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1. Introduccioén

En cumplimiento de lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024, el Plan
de Conservacion Documental del ICETEX se configura como un instrumento clave para alinear la
planificacién archivistica de la entidad con su Programa de Gestion Documental y la Planeacion
Estratégica Corporativa. Este plan trazara las actividades archivisticas prioritarias que la e
llevara a cabo durante el afio 2026.

Las acciones contempladas en dicho Plan de Conservacion Documental estaran suj
riguroso seguimiento y control, responsabilidad que recae en el Comité Instituciona

R

an Institucional de
stion documental de

la eficiencia, transparencia y acceso a
la informacion. Dentro de este marco, el Planjde Con ion Documental 2026 actua como un
instrumento operativo complementario, encargado de definir y ejecutar las acciones especificas
orientadas a la preservacion fisica y ambiental
de archivo, la capacitacion del persopal en conservacion preventiva y la articulacion de medidas de

De esta manera, la articulacid os planes garantiza una gestion documental integral, donde
el PINAR 2026 orienta j

ntal del\Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), al constituirse en un
ivo glle materializa los lineamientos establecidos en dicha politica en materia de

ultados, tal como lo promueve el MIPG, garantizando que los documentos —como
la gestion administrativa, técnica y juridica de la entidad— sean preservados en
diciones que aseguren su autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad.

este marco, el Plan de Conservacién Documental 2026 operacionaliza los principios de la Politica

e Gestion Documental del MIPG mediante acciones concretas como la implementacion de medidas

preventivas de conservacion, el seguimiento a las condiciones ambientales y fisicas de los archivos,

la capacitacion del personal en practicas archivisticas seguras, y la articulacion con los planes de
prevencion y atencién de emergencias.

De esta manera, el Plan contribuye al cumplimiento del Objetivo Estratégico del MIPG orientado a

fortalecer la gestion de la informacién como activo institucional y a promover una administracion

% publica eficiente, transparente y centrada en el ciudadano, asegurando la preservacion y

disponibilidad de los documentos como soporte esencial de la rendicién de cuentas y la memoria
institucional.
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El Plan de Conservacion Documental 2026 del ICETEX se articula directamente con la Politica de
Gestion Documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), al constituirse en un
instrumento operativo que materializa los lineamientos establecidos en dicha politica en materia de
organizacion, conservacion, acceso y disposicion final de la informacion institucional.

Esta articulacion se sustenta en la busqueda de una gestion documental eficiente, transpare
orientada a resultados, tal como lo promueve el MIPG, garantizando que los documentos —co
soporte de la gestién administrativa, técnica y juridica de la entidad— sean prese
condiciones que aseguren su autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad.
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preventivas de conservacion, el seguimiento a las condiciones ambientales vy fisica
la capacitacién del personal en practicas archivisticas seguras, y la artic i0
prevencion y atencién de emergencias.

una administracion
publica eficiente, transparente y centrada en el ciuda do la preservacion y
disponibilidad de los documentos como soporte esencial de |

institucional.

El Plan de Conservacion Documental 2026 se articula
la consolidaciéon de un ecosistema documental
administrativa y el acceso oportuno a la infori

ca de Gobierno Digital al apoyar
romueya la transformacion digital, la eficiencia
cion puhlica:

En coherencia con los objetivos de dicha politica; orienta sus acciones hacia la preservacion,
digitalizacion y gestion segura de log, documentos, asegurando su disponibilidad tanto en soportes
fisicos como electrénicos, y garantiz continuidad de la informacién en entornos digitales.

de las capacidades institucionales para el manejo de archivos digitales y
atos.

= ntriBucion al fortalecimiento del ecosistema de servicios digitales de la entidad, en linea
con losgprincipios de eficiencia, transparencia e innovacion publica.

, €l Plan de Conservaciéon Documental 2026 actia como un componente técnico que
a la implementacién de la Politica de Gobierno Digital, garantizando la preservacion y el acceso

ontipuo a la informacion institucional como activo estratégico para la gestiéon publica moderna y
ientada al ciudadano.

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 debera someterse a
procesos de revision y actualizacion periddica, con el fin de garantizar su vigencia y alineacion con

los objetivos estratégicos del ICETEX.
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2. Informacién general

Nombre del Plan de

accion o estrategia Plan de Conservacion Documental 2026

institucional
1G312001020300092 GESTION DOCUMENTAL

Nombre y cédigo rubro  1G312001020300012 HONORARIOS — SGN

presupuestal asociado  1G312001020300014 REMUNERACION SERVICIOS TE - 2@
SGN

GESTION DOCUMENTAL $3.663.043.632

HONORARIOS - SGN  $426.188.720 : :

Presupuesto asignado  pr\1GNERACION SERVICIOS TECNICOS — SGRES 9

($)

TOTAL, PRESUPUESTO $4.356.362.254
Area responsable Secretaria General
P Grupo de Gestion Documental
ellittes) s e 16. Gestion Documental

otros lineamientos

Proceso Gestion de Archivo

Fecha de inicio 02/01/2026

Fecha de finalizaciéon 18/12/2026 \
on G

Tabla 1 Inf al

3. Contexto Estratégico de la Entidad

El Plan de Conservacién Document senta un componente esencial en la gestion documental
de la entidad, delineando las '
Documental durante un peri
Programa de Gestion Doc ly en

inado, de acuerdo con las directrices establecidas en el
mplimiento con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015,

El Plan de Conserva Documental del ICETEX se encuentra alineado de manera integral con el
) u al (PGD), el Plan de Accion de la Secretaria General, el Plan

ental (PGD), el Plan de Accion de la Secretaria General, el Plan
y los Planes Estratégicos Sectoriales. Este asegura que las acciones
n de manera armoénica con los objetivos y metas generales de la entidad,

CETEX es una entidad del Estado que promueve la educacién superior a través del otorgamiento
editos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la poblacién con menores
sibilidades econdmicas y buen desempefio académico. Igualmente, facilita el acceso a las
ortunidades educativas que brinda la comunidad internacional para elevar la calidad de vida de

os colombianos y asi contribuir al desarrollo econémico y social del pais.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX, se

transformé mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza especial con

personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio vinculado al Ministerio de
2@ Educacién Nacional. Los derechos y obligaciones que se encontraban en cabeza del ICETEX como

establecimiento publico del orden nacional continlan a favor y a cargo de este con su nueva
naturaleza juridica.

F505 V2
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3.1.1 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 educacion superior, priorizando la poblacién de bajos recursos
econdmicos y aquella con mérito académico en todos los estratos a través de mecanismos
financieros que hagan posible el acceso y la permanencia de las personas a la educacién sup
la canalizaciéon y administracion de recursos, becas y otros apoyos de caracter naciona
internacional, con recursos propios o de terceros. El ICETEX cumplira su objeto con cfifesi
cobertura, calidad y pertinencia educativa, en condiciones de equidad territorial. Igualment
subsidios para el acceso y permanencia en la educacién superior de los estudiante
2,3.

R

3.1.2 Propésito Superior y vision.
Propésito Superior.

Promovemos el progreso social, acompafiando los proyectos d e y los colombianos
mediante opciones incluyentes en la educacion superior.

Vision.
ICETEX, en el 2026, sera una de las entidades ma e por/los colombianos debido a la alta
satisfaccion de sus beneficiarios y a la cobertura de su rv nivel nacional.

3.1.3 Valores Institucionales.

Los valores estratégicos represent
entidad, que deben desarrollar o fort

s convicciones y filosofia del total de colaboradores de la
a el logro de las metas trazadas. A continuacion, se

le, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar
del Estado.

portar su valor, su procedencia, titulos, o cualquier otra condicién.

Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
sin discriminacion.

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

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con

las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

7. Innovacion y excelencia: Damos al maximo todas nuestras capacidades para cumplir con
todo aquello que 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.

F505 V2
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3.1.4 Plan Estratégico.

ElI ICETEX ha disefiado su Plan Estratégico, conforme los lineamientos y compromisos sectoriales e
institucionales en materia de educaciéon hasta el afio 2030. En la presente formulacién del Plan
Estratégico se tuvieron en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenible al 2030, el Plan Nacjenal
Decenal de Educacion 2016 — 2026, el Plan Nacional de Desarrollo 2022 - 2026 COLOMBIA Pote

Mundial de la Vida, Plan Nacional Decenal de Educacién 2016-2026, Plan Sectorial de
2023-2026.

El Plan Estratégico establece el propésito principal como el factor central g
decisiones, sirviendo como un filtro esencial para determinar qué emprender a
fortalecer. Este enfoque se logra a través de la implementacion de cuatro li
claves que impulsan la accién y contribuyen a la formacién de la percepc
Esto se traduce en la realizacion de la que visidn representa un desa
institucion, encaminandola hacia el logro de la imagen ideal que t ira

s a alcanzar.

3.1.4.1 Mandala Estratégica.

Este plan se concibe a través de una represeftacion grafica denominada "Mandala Estratégica".
Esta figura se origina a partir del propdsito 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 yYanlista de programas que componen el portafolio
estratégico de la entidad durante el rienio de vigencia del Plan.

F505 V2
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Gobierno Corporativo
y Arquitectura Organizacional

Transformacion
cultural

Promovemos el
progreso social, acompafiando
los proyectos de vida de las
los colombianos mediante
Innovacién y opciones incluyentes egla
gestion del

conocimiento

llustraciéon 1 Mandala Estratégica.

ETEX representa la estrategia institucional en un formato visual.

onstituye el ; por qué de la estrategia?, la parte que conecta directamente con esa
debe hacer parte del ADN de la organizacion, aquello que inspira el quehacer, y
or ello establece nuestro propdsito superior y la vision; el propdsito superior del

que contribuimos al logro de ese propdsito, como lo es el servir a otros, contribuir a la

eridad de las personas menos favorecidas, entre otros, desde el impulso de proyectos de vida
2s de la educacion.

a segunda parte corresponde al cémo 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 légica, como es que vamos a acompafiar proyectos de vida.

tr

La tercera y 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 desarrollaran en todos los @mbitos de la organizacion, desde el gobierno corporativo hasta
el cambio de todos los procesos de la organizacion. Lineamientos Estratégicos.

F505 \'/



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:

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

e Modernizar: Mejorar a través de la tecnologia y la innovacion el portafolio de se
procesos de la entidad.

I
e Humanizar: Brindar la mejor atencién a los beneficiarios a través de sudp cto vida
generando empatia de manera oportuna y con calidez.
e Conectar: Generar redes nacionales e internacionales que potenci ectefde vida de

nuestros beneficiarios.

0S

3.1.4.2 Objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos se constituyen en aspiraciones que
determinado entre los afios 2023 y 2026. Los objetivos
intencion de materializacion de la estrategia

establecimiento de cumplimientos comunes.

uiere lograr en el periodo
tos que ponen de manifiesto la
organizacional mediante el

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

1. Optimizar los procesos a través del mej
del gobierno corporativo par;

o tecnolégico, de la cultura organizacional y
ender las necesidades de los grupos de incidencia.

Implementar las acciones p e 8e encaminen a cumplir con las necesidades y
expectativas que tienen tod rupos de incidencia, mediante la generacién de procesos
mas cercanos, amables y iante reestructuracion de estos en conjunto con la cadena de

la disminucién de tiempos de serviCio, a través de una estabilizacion y mejora de los servicios
tecnoldgicos enteadi | brazo articulador de la gestion en términos de arquitectura
empresarial en la i obierno de TI, lo anterior soportado por una gestiéon de la cultura

2.0 Div, r fuentes de fondeo, para otorgar las mejores condiciones de crédito educativo a

eneficiarios.

el'deseo de ser cada dia mejores buscamos optimizar la estructura de capital, haciéndola mas
ersa que nos permita continuar impulsando proyectos de vida de una manera sostenible;
esto mejorar la gestion del costo financiero para entregar un portafolio pertinente de servicios,

ju 0 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 financiacién de Educacién
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 relacion de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos de interés.
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4. Aumentar el acceso a la educacién superior en territorios del pais para estudios en Colombia y en el
exterior.

A través 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, acompanie y dinamice el des
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 i

educativo, su proyeccion profesional, el maximo desarrollo de su potencic
proyecto de vida; y de esta manera crear y consolidar una comunidad pa
el capital social, cultural y humano de ICETEX.

Organigrama del IC

Junta Directive

Presidencia

Vicepresidenda
de Créditoy

Administracion

Intemo

|
Vicepresidencia Oficina Oficina de Oficina de
de Fondos en Comercial y Riesgos Control
Mercadeo

~

/ 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"

\. J

llustracion 2 Organigrama funcional de la Entidad.
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3.2 Sistema Integrado de Gestion.

El Sistema Integrado de Gestién del ICETEX esta conformado por el Sistema de Gestion de la
Calidad - SGC, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI y el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG). Mediante este sistema la entidad articula su direccionamiento estratégico, politicas
y procesos para lograr el cumplimiento de la normatividad aplicable, los objetivos institucion
las necesidades de nuestros usuarios.

3.3. Sistema de Gestion de Calidad.
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estudiantes en Colombia y en el exterior, proporcionan
acceso a la educacion en los diferentes territorios de
talento humano comprometido con la educacion.

ejorando continuamente a través de un

3.5 Objetivos de Calidad.

El ICETEX cumple su propésito de impulsar de vida a través de la operacion de los
procesos del Sistema Integrado de,Gestidon. Por esto, los objetivos estratégicos de la entidad
plasmados en el plan estratégico se ierten en los objetivos de calidad mediante la entrega de
productos y servicios en todo elgpais nera agil, flexible, sostenible y con enfoque diferencial.

3.6 Mapa de procesos

El ICETEX cuenta ¢ Ios procesos ‘€stratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién requeridos
en su operacion. ion, se describe el mapa de procesos, el cual representa graficamente

ggicos: Aquellos a través de los cuales se orienta la gestién, proporcionan
eguir para el cumplimiento de la mision institucional.

= esgs de Evaluacion: Corresponde a aquellos que permitan monitorear y controlar el
cumplighiento de la misidn y objetivos de la entidad.

cesos Misionales: Son todos aquellos que contemplan la realizaciéon del producto y
prestacion del servicio dirigidos a los clientes de la entidad.

= Procesos de Apoyo: Corresponden a los procesos que brindan soporte a la realizacién del

Q producto o prestacién del servicio.
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Direccionamiento estratégico Gestion y administracion de Riesgo Control y evaluacion

Gestion comercial y Otorgamiento de Gestién de Gestion de recuperacion
y cumplimiento de

mercadeo productos operaciones obligaciones
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Apoyo
ceston admln}sI_ratlva Y Gestion financiera Gestion de talento humano
apoyo logistico
Gestién asuntos legales 'y L . . )
P Gestion de comunicaciones Gestion tecnologi
juridicos

Figura 1 Mapa de procesos_del ICET

3.7 Modelo Estandar De Control Interno MECI.

El Modelo Estandar de Control Interno —-MEC
Sistemas de Gestion y de Control Interno que
2014- 2018) y el Decreto 1499 de 2017. Esta a
General de (MIPG).

do en funcion de la articulacion de los
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (PND
se adopta mediante el Documento Marco

La nueva estructura del MECI busca ciodn a las buenas practicas de control referenciadas
desde el Modelo COSO, razén po ual¥la estructura del MECI se fundamenta en cinco
componentes:

e Ambiente de control.

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]
Esta e mpafada de un esquema de asignacion de responsabilidades y roles para

oy el control, el cual se distribuye en diversos servidores de la entidad, no siendo
lusiva de las oficinas de control interno. A continuacion, se describen las diferentes

inea estratégica: Conformada por la Alta direccion.

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 evaluacién 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.

e 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 informacién, el control y la evaluacion, para la toma de
decisiones y la mejora continua.
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3.8 Modelo Integrado de Gestion.

El Modelo integrado de gestion es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion 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, segun lo dispone el Decreto 1499 de 2017.

El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en prime
Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer I
cond|C|ones polltlcas metodologlas y orlentar al Gobierno Nacional y a las organiza

R

El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundament:
Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente p
condiciones, politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional

En segundo lugar, se cuenta con un Componente Operatlvo de » Y conjunto de dimensiones
(elementos-atributos) minimas con 20 politicas que de ETEX para desarrollar sus
procesos de gestion y que puestas en practica articul ente, permitiran la operatividad
del Modelo.

Las politicas de Gestidon y Desemperio Institugional son

1. Planeacion institucional

* 2. Gestion Presupuestal y Eficienci Gasto Publico.

3. Talento Humano.

4. Integridad

5. Transparencia, acceso I macidp publica y lucha contra la corrupcion
6. Fortalecimiento organizacional Ysimplificacién de procesos

7. Servicio al ciudad

8 en laggestion publica

. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

9. Compras y contratacién Publica.
Sin embargo, es importante sefalar que la Politica de Gestién Presupuestal y Eficiencia del Gasto
Publico, no le aplica al ICETEX, por su naturaleza especial y en la Politica de compras y contratacion

publica la entidad aplica las buenas practicas, pero no aplican todos los criterios.

En tercer lugar, se cuenta con un Esquema de Medicién 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 Funcion Publica y los lideres de politica, a
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través del FURAG (Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién), valorar el desempefio y
gestion de la Entidad.

4. Gestion Documental.

4.1 Aprobacién de la Politica de Gestion Documental.
El 4 de diciembre de 2014, la Junta Directiva de la entidad aprobd la Politica de Gestlon Do
del ICETEX, en conformidad con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 y e

regulaciones archivisticas y las normativas internas de la entidad, garantizando
Plan estratégico, el Plan de Accion y el Plan de Gestion Documental.

R

Esta politica fue posteriormente actualizada y ratificada por el Comité de
Desempefio en una sesion virtual el 17 de diciembre de 2021, mediante la
diciembre de 2021, y en sesion virtual del 31 de julio de 2025.

4.1.1 Objetivo.

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionad 0 rocesos archivisticos de
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizagién documental, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos de la entidad.

4.1.2 Alcance.

La politica de Gestion Documental del ICETEX estajconformada por el Programa de Gestidon
Documental PGD, los procedimientos de Gestid cumental, los instrumentos archivisticos
institucionales, incluyendo Tablas ,de Retencio ocumental (TRD), Tablas de Valoracién
Documental (TVD), Cuadro de Clasifieagion Documental (CCD), Tablas de Control de Acceso y

Archivo SGDEA, el Program id'Documental (PGD), y los demas lineamientos relacionados
en circulares y guias esta entidad en torno a la Gestion Documental.

en la estructura ica del ICETEX, en articulacién con todas las dependencias y grupos
funcionales a la gestio entos fisicos y electrénicos sin importar su soporte con el fin de
garantizar su fecuperagio servacion y preservacion a largo plazo.

ogramas de gestidon electrénica de documentos, administracién de contenidos,
ra la consulta de documentos, elaboracién de formatos e inventarios virtuales que
itan la recuperacion de la informacion en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion
izando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema Integrado de Gestion,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de MIPG, la estrategia de Gobierno digital, asi como
concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién
4.1.3.1 Planificacion de la Gestiéon Documental.

a El ICETEX elaborara, actualizara e implementara el Programa de Gestion Documental PGD, las
Tablas de Retencion Documental, El Plan de Conservacion de documentos, El plan de Preservacion
digital a largo plazo, El Plan Institucional de Archivo PINAR, las Tablas de Control de acceso, el

% modelo dediagndsticos, analisislementacion de los Sistemas de Gestion Documental Electronica de
Archivos SGDEA y demas herramientas archivisticas que permitan la planificacion estratégica a
corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de gestion documental soportado en

é g los diagnésticos, analisis, cronogramas y recursos presupuestales.
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4.1.3.2 Conservacion de la Memoria Institucional.
El ICETEX garantizara la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y disposicién de la

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

4.1.3.3 Procesos de Gestion Documental

El ICETEX identificara, definira e implementara las mejores practicas en totn

R

medio de creacion.

4.1.3.4 Produccion Documental

y arios fisicos y electrénicos

Los tipos documentales deben ser producidas en las plantillas, for
i en €l al Sistema de Gestion de

controlados en el Sistema de Gestidon de la entidad y pardmetriza
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

La elaboracion y recepcion de documentos est rporada al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA de la entidad |y se integsara®a las Tablas de Retencién Documental

Todas las comunigaci@nes oficiales, fisicas y electrénicas, producidas y recibidas por la entidad

deberan registrars ars€’a través del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Archivo SGDEA

, acceso y preservacion de la informacién independientemente de su soporte y medio
, con el fin de garantizar la integridad confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y
ivalencia funcional de los documentos electronicos.

ICETEX adoptara los formatos adecuados que permitan la preservacion digital a largo plazo

La conformacién de expedientes electronicos con documentacion electronica 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
electrénicos

F505 V2

4.1.3.7 Gestion Electréonica de Documentos
La gestidon electronica de documentos estara soportada en el uso y aplicacion de las nuevas
tecnologias de informacion y documentacion.
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4.1.3.8 Modernizacion de la Gestion Documental

El ICETEX incorporara los avances tecnolégicos a la Gestiéon Documental en concordancia con la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién

4.1.3.9 Organizacién de los documentos
La organizacién de los documentos estard basada en las Tablas de Retencion Do

respetando los principios de procedencia y orden original para su clasificacion y ordena
primer documento el mas antiguo hasta el Ultimo documento el mas nuevo).

%, (el

Q
=
®
S
(%2}
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Los documentos electronicos de archivo incluidos en un expediente electrénico d
version final.

La conformacion de los expedientes se realiza conforme a las sefies y suUbSeries documentales
definidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigente

Los expedientes electronicos de archivo deberan almacenarsé€inican n el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

4.1.3.10 Consulta de expedientes y documentos dg arclivo

El ICETEX garantizara la consulta, el acceso, | operabilidad, la utilizacién y conservacion de la
documentacioén de la entidad para satisfacer nécesidad nformacién de los usuarios.

El acceso y la consulta de los documentos y e i s electronicos en el Sistema de Gestion de

Documentos Electrénicos de Archivg, SGDEA, se realizara conforme a los perfiles de usuarios del
Sistema.

ectronicos de Archivo SGDEA, se realizaran conforme a los plazos y
os en las Tablas de Retencién Documental parametrizados en el SGDEA

3.13 Disposicion de documentos
ICETEX incorporara criterios cualitativos y cuantitativos a los documentos con el fin de definir su
ermanencia durante las distintas fases de archivo
‘ , 4.1.3.14 Preservacion 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.

La entidad adopta como medida minima de conservacion preventiva y a largo plazo el proceso de
migracion.
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Los documentos electrénicos de archivo almacenados en en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, deberan adoptar el formato PDF/A, asegurando su integridad,
proteccion contra posibles modificaciones (ya sea de version o cambio de formato).

4.1.3.15 Cooperacion, articulacion y coordinacion.

El ICETEX promovera la cooperacion, articulacion y cooperacion permanente entre la Di
Tecnologia, el Grupo de Gestion Documental, la Oficina Asesora de Planeacion,
productoras de informacion , el Sistema Integrado de Gestion, El Modelos Integrad
y Gestion de MIPG, el MECI y demas sistemas y programas que permitan la mej

Gestion Documental con el fin de asegurar la produccién, gestion, trami
transferencia, disposicion final, preservacion de los documentos.

R

4.1.3.16 Cultura de cambio

rrecta utilizacion de
récursos tecnoldgicos
de Gobierno digital y la

ElI ICETEX promovera acciones encaminadas al cambio cultural
los expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamie
ofrecidos por las tecnologias de la informacion en el marco
politica de cero papel.

4.2 Instrumentos Archivisticos

Conforme a lo establecido en Decreto 1085 d
General de la Nacion, el ICETEX cuenta con |

cuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo
s instrumentos archivisticos que permiten

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Politica de Gestion b
Documental. idnbmnnnibpcajpcgiclefindmkaij/https://web.icetex.gov.co/documents/20122/

Politica d
Preservagi /web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/politica-preservacio%CC%81n-a-largo-
0.pdf/99b2f109-e13e-de86-480c-5adb0a2ecabd?t=1631044297428

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el (Acta 14 Comité
Institucional de Gestién y Desempefio del 19 al 20 de diciembre de 2024) y publicado en la pagina
web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/1-Plan-institucional-de-archivos-PINAR-
2025.pdf
Aprobado por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio mediante el (Acta 14 Comité

.. | Institucional de Gestién y Desempefio del 19 al 20 de diciembre de 2024) y publicado en la pagina
Plan de Conservacion - —

web en la direccion:
de documentos.

https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Conservacion-Documental-
2024 .pdf
Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el (Acta 14 Comité

Institucional de Gestién y Desempefio del 19 al 20 de diciembre de 2024) y publicado en la pagina
web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Preservacion-digital-a-largo-plazo-

2024.pdf

Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.
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https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3461696/politica-de-gestion-documental-2025.pdf/c4ffb434-06fd-7d12-5da2-95f173b60e99?t=1763487488765&download=true
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3461696/politica-de-gestion-documental-2025.pdf/c4ffb434-06fd-7d12-5da2-95f173b60e99?t=1763487488765&download=true
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/20122/2919106/Acta-14-comite-institucional-de-gestion-y-desempeno-del-19-al-20-de-diciembre-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/Acta-14-comite-institucional-de-gestion-y-desempeno-del-19-al-20-de-diciembre-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/1-Plan-institucional-de-archivos-PINAR-2025.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/1-Plan-institucional-de-archivos-PINAR-2025.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/Acta-14-comite-institucional-de-gestion-y-desempeno-del-19-al-20-de-diciembre-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/Acta-14-comite-institucional-de-gestion-y-desempeno-del-19-al-20-de-diciembre-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Conservacion-Documental-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Conservacion-Documental-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/Acta-14-comite-institucional-de-gestion-y-desempeno-del-19-al-20-de-diciembre-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/Acta-14-comite-institucional-de-gestion-y-desempeno-del-19-al-20-de-diciembre-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Preservacion-digital-a-largo-plazo-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Preservacion-digital-a-largo-plazo-2024.pdf
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

DESCRIPCION

Aprobado segun Resolucion 0102 del 15 de febrero de 2023 por la cual se actualiza el PGD y
Programa de Gestion | publicado en la pagina web en la direccion:
Documental. https://web.icetex.gov.co/documents/20122/995193/1-Programa-de-Gestion-Documental-PGD-

2023-2025.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el Acta No. 0
de agosto de 2020 y publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Reglamento+de+Correspond

.pdf/

Aprobadas por el Archivo General de la Nacién mediante la Resolucion 004
2010 y publicadas en la pagina web en la direccion:

Reglamento de
Archivo y
Correspondencia.

Tablas de Valoracion
Documental.

R

Tablas de Retencion

Documental.
Cuadro de
Clasificacion agosto de 2024 y publicadas en la pagin
Documental. https://web.icetex.gov.co/el-icetex/bibli
Aprobado por por el Comité Insti y Desempefio el dia 31 de marzo de 2025 y
Tablas de Control de | publicado en la pagina web en |
Acceso. https://web.icetex.gov.co/documen 461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-

tecnico-noviembre-2024.pdf

Modelo de Requisitos
parala
Implementacion de
un Sistema de

Institucional de Gestion y Desempefio el dia 31 de marzo de 2025 y
en la direccion:

Gestion de cuments/20122/3461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-
Documentos
electrénicos de
Archivo.
Inventarios i a pagina web en la direccion:

ado en la pagina web en la direccion:
ps://web.icetex.gov.co/transparencia/registro-de-activos-de-la-informacion

Publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/transparencia/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada

Publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/transparencia/esquema-de-publicacion-de-la-informacion

Tabla 2 Instrumentos Archivisticos
‘ , 5. Identificacion de los aspectos criticos de la Gestion Documental
El presente documento identifica los principales aspectos criticos que inciden en la gestion
documental dentro del Plan de Conservacion Documental del ICETEX, como parte del Plan
Institucional de Archivos — PINAR 2026. Su propésito es establecer controles, responsables y
2@ acciones de mejora que garanticen la preservacion, integridad y acceso a la informacion institucional,
en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
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https://web.icetex.gov.co/documents/20122/995193/Resolucion-0102-del-15-de-febrero-de-2023-por-la-cual-se-actualiza-el-PGD.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/995193/1-Programa-de-Gestion-Documental-PGD-2023-2025.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/995193/1-Programa-de-Gestion-Documental-PGD-2023-2025.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Reglamento+de+Correspondencia+y+Archivo.pdf/
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Reglamento+de+Correspondencia+y+Archivo.pdf/
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/tvd
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2545469/certificado-de-convalidacion-30-de-agosto-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2545469/certificado-de-convalidacion-30-de-agosto-de-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/tvd
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-tecnico-noviembre-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-tecnico-noviembre-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-tecnico-noviembre-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-tecnico-noviembre-2024.pdf
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/inventario
https://web.icetex.gov.co/transparencia/registro-de-activos-de-la-informacion
https://web.icetex.gov.co/transparencia/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada
https://web.icetex.gov.co/transparencia/esquema-de-publicacion-de-la-informacion
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ASPECTO RIESGO ASOCIADO / Skl Es OISl DI
Pl O MEDID RESPONSABLE MEJORA /
PREVENTIVAS SEGUIMIE

* Pérdida de trazabilidad y control de
la informacion; eliminacién indebida
de documentos.
* Aumento de malas practicas de Actualizacion de . Implementar revi
. . pre . Coordinador de p
N manejo de la informacién por instrumentos i anual de
Organizacion | . . . : P Gestion :
control de inexistencia u obsolescencia de los archivisticos, Documental/ instrument
y los instrumentos. control de Grupo de archivistic
» Generacion y conservacion de ubicacién y PO controles d
documentos . ; . Gestién .
documentos innecesarios. transferencia préstamo y
Documental !
* Hallazgos por parte de los entes de documental. .
control por inadecuado
almacenamiento o administracion
documental
* Deterioro fisico de documentos por
humedad, temperatura, luz o polvo.
« Dafios por presencia de plagas
roedores, insectos, hongos). . .
( P gos) Monitoreo Ejecutar
» Uso de mobiliario o contenedores . .
Condiciones inadecuados para la conservacion ambiental, mantenimiento
L ) limpieza preventivo semestral
de « Falta de control en la limpieza y
” e . programada, y control de plagas
conservacion mantenimiento de las areas de -~
fisicay archivo uso d? en depsitos
: ) . L material documentales.
ambiental * Inadecuada manipulacion de : . -
archivisti (Archivo de Gestion y
documentos durante su consulta o ade Archivo Central)
traslado.
* Ausencia de monitoreo ambiental

periédico (temperatura, humedad
relativa).

» Desconocimiento de las politicas y
procedimientos de conservacion
documental.

* Practicas inadecuadas

manejo,

almacenamiento o digitali Grupo de Disefiar e
o documentos. Capacitaciones Talento y .
Capacitacion y . v 4 e implementar plan
I « Baja cultura arc periddicas sobre Desarrollo
sensibilizacion R S anual de
del personal organizacion. conservacion Humano / Qrupo capacitacion
* Resistencia documental de Gestién LT
s archivistica.
adopcion de buenas p Documental
conseryacion.
ontinuidad en los procesos
nal.
de documentos por
inundaciones o fallas
de un plan de contingencia .
P genc Plan de Actualizar el plan de
protocolos de emergencia ) . - -
umentados pontlpgengla, Gestion del conpngeqcna y
o identificacion de . . realizar simulacros
alta de equipamiento para respuesta | . Riesgo / Archivo
e : riesgos y anuales de
ante incidentes (extintores, detectores, Central ¥
. : protocolos de emergencia
kits de emergencia). .
emergencia. documental.

*Inadecuada capacitacion del personal
para actuar en emergencias.

Retrasos en la recuperacion de
documentos afectados.

e Insuficiencia  presupuestal para

implementar medidas de

conservacion. L
Fal 16qi Gestién de Incluir presupuesto
e Falta de recursos tecnol6gicos O | rocursos antela | Direccion anual ostecifion oara
Recursos y materiales para la proteccion | alta direcciony | Administrativay SPS P
. S . ) mantenimiento,
sostenibilidad documental. priorizacion de Financiera /

e . rovectos Archivo equipos y materiales
o Déficit de personal especializado en grc%ivisticos archivisticos.

gestién documental o conservacion. :
e No priorizacion institucional del

programa de conservacion.
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ASPECTO RIESGO ASOCIADO / Skl Es OISl DI
Pl O MEDIDAS | RESPONSABLE MEJORA /
PREVENTIVAS SEGUIMIENTO

e Falta de seguimiento y evaluacion
de las inversiones realizadas

Tabla 3 Aspectos criticos de la Gestién documental %
6. Vision Estratégica del Plan de Conservacion Documental 2026 %

asegurando la memoria institucional y contribuyendo a la transparencia, la gestié
y la sostenibilidad archivistica hacia 2026

6.1 Diseino del Sistema Integrado de Conservacion SIC

El Sistema Integrado de Conservacioén (SIC) se configura como
y procesos orientados a la preservacion y conservacion
estratégicamente disefiado en articulacién con el Programa
conformidad con los requisitos especificos de la entid
este sistema asegura la integridad tanto fisica co
desde su creacién o recepcién hasta su disposi
accesibilidad de la informacion a lo largo de su gi . De esta manera, el SIC contribuye a la
preservacion de la memoria institucional y al
que la informacion esté disponible y protegida

infegral de actividades
documentacioén. Esta
Documental (PGD) y en
enfoque de Archivo Total,
las unidades de conservacion,

Los componentes del sistema son:

1. Plan de Conservacion, Do Aplicacién a documentos de archivo creados en
soportes fisicos o an icos.

2. Plan de Preserv, Digital\ a Largo Plazo: Aplicacion a documentos digitales o
electrénicos de archivo.

Estos componentes iten gestionar eficazmente la conservacion de documentos, tanto fisicos

sudftegridad y accesibilidad en el tiempo.

Conservacion (SIC) ha sido disefiado para su implementacién en los
tinados al almacenamiento de los archivos de gestidon de la entidad. Este
0 por seis (6) programas conservacion preventiva:

i6n y sensibilizacion.
i6n y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

eamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion
onitoreo y control de condiciones ambientales.
Almacenamiento y Re-almacenamiento.
Prevencion de emergencias y atencion de desastres.
ada uno de estos programas debera ajustarse a las politicas establecidas por el Archivo General
de la Nacion (AGN), garantizando su armonizacién y articulaciéon con los procedimientos técnicos y
administrativos pertinentes.
El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres en Archivos debe estar
articulado con el panorama general de riesgos de desastres y seguridad de la informacién de la
2@ 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 recuperacién para proteger
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los archivos ante posibles amenazas, como incendios, inundaciones, fallos tecnolégicos o incidentes
de seguridad, garantizando asi la salvaguardia de la memoria documental institucional.

Para asegurar la correcta ejecucion 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 docum

Su funcion sera desarrollar politicas internas, asi como planificar, formular estrategias y elabo

instructivos detallados para la ejecucion continua del SIC. 2@
El Grupo de Gestién Documental asignara personal con responsabilidades espe a el

desarrollo y seguimiento de las actividades incluidas en los distintos programa este

modo, se garantizara la implementacion efectiva de las acciones descritas en cag a %
Dado que el SIC abarca aspectos que influyen en los procedimientos grupos o

dependencias relacionadas con los archivos de gestion, el Grupo de Ges mental debera

supervisar el cumplimiento de estas actividades hasta la disposicidn,fi 0s documentos. Por

ejemplo, el programa de Limpieza, responsabilidad del Grupaq i acion de Recursos

Fisicos, establece los métodos adecuados para la limpiezé cajas y carpetas,

6.1.1 Programa de capacitacion y sensibilizacion

El Programa de capacitaciéon y sensibilizacién es nte clave dentro del Plan de
Conservacion Documental, ya que garantiza per | de la entidad conozca, comprenda y
aplique correctamente las politicas, procedimiéntos y buenas’practicas archivisticas.

6.1.1.2 Objetivo General
Promover el conocimiento y apl n las politicas y procedimientos de conservacion

documental para asegura integhidad, autenticidad y disponibilidad de los documentos
institucionales.

y acciones que los funcionarios y colaboradores de la entidad deben
tizar el adecuado manejo, almacenamiento, transmision y preservacion de
us respectivos soportes.

ncia entre el personal acerca de la responsabilidad colectiva hacia los
os de archivo como parte integral de la memoria institucional.

nar formacion y sensibilizacién a los empleados del ICETEX en relacién con las
s de conservacidon preventiva, restauracion documental y las especificaciones
icas de los diferentes medios utilizados por la entidad para producir su documentacion.
Instruir a los funcionarios sobre los efectos perjudiciales de los factores y mecanismos
biolégicos, quimicos y fisicos de deterioro presentes en las diversas etapas del ciclo vital del
documento.

e Fomentar buenas practicas ambientales y de seguridad en las areas de archivo
‘ , 6.1.1.4 Alcance
Este programa esta orientado a todos los colaboradores de la entidad, incluyendo contratistas y
% los procesos archivisticos.

X

X

trabajadores en mision, que participan en distintos niveles de la organizacion y tienen influencia en
e Servidores publicos y contratistas vinculados al proceso de gestion documental.
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e Personal del Grupo de Gestion Documental (central, de gestidon y dependencias
productoras).

e Personal de la Direccién de Tecnologia (para temas de preservacion digital).

e Directivos y jefes de area (para fomentar la cultura organizacional de conservacion).

Abarca desde la planificacidn, produccién, gestion y tramite, hasta la organizacion, transfere
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion documental.

6.1.1.5 Insumos

e Diagnéstico de conservacion documental

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

e Herramientas tecnoldgicas.

e Recurso humano.

R

6.1.1.6 Temas de capacitaciéon

EJE TEMATICO |

Normativo y conceptual

Legislacion archivistica vige des institucionales, principios de
conservacion.

|Conservaci6n preventiva |Factores de deterio eftal, limpieza y manipulacion de documentos. l

Estrategias de pres:

Conservacion digital o
conservacion.

|Instrumentos archivisticos

|Gesti6n de riesgos documentales Hldentifi \

Sensibilizacion y cultura
archivistica

6.1.1. sO8 Técnicos

adores con acceso a internet.
ramientas tecnoldgicas.
Sala de capacitacion.
Intranet y base de datos correos electrénicos institucionales.
e Presentacion.

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
Nacién.

e Aplicar la normativa a lo largo de todo el ciclo de vida del documento.

F505 V2

e Planillas de asistencia.
< , 6.1.1.9 Actividades
e El Grupo de Gestion Documental tiene la responsabilidad de compilar la Normativa



6.1.1.10 Ejecucidn

Integrar en el Plan Institucional de Capacitacién 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 electrénicos.

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 progr

de Conservacion Preventiva, ajustandolos a los requerimientos y necesidades de la entid
Esto con el propdsito de estandarizar las actividades que conduzcan a la imple ion
gradual del SIC.

R

Los planes de conservacion preventiva y preservacion a largo plazo se i ra n el Plan
anual de capacitacion archivistica de la entidad.

Ademas, se deben llevar a cabo las siguientes acciones:

Incorporar las sesiones de capacitacion del program
archivisticos en la orientacion para los nuevos emple@dos.

Repetir anualmente el programa de capacitacigf; ajustan segun las necesidades cambiantes de

la entidad.

En el afio 2026, el Grupo de Gestion Document rara en el Plan de Capacitacion en Gestion

Documental la tematica de conserv
documentos y expedientes electrdni

de Gestion Documental,
directo en la gestién documental

ebe especificar:

F505

ion preventiva de documentos fisicos y preservacion digital de

imestralmente y estaran dirigidas a los miembros del Grupo
llos empleados de la entidad que desemperfien un papel

presenciales o virtuales.
racticos (por ejemplo: manipulacidon de documentos, limpieza, organizacion).
s de sensibilizacion (afiches, boletines, mensajes institucionales).

virtuales en plataformas internas o del Archivo General de la Nacién.
luaciones o mediciones de conocimiento antes y después de las capacitaciones.

12 Cronograma

Actividades programadas por trimestre o semestre.
Responsables de ejecucion.

Frecuencia (anual, semestral, continua).
Modalidad (presencial, virtual, mixta).
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6.1.1.13 Responsables £

e Coordinador Grupo de Gestion Documental- Grupo de Gestién Documental / Archivo
Central.

e Grupo de Talento y Desarrollo Humano (Plan de capacitacion Institucional).
e Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

6.1.1.14 Indicadores de seguimiento [l

% de funcionarios capacitados frente al total.

Numero de jornadas de sensibilizacién realizadas.

Nivel de satisfaccion o aprendizaje medido por encuestas.
Cumplimiento del cronograma de capacitacion.

Reduccion de incidencias por manipulaciéon o conservacion inadec

R

6.1.1.15 Evidencias y evaluacion

Listados de asistencia.

Presentaciones y materiales utilizados.
Evaluaciones de conocimiento.

Informes de resultados y recomendaciones e

6.1.2 Programa de inspeccion y mantenimi as e instalaciones fisicas

e Almacenamiento e Instalaciones Fisicas
servacion Documental, ya que garantiza la
ibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

El Programa de Inspeccién y Mantenimiento d
es uno de los componentes esenciales del Plan
preservacion fisica, seguridad y dis

6.1.2.1 Justificacion

El Programa de Inspeccio enimi€hto de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas se justifica en:

e Lanecesi
humedad,

los entos.

nal.

temas de almacenamiento donde reposan los documentos, garantizando su conservacion y
almacenamiento o trabajo.

rar el adecuado funcionamiento, control y mantenimiento de las instalaciones fisicas y
eguridad.
6.1.2.2.1 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 area de
2@ e Remover cualquier material particulado, como suciedad o polvo adherido a la superficie de

la documentacion, el mobiliario y el depdsito, que pueda causar deterioro tanto a la
documentacion como al personal en general.
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e Limpiar a fondo unidades especificas y generales, cantos, encuadernaciones, lomos y
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 biolégico en la documentacion

archivada.

Establecer rutinas periédicas de inspeccidon y mantenimiento preventivo.

Detectar y corregir oportunamente condiciones que puedan deteriorar los documentos. 2@

Mantener en buen estado las estanterias, mobiliario y equipos del archivo.
Verificar el cumplimiento de las condiciones ambientales y de seguridad.
Documentar las inspecciones y acciones correctivas para garantizar trazabili

6.1.2.3 Alcance %

e Aplica a los archivos de gestion, archivo central y archivo histérico.

e Cubre instalaciones fisicas, sistemas de almacenamie est
compactadores, cajas), equipos de climatizacion, sist Sct
sistemas de control de humedad o incendio.

rias, archivadores,
s e iluminacion, y

6.1.2.4 Elementos o aspectos a inspeccionar
Se deben revisar los siguientes factores técnicos y ambi es, coh su respectiva frecuencia:

ASPECTO \ CRITERIOS / OBSERVACIONES

ELEMENTO PARA REVISAR

Paredes, pisos, techos, puerta Verificar limpieza, pintura, ausencia
Infraestructura ventanas, filtraciones, grietas de humedad y hongos.
Condiciones Temperatura (18—-22°C), humedad Uso de_hlgrometn.)s 0

. h o termohigrometros; registro de
ambientales relativa (45-60%) s
mediciones.

lluminacion Trimestral Evitar luz directa sobre documentos.
Sistemas de . Limpieza, oxidacion, estabilidad,

X Trimestral . - i
almacenamiento distancia del suelo (min. 10 cm).
Limpieza y control Limpieza con pafos secos, uso de

Lo Mensual
biolégico productos neutros.
Seguridad Semestral Rewsar_fe_cha de recarga,
mantenimiento y funcionamiento.
. Limpieza de filtros y verificacion de
Trimestral . ]
funcionamiento.

speccion de Instalaciones se refiere a la evaluacion regular del estado de los materiales de
uccion y acabados en el local de archivo. El Grupo de Gestion Documental, en colaboracion
n el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, llevara a cabo las siguientes acciones:

e Identificar y registrar los factores de alteracién en el local de archivo mediante la evaluacion
periddica de las instalaciones, utilizando los planos de la edificacién.
e Determinar las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparaciéon o renovacion del
local de archivo.
e Comunicar y difundir de manera oportuna las medidas de seguridad y proteccion 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.
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e Presentar las necesidades de mantenimiento a la Alta Direccion de la Entidad para gestionar
los recursos necesarios.

Dado que algunas actividades de mantenimiento pueden generar suciedad y polvo, y en el caso de
mantenimiento de estantes se podria requerir la reubicacion temporal de la documentacion, es
crucial minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos.

e Proteger la documentacién durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas,
tuberias y tomas eléctricas mediante la cobertura con telas impermeables o plastic
e En caso de reubicacion de la documentacion debido al mantenimientg

R

archivadores, busque estantes provisionales para evitar colocar la do n el
suelo.
El mantenimiento implica la reparacién de factores de alteraciones relaciong S eléctricas,
redes hidraulicas, materiales inflamables y focos de suciedad que pued: eherar material
particulado y polvo en las instalaciones de los archivos, asi como io d& mobiliario deficiente

y/o en mal estado.

e Cambio o reparacidon de tomas eléctricas, cablea a dicionado, extractores,
desagies y tuberias asociados al area de archi

¢ Mantenimiento correctivo de techos del depdsito.

e Reparacion de muros, techos, ventanas, pue

e Cambio y/o reparacion de estanterias va S,

6.1.2.6 Tipos de mantenimiento g

e Preventivo: Acciones periodi
ambiental, ajuste de estante
Correctivo: Reparacio
Predictivo (opciona sado e

ara conservar el buen estado (limpieza, control
ision de techos).

aciones cuando se detecten dafos.

ediciones ambientales o sensores automaticos.

6.1.2.7 Plan de accign y cronogra
Debe incluir:

e Activi es especificas (inspeccion visual, limpieza, medicidn ambiental, mantenimiento

ia"(Mensual, trimestral, semestral, anual).

bles (Archivo Central, Gestion Documental, Mantenimiento, SST).
requeridos (equipos, materiales, personal técnico).

.2.8 RéSponsables §R

e Coordinador Grupo de Gestion Documental / Archivo Central: Coordinacion Grupo de

Gestion Documental

e Grupo de Administracion de Recurso Fisicos / Mantenimiento: ejecucion de
mantenimientos técnicos.

e Grupo de Talento y Desarrollo Humano/Area de Seguridad y Salud en el Trabajo:
verificacion de condiciones locativas y de seguridad.

e Comité Institucional de Gestién y Desempefo: seguimiento y apoyo a las acciones

2@ preventivas.
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6.1.2.9 Indicadores de seguimiento m

INDICADOR FORMULA | w™ETA ‘

(Inspecciones realizadas / Inspecciones programadas) > 90%
x 100 R

(Mantenimientos ejecutados / Mantenimientos
programados) x 100

Cumplimiento del plan de inspeccion

Nivel de cumplimiento del mantenimiento preventivo =2 95%

|Condiciones adecuadas del area de archivo H(Areas conformes / Areas inspeccionadas) x 100

|Repor‘tes de hallazgos corregidos H(Hallazgos corregidos / Hallazgos detectados) x 100
Tabla 6 Indicadores de seguimiento programa de inspeccién

R

6.1.2.10 Registro y evidencias [5]

Formatos de inspeccién y mantenimiento.
Registros de medicion ambiental.

Informes de hallazgos y acciones correctivas.
Reportes fotograficos.

Actas de mantenimiento técnico.

Informes de seguimiento.

6.1.2.11 Evaluacion y mejora continua \
Revisién anual del programa.

L]
e Analisis de hallazgos recurrentes.
e Recomendaciones de mejora a infraest equipamiento.
e Integracion con el Mapa de Riesgos del proceso de Gestion Documental.
6.1.3 Programa de sanea o ambl@ntal: desinfeccién, desratizaciéon y desinsectacion

6.1.3.1 Objetivo

Establecer las acc
adecuadas

\ as y correctivas orientadas a garantizar condiciones ambientales
a es biolégicos que puedan afectar la conservacion fisica de los

documentos, tividades periddicas de desinfeccion, desratizacion y desinsectacién en las
areas d
6.1,3. ce

| pro plica a todas las areas de almacenamiento documental del ICETEX: archivos de

hivo central, archivo histérico y demas espacios donde se conserve documentacion o
entos de apoyo archivistico.

1.3.3 Responsables

Coordinador Grupo de Gestion Documental- Grupo de Gestion Documental / Archivo
Central.

Grupo de Administracion de Recursos Fisicos/ Area de mantenimiento.

Empresa de almacenamiento y custodia especializada

[ ]
[ ]
[ ]
e Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

6.1.3.4 Diagnéstico inicial

Previo a la ejecucion del programa se realizara una inspeccién para identificar:
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Estado sanitario general de los archivos.

Posibles focos de infestacion (hongos, insectos o roedores).
Condiciones de ventilacion, limpieza y humedad.

Registros fotograficos y observaciones de hallazgos.

6.1.3.5 Actividades del Programa

TIPO DE .
ACTIVIDAD DESCRIPCION
Aplicacion de productos biodegradables y no corrosivos para
eliminar microorganismos.

Realizar desinfeccion periédica en areas con mayor exposicion a
contaminantes
Control de roedores mediante trampas o cebos en zonas criticas.
. Aplique rodenticidas anticoagulantes de acuerdo con las
Desratizacion recomendaciones del Archivo General de la Nacién, as
que no generen olores por analisis

R

Desinfeccion

Trimestral

Eliminacion y prevencién de insectos como poli
pececillos de plata.

aditos de Trimestral o segun

Desinsectacion )
afecta la necesidad

plata, entre otros, garantizando un ef

documentacion.

Realizar control exhaustivo par: i es que puedan
dafar los archivos.

Retiro de polvo y residuos en'pi rias'y ductos.

Limpieza de espacios
de archivo
Limpieza de estantes
Limpieza de pisos

Diaria Quincenal

infectante de alcohol.
veer al personal de limpieza con guantes, tapabocas y batas
ra reducir la exposicion a materiales potencialmente
contaminantes.
Capacitar al personal sobre las mejores practicas de limpieza y
control de plagas en ambientes archivisticos.

Tabla 7 Actividades del Programa de saneamiento ambiental

Diaria Quincenal
Semestral

Dotagi6n y Pr ci
P

6.98.6 Seguimiento y verificacion

Grupo de Gestion Documental, en conjunto con el Grupo de Administracién de Recursos Fisicos,

upervisara el cumplimiento de las actividades de limpieza y control de plagas.
Realizar un seguimiento riguroso a través de cronogramas anuales y formatos de control, incluyendo
visitas de verificacion para asegurar la implementacion efectiva de las medidas.
6.1.3.7 Procedimientos de seguridad
2@ = Utilizar productos autorizados por autoridades sanitarias.
= Realizar labores fuera del horario laboral
é g = Proteger los documentos antes de aplicar los tratamientos quimicos
F505 V2
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= Ventilar las areas tratadas antes de su reutilizacion
= Registrar los productos concentraciones y las areas intervenidas.

6.1.3.8 Medidas preventivas y complementarias

= Mantener orden y limpieza en las areas de archivo.

= Sellar grietas o espacios que sirvan de refugio a plagas.

= Evitar el consumo de alimentos en areas de conservacion.
= Controlar temperatura y humedad ambiental.

= Supervisar periédicamente cajas y mobiliario

6.1.3.9 Cronograma de ejecucion

ACTIVIDAD PRINCIPAL RESPONSAB! F
.. . V

R

Enero-Diciembre | Desinfeccién y limpieza general
Junio Desinsectacion y revisién sanitaria
Septiembre Desratizacion y control preventivo de Recursos Fisicos
Diciembre Evaluacién final y limpieza profunda

6.1.3.10 Indicadores de seguimiento

» % de actividades ejecutadas segun el '€onograma.
= 9% de reduccion de focos de infestacion.

= Numero de intervenciones correctivas realizadas.

= Cumplimiento del plan de s iento ambiental

6.1.4 Programa de Monitdreo YacontroPpde condiciones ambientales

6.1.4 Objetivo

to cedimientos y responsabilidades para el seguimiento y control de las

emperatura, humedad, iluminacién, contaminacion y ventilacion)
chivos de gestién de la entidad, con el fin de garantizar la conservacién
documentos en cualquier soporte

especificos

Mantener las condiciones ambientales dentro de los rangos recomendados por el Archivo
General de la Nacion.
= Prevenir el deterioro fisico, bioldgico y quimico de los documentos.

= Detectar de manera temprana las alteraciones ambientales que puedan afectar la
conservacion documental.
= Generar registros sistematicos que sirvan de base para la toma de decisiones en
mantenimiento, adecuacioén o conservacion preventiva.
2@ 6.1.4.3 Insumos

e Diagndstico de conservacion documental.
e Equipos de monitoreo de parametros fisicos Humedad Relativa y Temperatura.

F505 V2
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Deshumidificadores.
Sistema de aireacion / ventilacion

6.1.4.4 Actividades

Instalacion y calibracion de equipos de medicion ambiental.
Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Esta actividad implica la
sistematica de las condiciones ambientales en los archivos, asegurando la confor
los estandares establecidos por Archivo General de la Nacién en el acuerdo 01
febrero de 2024. Las mediciones de temperatura y humedad se reali
semanal, y se mantendra un registro histérico para un seguimiento conti
Control de Humedad Relativa y Temperatura: Con el objetivo de ma
ideales en el local de archivo, se llevara a cabo la cotizacion de
de al menos dos sistemas de ventilacion artificial con capac ar tanto la
temperatura como la humedad. Estos buscan asegurar un entorno favorezca la
preservacion adecuada de los documentos almacenad@ los criterios
establecidos en los estandares de gestion documental.
Implementar las medidas necesarias para gestionar las con

R

ambientales, siguiendo
: de deshumidificadores,
sistemas de ventilacion, aire acondicionado y otgas estrategi ertinentes para asegurar un
entorno 6ptimo en términos de temperatura y_ h acuerdo con los estandares de
conservacion documental.

Evaluacion mensual de niveles de ilumi

Andlisis trimestral de tendencias ambientales (graficas y reportes comparativos).
Emision de alertas cuando los valores

cortinas, filtros, etc.).
Capacitacion al persona

FRECUENCIA DE )
MEDICION INSTRUMENTO / METODO

Temperatura

Diario o continuo (con

registrador) Termohigrémetro o datalogger

Humedad relati

Termohigrometro / sensor

Diario o continuo ]
ambiental

00 lux (max. 50 lux en documentos

. Mensual o por inspeccion ||Luxémetro
especiales)

L taminantes

Evaluacion técnica o

Flujo de aire natural o controlado Semestral .
mantenimiento

Inspeccion visual / limpieza

Minimo o ausente Semestral
controlada

F505

.1.4.6 Responsables
[ ]

Tabla 9 Parametros ambientales a controlar Programa de saneamiento ambiental

Coordinador del Grupo de Gestién Documental o Archivo Central: supervisién y
seguimiento del programa.

Grupo de Administracion de Recursos Fisicos / Infraestructura: mantenimiento de equipos
de climatizacion e iluminacién.

Encargado del Archivo: diligenciamiento de formatos de control y reporte de anomalias.
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6.1.4.7 Instrumentos de registro y control

= Formatos de registro diario de temperatura y humedad relativa.

= Bitacora de inspeccion ambiental mensual.

= Reportes trimestrales de monitoreo ambiental.

= Plan de accioén correctivo ante desviaciones.

= Informe anual de evaluacién del programa, con indicadores de desempenio.

6.1.4.8 Indicadores de seguimiento m

INDICADOR \ FORMULA \

(Dias con medicién / Dias
programados) x 100

R

Cumplimiento del registro ambiental

(Incidencias corregidas / Incidencias
detectadas) x 100

(Dias dentro del rango / Dias
x 100

Tabla 10 Indicadores de seguimiento Programa de

Incidencias ambientales controladas

Cumplimiento de rango ambiental

6.1.4.9 Evaluacion y mejora continua

= Revision semestral de resultados por e del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

= Ajustes al programa en funcién de los Rallazgositécnicos o auditorias internas.

= Integracién con los demas subprograma an de Conservacion (saneamiento,
mantenimiento, capacitacio stion del riesgo).

= Reduccion dehdeterioro fisico en documentos.
= Evidenciagyobjetivas para auditorias y control interno.

Almacenamiento y Re-almacenamiento dentro del Plan de Conservacion
(ICETEX) es un componente esencial para garantizar la preservacion,

efinir las directrices y procedimientos para garantizar que los documentos se almacenen en
ndiciones adecuadas de conservacion fisica, ambiental y funcional, asegurando su integridad,

isponibilidad y localizacién durante todo su ciclo de vida
6.1.5.2 Alcance

Aplica a todos los archivos del ICETEX: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico,
tanto en formato fisico como electrénico, y abarca las acciones de re-almacenamiento derivadas de
reorganizacion, saneamiento, traslado o mejora de condiciones.
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6.1.5.3 Aspectos técnicos de almacenamiento
Disefio del espacio fisico
= Estructura estable, sin humedad ni filtraciones.
= Paredes, pisos y techos lavables, resistentes y no combustibles.
= Control de ingreso restringido y sefalizaciéon adecuada.
Condiciones ambientales
= Temperatura: 18-22 °C

» Humedad relativa: 45-60 %
= Control y monitoreo permanente mediante el Programa de Monitoreo Amb

R

Mobiliario y equipos

Estanterias metalicas con pintura epdxica o galvanizada.
Separadores, bandejas o cajas de conservacion libre de acido.
Paletas o tarimas que aislen los documentos del suelo.

Almacenamiento fisico de documentos

Organizacién segun Tablas de Retencion o V cl umental.
Identificacion visible de unidades docu es y'8ignaturas topograficas.
Rotulacion con codigos unicos.

Manejo de cajas y carpetas conforme @normas/de conservacion.

Materiales para Produccion de Documentos

Para asegurar la durabilidad los s, la eleccién de materiales debe seguir normas
especificas:

Papel para Documentos de Archi

=  NormativaaNT@4436:1299.
isi e y durabilidad, con un gramaje aceptable de 75 g/m?.

imir (Tipo Bond):

» ('Normatixa: NTC 1673:1983.
= ctefiisticas: Destinado a escritura e impresién tipografica, con buena resistencia al
bo ecanico y superficies libres de pelusas.
n a para Escribir:

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

= 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 himeda.
Lapices Negros de Mina Grafito:

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

= Normativa: NTC 2334:1987.
Materiales para la Manipulacion de Documentos de Archivo:
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Es vital seleccionar materiales que no comprometan la conservacion de los documentos:
Evitar Elementos Metalicos de Sujecion:

= Clips, ganchos de cosedora y ganchos legajadores deben tener recubrimientos aislantes o
aislantes adicionales para prevenir dafios.

Normativa para Adhesivos, Cintas Adhesivas y Plasticos:
=  NTC 5397:2005 establece caracteristicas de calidad para estos materiales.

Seleccién de Cajas y Carpetas para Alimacenamiento:

Se deben seguir las normativas y especificaciones del Archivo General de la Ne la NTC %
5397:2005 para asegurar la calidad de cartulinas, cartén corrugado y cartd rch

Manipulacién de Documentos de Archivo Historico:
El Archivo Histdrico requiere condiciones especificas:
Almacenamiento en Carpetas y Cajas Especificas:
e Cartulina libre de acido para carpetas y carton‘@errugadosgon recubrimiento libre de acido
(X-200) para cajas, segun recomendacionesdel ivo eral de la Nacion.
Cambio de Cajas y Carpetas:
e Realizar cuando haya deterioro avanzado que pénga en riesgo la conservacion.

Conservacién de Soportes Opticos evas Tecnologias:

Limpieza y Transferencia de D
= Transferencia de de alta calidad, registrando cada transferencia y cambio

de software.
Almacenamiento y

ones para Soportes Opticos:

so como transporte de informacién, no como reemplazo total del papel.

lementacién de Sistemas de Seguridad Informatica.

Seguimiento constante y politicas de seguridad informatica definidas por la entidad.

La calidad de los materiales y las practicas de conservacion son esenciales para garantizar
la perdurabilidad y facil acceso a la informacién a lo largo del tiempo.

Deterioro del mobiliario o las cajas.

< ’ 6.1.5.4 Procedimiento de Re-almacenamiento
Causas del realmacenamiento
2@ Reubicacion o traslado de fondos documentales.

Limpieza o desinfeccién preventiva.
Ampliacién o modernizacién de espacios.
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Etapas del proceso

= Diagnéstico y evaluacion del estado actual.

= Planeacioén del traslado y registro de ubicacion original.

= Limpieza superficial y acondicionamiento del nuevo espacio.
= Re-almacenamiento controlado (sin alterar el orden original).

= Actualizacion del inventario topografico y sistema de gestion.
6.1.5.5 Control y seguimiento

= Inspecciones periédicas de orden, limpieza y conservacion.

= Reporte de novedades (insectos, humedad, deterioro, sobrecarga).
= Actualizacion de fichas topograficas o del sistema SGDEA.

= Registro fotografico antes y después del re-almacenamiento.

6.1.5.6 Responsables
= Coordinador del Grupo de Gestién Documental.
= Lider de procesos de archivos.

= Personal de archivo y conservacion.
=  Apoyo logistico o mantenimiento.

6.1.5.7 Indicadores de gestion |m|

INDICADOR FORMULA META
% de unidades documentales almacenadas en condiciones Unidades en condiciones éptimas / Total > 95
adecuadas unidades revisadas) x 100 B °
% de espacios reorganizados o re-almagena (Espacios intervenidos / Total planificados) 100 %
cronograma x 100 °

o i i i -

N.° de mudt_entes de deterioro d despues\del Re Total, incidentes / periodo 0
almacenamiento

Tabla 11 Indicadores de se iento Programa de almacenamiento y realmacenamiento

6.1.5.8 Registros y

acion y topografia.
acenamiento.

e inspeccién y mantenimiento.
fotograficos.

de prevenciéon de emergencias y atencion de desastres

Plan de Prevencion y Atencion de Desastres dentro del Plan de Conservacion Documental 2026
un componente clave para garantizar la proteccion, continuidad y recuperacion de los documentos
ante cualquier eventualidad.

6.1.6.1 Objetivo General
Establecer estrategias, procedimientos y recursos para prevenir, mitigar, responder y recuperar la
documentacién y los sistemas de informacion ante la ocurrencia de emergencias o desastres

naturales, técnicos o antrdpicos, asegurando la continuidad de la gestién documental y la
preservacion del patrimonio documental institucional.
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6.1.6.2 Objetivos especificos

= Identificar amenazas y vulnerabilidades que puedan afectar los documentos.

= Implementar medidas de prevencion y mitigacion del riesgo.

= Definir protocolos de actuacion antes, durante y después de un evento adverso.
= Asegurar la proteccion del personal, los documentos y las instalaciones.

= Garantizar la recuperacion y restauracion del material afectado.

6.1.6.3 Principios rectores

= I|dentificacion de Riesgos: Evaluar y clasificar los posibles riesgos que p
archivos, considerando tanto amenazas naturales como situacio
actividades humanas.

= Priorizaciéon de Documentacion: Identificar y priorizar los doc
continuidad de las operaciones y aquellos de valor historico,
especificas para su proteccion.

= Conservacion Preventiva: Implementar acciones proactivag’para‘pre
medidas fisicas, ambientales y de gestion.

R

do medidas

ir dafios, incluyendo

6.1.6.4 Acciones Especificas

Evaluacion de Riesgos:
= Realice evaluaciones periddicas de los riesgos‘pete que podrian afectar los archivos.
= C(Clasificar los riesgos en categorias co endios; inundaciones, eventos sismicos, robos,
entre otros.
Identificacion de Documentos Criticos:
= Identificar y catalogar los documentos € para la continuidad operativa.
= Establecer procedimientos egpecificos para la proteccién y respaldo de esta documentacion.

Medidas de Conservacion Fisic,

= Implementar sistem

archivos.

= Utilice materiales de arc

Plan de Evacuacion y,Rescate:
= Desarrollagu

= Capacitar

Respaldo Digi

on Entidades Externas:
ablecer acuerdos de colaboracion con entidades externas, como servicios de bomberos,
defensa civil y organismos de respuesta a desastres.

.1.6.5 procedimientos de activacion del programa

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

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

6.1.6.6 Programa de Gestion ante eventos criticos o desastres en archivos

El Programa de Gestién ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos se centra e iva een
la salvaguarda y proteccion de los documentos de archivo, esta guia se fundg urso
esencial para orientar las decisiones en contextos de riesgo asociados a los ar

R

6.1.6.6.1 Principios rectores

Priorizacion Documental:

tos” esenciales para la

mision, visién y gestion de la entidad, asi como aque 3torico, segun las Tablas
de Retencion Documental.

= Ubicacion Estratégica: Determinacion de ub

documentos prioritarios, facilitando su rapidagecu

guras y accesibles para los
n caso de eventos criticos.

Conservacion Preventiva:
= Respaldo Digital: Implementacion de
informacion critica y facilitar la recupe
= Control Ambiental: Establecimiento de

Manejo de Riesgos:

= Planificacion Integ

= Recursosy
personal

acitacion: ASegurar recursos adecuados y brindar capacitacion continua al
alecer su preparacion y respuesta efectiva en situaciones de riesgo.

Colaboracio

acion Efectiva: Desarrollo de estrategias de comunicacién con la comunidad y los
edios para informar sobre acciones preventivas y pautas de actuacién en situaciones de

go.

imulacros y Evaluaciones:

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

= Evaluacion Continua: Implementacion de mecanismos de retroalimentacion y evaluacién
post-simulacro para identificar areas 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.
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6.1.6.6.2 Alcance

El alcance del Programa de Gestion ante Eventos Criticos o Desastres en Archivos abarca los
archivos de gestién del ICETEX ubicados en las instalaciones del edificio de la Sede Central en
Bogota, Carrera 3 No 18-32.

6.1.6.6.3 Objetivos

= Proteger el Patrimonio Documental del ICETEX: Implementar medidas prevent
respuesta para resguardar la integridad y autenticidad de los documentos,_z
preservacion en situaciones de emergencia.

= Brindar una Guia para la Toma de Decisiones en Crisis: Desarrollar

R

desastres, tanto antes, durante como después de un siniestro.
= Definir Roles, Responsabilidades y Autoridades: Establecer
responsabilidades de cada actor involucrado en la ion @ eventos criticos,
determinando las autoridades responsables de activar el pfograme ndo sea necesario.
edimfentos efectivos para
garantizar la continuidad de los servicios de la entid ; iempo posible después

e los efectos causados por
s naturales. Ademas, se busca
rvo documental, la ejecucion de estas
medidas se regira por lo establecido en el Ac 0, con énfasis en la importancia de la
planificacién, la prevencion y la identificacion riesgog/como pilares fundamentales en la gestion
ante eventos criticos.

Estos objetivos se orientan hacia la prevencién
emergencias, ya sean originadas por acciones huma

6.1.6.6.4 Responsables
En el marco del Programa d i6 e Eventos Criticos o Desastres en Archivos, se establecen
las siguientes responsabij asegurar la integridad y preservaciéon del patrimonio
documental del ICETEX:

Grupo de Gestion,D mental:

iculo 16 de la Ley 594 de 2000.
Comité Instit nal de Gestion y Desempeiio:

obara estrategias en el marco del Programa, evaluando decisiones cruciales
relacionadas con eventos criticos o desastres.
(o] los funcionarios:

= Conforme al Acuerdo 0001 de 2024, Capitulo 3 Articulo 1.3.2 Todo servidor publico al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara, segun sea el caso,
los documentos y archivos mediante inventarios documentales

= Los jefes de oficina, segin Acuerdo 0001 de 2024, Capitulo 3 Articulo 1.3.1, tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones establecidas
en la normatividad archivistica. sin perjuicio de las responsabilidades establecidas en el

numeral 5 de la Ley 734 de 2002.

F505 V2

N



Im _J,Pran de Conservacion Documental V2 2026
Invertimos en el talento de los colombianos

Oficina Asesora de Riesgos:
= Participara en la evaluacién y toma de decisiones relacionadas con estrategias de gestion
ante eventos criticos o desastres.

Grupo de Talento y Desarrollo Humano:
= Participara en la atenciéon de emergencias, colaborando en la gestién del recurso hu
durante situaciones criticas.

Grupo de Administracion de Recursos Fisicos:

= Contribuira a la atencion de emergencias mediante la gestion de losg
necesarios para mitigar los efectos de eventos criticos o desastres.

R

Estas asignaciones de responsabilidades buscan garantizar una gestion in
y funcionario desempena un papel crucial en la proteccién y preservacion de
frente a situaciones de riesgo. Ademas, se alinea con las disposicione

Las responsabilidades de cada equipo de trabajo que se e manera activa en el
programa, con el propoésito de establecer un camino claro pare dades a llevar a cabo en
diversas etapas.

e ADMINISTRACION DEL PRCGRAMA DF GESTION ANTE EVENTOS CRITICOS O
DESASTRES & ! ARCHIVOS

RESPONSABLES GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

os documentos

Establecer mecanismos de proteccio

Velar por la consta alizacion y mantenimiento del Programa de Prevencion y Atencion de

Desastres

FUNCIONES

12 Funciones Equipo de Administracion.

EQUIPO ATENCION DE LA EMERGENCIA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, GRUPO DE TALENTO Y DESARROLLO HUMANO Y
GRUPO DE RECURSOS FiSICOS

Suministrar los Recursos necesarios para la ejecucién del programa de prevencion y atencién de
desastres

RESPONSABILES

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

NCIONES . . . . . .
Realizar simulacros de accién 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 13 Funciones Equipo de Atencion de la Emergencia.

EVALUACION DE RIESGOS

RESPONSABLES ’ OFICINA ASESORA DE RIESGOS

Identificar y evaluar los riesgos relacionados con archivo

‘ FUNCIONES

Registrar un historial de las incidencias presentadas
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EQUIPO EVALUACION DE RIESGOS

RESPONSABLES OFICINA ASESORA DE RIESGOS

Coordinar con el Grupo de Gestion Documental la constante actualizaciéon del programa de
prevencion y atencion de desastres

Tabla 14 Funciones Equipo de Evaluacion de Riesgo.

EQUIPO RESTABLECIMIENTO

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, GRUPO DE TALENTO HUMANO, GRUPO DE RECURS0S

BESEONSABEES FiSICOS Y OFICINA DE RIESGOS

Medir el impacto del siniestro

R

Evaluar con asesoria de expertos, si el lugar donde estaban custodiadogs los doc
encuentra en capacidad para ser reutilizado ‘

Si el lugar se encuentra en capacidad de continuar operando, desarrolla F prigada de limpieza,
desinfeccion y readecuacion fisica

FUNCIONES . . . .
Si el lugar no se encuentra en capacidad de continuar opefan arde ediato un nuevo

depdsito que garantice la conservacion de los documeptos

Revisar el inventario documental e identificar qué docume ﬁ afectados

Recuperar, evaluar y de ser necesario restaurar lagydocument@s afectados por el siniestro
Garantizar y reestablecer el servicio de consu m mofde documentos.

Tabla 15 Funciones g@Uiip0d de reSgablecimiento.

6.1.6.6.5 Directorio de contacto para entidad@

Antes, durante o después de la
comunicacion con entidades especia

ncia de un siniestro, resulta imperativo establecer
tencion de desastres, las cuales proporcionaran el

apoyo necesario para preve das humanas o restaurar las operaciones.
Desde el afo 2006, el Consejo ogota, a través del Acuerdo 232, instauré el Sistema Integrado
de Seguridad y Emeggencias NUSEP123, con el objetivo de "garantizar una respuesta eficiente y

rapida de las enti que se encuentren incluidas en el sistema para la prevencion, atencion y
despacho de cad
Capital".

ccion para la Prevencion y Atencion de Emergencias (DPAE).
uerpo de Bomberos de Bogota.
e La Secretaria de Salud Distrital.
La Secretaria de Movilidad.

de emergencia. Por consiguiente, en casos de riesgo, ya sea relacionado con el medio ambiente, la
seguridad o problemas sociopoliticos, se puede establecer comunicacién de manera gratuita y en
cualquier momento con la linea de atencion de emergencias 123, desde cualquier teléfono fijo o
celular.

tros sistemas que deseen unirse mediante convenios.
En esencia, este sistema permitié consolidar todos los nimeros de seguridad y emergencia del
Distrito Capital en uno solo, facilitando a la ciudadania memorizarlo y utilizarlo en cualquier situacion
F505 V2
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DIRECTORIO DE EMERGENCIAS EXTERNO

ENTIDAD TELEFONOS
BOMBEROS DE BOGOTA 123- 119
NUMERO UNICO DE EMERGENCIAS 123
CRUZ ROJA COLOMBIANA 132-123
AMBULANCIAS 123
POLICIA NACIONAL 123-112

MOVILIDAD BOGOTA

DEFENSA CIVIL

URGENCIAS Y EMERGENCIAS EN SALUD

GAS NATURAL
ACUEDUCTO

FOPAE: FONDO DE PREVENSION Y ATENCION DE EMER

desastres, resulta esencial contar
frecen servicios especializados, como
ntre otros. Las operaciones de rescate
después de un siniestro demandan no solo rec nos, sino también una logistica organizada

que pueda activarse de inmediato.

En el mercado, existen diversas e dedicadas a prestar estos servicios, cada una con
especificaciones, precios y cali de I riables. Por lo tanto, el ICETEX puede llevar a cabo
un sondeo de mercado de agléierdo consus necesidades y disponibilidad presupuestal.

Una vez seleccionadas las ent es para contratar servicios eventualmente, se recomienda

recopilar, como minimo, los siguientes datos de contacto de al menos tres empresas por cada

acenamiento.
Tr. e.
Restauracion.

NUMERO DE

LN TELEFONO

SERVICIO DIRECCION CORREO ELECTRONICO

Almacenamiento 317 6799140
EMTEL g:lgf.zg N2'1143A " | kdussan@proyectosemtel.com.co
Transporte 317 6799140 Icina
ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION DE Restauracion (601) 328 2888 | Cra 6 No 6-91 contacto@archivogeneral.gov.co
COLOMBIA
Tabla 17 Directorio de Servicios Archivisticos.
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6.1.6.6.6 Identificacion y valoracién del panorama de riesgos

Esta actividad implica realizar un analisis 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

la preservaciéon de los documentos almacenados.

= Naturales: incendios, inundaciones, sismos, tormentas eléctricas, humedad extre 2@
plagas.
Tecnoldgicas: fallas eléctricas, cortocircuitos, fugas de agua, ciberataque

documentos digitales). %

Antropicas: vandalismo, sabotaje, errores humanos, negligencia.

Algunos de los elementos claves para completar la identificacion de amena cluyen:

= Ubicacién de las instalaciones: Determinar si se enc
industriales, etc.

= Andlisis de riesgos ambientales: Evaluacién de posi
entorno.

= Inspeccion de las caracteristicas constryctiv
instalaciones: Incluyendo pisos, techos, murosy si
eléctrico.

= Estudio de los medios de acceso: Simfilacion dgsemergencias para evaluar la preparacion y
eficiencia.

= Evaluacién de zonas de evacuacion, pe al ateriales: Asegurarse de contar con planos
y recursos adecuados.

= Examen de las instalacionesg

= Andlisis de las instalaci

zonas urbanas, rurales,
pazas relacionadas con el

y esiado de conservacion de las
idraulicos, ventanas y sistema

almacenamie evaluando la eficacia y seguridad de dichos procedimientos

6.1.6.7 Prog ade umentos vitales o esenciales

entos vitales o esenciales del ICETEX tiene como finalidad garantizar la
teccion, conservacion y disponibilidad permanente de aquellos documentos que
ables para asegurar la continuidad administrativa, juridica, operativa y financiera
e situaciones de emergencia, desastre o pérdida de informacion.

estrategias de preservacién y recuperacion de la informacién critica, tanto en soporte fisico como
Decreto 1080 de 2015 — Reglamentario del Sector Cultura.
Decreto 1072 de 2015 — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e programa se articula con el Plan de Gestién del Riesgo Institucional, el Plan de Continuidad del
cio, y los componentes del Plan Institucional de Archivos — PINAR, promoviendo la adopcién
ectronicos
6.1.6.7.1 Marco Normativo
Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.
NTC ISO 15489-1:2016 — Gestion de Documentos.
2@ ISO 22301:2019 — Gestién de la Continuidad del Negocio.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) — Componente de Informacion vy
Comunicacion.
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6.1.6.7.2 Objetivo General

Proteger los documentos esenciales del ICETEX para asegurar la continuidad de la gestion
institucional, evitando pérdidas de informacion critica y facilitando su recuperaciéon ante
contingencias.

6.1.6.7.3 Objetivos especificos

Identificar los documentos vitales de cada dependencia o proceso.
Establecer estrategias de conservacion, respaldo y recuperacion.
Garantizar el acceso y disponibilidad oportuna de los documentos esen
Integrar la gestion de documentos vitales con los planes de continui
gestion del riesgo.
e Actualizar periédicamente la lista de documentos vitales y sus med teccion.

R

6.1.6.7.4 Alcance

El programa aplica a todas las dependencias del ICETEX y abar
y electronico, cuya pérdida afectaria gravemente, la
normativo, la transparencia, la rendicién de cuentas

os ‘documentos en soporte fisico
institucional, el cumplimiento
e los ciudadanos

6.1.6.7.5 Metodologia de identificacién

Se establecen los siguientes criterios de identifigacion para determinar la esencialidad de los
documentos:

= Valor legal y probatorio.

= |mpacto en la continuidad
= Cumplimient@de obligaciones regulatorias o contractuales.

6.1.6.7.6 Matriz de d@cu s vitales y esenciales
DEPENDEN LSI‘:?I’q? NOMBRE SERIE / TIPO SOPORTE VALOR RESPONSABLE Pl\lgl(z)?'lllijéglgﬁl
/ GRUPO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL PRIMARIO CUSTODIA RESPALDO
Copia digital
Jefe de Zﬁg:&ﬁ;respaldo
Plan de Accién Digitaly ||Estratégico/ ||Oficina A .
R Plan > L . institucional,
Institucional fisico Administrativo||Asesora de g
. custodia fisica
Planeacion .
en archivo
central.
Almacenamiento
en servidor
- Jefe de DA .
Oficina Plan Estratégico Digital Oficina institucional,
Asesora de 190.2 L 9 Plan Jgitaly Estratégico copia en nube;
. Institucional fisico Asesora de N
Planeacién Pl L copia fisica en
aneacion
carpeta
protegida.
Copia en
- Actas Comité de - SGDEA;
Oflcma de 01.34 Riesgo de Actas Digital Lega] / . Jefe _Oﬂcma respaldo en
Riesgos o Administrativo| de Riesgos )
Crédito servidor
institucional.
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MEDIDAS DE

PROTECCION /
RESPALDO

DEPENDENCIA Cs(g?(lg(/) NOMBRE SERIE / TIPO SOPORTE VALOR RESPONSABLE
/I GRUPO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL PRIMARIO CUSTODIA

Grupo de Coordinador
Administracion Pla_n de . - Legal / Grup_o_de L Copia en
o 190.3 Mejoramiento Plan Digital L . _||/Administracion ||SGDEA y en
y Seguimiento c lori Administrativo s imient d
Estratégico ontraloria y Seguimiento | servidor seg
Estratégico
ooraracer
Administracion 190.8 Plan de Gestion Plan Diaital Estratégico / Adrr?inistracic’)n
y Seguimiento ’ de Calidad 9 Administrativo e
Estratégico
Secretaria Actas de Junta Fisicoy ||Legal/ S
General 01.14 Directiva Actas Digital Histérico esguardo fisico
en archivo
central.
Copia
. - electrénica en
Sooie 2 et ncueros | o
almacenamiento
fisico protegido.
Grupo de Coordinador ||Copia en
Talento y 01.47 Actas Comité Actas ?;?epnc;: 5 ?e(gDaI:Tc/i-\é en
Desarrollo ’ Paritario SST Y P
Desarrollo servidor
Humano o
Humano institucional.
Grupo de Coordinador ||Copia en
Talento y Historias Historias Financiero / Grupo de SGDEA;
112 Talentoy respaldo en
Desarrollo Laborales aborales Legal .
Humano Desarrollo servidor
Humano institucional.
Copias de
Coordinador ||seguridad
Grupo de G d diarias: |
Talentoy 4 .- Financiero / fupo de larias; contro
Desarroilo 165 Néminas Digital Legal Talento y de acceso;
9 Desarrollo respaldo en
Humano )
Humano servidor
institucional.
Coordinador ||Copia en
Srupo de . 4 Grupode |/ SGDEA;
Y 4 .1 [|Plan Digital Administrativo| | Talento y respaldo en
Desarrollo enestar Social )
Human Desarrollo .ser\./ldo.r
Humano institucional.
Instrumentos Copia en
Archivisticos Coordinador p i
SGDEA;
1= (TRD, C.C.D, Instrumentos ||Digital Legal/ Grupo de respaldo en
38.7 TVD, Administrativo||Gestion .
) servidor
Inventarios, Documental institucional
PGD, PINAR) ’
. Copia en
Planes de Coordinador SGDEA;
2411 - . - Legal / Grupo de
Transferencia Plan Digital . . e respaldo en
241.2 Administrativo||Gestion )
Documental servidor
Documental MR
institucional.
Grupo de Coordinador ||Copia en
po . Historiales de - Grupo de SGDEA;
Administracion . s Digitaly ||Legal / L "
03.03 Bienes Historial LS - . Administracion ||respaldo en
de Recursos fisico Patrimonial )
s Inmuebles de Recursos |[servidor
Fisicos s R
Fisicos institucional.
Actas de Coordinador ||Copia en
Grupode [01.13= " comiesde | |Actas Digital |5°9%/  Grupode | SGDEA;
Contratacion (|01.17 I Administrativo i
Contratacion Contratacion ||respaldo en
F505 V2
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DEPENDENCIA %‘gg‘.‘é? NOMBRE SERIE / TIPO SOPORTE VALOR RESPONSABLE Plgl(z)g'lllijéglgﬁl
/I GRUPO SUBSERIE SUBSERIE CUMEN PRIMARIO CUSTODIA RESPALDO

servidor

institucional.
Contratos Copia en
ici Coordinador ||SGDEA,;
Grupo de 43.01 - (ser\(lc?los, - Legal / ’
" suministros, Contratos Digital ) . Grupo de respaldo en
Contratacion |43.08 obra, seguros, Financiero Contratacion |lservi

fiducia, etc.)
Tabla 18 Matriz de documentos vitales y esenciales.

6.1.6.7.7 Medidas de proteccion ante un siniestro

%%g

oswarchivos, asi
sguarda. Las

La preparacion adecuada constituye el mejor resguardo para la integridad
como para la preservaciéon del patrimonio material y econémico de la entida o)
otras medidas, tomadas a cabo antes de que ocurra un sinig
pautas de actuacion para minimizar en la medida de lo posi
de emergencia. En el contexto de la prevencién de emergen
las siguientes directrices:

= Incluir en la politica de Salud Ocupacional i dustrial un compromiso con la

prevencion y la preparacion para emer s.
=  Constituir equipos de responsables asignando fun es especificas a cada miembro.
= Capacitar a los equipos de responsab
= Mantenga actualizados los planos de |

debe establecer met
cantidad posible d

ientos preventivos en la estructura del local de archivo, techos, puertas,

erioro y debilitamiento.

" ontar co quipo de elementos basicos que incluye una radio portatil, lista de teléfonos
es para atencion de emergencias, silbatos, extintores adecuados, copias de llaves

ocumentos importantes, linterna y botiquin.

E documentos valiosos considerando su proteccion, almacenamiento, seguro y

osicion.

efiar sistemas de embalaje o proteccién para documentacién en zonas vulnerables,

aplicables durante temporadas o en areas de mayor riesgo, incluso como medida diaria.

La reproduccién de documentos (digitalizacion) facilita la difusiéon y proporciona proteccion

en caso de siniestros. Implementar un sistema de archivo externo a la edificacién para

almacenar copias periddicas de informacion vital y garantizar la continuidad operativa.

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

= Asegurar el mantenimiento de canalizaciones y evitar redes de evacuacion o suministro de

agua en areas de almacenamiento.

= |nstalar detectores automaticos de humo o calor conectados a servicios exteriores de
urgencia.

= Seleccione sistemas de extincidon dentro del local de archivo con asesoria de bomberos:
extintores manuales, sistemas de extincion fijos.
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= Asegurese de que las salidas de emergencia sean facilmente accesibles y de facil apertura
desde el interior.

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

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

= Detallar acciones prioritarias, incluyendo lista de documentos a salvar con prioridad, regi
de inventario sujetos a tratamientos especiales.

= Organizar y detallar operaciones de salvamento.

= Elaborar listas de recursos internos disponibles: personal para salvamento,
materiales para intervenciones de emergencia.

= Compilacién de una lista de recursos externos: restauradores, empresa
transporte eventual, lugares para almacenamiento.

= Registrar referencias de precios de materiales, equipos y servicios necessg
la toma de decisiones.

6.1.6.7.8 Reacciones en caso de siniestro

Durante un incidente, se presentan circunstancias confusa
erréneas. Contar con una guia de accidn brinda claridad,
evento.

ropiciar decisiones
pacto causado por el

En casos de desconocimiento del procedimiento,gse
capacitaciéon, como brigadistas y responsables de

ertar a quienes cuentan con
emergencias. Las actividades

= Verificar que la autoridad compet
correspondiente (Bomberos, policia, etc:

sido notificada y elaborar el informe
ndo copia de este.

0 O recuperable.
iales, financieras y humanas para las operaciones de

0, hecesario para el expediente de la aseguradora, en caso de
valuacién del incidente.

seguros detallando la magnitud y alcance de los dafios y pérdidas.
te generado por situaciones de inestabilidad y desorden en el area

nsién de servicios de energia, gas y agua en el area.
ecuacion de las areas afectadas con personal calificado.
| estado de conservacion de la documentacién, evitando desechar cualquier

car la ubicacion de los documentos vitales y misionales dentro del archivo,
rizandolos sobre otras series documentales.

= Realice una remocién de escombros agil para minimizar la suspension de trabajos y facilitar
la reparacion y reinicio de actividades.

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

= Designar un espacio unico para los desechos.

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

6.1.6.7.9 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
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en comparacion con otros documentos del archivo. A continuacién, se presentan algunas
recomendaciones:

= |dentificar los expedientes con algun distintivo en el archivo, como el uso de unidades
de conservacioén de colores diferentes a las empleadas para otros documentos.

= Registre estos expedientes en el inventario Unico documental con una nota aclar
que destaque su importancia y ubicacion especifica.

= En la medida de lo posible, se aconseja almacenar los expedientes en un lu
a los depdsitos habituales de archivos de gestion.

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

= Realizar la digitalizacion completa de los expedientes correspondié
misionales y vitales.

= Gestionar copias de seguridad de las imagenes en un centro &

= Capacitar al equipo de atencion de emergencias sobre la ubica
misionales y vitales, asignando responsables para su re ee

El agua constituye uno de los principales agentes de uh impacto significativo en la
conservacion de documentos. La estructura intern el apsorbe la humedad, provocando
aumento e inestabilidad, disoluciéon del encodlate ¢ ida”de resistencia, deformacion de
e bo 0 o corrido de las tintas que contienen
informacion, lo que puede llevar a la pérdida ial'de la misma. Las inundaciones pueden
originarse tanto por desastres naturales hidrolégicosiicomo por efectos secundarios de otras
catastrofes, como la caida de techos tras un terr

hidraulicas que colapsan por sucied

el

= Establecer
su valor,

iento adaptados a las caracteristicas y tipos de documentos,
supuesto disponible y las condiciones locales para llevar a cabo las

ue la presencia de microorganismos.
lizar si los materiales estan completa o parcialmente mojados o humedos.

= |dentifique si la inundacién involucra agua limpia o sucia.
Evalle qué tipo de materiales resultaron dafiados.

= Si se requiere 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 manipulaciéon antes del embalaje y el transporte del
material.

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

= Evitar dafos irreversibles durante el proceso de recuperacion.

= Realice tratamientos con sumo cuidado, dada la fragilidad y debilidad de los documentos
tras una inundacion o incendio.

= Garantizar una buena circulacién de aire mediante el uso de ventiladores mecanicos y, si es
posible, instalar equipos de deshumidificacion.
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Active los equipos de trabajo previamente establecidos y verifique el almacenamiento y
cantidad de materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que se
necesiten.

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

Reduzca los niveles de humedad relativa para prevenir la aparicién y proliferacion
organismos, ya que una infestacién puede ocurrir en tan solo 24 horas.
Recomendar fumigaciones en el lugar de secado con un fungicida adecuado
asesoria de profesionales y empresas especializadas.

En el caso de trasladar el material de archivo embalado en cajas, numg
con informacién pertinente en tinta indeleble y de forma legible y clara.
Mantenga un registro detallado y anote cualquier informacion adicional

Considere que los materiales mojados son pesados, por lo que las ser solidas
y de tamafio adecuado para facilitar su manipulacion, evitan i as de tres cajas.
Para evitar nuevos danos, las cajas de cartén no deben sedireetamente en el suelo.

Empaquetar los documentos separando los contaminaé ganismos de los no
i j y de los humedos.

En el caso de documentos sueltos, no intente separa onservarlas en carpetas
(carpetas) e intercalar papel cerrado cada 5 cm: n Cajas plasticas con los lomos
de las carpetas hacia abajo.

Los papeles con recubrimiento deben manten
congelarse o secarse para evitar que s en.

Para los libros, no abrirlos ni cerrarlog. Si el agua cén la que se mojaron estda muy sucia y
las tintas no son solubles, se puedeh enjuagar con agua limpia antes de congelarlos.
Enjuagarlos cerrados en tinas con ag iente y eliminar el lodo suavemente con una

cado al aire, realicelo en condiciones 6ptimas, sobre superficies secas y lisas
de papel absorbente, papel secante o filtro de cartén, cambiandolos regularmente

i ir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que no haya folios uno
ima del otro. Si es posible, cubra los documentos con otras hojas de papel absorbente.

Para encuadernaciones, mantenga los libros abiertos y en posicién vertical, cambiando de
paginas constantemente para un secado uniforme. Para unidades documentales de pocos
folios, como plegables, pueden colocarse sobre una cuerda.
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.
En el caso de documentos pegados entre si, despegarlos con cuidado utilizando
herramientas como espatulas, bajo la supervisién de personal capacitado y profesional.
Si las paginas estan pegadas, despegarlas sin causar dafios, suspendiendo los documentos
de pocas hojas, como plegables, sobre una cuerda y vaporizando regularmente con un
fungicida en la sala de secado.
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 periédicamente.
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= 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 penetracién de agua.

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

= Utilizar métodos de secado asistido mecanicamente, como sistemas de deshumidificacién
del aire, congelacion y secado manual, congelacion vy liofilizacion.

Existen cinco métodos de secado que se han utilizado en condiciones de emergencia. L
del método adecuado debe considerar la causa y gravedad del dafo, el nivel del dafo, Ia
de material afectado, la importancia del material, el personal disponible, el presupue
de secado disponible. Se destaca que, aunque ningin método de secado dev
estado original, el congelamiento es una medida eficaz para reducir la

Ademas, se resalta la importancia de que los libros y documentos se co
proceso de recuperacion tome mucho tiempo, ya que esto ayuda a minimi

6.1.6.7.11 Secado con ventilacion directa

La ventilacion directa, identificada como el método mas antig
se aplica tanto a objetos individuales como a cantidades reduci
mojado. Aunque se destaca por su bajo costo al prescingi
implica un trabajo laborioso, requiere de un espacio

en el material encuadernado. Los gastos de rehabilitac
suelen ser elevados, dado que gran parte del

ado mediante ventilacion directa
dernado necesita ser reencuadernado.

tra

Las hojas sueltas a menudo experimentan es y deben ser aplanadas antes de su
reincorporacion al almacenamiento. Un co onal inadvertido radica en el espacio
suplementario necesario para almagenar el material después del secado, ya que éste tiende a
expandirse, demandando entre un 2 % mas de espacio para su guarda.

6.1.6.7.12 Des humificacio

En el area de emergencia, se instalan deshumidificadores comerciales de gran capacidad con el fin
de controlar meticulosamente la temperatura y la humedad relativa. Esta estrategia es aplicable a
materiales con nivele humedad elevados o moderados, e incluso a papeles recubiertos antes de

dos. La clave radica en que los materiales permanecen en los estantes,
stos asociados con la transferencia a un congelador o camara de vacio durante
ado.

ecado por congelamiento

ecar libros o documentos afectados por humedad o mojaduras ligeras, se puede emplear un
ngelador de aire forzado con descongelamiento automatico, siempre y cuando se les otorgue el
mpo suficiente. Es crucial colocar los materiales en el congelador lo mas pronto posible después
de su exposicién 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

la temperatura de congelacién y la magnitud del dafio. Se debe tener precaucion con papeles
recubiertos, ya que las hojas tienden a adherirse entre si.
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6.1.6.7.14 Secado térmico al vacio

Este procedimiento exige equipamiento avanzado y resulta idéneo 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 o0 documentos previamente congelados en u
de vacio. Al activar el vacio, se aplica radiacion térmica para sublimar el agua congelada
por su estado liquido. Este enfoque minimiza el dafio o la deformacién del material.
recubiertos pueden recuperarse eficientemente mediante este método si se conge

R

Aunque la inversion en equipo para este método puede parecer elevad ados son tan
satisfactorios que no se requiere destinar recursos adicionales parala dernacion. Ademas,

efid DO necesario para la
de resultar costoso.

Establecer un entorno limpio y seco con una temper.
humedad relativa inferior al 50% es esencial para prev

por debajo de los 20°C y una
llo de microorganismos y reducir

Se recomienda mantener un flujo de aire congtante mediante el uso de ventiladores en el area de
0 que también impedira el crecimiento de
libre, es importante tener en cuenta que la

envejecimiento del papel. Ademas, recautelar que la brisa no haga volar los documentos
sueltos, y los ventiladores no d

empapados, se sugiere emplear el secado por congelaciéon 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 periédico sin imprimir cada cierto numero de paginas,

.1.6.7.16 Secado de libros empastados utilizando aire
Este método resulta idédneo 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
F505 V2
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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 posicion
horizontal sobre una mesa o superficie plana, procurando restaurar su forma original y aplican
peso ligero sobre ellos. Es fundamental no apilar libros que estén en proceso de secado. No
deben devolver a su lugar hasta que estén completamente secos para evitar el riesgo de pr:
de microorganismos.

La humedad puede persistir en los margenes internos, a lo largo del lomo y e
guardas, especialmente en libros cosidos a maquina. Estas areas deben ser
proceso de secado.

R

En caso de que las orillas estén ligeramente mojadas, el libro puede
ventilarse abierto frente a una corriente de aire. Para minimizar la
secos, se colocaran en posicion horizontal con un peso ligero e
papel o tela.

Si se cuenta con un espacio con aire acondicionado capaz er una humedad relativa
constante entre 25% y 35%, y una temperatura entre libros con orillas mojadas
pueden secarse en aproximadamente dos semanasin e intercalar papel absorbente.
Es importante destacar que este método no es adecu s con papel recubierto.

6.1.6.7.17 Desinfeccion

En la mayoria de los casos, a menos que se tr uaciones 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 esté tamente secos. Esta desinfeccidon se extiende también
a los depdsitos donde se resgu

El conjunto minimo de her eriales necesarios para llevar a cabo este proceso incluye
lonas, cajas plasticas, as, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas

para congelamlento) bolsas de basura. Es fundamental poner en
trabajo y verificar el almacenamiento adecuado de los materiales de
trar rapidamente aquellos que puedan hacer falta. Se debe dedicar un
| almacenamiento y realizar descarte documental, eligiendo el método de

de inundacion severa, se aconseja marcar la zona afectada y posteriormente extraer
alsada con cepillos, recogedores o aspiradores de liquidos. Es crucial despejar el area
bstaculos y documentos caidos, realizar un analisis del siniestro para determinar si el secado
llevarse a cabo en el mismo depdsito o si es necesario trasladar los documentos a otra zona
| archivo. Ante la duda, es recomendable solicitar segundas opiniones. No se deben abrir las cajas

legajos hasta el momento de la recuperacion 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
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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.

6.1.6.7.18 Acciones de recuperacién de documentos con deterioro biolégico

o El deterioro bioldgico suele manifestarse como un efecto secundario de incide
especialmente aquellos que involucran la humedad en documentos. Por esta razén,
crucial considerar este tipo de afectacion en las medidas preventivas y operati
objetivo de controlar las condiciones propicias para el crecimiento y prolifer
microorganismos. Esto contribuye a evitar otros tipos de deterioro en los
acciones clave para tener en cuenta para el tratamiento de ma
biolégicamente son las siguientes:

R

e Esta tarea debe ser realizada a cabo por personal debidame
supervision de un profesional especializado en la materia pa izar resultados
efectivos y la recuperacion adecuada de los soportes afecta

ALGODON

CAJAS PLASTICAS

TRAPEROS Y BALDES

CUERDAS EXTENSIONES ELECTRICAS

OLSAS DE BASURA

TERMOHIGROMETROS

PRODUCTOS DESINFECTANTES

VENTILADORES Y SECADORES DE PELO.
bla 19 Equipo Minimo para la recuperaciéon de documentos.

ayoria deglas situaciones, sin importar el método de secado utilizado, se aplicara una
Cid vez que todos los documentos hayan alcanzado un estado completamente seco.

te proceso abarca tanto los espacios como la documentacion en si.

plementacién de una ventilacién adecuada puede lograrse mediante sistemas que faciliten la
novacion del aire, utilizando equipos simples, econémicos y seguros para preservar la integridad

e los archivos.
6.1.6.7.19 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 deshidratacion de los soportes celulésicos debido a la pérdida de
2@ humedad. Para la recuperaciéon del material afectado por incendios, se deben seguir las siguientes

consideraciones:
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Implementar detectores automaticos de humo o calor conectados a servicios exteriores de
urgencia.

Contar con personal de vigilancia.

Seleccione sistemas de extincidon con asesoria de los bomberos, como extintores manuales,
sistemas fijos de extincion y puertas cortafuegos.

Debido a que cualquier material expuesto a altas temperaturas es fragil y se vuelve ain
delicado cuando esta mojado, la manipulaciéon debe llevarse a cabo con sumo_cuida
empleando todos los elementos de proteccidon personal.

6.1.6.7.19.1 Recomendaciones para la recuperaciéon después de incendio

Peliculas de Microfilme | Ciérrelas y proceda a su congelacion
o de cine

Se sugiere utilizar una lamina de poliéster como soporte auxiliar duran ado del
material documental al depésito o area destinada para su tratami
El material quemado puede almacenarse provisionalmente en caja
destinan los recursos necesarios para su recuperacion.
La documentacion expuesta al incendio debe ser eval
Gestion y Desempefio para establecer su valor y deter
El comité debe definir la disposicion final mediante
aprobada.
Al trasladar documentos, se debe depositar en
para observar su comportamiento y estado er . Estos sobres deben ajustarse
adecuadamente para prevenir fraccionapi durante el traslado.

La entidad asignara los recursos negésarios pa intervencién y recuperacion de los
soportes afectados. Durante esta acti
para evitar dafios adicionales.

S mientras se

cetato o plastico transparente

entos estén humedos después de extinguir el fuego con
fragiles. La manipulacién debe realizarse con otro soporte,
ire en un ambiente estable durante una semana antes del

s documentos humedos de los secos.
unidades de conservacion de los documentos secos (cajas, carpetas,

atos a la nueva unidad de conservacion.

entos.

ntos afectados se encuentran en soportes diferentes al papel, separelos y
e |as operaciones posibles segun el protocolo; De lo contrario, solicitara asesoramiento

a un labBratorio de restauracion.

“—
MATERIAL
AFECTADO TRATAMIENTO

Cepille con suavidad la suciedad del exterior del carrete

Si la pelicula presenta humedad, coléquela dentro de dos bolsas de plastico con auto cierre,

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

Solicite asesoramiento de un laboratorio fotografico

Microfichas y negativos | Verifique el estado
fotograficos sobre

plastico Si estan mojados proceda a su secado
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MATERIAL
AFECTAD TRATAMIENTO

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

Cepille con suavidad la suciedad de la caja

Videocasetes y cintas | Si contiene agua, abra la caja y apodyela en una superficie inclinada para facilitar el drenaje.
de audio Mantenga las cintas frias, pero no las descongele.

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

Limpie la funda con cuidado

R

Si el disco esta mojado, limpie con agua destilada

Discos de vinilo Séquelo con una gamuza de microfibra, sin frotar

Sustituya el sobre interior por uno de polipropileno. Verif eta de papel esta seca

Solicite asesoramiento

Cepille con suavidad la suciedad de la caj

CD/DVD

“En estos casos, la
golpes, tensiones

siguiente:
e Desp | areajde obstaculos y documentos caidos.
. ade umentos a un lugar seguro.
o [Li polvo con una brocha suave.
ire l@s documentos.
o Q. Susti las unidades de conservacion de los documentos afectados (cajas, carpetas,

rtulinas, etc.), si es visible su descripcidn a través de un rétulo u otro elemento, asegurese
transcribir los datos a la nueva unidad de conservacion.
Evalue el estado de los documentos y de encontrar algunos con afecciones graves, solicite
asesoria de un laboratorio de restauracion.

.1.6.7.21 Restablecimiento del servicio
Una vez ejecutadas las operaciones de salvamento, se requiere efectuar otras actividades para
volver 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.
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e Restaurar el edificio o el depdsito de archivo afectado segun 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 dafios menores pero que ya se encuentran disponibles
para la consulta.
e Levantar un acta suscrita por el comité Institucional de Gestién y Desempefio, en la ¢
quede constancia del inventario de los documentos clasificados en pérdida total. 2@
e Revisar si en el Centro Alterno de Datos quedaron copias digitales de los do

clasificados en pérdida total.
e Medir el impacto del siniestro y tomar las medidas correctivas para
identificados.
e Almacenar en el archivo todos los documentos que se pudieron recuperar.
e Actualizar el inventario unico documental con su respectiva ubica
o Restablecer el servicio de préstamo y consulta de documentos.

gos

6.1.6.7.22 Recursos

indispensable disponer
n de las operaciones de
i6n y ser objeto de constante

Para poder activar el programa de prevencién y atencion de
en todo momento de unos recursos fisicos que garanticen |

MATERIAL

Botiquin

Caja de Herramienta:

Mascarillas

Monos de trabajo

Pilas

Recogedores

Rollos de plastico

Sacos de basura

Tijeras
Tabla 21 Equipamiento basico.

MATERIAL DE EMPAQUETADO

MATERIAL ALMACEN | CANTIDAD | FECHA DE REVISION

Boligrafos
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MATERIAL DE EMPAQUETADO
MATERIAL ALMACEN | CANTIDAD | FECHA DE REVISION

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

Tabla 22 Material de E

MATERIAL DE SECADC ‘

MATERIAL ALMAC "NJ CANTIDAD FECHA DE REVISION
-
Bayetas

Canastas de plastico

Climatizadores

Cuerdas de pla

Des humificadores

Tabla 23 Material de Secado

MATERIAL DE LIMPIEZA

MATERIAL ALMACEN | CANTIDAD | FECHA DE REVISION

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 algodon
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Mascarillas

Monos de trabajo (overoles o ropa)

Recogedores

Rollos de plastico

Sacos de basura

Tabla 24. Material de limpieza
6.1.6.7.23 Responsabilidades

= Coordinador del Grupo de Gestion Documental: liderar el programa, ac
verificar el cumplimiento.

= Oficinas productoras: custodiar los documentos vitales bajo su re sabili@

= Direccién de Tecnologia garantizar respaldos y disponibilidad digit

» Comité Institucional de Gestion y Desempefio: aprobar y supervisa
programa.

R

6.1.6.7.24 Seguimiento y evaluacion

6.1.6.7.24.1 Indicadores [

= Frecuencia de actualizacion de copia
= Tiempo promedio de recuperacion anteycontingencias.

PERIODO /
RESPONSABLE FRECUENCIA

Grupo de Gestiéon Documental Primer trimestre 2026

Actualizacion del lj
vitales

Grupo de Gestion Documental y Direccién de

. Trimestral
Tecnologia

Segundo trimestre

Todas las dependencias

2026
Grupo de Gestidon Documental y Direccién de ||Segundo semestre
Tecnologia 2026

HComité Institucional de Gestion y DesempeﬁoHAnuaI

a 25 Cronograma de Implementacion Programa de proteccion y atencion de desastres

.26 Anexos
= Formato de registro de documentos vitales.
= Mapa de riesgos asociados a pérdida de documentos.
= Politicas de respaldo y acceso digital.
= Procedimiento de recuperacion post-incidente.
2@ El Plan de Conservacién Documental 2026 se articula con los objetivos estratégicos institucionales,

7. Objetivo Estratégico
orientando sus acciones hacia el fortalecimiento de la gestién documental mediante la optimizacion
continua de los procesos, el aprovechamiento de las herramientas tecnoldgicas, la consolidacién de
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una cultura organizacional basada en la eficiencia y la transparencia, y el fortalecimiento del gobierno
corporativo, con el propdsito de responder de manera oportuna y efectiva a las necesidades de los
grupos de interés y garantizar la sostenibilidad de la informacion institucional.

7. Objetivo General

objetivos institucionales, incluyendo el fortalecimiento de la tecnologia, la promocion de la la
mejora del gobierno corporativo y el reforzamiento del ecosistema de servicios digitales,
en la ejecucion de las metas y programas de la entidad.

Mejorar el proceso de Gestion Documental con el objetivo de colaborar y contribuir al logro de g@
7. 2 Objetivos especificos del Plan de Conservacién Documental 2026 %

Los objetivos del Plan de conservacion documental 2026 son:

= Realizar capacitaciones sobre conservacién preventiva ntos, orientadas a
fortalecer las competencias del personal en el manejo, niento y preservacion de
los archivos.

= Realizar seguimiento al contrato de gestion docum

en la conservacion del acervo documental.
= Ejecutary verificar el saneamiento ambiental i archivo, incluyendo actividades
de limpieza, desinfeccion, desratizaciéon i
archivisticas.
= Realizar el cambio de unidades documentales €arp€tas de las historias laborales de los ex
la conservacion de los documentos
= Verificar el cumplimiento de las condicio
gestion, asegurando el ma imiento preventivo de los sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.
= Articular y ejecutar el
Desastres de la entj con €

i6n, Atencion y Recuperacién ante Emergencias y
roceso de gestion documental, con el fin de proteger los

a garantizar
alcance

integridad y disponibilidad del patrimonio documental institucional. Su
ormacion y sensibilizacion del personal en conservacién preventiva, hasta
evaluacion de los procesos derivados del contrato de gestién documental,
rvision de la infraestructura del archivo central y el monitoreo de las condiciones
les que inciden en la conservacion de los documentos.

ndares de conservacion en los archivos de gestién, el mantenimiento preventivo de los
as de almacenamiento y de las instalaciones fisicas, y la articulacion con el Plan de
evencion, Atencion y Recuperacion ante Emergencias y Desastres, en coordinacion con el proceso

gestion documental institucional, asegurando la proteccion continua de la informacion y la

ostenibilidad del sistema archivistico.

De esta forma, el plan garantiza la proteccién continua de la informacion, la sostenibilidad del sistema

archivistico y la consolidaciéon de una gestion documental moderna, eficiente y alineada con los

lineamientos del MIPG, los estandares del Archivo General de la Nacién y las politicas institucionales
E g del ICETEX.
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9. Normatividad

= Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos: Establece los principios generales de la funciéon
archivistica, los derechos y obligaciones frente a los archivos, la gestion documental como
funcién estatal, la proteccion del patrimonio documental.

= Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informaciéon Pub
Impone obligaciones en cuanto al acceso a la informacién publica, lo que impli los
archivos deben estar organizados, conservados, y accesibles.

= Decreto 1080 de 2015 - Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura

R

de Conservacion — SIC

= Normas ISO 22301 (Continuidad del Negocio) y ISO
almacenamiento de documentos).

= Politicas institucionales de gestioén del riesgogco
= Guias de conservacion preventiva del
10. Formulacion del Plan de Conservacion Bocumental 2026
cion Documental 2026 se fundamenta en la necesidad de
ibilidad de la informacion institucional, asegurando la
s soportes. Este plan se desarrolla en el marco de

rama de Gestion Documental (PGD) y los lineamientos del
rticulacion con los componentes del Modelo Integrado de

La formulacion del Plan de Conse
garantizar la preservacion, acceso
integridad del acervo documen

El diagnéstic itié identificar las condiciones actuales de conservacion documental en la entidad,
conside

= o fisico y ambiental de los archivos de gestién y del archivo central.
Nivel mplementacién de programas de limpieza, desinfeccién y control de plagas.
= o) iones de almacenamiento, mobiliario y sistemas de archivo.
ponibilidad y uso de herramientas tecnoldgicas para la preservacion digital.
=  Capacitacion del personal en conservacion preventiva.

Gestion de riesgos asociados a desastres o emergencias.
os resultados evidenciaron la necesidad de fortalecer las acciones preventivas, optimizar las
condiciones de conservacion y mejorar la infraestructura, el seguimiento y la sostenibilidad del
proceso archivistico.
10. 2 Metodologia de implementacién del Plan de Conservaciéon Documental 2026
La implementacion del Plan de Conservacion Documental 2026 se desarrollara mediante una
metodologia estructurada en fases, que permita la ejecucion ordenada, el seguimiento continuo y la
evaluacion permanente de los resultados. Esta metodologia se basa en los principios de
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planificacién, ejecucion, verificaciéon y mejora continua (PHVA), promovidos por el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG).

Fase 1 Planeacion

En esta etapa se realiza la revisién de los lineamientos normativos, técnicos y sectoriale

sustenta el Plan de Conservacién Documental 2026, asi con el resultado de los autodiagnosti
institucionales y del FURAG, se establecen los cronogramas, responsables, recursos n '
metas especificas para cada accion del Plan.

También se definen los indicadores de seguimiento y los mecanismos de control g
el avance en la ejecucion.

R

Fase 2 Ejecucion

Comprende el desarrollo de las actividades programadas, tale
conservacion preventiva, el seguimiento al contrato de gestion d
condiciones fisicas y ambientales de los depdsitos de archivo ¥
saneamiento ambiental.

capacitaciones en
verificacion de las
las actividades de

Durante esta fase se fomentara la participacion activa ersonalide [a diferentes dependencias y
grupos funcionales, garantizando la apropiacién instigucional del plan y la corresponsabilidad en la
conservacion del patrimonio documental.

Fase 3 Verificacion y control

Se realizara el monitoreo continuo de las accio ementadas, verificando el cumplimiento de
los cronogramas, la calidad de los resultados y la efectividad de las medidas adoptadas.

Para ello se aplicaran instrum como listas de verificacion, registros fotograficos,
informes técnicos y formatos ifica€ion los cuales seran consolidados por el Grupo de Gestion
Documental.

Fase 4 Mejora Continua

Con base en los S a verificacion, se identificaran las oportunidades de mejora y se
ajustaran las gstrate pr@eedimientos y recursos del plan.

limentar los procesos institucionales, fortalecer la gestion del conocimiento
idad de las acciones de conservacién documental a largo plazo.

es del Plan de Conservacion Documental 2026

i6n del Plan de Conservacion Documental 2026 del ICETEX se justifica en la necesidad
ortalecer la gestion documental y asegurar la preservacion, integridad y disponibilidad de la
formacion institucional, en cumplimiento de los principios de eficiencia administrativa, transparencia
acceso a la informacién publica. Este plan se enmarca en los lineamientos del Modelo Integrado
e Planeacion y Gestion (MIPG), particularmente en el componente de Gestion Documental y
Archivos, que orienta a las entidades del Estado hacia una administracion moderna, sostenible y
basada en la gestiéon adecuada de la informacion.
La estrategia definida para este plan se fundamenta en los resultados de los autodiagndsticos
institucionales, los cuales evidenciaron la necesidad de fortalecer las acciones relacionadas con la
conservacion preventiva y la implementacién de buenas practicas archivisticas. Asi mismo, se
atienden las recomendaciones derivadas del FURAG del afio anterior, que resaltan la importancia
de garantizar la trazabilidad de los documentos, la proteccion del patrimonio documental y el
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cumplimiento de los estandares definidos por el Archivo General de la Nacién (AGN) y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP).

El Plan de Conservacion Documental 2026 se articula con los lineamientos sectoriales del Ministerio
de Educacion Nacional y con las politicas institucionales del ICETEX orientadas a la mejora de los
procesos de gestién de la informacién, asegurando la adecuada administracion del a

documental que respalda las decisiones, actuaciones y servicios de la entidad.

En coherencia con los principios de transparencia, participacién ciudadana y rendicién de
este plan incorpora acciones que promueven el acceso a la informacion publica, I3

En sintesis, la formulacién del Plan de Conservacién Documental 26 e al compromiso del
ICETEX con la mejora continua, la modernizacion de la gestiogfdocume la consolidacion de

10.4 Cronograma de actividades del Plan de Conse

Las siguientes actividades se han definido paraiser ejecutadas durante la vigencia 2026 y componen
el Plan de conservacion de documental.

FECHA FECHA
INCIAL FINAL

HITOS O TAREAS PRINCIPALES PRODUCTO

Registros de asistencia
Presentacion de la capacitacion
Grabacion de la capacitacion
Formato de solicitud de inclusion | 17/2/2026 | 28/11/2026
Piezas graficas Semanario.
Registros brigadas de limpieza
Programas de limpieza

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Registros de asistencia
Presentacion de la capacitacion
Grabacion de la capacitacion 17/2/2026 | 28/11/2026
Formato de solicitud de inclusion
Piezas graficas Semanario.

S CONSERVACION
TIVA DE DOCUMENTOS

CAP.

r las capacitaciones relacionadas con los Registros de asistencia
Lineamientos sobre la conservacion de Presentacién de la capacitacion 17/2/2026 | 28/11/2026
documentos Grabacion de la capacitacion

Solicitar la inclusion en el Plan Institucional de
Capacitacion y en los programas de induccién y
reinduccioén del ICETEX una franja de

1.2 DY S
capacitacién y sensibilizacion en temas

Formato de solicitud de inclusion 25/3/2026 | 28/6/2026

recomendaciones para la Conservacion de los
1.3 | Documentos y de esta forma seran informadas y Piezas graficas Semanario. 17/2/2026 | 28/11/2026
trasmitidas a través del medio de divulgacion
dispuesto para tal fin.

SEGUIMIENTO CONTRACTUAL GESTION

DOCUMENTAL INFRAESTRUTURA BODEGA Informes de Seguimiento 17/2/2026 | 28/11/2026

F505 V2
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FECHA FECHA

HITOS O TAREAS PRINCIPALES PRODUCTO i

DE ARCHIVO CENTRAL Y CONDICIONES
AMBIENTALES

Realizar visitas trimestrales a los depositos del
Archivo Central, Open file, Medios Magnéticos y
Titulos Valores, donde se evaluaran las
21 > > by .
condiciones fisicas de los depdsitos y estanterias
donde reposan la documentacion del ICETEX, asi
mismo las condiciones de aseo y mantenimiento
VERIFICACION DEL SANEAMIENTO . . I
AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION, G ARG et I
DESRATIZACION Y DESINSECTACION, DEL L R
DEPOSITO DE ARCHIVO 9

Informes de Seguimiento 17/2/2026

Llevar el registro de las brigadas de limpieza que
se organizan con la empresa de servicios
generales, al archivo de gestién, unidades de
conservacion, pisos, techos, lamparas y paredes

31 Registros brigadas de limpieza 28/11/2026

Implementar de forma permanente programas de
limpieza al espacio fisico y mobiliario asignado al
archivo de gestién y areas de procesamiento
documental

Realizar inspecciones mensuales a los depodsitos
3.3 | de archivo con el proposito de identificar agentes
bilégicos

Realizar inspecciones trimestrales de

3.4 | proliferacion de insectos y roedores a todos los
depositos de archivo

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

3.2 2/1/2026 | 28/11/2026

2/1/2026 | 28/11/2026

2/1/2026 | 28/11/2026

mes de seguimiento 2/1/2026 | 28/11/2026

4 ALMACENAMIENTO EXP. Informes de seguimiento 2/1/2026 | 28/11/2026

41 : ) ) Informes de seguimiento 2/1/2026 | 28/11/2026
almacenamiento expedient€s his
VERIFICACION AL CUMPLIMIEN . o
i Informe mantenimiento depésito
de archivo Registros de
5 mantenimiento 2/1/2026 | 28/11/2026
Formato de control de
temperatura y humedad
Informe mantenimiento deposito de
54 informe y gestionar los recursos archivo 2/1/2026 | 28/11/2026
Su ejecucion para cada vigencia
stro del mantenimiento de las
ciones del depdsito del archivo de gestion, Registros de mantenimiento 2/1/2026 | 28/11/2026

es cambio de lamparas, puertas, tejas,

onitoreo y registro permanente de humedad
relativa y temperatura, este monitoreo y registro
se realizara dos veces al dia

Cronograma 1 Plan de conservacion de documental 2025.

Formato de control de temperatura y

humedad 2/1/2026 | 28/11/2026

El seguimiento y evaluacion del Plan de Conservacion Documental 2026 se realizara de manera
sistematica y periddica, con el propdsito de garantizar su correcta ejecucion, medir su impacto y
asegurar la alineacién con los objetivos estratégicos del ICETEX y los lineamientos del MIPG.
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El seguimiento y monitoreo de las actividades del Plan de conservacion de documental estara a
cargo del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la Oficina de Control Interno. La ejecucion
de las actividades del Plan de conservacion de documental estara a cargo del Grupo de Gestion
Documental, con la actividad participacién y colaboracion del Grupo de Administracion de Recursos

Fisicos.

10.3.1 Mecanismos de seguimiento 2@
Reportes trimestrales de avance: elaborados por el area de Gestién Documental, en lo

consolide el estado de cumplimiento de cada actividad, los logros alcanzados y

presentadas.

Indicadores de gestion y resultado: disefiados para evaluar la efectividad de %

conservacion, el cumplimiento de las normas técnicas archivisticas y la
ambientales de los depdsitos documentales.

Reuniones de seguimiento: con participacion de los responsables dé’las dependencias involucradas,
con el fin de analizar los avances y adoptar decisiones oportuna$para garantizar el cumplimiento de
los objetivos del plan.

10.3.2 Evaluacion de resultados

Al cierre del periodo anual, se efectuara una evaluacionjinte plan, que incluira:

= El grado de cumplimiento de los objeti¥os y metas establecidos.

= La valoracion del impacto de las acciofes en la €onservacion del acervo documental.

= Las lecciones aprendidas y las oportu e mejora identificadas para los siguientes
periodos.

Los resultados de la evaluacio : ara la actualizacién de los planes operativos de
mental y el reporte FURAG, contribuyendo a la mejora

I marco del Plan de Conservacion Documental 2026, se establecen
de seguimiento y evaluacion.

El Indicad de Conservacién Documental es el siguiente:
Elp ntaj cumplimiento al Plan de conservacion de documental 2026
u iento Plan de Accién = N.° Actividades Ejecutadas / N.° Actividades Planificadas

. Conclusiones y recomendaciones

para fortalecer la gestion documental institucional, garantizando la preservacion, integridad y
disponibilidad del patrimonio documental en el marco de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG), el Archivo General de la Nacién (AGN) y las politicas institucionales
del ICETEX.
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La ejecucion de las actividades definidas permitira alcanzar los objetivos propuestos, contribuyendo
de manera directa al cumplimiento de las metas institucionales y al fortalecimiento del ecosistema
de servicios digitales, la cultura archivistica y el buen gobierno.

Entre los principales resultados esperados se destacan:

o Fortalecimiento de las capacidades técnicas y humanas mediante la capaC|taC|on
personal en conservacion preventiva, lo que promovera una mayor conciencia i
sobre la importancia del manejo y preservacion adecuada de los documentos.

e Optimizaciéon de la infraestructura documental, a través del seguimiento

R

de la ejecucién sistematica de las actividades de limpieza, desi
desinsectacion.
e Garantia de la integridad y sostenibilidad del acervo documen te el mantenimiento
stalaciones fisicas.
an Institucional de
Prevencion y Atencion de Emergencias y Desastres,

ante posibles riesgos que comprometan la seguridad entos.

En conjunto, la implementacion del plan consolidar
sostenible, alineada con los principios de transpare
ciudadana y rendicién de cuentas, generando alor
ciudadania en la gestion del ICETEX.

cia administrativa, participacion
lico y fortaleciendo la confianza de la

11.2 Recomendaciones

Para garantizar la continuidad y sos de los logros alcanzados con la implementacién del
Plan de Conservacion Docum 120 e ulan las siguientes recomendaciones:

1. Asegurar la asigné@cio reclpsos humanos, técnicos y financieros necesarios para la
ejecucion completa del , especialmente en lo relacionado con mantenimiento de
infraestructur@, control ambie€ntal y formacién del personal.

2. Dar conti ogramas de capacitacion en conservacién preventiva y gestion

3. Mante istema permanente de monitoreo y control ambiental en los depdsitos de
de prevenir el deterioro fisico y biolégico de los documentos.
4.(Fo r la articulacion interdependencias entre los Grupos de Gestion Documental, Grupo
dministracion de Recursos Fisicos, Grupo de Talento y Desarrollo Humano Seguridad y
S el Trabajo, para garantizar la efectividad de las acciones de conservacion.

tualizar periédicamente el plan conforme a los resultados de los seguimientos, las
omendaciones del FURAG, las auditorias internas y los cambios normativos o
tecnoldgicos que se presenten.
Incorporar el seguimiento del plan en los informes de gestion institucional y del MIPG, de
modo que se evidencie la contribucién del proceso de Gestion Documental al logro de los

objetivos estratégicos del ICETEX.

7. Fomentar una cultura organizacional orientada a la preservaciéon documental, promoviendo
la responsabilidad compartida entre todos los servidores publicos como garantes de la
memoria institucional y la transparencia administrativa.

El Plan de Conservacién Documental 2026 del ICETEX representa un compromiso institucional con
la mejora continua y la gestidn responsable de la informacion publica. Su implementacion contribuira
a preservar la memoria documental, optimizar la gestién administrativa y fortalecer la confianza

ciudadana en la entidad, reafirmando el liderazgo del ICETEX en la promocién de una gestion publica
moderna, eficiente y transparente.
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12. Anexos

12.1 Cronograma del Plan de Conservacion Documental 2026.

13. Control de cambios

Version Detalle del cambio CIGD N° A
apri on

1 25

—_

1 Documento Técnico del Plan de Conservacion Documental 2026

Modificacion de los indicadores del Plan de Conservacion Documental 2026
2 de manera que con el cumplimiento de las actividades descritas garantiza el 8 712026
desarrollo de la totalidad del Plan.
Tabla 26 Matriz de Control de cambios

>
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