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1.ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Título XI Conservación de Documentos, artículo 46 “Los archivos de la Administración Pública deberán implementar un sistema integrado de conservación en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”; el Acuerdo No 006 de 2014, “La implementación del Sistema Integrado de Conservación y con el objeto de minimizar los riesgos de pérdida de información, documentos y prevenir el deterioro de los documentos, ya que  éstos son soporte para dar respuesta a las necesidades de sus grupos de interés y la base para la toma decisiones.

El Plan de Conservación Documental está conformado por seis (6) programas de conservación preventiva, cuyo propósito es proporcionar recomendaciones y sensibilizar a través de capacitaciones a los colaboradores en la conservación de los documentos. 

Los componentes de este documento hacen referencia al plan de conservación documental y al plan de preservación a largo plazo.

1.2. ALCANCE

Este documento contiene los lineamientos para la implementación del Sistema Integrado de Conservación SIC- y los criterios para la conservación preventiva de los soportes en que se encuentran los documentos; así como el mantenimiento y reparación del mobiliario y espacios adecuados para el almacenamiento de los documentos del archivo de gestión, central y fondos acumulados. Se implementará en todas las áreas, incluidos todos los funcionarios y contratistas del Instituto.

1.3. OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Establecer recomendaciones técnicas para la conservación y preservación de los documentos físicos, electrónicos y especiales durante el ciclo vital, que permita la seguridad, autenticidad, originalidad y accesibilidad de los documentos producidos de acuerdo con las funciones del Instituto Departamental de Salud de Nariño.

1.2.2 Objetivos Específicos

· Sensibilizar y capacitar a los colaboradores en las buenas prácticas de conservación documental

· Programar actividades a corto y mediano plazo para llevar a cabo el desarrollo del plan de conservación 

· Monitorear y controlar los espacios físicos destinados a los archivos

2.METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION DEL SIC- PLANES Y PROGRAMAS

 Debido a los factores de riesgos identificados en el diagnóstico de gestión documental y archivos 2023, se actualiza el Sistema integrado de conservación; se elaborará documentos y formatos necesarios para realizar el registro, monitoreo y control de acuerdo con las actividades a ejecutar. Se toma como referente la Guía para la elaboración e implementación del sistema integrado de conservación SIC 2018, del Archivo General de la Nación y el Acuerdo AGN No.002 de 2021

Riesgos detectados que pueden afectar el cumplimiento de la implementación del SIC:

· Presupuesto insuficiente

· Incumplimiento o no asistencia a las capacitaciones programadas desde archivo

· Falta de mantenimiento preventivo a los muebles e infraestructura de las áreas asignadas al almacenamiento de documentos

· Falta de control preventivo de plagas

· Desastres naturales

· No seguimiento y control a la realización de las actividades propuestas en el SIC
2.1 COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
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Fuente: Archivo General de la Nación- SIC.- Elaboración propia
2.2 REQUERIMIENTOS

NORMATIVOS

Reglamento General de Archivos 1994

Art. 60. Conservación integral de la documentación de archivos. Sistema Integrado de 
Conservación- SIC

Art.61. Condiciones de locales y edificios destinados a archivo

Art.64. Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo

Acuerdos Archivo General de la Nación

 Acuerdo No. 049 de 2000.- Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo No. 002 de 2021. Por el cual se imparten directrices frente a la prevención del 
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo 
No. 050 del 05 de mayo de 2000.
Acuerdo No.006 de 2014. Reglamenta el sistema integrado de conservación SIC

Acuerdo No. 008 de 2014. Especificaciones técnicas y los requisitos para la contratación
de servicios de depósito, custodia, organización y conservación de documentos 
de archivo.

Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000

Titulo XI. Art. 46,47 y 48. Conservación de Documentos.

Art. 13 y 14. Parágrafos 1 y 3.- Instalaciones para los archivos.

Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública Nacional. 1712 de 2014. 

Cumplimiento a la función archivística, reglamentada en el Decreto 1080 de 2015.

Requerimientos Administrativos.:

Presupuesto para el desarrollo de los programas del Sistema de Conservación Documental

La implementación del Sistema Integrado de Conservación está bajo la responsabilidad de:

· Secretaria General – Apoyo Logístico. (Ar.9, Acuerdo No.006 de 2014). 

· La Coordinación de la implementación (Art.10, Acuerdo No.006 de 2014), Técnica de Archivo

· Unidades Administrativas y Misionales, desde los niveles Directivos, Profesionales, Técnicos y Auxiliares, quienes deberán cumplir con las prácticas socializadas. - Acuerdo 038 de 2002, Artículo 1: “El servidor público será responsable de la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

2.3. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.3.1.MISION

El Instituto Departamental de Salud de Nariño es la autoridad sanitaria que direcciona el mejoramiento de 
la calidad, seguridad y acceso en la atención en salud, desarrollando acciones de inspección, vigilancia y 
control, asistencia técnica y articulación intersectorial, basados en la promoción de la salud, la gestión del 
riesgo y de la salud pública con participación y concertación social, que impacten favorablemente en las 
condiciones de vida, sanitarias y ambientales de los habitantes de Nariño.
2.3.2. VISION

El Instituto Departamental de Salud de Nariño será reconocida como una entidad que cumple su misión 
con altos estándares de calidad, mediante la articulación interinstitucional, la participación ciudadana y la 
simplificación de la operación, la realización del ejercicio pleno de la gobernanza del Sistema General de 
Seguridad Social en Salud en el departamento, promoviendo la atención primaria en salud y la cultura de 
autocuidado, la integridad en su talento humano para la implementación eficiente de las políticas, planes 
y proyectos en salud, que permitan la satisfacción de sus usuarios
2.4 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL SIC- 
Acuerdo 06 de 2014, define el Sistema Integrado de Conservación, como: “el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservación documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión documental y demás sistemas organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su producción y/o recepción durante su gestión, hasta su disposición final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital ”

El Sistema Integrado de Conservación inicia con la implementación de buenas prácticas aplicadas a medidas técnicas, operativas y administrativas requeridas para la conservación preventiva de la documentación física o digital del Instituto por cualquier medio que se genere, mitigando y evitando los riesgos de deterioro de los mismos. Gestión documental a través de sus procedimientos archivísticos integrados al plan del sistema integrado de conservación, permitirá la conservación de los atributos (integridad, autenticidad, originalidad, accesibilidad) de los documentos desde su producción o recepción hasta su disposición final.

Las actividades para ejecutar en el plan de conservación documental y programas específicos, como las del plan de conservación a largo plazo, se encuentran contenidas dentro del cronograma de ejecución del programa de gestión documental PGD. 
2 .5 PROGRAMA DE CONSERVACION INTEGRAL EN GENERAL CONSISTE EN

· Sensibilización de los colaboradores 

· Monitoreo y control ambiental y biológico. 

· Limpieza de áreas y documentos. 

· Uso y manipulación (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de almacenamiento). 

· Inspección y mantenimiento de instalaciones. 

· Prevención y atención de emergencias. 

· Seguridad de la información y migración de la información de documentos en soporte papel.

3. PLAN DE CONSERVACION

 Acuerdo No.006 de 2014. Art.12. Lo define como: “El conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las características físicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus características de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo”.

3.1 PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA
· Capacitación y sensibilización

· Inspección y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones físicas

· Saneamiento ambiental: desinfección, desratización y desinsectación

· Monitoreo y control de condiciones ambientales

· Almacenamiento y re-almacenamiento

· Prevención de emergencias y atención de desastres.

Para los archivos audiovisuales, fotográficos o sonoros. “Se aplicarán los criterios establecidos por el Archivo General de la Nación, mediante la normatividad relativa a la conservación y preservación de archivos audiovisuales, fotográficos o sonoros, generados en medios análogo, de conformidad y estándares internacionales vigentes”.Art.17. Acuerdo No.006 de 2014.

· OBJETIVO

Diseñar e implementar programas a corto y largo plazo tendientes a mantener las características físicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus características de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

· ALCANCE.

Aplica a todas las áreas administrativas y misionales del Instituto en documentos físicos y electrónicos desde su producción, trámite hasta su disposición final.

3.1.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Objetivo

Crear conciencia en los colaboradores, sobre el valor de los
documentos de archivo y la responsabilidad de la conservación de los soportes y medios donde se registra la información.

Alcance

Programa dirigido para Directivos, funcionarios y contratistas

Problemas para solucionar

1.Falta de reconocimiento y valoración de los archivos como
fuentes de información. 

2. Falta de conocimiento de la importancia de la 
conservación de los archivos y el aseguramiento de la 
información independiente del medio o soporte donde se halla 
registrada

Actividades

1.Programa y Realizar las jornadas de capacitación 
propuestas en el cronograma de capacitación. 

2.Evaluar periódicamente el conocimiento a los funcionarios y 
contratistas sobre el Sistema Integrado de conservación.

Cronograma

Cronograma de jornadas de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos. - 2. Tecnológicos. - 3. Económicos. -4. Físicos

Responsables

Archivo con Apoyo de Gestión Ambiental y Seguridad y Salud 
en el Trabajo.

Temas a capacitar

1.Factores de deterioro y Conservación Documental. 
2. Gestión del Riesgo y Salud Ocupacional. 

Aspectos a considerar

Los temas desarrollados en las capacitaciones o sensibilizaciones deben ser 
debidamente documentados en concordancia con el plan anual de
 capacitación

Materiales de apoyo

Presentación para sensibilizar en las áreas administrativas y asistenciales sobre
preservación y conservación de documentos. - Documentos AGN. 
Conservación preventiva en archivos.

Evidencia

Presentación en formato power point, Formato de 
asistencia, fotografías, formato de evaluación

CRONOGRAMA

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

1

Plan anual de capacitación. Incluir dentro de éste los temas de capacitación de Gestión Documental. Conservación documental

Técnica de  Archivo

Cuando se elabore el POA del archivo

2 capacitaciones en el año 

2

Sensibilización sobre Gestión Documental en espacios de inducción y reinducción.

Técnica de  Archivo 

Cuando lo programe Talento Humano

Cada vez que se programen las jornadas de 
inducción y reinducción

3

Capacitación en Gestión del riesgo y salud ocupacional

Profesional Salud ocupacional

Junio y Diciembre de 2024

 2 capacitaciones en el año 

3.1.2 PROGRAMA INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

 E INSTALACIONES FÍSICAS

Objetivo

Mantener en buenas condiciones las instalaciones físicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos asociados con la conservación del material documental independiente del soporte o medio donde este registrado

Alcance:

Instalaciones de archivos de gestión de la Sede principal, CRUE, Laboratorio de Salud Pública y Municipios. Archivo Central e Histórico.

Problemas para solucionar

Limpieza permanente en las instalaciones de archivo

Mobiliario adecuado para la conservación de documentos

Actividades

1.Solicitar revisión anual de las instalaciones físicas (presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas); componentes tecnológicos instalados (cámaras, controles de acceso, funcionamiento de los equipos sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad); instalaciones de seguridad (detección de fuego, sistemas de alarma (Garantías y certificados) de los archivos 

2. Elaborar y diligenciar registros de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de los archivos 

3. Solicitar revisión anual de redes eléctricas de las áreas de archivo

4. Solicitar mantenimiento de archivadores de archivos de gestión

5. Solicitar adquisición de estantes metálicos y planoteca

Cronograma

Cronograma de actividades y de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos.- 2. Tecnológicos.- 3. Económicos.-Físicos

Responsables

Apoyo Logístico-  Gestión Ambiental.- Archivo

Materiales de apoyo

Edificios de archivos. - NTC 5921: 2012 Información y Documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental • Protocolo de limpieza y desinfección. V.8-2020

Evidencia

Formatos de registro de las actividades, fotografías, actas

CRONOGRAMA:

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

3

Revisión de las instalaciones físicas

Apoyo Logístico-

Agosto 2023

Junio de 2024

2 veces en el año

4

Llevar registros de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de los archivos

Técnica de Archivo

Agosto a diciembre de 2023.- Enero a diciembre 2024

mensual

5

Revisión de redes eléctricas de las áreas de archivo

Apoyo Logístico

Agosto 2023

Enero 2024

1 vez en el año

6

Solicitar mantenimiento de archivadores de los archivos de gestión

Técnica de Archivo

Agosto 2023

7

Solicitar reparaciones locativas del archivo de Laboratorio Clínico

Técnica de Archivo

Agosto 2023

8

Solicitar reparaciones locativas áreas asignadas a archivo ubicadas en el CRUE

Técnica de Archivo

Agosto 2023

9

Solicitar archivadores metálicos fijos o rodantes y dos planotecas 

Técnica de Archivo

Agosto 2023

RECURSOS

Humanos

Técnicos

Físicos

Económicos

Equipos y materiales que se requieran para el desarrollo de las actividades

Áreas de archivo

Recursos incluidos dentro del presupuesto 

3.1.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, 

DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Objetivo

Precisar actividades para el saneamiento ambiental de las áreas del archivo y de los documentos, que permitan el deterioro por riesgos bilógicos

Alcance:

Aplica a las áreas de archivo de gestión (Sede principal; CRUE; Laboratorio de Salud Pública, Municipios) y archivo central

Problemas para solucionar

Aparición de plagas e insectos

Mobiliario adecuado para la conservación de documentos

Actividades

1.Elaborar formatos para registro de limpieza de archivos

2.Sensibilizar a todos los funcionarios y contratistas sobre la limpieza de los archivos y documentos.

3. Solicitar jornadas periódicas de limpieza y desinfección controlada

4. Solicitar jornada semestral de fumigación de los archivos

5. Solicitar reportes y registros de desinfección, desratización y desinsectación al Ingeniero Ambiental

6. Revisar e identificar documentos contaminados y proceder a su limpieza

Cronograma

Cronograma de actividades y de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos. - 2. Técnicos. - 3. Económicos.- Físicos

Responsables

Apoyo Logístico- Gestión Ambiental.- Archivo

Materiales de apoyo

Instructivo de limpieza y desinfección de áreas y documentos de archivo AGN.- 

Evidencia

Formatos de registros, fotografías, actas

CRONOGRAMA:

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

1

Realizar jornadas periódicas de limpieza y desinfección controlada

Apoyo Logístico

Agosto- Octubre 2023-Enero-Abr-Jul-Oct-2024

trimestral

2

Realizar jornada de fumigación en el archivo central e histórico

Apoyo Logístico

Agosto- octubre- 2023

Enero-Abr-Jul-Oct-2024

trimestral

3

Solicitar reportes y registros de desinfección, desratización y desinsectación 

Técnica de Archivo

Cada tres meses

4

Revisar e identificar documentos contaminados y proceder a su limpieza

Técnica de Archivo

Permanentemente

RECURSOS

Humanos

Técnicos

Físicos

Económicos

Ingeniero Ambiental

Equipos y materiales que se requieran para el desarrollo de las actividades

Áreas de archivo 

Recursos incluidos dentro del presupuesto de Gestión Ambiental 

3.1.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES 

DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

Objetivo

Precisar actividades de inspección y control de las condiciones ambientales para evitar perdida de documentos e información 

Alcance:

Aplica a las áreas de archivo de gestión (Sede principal, CRUE, Laboratorio de Salud Pública y Municipios) ; Archivo central e historico

Problemas para solucionar

Mantener condiciones ambientales apropiadas para conservar los documentos

Actividades

1.Crear los formatos para toma de registro y control de condiciones ambientales.

2.Registrar diariamente la temperatura y humedad en el archivo central e histórico y archivo de Laboratorio.

3.Registrar mensualmente la medición de iluminancia

4. Solicitar equipos de termohigrómetro

5. Solicitar la calibración de los equipos de medición

Cronograma

Cronograma de actividades y de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos. - 2. Tecnológicos. - 3. Económicos.- Físicos

Responsables

Apoyo Logístico-  Gestión Ambiental.- Archivo

Materiales de apoyo

AGN. Acuerdo 049 de 2000.

Evidencia

Formatos de registros , fotografías, actas

CRONOGRAMA:

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

1

Solicitar equipos de medición

Técnica de Archivo

Agosto 2023

1 vez en el año

2

Adecuar las áreas de archivo central, instalando los equipos de medición y control de aspectos ambientales. Hacer mantenimiento y calibración de los equipos

Apoyo Logístico

Septiembre 2023

3

Realizar medición, control y seguimiento de las condiciones ambientales (humedad, temperatura)

Técnica de Archivo

Sept-Dic-2023

Enero a Dic.- 2024

Dos mediciones diarias

4

Medición de iluminancia

Salud ocupacional

Septi-2023.

Enero y Sept. 2024

2 veces en el año

RECURSOS

Humanos

Tecnológicos

Físicos

Económicos

Termo higrómetro

Archivos Central

Recursos incluidos dentro del presupuesto 

1 profesional designado de Salud Ocupacional

Luxómetro

Y de Salud Ocupacional

3.1.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Objetivo

Asegurar adecuadas unidades de almacenamiento en los archivos de gestión y central, que permita la conservación de los documentos físicos y electrónicos a largo plazo

Alcance:

Abarca a todas las áreas de almacenamiento y conservación de los documentos físicos en los archivos de gestión de Pasto y los municipios, como en el archivo central.

Problemas para solucionar

Inadecuado almacenamiento.

Actividades

1.Crear o actualizar los formatos para la revisión del estado de unidades de almacenamiento.

2.Realizar cambio de unidades de almacenamiento que se encuentren deterioradas

Cronograma

Cronograma de actividades y de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos. - 2. Tecnológicos. - 3. Económicos. - 4. Físicos

Responsables

Apoyo Logístico- Archivo

Materiales de apoyo

AGN. Especificaciones para cajas y carpetas de archivo.

Evidencia

Formatos, fotografías, actas

CRONOGRAMA:

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

1

Cambiar las unidades de almacenamiento en archivos de gestión de Pasto y de los Municipios

Funcionario o contratista del IDSN

permanente

2

Cambiar las unidades de almacenamiento en archivo central e histórico

Constratistas auxiliares de archivo

permanente

3

Realizar seguimiento periódico a las actividades del programa

Técnica de Archivo

2 veces en el año

RECURSOS

Humanos

Materiales

Físicos

Económicos

Funcionarios y contratistas

Carpetas- cajas

Archivos de gestión

El presupuesto está incluido en la compra de materiales de Archivo y correspondencia

Auxiliar  contratistas de archivo

Archivo central e histórico

3.1.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Objetivo

Definir actividades que aseguren la conservación y preservación de la documentación ante posibles eventos de emergencias

Alcance:

Abarca la prevención de pérdida de la información contenida en los documentos de la Sede principal; CRUE; Laboratorio de Salud Pública y Municipios, como los documentos almacenados en el Archivo central e histórico. Así mismo incluir la recuperación de la información contenida en los documentos

Problemas para solucionar

Evitar la pérdida documentos e información por diferentes factores de riesgo

Actividades

1.Diseñar y elaborar el manual de prevención de emergencias y atención de desastres alineado con el Plan de emergencias y desastres institucional.

2.Actualizar mapa de riesgos

3.Identificar sitios de evacuación de los documentos de archivo

4.Capacitar en temas de prevención y desastres de emergencias en archivos

Cronograma

Cronograma de actividades y de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos. - 2. Tecnológicos. - 3. Económicos. - 4. Físicos

Responsables

Apoyo Logístico - Archivo

Materiales de apoyo

AGN. Guía para la elaboración de planes de contingencias en archivos

Evidencia

Formatos, fotografías, actas, Informes

CRONOGRAMA:

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

1

Diseñar y elaborar Programa de prevención de emergencias y atención de desastres en archivos. (Acuerdo AGN No.002 de 2021)
Salud Ocupacional

Técnica de Archivo

Octubre 2023

1 vez en el año

2

Actualizar mapa de riesgos

Salud ocupacional

1 vez en el año

3

Identificar sitios de evacuación de los documentos de archivo

Apoyo Logístico- Archivo

1 vez en el año

4

Capacitar en temas de prevención y desastres de emergencias en archivos

Salud ocupacional

1 vez en el año

RECURSOS

Humanos

Logísticos

Físicos

Económicos

1 profesional designado de la oficina de Talento Humano- Salud Ocupacional

Coordinación de actividades y capacitación entre los grupos

Archivos de gestión y central

Capacitaciones por plan anual de capacitación desde Talento Humano. Profesional Salud Ocupacional

4.PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Objetivo

Implementar el plan de preservación a largo plazo que permita garantizar  la integridad, autenticidad, confidencialidad, accesibilidad y  preservación de los documentos electrónicos

Alcance:

Abarca todos los documentos desde su producción hasta su disposición final, implementada en todas las áreas administrativas y misionales, incluidos los servidores.

Problemas para solucionar

Conservación preventiva de la información digital.- Interoperabilidad 

Articulación del Plan con otros documentos

Política de Gestión Documental; Plan de seguridad y confidencialidad de la información; Plan estratégico de las tecnologías de la información; PINAR, Programa de Gestión Documental.

Actividades

1.Realizar mesas de trabajo para articular el plan con los otros documentos institucionales.

2.Revisar primera fase de SGDEA- Requisitos de documentos electrónicos

3.Revisión de riesgos

4. Identificar e inventariar los documentos electrónicos que se van a preservar

5.Identificar e inventariar los dispositivos o medios de almacenamiento de documentos electrónicos que se van a preservar

6.Definir estrategias de preservación: (emulación, migración, normalización de formatos….)

7.Diagnósticar el estado de los documentos y medios a preservar. Se deben identificar los formatos, verificar la estructura de nomenclatura, metadatos y nivel de descripción archivístico

Cronograma

Cronograma de actividades y de sensibilización y capacitación

Recursos

1. Humanos. - 2. Tecnológicos. - 3. Económicos. - 4. Físicos

Responsables

Apoyo Logístico- Grupo TICs- Archivo

Materiales de apoyo

AGN. Guía de implementación de un sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo. - AGN. Fundamentos de preservación digital a largo plazo.

Evidencia

Formatos, fotografías, actas, Informes

CRONOGRAMA:

No.

Actividad

Responsable

Fecha

Frecuencia

Observaciones

1

Revisar I Fase de SGDEA

2

Revisión de riesgos

Líder de Grupo de Sistemas y Líder de TICs

Agosto de 2023

3

Articular con la política de seguridad de la información

4

Articular con los instrumentos de la gestión documental

5

Definir estrategias de preservación: (emulación, migración, normalización de formatos…..)

RECURSOS

Humanos

Logísticos

Técnicos

Económicos

Grupo de Sistemas

Equipo de TICs

Presupuesto incluido dentro 

GLOSARIO

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley
AUTENTICIDAD: Característica técnica que permite identificar el autor de un mensaje de datos, el cual es conservado, en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la información que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribución. Así mismo, garantiza el origen de la información, validando al emisor para evitar suplantación de identidades
BIOCONTAMINACIÓN: Cantidad de Unidades Formadoras de Colonias (UFC) de microorganismos (hongos y bacterias) presentes en un volumen de aire analizado 
(m3). 

BIODETERIORO: Cambio no deseado en las propiedades físico-mecánicas de un material patrimonial, por la acción de agentes biológicos
DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 
DETERIORO: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
DETERIORO BIOLÓGICO: Se refiere a la manifestación, desarrollo y propagación de organismos y microorganismos sobre los soportes documentales.
DETERIORO FÍSICO: Son los deterioros más frecuentes en colecciones de soporte en papel. Se deben en gran parte a la incorrecta manipulación y almacenamiento de los documentos y a la manifestación de deterioros biológicos y químicos. Los más frecuentes son las rasgaduras, las cuales son separaciones que se inician en los bordes del papel y que a veces llegan hasta fragmentar o separar en dos, o más partes el soporte, también las deformaciones y las manchas de diferentes colores.

MONITOREO AMBIENTAL: Mediciones rigurosas y periódicas de parámetros físicos y micro biológicos en un área determinada.
NIVEL DE BIODETERIORO: Clasificación del biodeterioro según cobertura e intensidad del daño ocasionado por los agentes biológicos

BIBLIOGRAFIA

Colombia. AGN. Acuerdo No. 049 de 2000: por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Bogotá: 2000.  

Colombia. AGN. Acuerdo No. 02 de 2021. Por el cual se imparten directrices frente a la prevención del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”.

Colombia. AGN. Acuerdo No.03 de 2015. “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestión de documentos electrónicos generados como resultado del uso de medios electrónicos de conformidad con lo establecido en el capítulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el artículo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Colombia. AGN. Guía para la Elaboración e Implementación del Sistema Integrado de Conservación. Bogotá: AGN, 2018
Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el decreto único reglamentario del sector cultura.

Colombia. Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia. ABC para la implementación de un programa de Gestión Documental- PGD.  Bogotá. 

Plan integrado de conservación. Guía G07/D01/O.-  s.l.: Red de transparencia y Acceso a la Información (RTA), 2014.

Este documento es de propiedad exclusiva del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE SALUD DE NARIÑO, por lo cual no debe ser reproducido, distribuido, corregido o prestado, total o parcialmente por cualquier medio sin la previa autorización de la Dirección del IDSN, el Jefe de la Oficina de Planeación.




	Conclusiones y Recomendaciones

	

	

	Nota: SIC

	

	Responsable Elaboración
	Firma
	Fecha

	XIMENA VILLOTA DELGADO
Técnico Operativo Archivo Central
AMPARO BOHORQUEZ

Contratista Archivo Central


	
	Día
	Mes
	Año

	
	
	04
	08
	2023


Ruta:
(Relación de carpetas hasta llegar a la que contiene el acta Ej. MIS DOCUMENTOS/XIMENA VILLOTA 2023/PINAR 2023/INFORMES- SIC)


COMPROMETIDOS CON SU BIENESTAR


