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1. INTRODUCCION

“Es una herramienta de mejores practicas cotidianas para el tratamiento fisico y técnico de
la informacion, con miras a la preservacion y conservacion de los documentos de archivo
en las diferentes fases del ciclo de vida de la informacién”.!

De acuerdo a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Titulo XI Conservacion de
Documentos, articulo 46 “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”; y del Acuerdo No 006 de 2014, “La implementacién del Sistema Integrado
de Conservacion”, deberé dar garantia de la conservacién y preservacion de cualquier tipo
de informacién sin importar la tecnologia o medio con el que haya sido elaborado, en el
cual se mantenga todos los atributos como la integridad, inalterabilidad, originalidad,
accesibilidad entre otros, de toda la documentacion de la entidad, desde su elaboracion,
durante la vigencia y hasta su disposicion final y de acuerdo con la valoracién documental
de la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E.

Este escenario requiere del seguimiento de las condiciones locativas, unidades de
almacenamiento, manipulacion y demas acciones que reduzcan los riesgos de deterioro
propios del uso y manipulacibn que se tienen en cada una de las fases
delprocesoarchivistico.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General
Garantizar la conservacion de cualquier tipo de informacion sin importar la tecnologia o
medio con el que haya sido elaborado, en el cual se mantenga todos los atributos como la
integridad, inalterabilidad, originalidad, accesibilidad entre otros, de acuerdo con la
valoracion documental.

2.2. Objetivos Especificos

a) ldentificar los niveles de riesgo del deterioro de los documentos principalmente en
aguellos en los cuales el soporte es en papel

b) Realizar de manera programada actividades de conservacion preventiva, con el fin de
ejercer el control y seguimiento de sus efectos en los espacios de almacenamiento
documental.

c) Cumplir con las disposiciones normativas en lo que tiene que ver con el desarrollo de
estrategias para la gestion del proceso Documental de la entidad

Thttps://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-398599 recurso_1.pdf
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3. ALCANCE

El Plan de conservacion Documental que integra La Empresa Social del Estado Popayan
E.S.E. serd aplicado a la documentacion en cada una de las fases de gestion incluido
también los depositos donde se acopia y conserva los archivos de gestion de la entidad

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Plan de conservacion Documental | | Plan de preservacion digital a largo plazo
APLICA A: APLICA A:
v' Medios magnéticos (DD, cintas magnéticas, v" Documento electrénicos de archivo
disquetes). v' Documentos nacidos digitales
v"  Medios 6pticos: (DVD, CD, BLURAY) v" Documentos de archivo digitalizados
v/ Medios extraibles: (Usb, micro sd)

Incluye estructura integral | | Incluye software y hardware

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

4.1. Mision
Brindamos servicios de salud de atencién primaria, enfocados en la promocién de la salud
y la prevencion de la enfermedad, del Individuo, su familia y la comunidad; a través de
procesos seguros y humanizados, en los municipios de influencia.

4.2. Vision
Ser una Empresa Social del Estado, lider para la region en el Modelo de Atencion Integral
en Salud, financieramente estable y con responsabilidad social.

4.3. Valores Institucionales
Conforme la Resolucién No. 55 del 26 de marzo de 2019 por la cual se adopta el codigo
de integridad y se dictan otras disposiciones de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1499 de 2017 para la orientacién de las actuaciones de las personas dedicadas al
servicio publico de la Empresa Social del Estado Popayan ESE.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.
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Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

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.

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

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

5. METODOLOGIA

El plan integrado de conservacién — es un instrumento archivistico que permite establecer
los parametros y directrices para asegurar que la documentacion almacenada de manera
fisica y/o electrénica mantenga todos los atributos como la integridad, inalterabilidad,
originalidad, accesibilidad entre otros, de acuerdo con la valoracion documental.

Los componentes que conforman al plan integrado de conservacion — SIC son:

v" Plan de conservacién documental: Hace referencia a la informaciéon almacenada
de forma fisica.

v' Plan de preservacion digital (A largo plazo): Hace referencia a la informacion
almacenada de forma digital

5.1. Plan de conservacion documental

El Plan De Conservacion Documental, esta orientado a todas las acciones que se deben
realizar a corto, mediano y largo plazo, por lo que el proceso de Gestion Documental, debe
disefiar en conjunto con las areas de la entidad para garantizar la realizacion de los
planes, programas y procedimientos necesarios para la conservacion de la documentacion
de la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E.

Para el desarrollo se debe tener presente los seis programas que se describen
acontinuacion.




° Proceso: APOYO APO-GTI-PLAN-02

Cadigo:
Subproceso: Gestion Documental Version: 0
Nombre del Plan de conservacion documental y - -
Empresasnclaldelfsmda - . z . z
POPAYANE.S.E. documento: preservacion digital Pagina. Pagina 5 de 16

Fecha: Enero de 2021

Capacitacion y
Sensibilizacion
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mantenimiento
de los sistemas

de
almacenamiento

Prevencion de
emergencias y
atencion a
desastres

Sistema

Integrado de
Conservacion

Saneamiento
ambiental
(Desinfeccion y
desratizacion)

Almacenamiento
AGCE
almacenamiento

Monitoreo y
control
(Condiciones
ambientales)

5.1.1 Capacitacion y Sensibilizacion
Las capacitaciones y sensibilizaciones sobre el sistema de Gestion Documental seran
dirigidas a cada uno de los funcionarios y contratistas de la Empresa Social del Estado
Popayan E.S.E., con el fin de que se tome conciencia y responsabilidad sobre la
importancia que tiene la informacién almacenada tanto fisica como digital y que cumpla
con lo estipulado en la reglamentacion archivistica en cada una de las fases.

El area de Gestion Documental tendré la responsabilidad de sensibilizar a los funcionarios
en el manejo, administracion, control y demas temas relacionados de la Gestion
Documental, asi como aquellos que sean necesarios ante las actividades que realiza cada
area; y su debida retroalimentacion si es necesario.

Actividades a Desarrollar
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Contar con el normograma actualizado de cada una de la areas conforme la estructura organica,
incluyendo leyes, decretos, acuerdos, circulares y toda la normatividad archivistica que aplica la
Empresa Social del Estado E.S E

Cuidar por el cumplimiento de la normatividad archivistica en cada una de las fases de la gestién
documental teniendo presente lo estipulado en el PINAR y PGD.

Establecer cronogramasdecapacitacidbnanual,entodoslostemasrelacionadosconlaGestion
Documental

Orientar y acompafar de forma permanente a cada una de las dependencias sobre el manejo de
los documentos en cumplimiento de todas sus fases.

Plantear las acciones de mejora, con la participacion de todas las areas, en pro del mejoramiento
del Sistema de Gestiéon Documental.

5.1.2 Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas
La inspeccion y mantenimiento hace referencia a los planes, programas, cronogramas,
etc. establecidos para desarrollar las actividades que se requieran con el fin de mantener y
conservar los acervos documentales y el mantenimiento de la infraestructura de la
Empresa Social del Estado Popayan E.S.E.

Una de las caracteristicas mas comunes del deterioro de la informacién vital es la
deficiencia de areas adecuadas para la conservacion de la informacion y la organizacion
en cumplimiento de normas archivisticas, es por esto que se debe disponer de recursos
necesarios que permitan la inspeccion, control, evaluacién y mantenimiento de las
instalaciones fisicas donde se almacena la informacion, en cumplimiento de su
preservacion y condiciones minimas

Actividades a Desarrollar

El proceso de Gestién documental, junto con el Area administrativa, estableceran el cronograma
anual de Inspeccién y Mantenimiento, y aquellos documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades teniendo presente:

v" Ubicacion:

- Que el archivo no se encuentre en zonas de alto riesgo debido a fallas geoldgicas o
deslizamientos.

- Que estos no estén en cualquier fuente de humedad o presencia de fuego.

- Que no se encuentren cerca a areas gque contaminadas por emisién de gases, polvos o
vapores.
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v Aspectos estructurales:

Validacion de que los acervos documentales no presenten grietas en pisos, paredes o
techos, estos deben estar construidos con materiales ignifugos de alta resistencia.

Realizar la inspeccién de redes eléctricas, iluminacion artificial.

Verificar si en los acervos documentales se encuentran con tuberia expuesta “la cual
debe estar pintada y rotulada segun la NTC 3458".

En el siguiente cuadro se presenta tipo de tuberia y el color con el cual se debe pintar

 Contenido del Tubo Color
Agua Verde
Vapor Gris | plata
Aire Azul Oscuro
Otros Liquidos Negro
Servicios  eléctricos y | Naranja
conductos de ventilacion

v/ Capacidad de almacenamiento y areas

El archivo debe contar con la capacidad de almacenamiento por cada acervo
documental, verificando que las cajas se encuentran ubicadas en estanteria, estas no
pueden quedar en el piso lo cual provoca el deterioro de la informacion.

Contar con el espacio suficiente para el proceso técnico de las personas que trabajan
en el archivo, este espacio debe estar fuera del acervo documental por razones de
seguridad y condiciones ambientales

Contar con el espacio adecuado para la consulta de unidades documentales por parte
de los funcionarios.

v' Estanteriay distribucion

Contar con la estanteria suficiente y en buenas condiciones. Si se cuenta con
estanteria de 2 metros de altura, la resistencia de las placas y pisos debe soportar una
carga minima de 1200 kg/m2, segun lo estipulado en el acuerdo del AGN 049 del
2000.

La estanteria debe estar debidamente identificada para la ubicacion topografica de las
cajas.

Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de 70
cm. y un corredor central minimo de 120 cm.
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5.1.3 Saneamiento Ambiental
El saneamiento ambiental hace referencia a cada uno de los procesos que se deben
realizar para hacer la desinfeccion, desratizacion, y desinsectacion en los acervos
documentales, motivo por el cual el area de Gestion Documental en conjunto con el
proceso de Gestion Ambiental serdn los encargados de establecer las actividades
necesarias para contestar la parte ambiental de los acervos documentales.

Actividades a Desarrollar

Establecer las politicas y directrices necesarias para la proteccién y seguridad de la informacion
gue maneja la Empresa Social del Estado Popayan E.S E., en cumplimiento de sus funciones.

Establecer mediante un plan la periodicidad, tipo de fumigacion de los acervos documentales,
responsables y protocolos de seguridad.

Identificacién y tratamiento de los factores de riesgo por cada uno de los acervosdocumentales.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, solkaflam o multiprosito
y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y
de agua.

Realizar el proceso de limpieza y desinfeccion teniendo presente:

v' Techos
Limpieza de la superficie el cual se recomienda pasar escoba en seco para retirar telarafias,
polvo, hongos

v Pisos
Limpieza con trapero humedo, utilizando desinfectante de baja toxicidad.

v' Paredes
Limpieza en seco, en caso de suciedad profunda realizar con trapo humedo que permita quitar
manchas.

v Cajas
Limpieza con bayetilla ligeramente himeda, si se cuenta con aspiradora se puede utilizar
teniendo presente que las cerdas sean suaves, pasandole a las unidades documentales de una
manera superficial en un solo sentido.

v Estanteria:
Limpieza con bayetilla ligeramente himeda, si se cuanta con aspiradora realizarla con las cerdas
mas suaves, siempre limpiando de la parte superior a la parte inferior.

Establecer las medidas de proteccidbn de las personas que realizan manipulacion de los
documentos, para esto es importante que la dependencia que es responsable del SG-SST. tenga
contemplada las medidas de seguridad de las personas de Gestion Documental, en la que se
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debe cumplir con:

v Dotacion:
En horas laborales utilizar bata, u overol.

v' Tapabocas:
En horas laborales se debe utilizar el tapabocas desechable.

v" Guantes de Nitrilo:
Utilizacién diaria, deben ser desechables, no se pueden reutilizar.

v Jabon:

Preferiblemente anti-bacterial,lavadopermanente paraevitarbacterias,hongos y demas que
atenten contra la salud de la persona.

v Gafas:

utilizacion si lo amerita en caso de documentos con mucho deterioro, polvo, o contaminantes
biolégicos

v Gorro:

Utilizacion de éstos si lo amerita en caso de documentos con mucho deterioro, polvo, o
contaminantes biolodgicos. Mantener el cabello recogido.

5.1.4 Monitoreo y control de las condiciones ambientales
Para una optima conservacion de los documentos es necesario realizar los respectivos
controles de humedad, temperatura, luz y ventilacién, esto con el fin de evitar agentes

biolégicos que puedan dafar la documentacion que se encuentra almacenada en los
acervos documentales de la E.S.E

Actividades a Desarrollar

Evaluar el entorno climético de cada uno de los acervos documentales

Revisar periédicamente si dentro de los acervos documentales hay presencia de humedad por
capilaridad o por condensacion.

v" Humedad por capilaridad.
Causada por el ascenso del agua a través de los muros y esta relacionada con el nivel freatico del
suelo y el grado de porosidad de los materiales de construccion. También puede causarse por
aguas dispersas debido a la falta de drenaje o rompimientos de tuberias en el suelo. Se
manifiesta por medio de manchas y eflorescencias salinas en los muros, especialmente en las
plantas bajas y s6tanos. Ademdas puede causar el desprendimiento o exfoliacion de superficies
externas como pafietes y destruccién total de los mismos

v Humedad por condensacion.
Causada por cambios térmicos entre el interior de la construccion y el exterior. Este fendmeno se
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puede ver incrementado o mitigado

5.1.5 Almacenamiento y re almacenamiento
Hace referencia a la permanencia y funcionalidad de todo el ciclo vital de los documentos
el cual, se encuentra descrito en el programa de gestion documental (PGD), asi como las
especificaciones de los soportes de almacenamiento y estanteria.

Actividades a Desarrollar

Identificacion de documentos, tipologias, formatos especificos y tamafios que la E.S.E. maneja en
desarrollo de sus actividades, tales como material fotografico, material auditivo, entre otros.

Garantizar el uso de las carpetas y cajas, para todas las unidades documentales, asi como el
cumplimiento de las especificaciones técnicas.

v' Permanencia:
Capacidad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas a través del tiempo.

v Durabilidad:
Se refiere a la resistencia de los materiales debido al uso, manipulacion y deterioro.

v/ Estabilidad quimica:
Corresponde a que al paso del tiempo no sufra alteraciones quimicas, una de las principales
recomendaciones es el uso de materiales libres de &cido, es decir, materiales que tengan un pH
neutro o alcalino [pH z 7] que evite la migracion de acidez sobre los documentos.

5.1.6 Prevencion de emergencias y atencion a desastres.
Hace referencia a los lineamientos que se deben tener presentes ante una emergencia o
desastre, fomentar la prevencion, reducir o mitigar los dafios causados por eventos
naturales o provocados por el hombre

En la mayoria de los casos se presentan planes de prevencion de desastre en la que se
encuentra la capacidad de respuesta de las personas ante una emergencia, pero no se
tiene presente la informacion que se maneja y que es primordial para la memoria de la
institucién, es por esto que se realizardn unas tareas que permitan controlar la
informacion.

Actividades a Desarrollar
Adoptar los planes, programas, directrices de proteccion de la informacion vital para la E.S.E.
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Identificacion de la documentacion fisica que es mas vulnerable y que tiene un valor
administrativo, legal, probatorio e historico para la E.S.E

Mantener actualizado y controlado el mapa de riesgos del proceso.

5.2. Plan de preservacion digital

El plan de preservacion digital, hace referencia a las técnicas que se deben tener en
cuenta para la conservacion de la informacion electronica integra, de facil acceso, y

confiable, independiente de su formato, el tiempo requerido y que sean de utilidad para la
entidad

5.2.1 Principios de la Preservacion Digital

Planeacion Identificacion

5.2.1.1 Planeacion.
Con el desarrollo tecnoldgico, han surgido varios medios electronicos que hacen que se
deba identificar cuales son los utilizados por la entidad. Por lo que se debe tener presente

desde la generacion hasta la disposicion final pasando por tramite, organizacion y
mantenimiento.

Actividades a Desarrollar

Garantizar que la informacién electrénica almacenada cumpla con los principios de Seguridad de
la informacion.
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Garantizar su accesibilidad futura.

Identificaciéon y administracion de versiones de documentos.

Regularizar y normalizar los formatos que se van a utilizar.

Definir los atributos de las imagenes, audios, videos, etc.

5.2.1.2 Identificacion
El principio de identificacion permite la estructuracion de los documentos que corresponde
a los mismos tipos documentales que se encuentran desglosados por cada una de las
series en la Tabla de Retencion Documental sobre el cual enmarca los principios de orden
original procedencia y evidencia documental.

Actividades a Desarrollar

Estructuracion y especificaciéon de los documentos que nacen electrénicos y aquellos que se
convierten en electrénicos.

Garantizar la originalidad,autenticidad e integridad de la informacion en cada uno de los
documentos y la conformacion de los expedientes hibridos o electronicamente almacenados.

52.1.3 Acceso

Este principio permite identificar los permisos que se tienen a cada uno de los expedientes
teniendo en cuenta los dos principios anteriores.

Actividades a Desarrollar
Identificar las directrices y controles que permitan la asequibilidad de lainformacion.

Especificar las condiciones de almacenamiento disefiadas a la preservacion a largo plazo.

Identificar y mitigar el impacto respecto al cambio tecnoldgico la cual ocasiona una rapida
obsolescencia.

Establecer losplanesdemigracion, conversién y mantenimientodelainformacion almacenada
electronicamente.

5.3. Metodologia para el plan de conservacién digital
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5.2.2 ldentificacion.
Teniendo presente los principios de la preservacion digital, la identificacion es el
componente que permite, filtrar, controlar y evaluar todo el sistema de preservacion digital.
Para esto Gestion Documental junto con Apoyo del &rea de Sistemas y estadistica se
estableceran aquellas directrices y lineamientos necesarios para la identificacion de que

documentacion electronica hace parte de un expediente electrénicamente almacenado o
hibrido.

5.2.3 Caracterizacion
En la Caracterizacion se identifican todos los atributos tanto fisicos como logicos que
permitan la individualizacion del documento electrénico en el archivo. Para esto Gestion
Documental junto con Sistemas y estadistica deben tener presente los siguientes atributos
y disefiar los procedimientos necesarios para la estructuracion de los documentos
electronicos.

v Tiempo: Identifica la parte cronolégica del documento.
v' Agentes: Identificacién del responsable que actia sobre el documento.

v/ Formato: identificacion de extensiones que son permitidas, la homogeneidad y
estructura de los documentos a utilizar.

v’ Caracteristicas: Identificacion de formatos, tamafios, resolucién, compresion presentes
en los documentos electronicos.

v/ Software: Sistema de informacién que garantice la accesibilidad de la informacién
electronica

v Tiempo de Retencion: Definicion de los tiempos en que el documento debe estar
disponible, garantizando la integridad, disponibilidad y autenticidad y en cumplimiento
de la TRD.
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5.2.4 Integracion
Este punto hace referencia a todos aquellos recursos que permitan la preservacion digital
a largo plazo. Por una parte, Sistemas y estadistica debe suministrar las herramientas
necesarias que garanticen el tratamiento digital de la informacion que se maneja en la
E.S.E., y el proceso deGestibn Documental establecera por medio de las TRD las
tipologias documentales y la estructuracién de la informacion.

5.2.5 Almacenamiento
Es el proceso por el cual se debe definir la seleccion de los medios de almacenamiento de
la informacién, teniendo presente los avances tecnoldgicos que hacen que estos se
vuelvan obsoletos muy rapidos.

Sistemas y estadistica serd el responsable de considerar a nivel tecnoldgico las
herramientas que se utilizaran para garantizar la preservacion digital, teniendo presente:

v/ Capacidad de almacenamiento.

Tasa de transferencia de datos.

Vida util del sistema de informacién y herramientas tecnoldgicas.
Mantenimiento de la informacion.

Replicacion de la informacion.
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5.2.6 Mantenimiento

Hace referencia atodas las estrategias que se deben utilizar para lograr los propésitos de
la preservacion digital a largo plazo.

Sistemas y estadistica junto con Gestion Documental deben garantizar la evidencia de que
se trata de documentos auténticos y que a lo largo del tiempo,estos no van a ser
modificados y se convertirdn como prueba administrativa y legal.

6. RECURSOS

A continuacién, se enumeran los recursos que son requeridos para la correcta
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Area Responsabilidad

Gestién Documental Responsable del desarrollodelSistema Integrado deConservacion.

Sistemas y estadistica | Responsable de otorgarlasherramientas y lineamientos necesarios para
el proceso de preservacion digital.

Gestion ambiental Responsable de otorgar los
lineamientosycondicionesambientalesnecesarios para la preservacion
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documental.

Apoyo proceso gestion | Acompafiamientoespecializadoparala
juridica determinaciéndelcaracterprobatorio 'y evidencia juridica de los
documentos fisicosyelectrénicamente almacenados.

Planeacion Apoyo al Sistema de Gestibn Documental ante los lineamientos y
metodologias que se deben aplicar en el Sistema de Conservacion
Documental.

7. CRONOGRAMA

7.1. Preservacion documental
Corto  Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
Capacitacion y Sensibilizacion X
Inspecciény mantenimiento desistemas de almacenamiento X x X
Instalaciones.
Saneamiento ambiental X X X
Monitoreo ycontrolde condiciones ambientales X X X
Almacenamiento y re-almacenamiento X X X
Prevencién de emergencias y atencion a desastres. X X X

7.2. Preservacion digital
Corto | Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
Identificacion X
Caracterizacion X X X
Interaccién X X X
Almacenamiento X X
Mantenimiento X X X

8. Seguimiento y Control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados de la vigencia
2021 se realizara a través del plan de accion del subproceso de Gestiébn Documental por
parte de Planeacion y Control Interno con una periodicidad trimestral.

9. ANEXOS: Cronograma Plan de conservacion Documental y preservacion Digital




