depdsito de
archivo

Grupo de
Administracion de
Recursos Fisicos

4.2

Llevar el registro del
mantenimiento de las
instalaciones del deposito
del archivo de gestion, 2/01/2025 28/11/2025 326
como lo es cambio de
lamparas, puertas, tejas,
etc.

Grupo de Gestion Registros de
Documental mantenimiento

43

Monitoreo y registro
permanente de humedad
relativa y temperatura, este 2/01/2025 28/11/2025 326
monitoreo y registro se
realizara dos veces al dia

Formato de

Grupo de Gestion control de
Documental temperatura y

humedad

Cronograma 1 Plan de conservacion de documental 2025.

5.4 Hitos.

Los productos esperados dentro del Plan de Conservacién Documental 2025 son los siguientes:

No. HITO O PRODUCTO ESPERADO FECHA FINAL
1 ELABORAR O ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
» Formatos de solicitud de creacién de series y subseries. Resoluciones de
UE1 creacion de Grupos Funcionales. SRS
1.2 | » Documento Técnico de las Tablas de Retencion Documental. 29/08/2025
1.3 | « Programacion Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempefio. 28/11/2025
1.4 |+ Acta Reunion Comité Institucional de Gestion y Desemperio. 15/12/2025
15 . Documento Técnico de las Tablas de Retencién Documental. 15/12/2025
1.6 | + Documentos Técnicos. 28/11/2025
1.7 | » Programacion Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempenio. 16/12/2025
1.8 |+ Acta Reunién Comité Institucional de Gestién y Desempefio. 30/12/2025
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1.9 | « Documentos Técnicos. 1

2 ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.
2.1 | »+ Documentos Técnicos. 27/06/2025
2.2 |+ Documentos Técnicos. 27/06/2025
2.3 | » Documentos Técnicos. 15/08/2025
2.5 | * Presentacion actualizacion de los procedimientos. 28/11/2025

» Formato de asistencia.

3 PLAN DE CAPACITACION
3.1 '+ Documentos Técnicos. 28/02/2025
3.2 | = Cronograma de capacitacion. 17/03/2025
3.3 |+ Documentos Técnicos. 25/03/2025
3.4 FF;rreniiP;e:jceié:s?sciteunaé:?cién de los procedimientos. 28/11/2025
4 DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES FISICOS DEL ARCHIVO DE GESTION.
4.1 | » Documentos Técnicos. 31/03/2025
4.2 | » Documentos Técnicos. 16/04/2025
4.3 | » Documentos Técnicos. 28/11/2025
4.4 |+ Documentos Técnico propuesta. 28/11/2025

Tabla 11 Hitos del Plan de Conservacion Documental 2025

5.5 Seguimiento y Evaluacion.

El seguimiento y monitoreo de las actividades del Plan de conservacién de documental estard a cargo
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la Oficina de Control Interno. La ejecucién de las
actividades del Plan de conservacién de documental estard a cargo del Grupo de Gestiéon Documental,
con la actividad participacién y colaboracién del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos.

El Indicador Plan de conservacién documental es el siguiente:
El porcentaje de cumplimiento al Plan de conservacion de documental 2025

% Cumplimiento Plan de Accion
= N.2 Actividades Ejecutadas / N.2 Actividades Planificadas

5.6 Anexos.

Cronograma del Plan de Conservacion Documental 2025.
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