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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de 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 implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, tiene como finalidad garantizar la conservacion y preservacion
de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una
entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo con la valoracion documental.”.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Alcaldia Municipal de Ibagué hace parte
de las herramientas estratégicas y técnicas con las que cuenta, para el logro de la
implementacién de medidas encaminadas a lograr la preservacion de la informacién en el
corto, mediano y largo plazo para beneficio de todos los funcionarios y ciudadanos.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Asegurar el proceso de conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion de la
Alcaldia Municipal de Ibagué, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, manteniendo caracteristicas tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion desde el
momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de
acuerdo con la valoracion documental.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los principales lineamientos para la conservacion y proteccién de la
documentacion de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Sensibilizar a los funcionarios de la importancia de mantener estas practicas.
Garantizar la permanencia de los documentos en todo su ciclo vital.

Monitorear y controlar las condiciones medioambientales en los espacios fisicos en donde
se encuentra ubicada la informacion.

3. ALCANCE

Aplica para todas las instancias organizacionales de la Alcaldia Municipal de Ibagué, en la
generacion de cualquier tipo de informacion sin distincion del soporte de los documentos,
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desde su produccién, tramite, vigencia y disposicion final, conforme a lo dispuesto en las
normas archivisticas vigentes.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Acceso a los documentos originales: Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo

Almacenamiento de documentos: Depésito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo de gestién: Aquel en el gue se reune la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo general de la nacion: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con
la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y
coordinacion del sistema nacional de archivos.

Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestibn que por decisiébn del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los
archivos privados, declarados de interés publico.

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Asistencia técnica: Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes areas
del quehacer archivistico.
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Biodeterioro: deterioro de material documental por accién vital de los diferentes agentes
bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecénicas del soporte.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Catéstrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe puede
ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacion, o provocada por el hombre,
COmo una guerra.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del archivo general de la nacion,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los documentos.

Comité técnico: Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva vy
conservacion - restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos anélogos de archivo.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental. también puede entenderse como el
proceso mediante el cual se podréa garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
gue en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depdsito, unidades de conservacién, manipulacion y mantenimiento
periédico, entre otros factores.
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Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea
la titularidad de los mismos.

Depo6sito de archivo: Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una
institucion archivistica.

Depuracion: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal,
o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto deconservacion.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico, autogréafico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direcciéon del estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el
pais.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

Encuadernacion: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de
libro.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.
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Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda
intervencion ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacién de las calidades y
cualidades fisicas y tecnolégicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis
de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

Legajo: En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental.

Legislacion archivistica: Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el
acceso, la proteccién y la organizacion de los archivos en un pais.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefas
imagenes en pelicula.

Migracién: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

Monitoreo: Accion permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro con
el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topogréaficos, tematicos, entre otros.

Normalizacion: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o
criterio dado.
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Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte
esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

Pieza comunicacional: objeto que vincula, transmite o “comunica” de manera visual,
escrita o auditiva un mensaje a la organizacibn como parte de una politica o lineamiento
institucional.

Pieza documental: Unidad minima que reline todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta,
un oficio, un informe.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Produccion documental: Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Preservacion Digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismaos por el tiempo que se considere necesario.

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

Puentes de unidén: Procedimiento de primeros auxilios en conservacion orientado a unir,
mediante un puente (trozo de papel y adhesivo con calidad de archivo), una rasgadura o
rotura, presente en un documento.

Registro topogréfico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido
de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un depdsito
de archivo.

Reglamento de archivos: Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué



PROCESO: GESTION Co6digo: MAN-GD-02
DOCUMENTAL Versién: 01
MANUAL SISTEMA INTEGRADO | Fécha: 2019/10/30
DE CONSERVACION SIC Pagina 12 de 26

dar cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

Restauracion: Se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por ello
una accién optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una intervencion
de este tipo.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha
en la tabla de retencion documental.

Seccién: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

Siniestro: Dafo o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una desgracia,
especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segln su origen y caracteristicas diplomaticas.

Tomo: Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos
en forma separada y con paginacion propia.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Transferencias documentales: Remisién de los documentos del archivo de gestién al
central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un tomo.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esté constituida por un sélo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Unidad del objeto documental: La originalidad del objeto y los diversos valores que posee
o ha adquirido el documento a través del. tiempo ademas de los valores legales que de él
se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el
valor documental estéa dado por la informacién que transmite y por la forma fisica y formal
como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

Unidad del soporte y de laimagen gréafica: desde el punto de vista técnico y tecnoldgico,
el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de
elaboracion, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia) que
transmiten o hacen visible la informacion consignada.

En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran
intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales o elementos
que hacen posible obtener la imagen gréfica, uno no existe sin el otro, asi se crea una
simbiosis donde los dos elementos interactian y se transforman. Es asi que, no se puede
pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En
consecuencia, todo tipo de intervencién debe integrar el tratamiento tanto del medio
(soporte), como el aseguramiento de la informacién que éste contiene.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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5. BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. En su Titulo 1V, articulo 18. Capacitacion para los funcionarios
de archivo. Las Entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios
de archivo, en programas y &reas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacién de
documentos. 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”.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacion, en su
Numeral b) preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion.

Guia para la elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacion SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

6. METODOLOGIA

El Sistema Integrado de Conservacion, se desarrollara a través de los siguientes
componentes:

¢ Plan de Conservacion Documental, el cual aplica a los documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.

¢ Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, este aplica a documentos digitales y/o
electronicos de archivo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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7.1 INTRODUCCION

Actualmente, la funcion de los archivos en Colombia esta centrada en acciones tendientes
a la modernizacién de los archivos de la administracion publica, para el desarrollo de
politicas y el cumplimiento de normativa relacionada principalmente con la transparencia y
derecho de acceso a la informacién publica nacional, gobierno digital, seguridad digital y
modelos de planeacion y gestion, en las cuales la gestion documental tiene un papel
preponderante y donde la preservacion digital a largo plazo y la salvaguardia del patrimonio
documental digital, representan dos de los retos mas grandes para la sociedad de la
informacion.” 1

“El mundo digital transformdé los conceptos de preservacion tradicionales, desde la
proteccion de la integridad fisica del objeto, pasando por la integridad intelectual hasta la
autenticidad e integridad de la informacion. Las labores de preservacion en el entorno digital
se orientan a funciones de gestion y servicio; por ello, asegurar la preservacion digital a
largo plazo implica asumir la responsabilidad institucional en la adopcion de politicas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la perdurabilidad y
accesibilidad de los documentos digitales por el tiempo que sea necesario” .2

La Alcaldia de Ibagué, de conformidad con el acuerdo 006 e 2014 del AGN, articulo 18,
establece en este documento el plan de preservacion digital a largo plazo, siendo este el
segundo componente del Sistema Integrado de Conservacion, el cual comprende, para el
ambito de los documentos electrénicos de archivo, un conjunto de acciones a corto, mediano
y largo plazo, con el proposito de implementar programas estrategias, procesos,
procedimientos, y actividades tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y
disponibilidad a través del tiempo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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7.1.2. OBJETIVOS

7.1.2.1 Objetivo General

Definir acciones para asegurar la permanencia y accesibilidad a los documentos
electronicos de archivo, de forma comprensible, a partir de la aplicacion de estrategias
técnicas de preservacion que aseguren la perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de
informacion auténtica, fiable e integra a largo plazo

7.1.2.2 Objetivos Especificos

e Administrar los documentos electronicos de archivo durante todo su ciclo vital y
permitir los flujos de resolucion del tramite, en el formato nativo de los documentos.

e Capacitar a servidores publicos y contratistas sobre aspectos puntuales de la
preservacion digital a largo plazo, generando una cultura de responsabilidad, buen
uso y tratamiento de los documentos electronicos de archivo.

e Determinar los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros proyectados para
la ejecucion del plan.

¢ Definir los responsables y/o involucrados en el desarrollo de las actividades del plan.

e Definir los riesgos potenciales de los documentos electronicos de archivo, para
determinar las estrategias que permitan mitigarlos o erradicarlos

e Normalizar los procesos de preservacion digital para propiciar la eficiencia
administrativa, la transparencia en la prestacion de los servicios y el acceso
controlado a los documentos electronicos de archivo.

e Evaluar, complementar y mejorar en la entidad las herramientas electrénicas y de
preservacion necesarias para garantizar las buenas practicas en relacion a la gestion
y al plan seguridad de la informacion electrénica.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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7.2. ALCANCE

Aplica para todas las unidades administrativas de la Alcaldia de Ibagué, en todas las etapas
del ciclo vital del documento electronico de archivo, conforme a lo dispuesto en los
instrumentos archivisticos pertinentes.

De conformidad con lo establecido por la UNESCO, el alcance de la preservacion digital a
largo plazo incluye los “recursos de caracter cultural, educativo, cientifico o administrativo e
informacion técnica, juridica, médica y de otras clases, que se generan en formato digital o
se convierten a este a partir del material analdgico ya existente. Puede ser cualquier tipo de
objeto digital”.

La seleccién de los documentos o informacion que sera objeto de preservacién a largo plazo,
se soporta en el proceso de valoracion documental y la evaluacion de los riesgos que
pudieran afectar la permanencia y accesibilidad de la informaciéon o documentos digitales
durante el tiempo que se considere necesario.

Los tipos de documentos objeto de preservacion digital son: texto, imagen, bases de datos,
geoespacial, pagina web, correo electrénico, video y audio.

7.3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y auténtico de
un objeto digital.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es
decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia
conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

Archivamiento digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar, clasificar,
preservar, recuperar, visualizar, y dar acceso a los documentos con propésitos informativos
o historicos, durante el tiempo requerido para cumplir las obligaciones legales.

Archivo digital: es un archivo que una organizacion opera, que puede formar parte de una
organizacion mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de
conservar informacién y mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-ISO
14721:2018)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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Comunidad designada: grupo identificado de usuarios potenciales quienes deberian tener
la capacidad de comprender un conjunto particular de informacién. La comunidad designada
puede estar compuesta de comunidades de usuarios multiples. Una comunidad designada
es definida por el Archivo y esta definicidbn puede cambiar con el tiempo.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos. Existen dos tipos de documentos
digitales: documento nativo digital y documento digitalizado:

Documento Digitalizado: consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion.
Se puede considerar como una forma de produccién de documentos electronicos.

Documento nativo digital: los documentos que han sido producidos desde un principio en
medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos anélogos del archivo.

Documento electronico de archivo: registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
o funciones y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
(Acuerdo 027 de 2006)

Documento electrénico: informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares. (Guia para la gestion de
documentos y expedientes electrénicos, 2018).

Documento Digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cAdigo o convencion preestablecidos.

Geoespacial: hace referencia a un conjunto de ciencias en las cuales se integran los
medios para la captura, tratamiento, analisis, interpretacion, difusion y almacenamiento de
informacion geografica.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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Formato de Archivo: Codificacion de un tipo de archivo que se puede obtener o interpretar
de manera consistente, significativa y esperada, a través de la intervencion de un software
o hardware particular que ha sido disefiado para manipular ese formato.

Formato digital: representacion de un objeto digital codificada como bytes, la cual define
reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de
informacion a una cadena de bits y viceversa.

Hardware: conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes légicos (intangibles).
(Real Academia Espafiola).

Gestion de Riesgos: Accidon de determinar y evaluar los riesgos que presentan diversas
amenazas'y, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles aceptables.

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y equipos)
necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo comprensible para
el ser humano.

Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar informacion digital. El
término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de
medios o una grabadora. (NTC-ISO/TR 17797, 2016)

Medio o soporte digital: también se le llama soporte digital. Es el material fisico, tal como
un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como soporte para
almacenamiento de datos digitales.

Metadatos: informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion,
la gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo. (NTC-ISO 23081 — 2:2007)

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas,
medios de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

Migracion: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas existentes, de
una configuracion de hardware o software a otras, sin cambiar el formato.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
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la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia



PROCESO: GESTION Co6digo: MAN-GD-02
DOCUMENTAL Versién: 01
MANUAL SISTEMA INTEGRADO | Fécha: 2019/10/30
DE CONSERVACION SIC Pagina 10 de 26

Migracion de Medios: Acto de transferir un documento de un medio a otro, en particular
con respecto a la gestion de la obsolescencia de los medios.

Obsolescencia programada: practica empresarial que consiste en la reduccion deliberada
de la vida de un producto para incrementar su consumo.

Obsolescencia tecnologica: desplazamiento de una solucion tecnoldgica establecida en
un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia. (GTC-
ISO-TR 18492:2013)

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor para ser
conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

Preservacién Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a
largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas)
destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales.

Procedimiento: declaracion escrita que especifica las acciones que se requieren para
completar un servicio o para lograr un estado o condicion especificos. Los procedimientos
especifican como se han de cumplir los diversos aspectos de los planes relevantes de
implementacion de la preservacion. (NTC-1S016363:2016)

Protecciéon de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.

Repositorio digital: sistema informatico donde se almacena la informacion de una
organizacién con el fin de que sus miembros la puedan compartir. Un depdsito de
documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo
de acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se almacenan y administran
datos y documentos electronicos y sus metadatos

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
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Sistema Integrado de Conservacién: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y preservacién digital
y demas sistemas organizacionales tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservado atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Software: conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion
y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.
(Tomado del estandar 729 del IEEES)

7.4. PRINCIPIOS DE LA PRESERVACION DIGITAL

Integridad: Asegurar que el contenido informativo, la estructura légica y el contexto no se
han modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del documento
original

Equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin alterar el valor
evidencial de los documentos, como una medida para enfrentar la obsolescencia
tecnologica y para garantizar el acceso a la informacion.

Economia: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservacion viables,
practicos y apropiados para el contexto de los documentos, de tal modo que se asegure la
sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacion digital.

Actualidad: Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios disponibles en el
momento actual para garantizar la preservacion de los documentos en el futuro. Esto
significa que un sistema de preservacion digital deberia mantener la capacidad de
evolucionar, de ajustarse a los cambios dimensionales y afadir nuevas prestaciones y
servicios

Cooperacion: Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas de forma
conjunta con otros archivos digitales, especialmente las relacionadas con los procesos que
pueden ser gestionados de forma centralizada.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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Normalizacidén: Generar lineamientos y herramientas basadas en normas, estandares y
buenas practicas, como apoyo a la gestion y preservacion de los documentos digitales.

7.5. METODOLOGIA

7.5.1. ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE CONSERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO

La metodologia aplicada para la formulacion del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
esta conformada por un conjunto de actividades integradas al programa de conservacion
documental.

7.5.2 Identificacion

No todos los objetos digitales son documentos de archivo y, por tanto, no todos los objetos
digitales merecen ser preservados, es por esto que en esta etapa la Entidad debe determinar
qué se debe preservar, definir juridicamente y con una documentacién exhaustiva del
conjunto o conjuntos documentales objeto de preservacion a largo plazo, la categorizacion
de originalidad de los documentos electrénicos definitivos.

Teniendo en cuenta la existencia de instrumentos archivisticos en la Alcaldia de Ibagué, la
identificacion debera corresponder de forma irrestricta con los documentos caracterizados
en la Tabla de Retencion Documental oficialmente aplicada en la Entidad, sobre cuyo
contenido recaiga el concepto de originalidad y evidencia documental. Es decir, los
documentos objeto de preservacion digital, serdn los identificados como Tipos
Documentales definidos por los instrumentos archivisticos (TRD), cuya naturaleza sea
electronica en el momento de su archivamiento.

El Principio de Identificacion requiere un andlisis de originalidad previsto juridicamente por
la Agencia, para determinar el formato de archivamiento, en las lineas de lo nacido digital o
lo que la Entidad convierta a digital, de acuerdo con los procedimientos planteados, asi:

Esta identificacion la debe hacer un equipo multidisciplinario con personal de la Oficina
Juridica, Gestion Documental, Representantes de cada Proceso y la Secretaria de las TIC.

La recepcion de documentos en formato digital sera considerada Documento Electronico de
Archivo, dada la connotacion primigenia del elemento de informacion. La generacion de
documentos electronicos, por su parte, debera realizar el circuito para transformar un
documento electrénico en documento electrénico de archivo, previas las etapas de

validacion, revision vy transito por las que deba pasar el documento, de acuerdo con la
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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naturaleza del mismo, hasta convertirse en evidencia de la actividad funcional.

7.5.3 Diagnoéstico

Diagnosticar el estado actual de la documentacién producida en formato electronico o digital
y los documentos que puedan ser considerados documentos electrénicos de archivo, tipo
de documento, medio de almacenamiento y universo de la informacion a ser preservada;
identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y I6gicos del documento electrénico
de archivo.

7.5.4 Integracién
7.5.5 Articulacién con la Gestién del Riesgo de la Entidad

La evaluacion del riesgo permitird definir las estrategias de preservacion aplicables al
archivo digital, asi como los programas de conservacion requeridos, por tal razén es
importante incorporar este proceso se al marco general de la gestion del riesgo
organizacional y abordar los documentos y archivos durante las diferentes etapas de su ciclo
vital.

La metodologia a aplicar es la que tiene adoptada la entidad para la gestion del riesgo en el
marco del Sistema integrado de gestion; el analisis del riesgo, relacionado con los procesos
y sistemas de gestion documental, ha de seguir las directrices y ejemplos que se establecen
en la NTC-ISO/TR 18128:2016 Evaluacion del riesgo en procesos y sistemas de Registros.
Esta norma aborda tres procesos: Identificacion del riesgo, analisis del riesgo y evaluacion
del riesgo, y debe trabajarse en conjunto con la NTC-1SO 31000:2011 de Gestién del riesgo.

7.5.6 Articulacion con la Politica de Seguridad de la Informacion

Asegurar la preservacion de los documentos digitales a largo plazo, implica el
establecimiento de normas, procedimientos, métodos y técnicas orientados a lograr que un
sistema de informacion sea seguro y confiable; en este sentido, la seguridad de la
informacion y su enfoque en la gestion de los riesgos de la informacién de un determinado
sistema informéatico facilitaran la definicion de las acciones mas acertadas para la
perdurabilidad de los documentos digitales en el tiempo.

De manera general y de conformidad con la normativa vigente, algunas acciones y controles
gue deben implementarse en materia de seguridad de la informacién, y que estan
relacionadas con la preservacion digital, son las siguientes:

Acciones:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia



PROCESO: GESTION C6digo: MAN-GD-02 | BERTTSIC]
oo DOCUMENTAL Version: o1

Ibague : :
g | MANUAL SISTEMA INTEGRADO | Fecha: 2019710730
DE CONSERVACION SIC | Pagina 14 de 26

Aplicar el procedimiento de Creacién y Custodia Copias de Seguridad PRO-GIT-01
Controlar el acceso autorizado. Aplicar la Politica de Control de Acceso.

Analizar la fiabilidad de software y hardware

Detectar y Neutralizar ataque de virus o hackers.

Prever Contingencias: Plan de Contingencias.

Controles

Definicion de la politica de seguridad de la informacién
Seguridad Organizacional

Clasificacion y Control de Activos

Seguridad del Personal

Seguridad fisica y del entorno

Comunicaciones administracion de operaciones
Control de acceso

Desarrollo y mantenimiento de sistemas

Continuidad de las actividades de la organizacion
Requisitos legales y de auditoria

7.5.7 Articulacion de la Preservacién digital con los instrumentos de la gestion
documental

La Entidad debe articular las actividades de preservacion digital definidas con cada uno de
los instrumentos archivisticos, de tal manera que se pueda instrumentalizar la preservacion
digital.

El plan institucional de Archivos PINAR, el inventario documental, el Programa de Gestion
Documental PGD, el cuadro de Clasificacion documental, la Tabla de Retencion
Documental, el Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos, El banco
terminolégico de tipos, series y subseries documentales y

tablas de control de acceso, son los instrumentos archivisticos que se han de articular con
la preservacion digital.

7.5.8 Desarrollar procedimientos de preservacion digital.
La Entidad debe crear los siguientes procedimientos:

Procedimiento de identificacidon y analisis de las colecciones digitales a preservar.
Procedimiento de transferencias documentales electronicas.

Procedimiento de administracion del sistema de preservacion digital.
Procedimiento de seleccion de medios de almacenamiento digital.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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7.5.9 Sensibilizaciéon:

Socializar a todos los colaboradores de la Entidad las politicas, estrategias y lineamientos que
establezca la Alcaldia para la preservacion digital de los documentos, con el proposito de
crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacion y brindar
herramientas practicas para su adecuado tratamiento.

Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion, en los procesos de induccion y reinduccion, la
tematica de Preservacion de documentos digitales.

Realizar campafias y/o jornadas de sensibilizacion resaltando la responsabilidad como
servidores publicos en el manejo de los documentos digitales de archivo, durante las etapas
del ciclo vital de los documentos hasta su disposicion final

7.5.10 Transferencia de Conocimiento

Elaborar instrumentos y/o actividades de socializacién del nuevo conocimiento producido
durante el desarrollo de las actividades, involucrando iniciativas existentes de publicacion
de informacion en medios oficiales y planes de capacitacion institucional segun
corresponda.

7.6 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

7.6.1 Renovacién de Medios

El propésito de esta estrategia es que los documentos digitales no se alteren con el paso del
tiempo y sélo es pertinente para los medios de almacenamiento no para los formatos
digitales. Se aplica para prevenir el riesgo de obsolescencia tecnolégica, la durabilidad
limitada de los medios de almacenamiento y la vulnerabilidad y perdida de intrusiones
humanas, fallas catastroficas o desastres naturales.

Los siguientes procedimientos de renovacion digital son los establecidos en la guia técnica
Colombiana GTC-1S0O-18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electronicos:

7.6.2. Reformateado de la informacién basada en documentos electrénicos:

Consiste en la transferencia de informaciéon de un medio de almacenamiento a otro con
caracteristicas de formato diferentes. En este caso la secuencia de bits de la informacion
cambia en su estructura, pero no implica alteracibn en su representacion fisica ni el

contenido sustancial.
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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7.6.3 Copiado de lainformacién basada en documentos electronicos:

Se trata de la transferencia de informacion de medios de almacenamiento antiguos a medios
mAas recientes con las mismas especificaciones de formato. Este procedimiento no implica
cambios en la secuencia de bits de la informacion, ni en la estructura, contenido y contexto
de los documentos.

En cuanto a la seguridad de la aplicacién de esta estrategia, es importante establecer acciones
de proteccion contra alteraciones o pérdida de informacion durante la aplicacion de cualquier
procedimiento de renovacion de medios. De conformidad con la GTC-ISO 18492:2013,
deben establecerse las siguientes medidas para minimizar los riesgos para seguridad:

o Permitir dnicamente el acceso de sélo lectura y solamente a las personas
autorizadas.
o Almacenar los medios en un lugar o béveda segura, con acceso controlado.
o Crear copias de seguridad y almacenarlas en un lugar geogréfico diferente al original.
o Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamiento para los originales y las
copias de seguridad.
7.6.4 Migracion:

Implica trasladas documentos de archivo de un sistema a otro, conservando autenticidad,
integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Esta estrategia se aplica para prevenir los riesgos de perdida de informacion y accesibilidad,
ocasionados por obsolescencia del software y formatos digitales, de la dependencia del
software, asi como de la capacidad para brindar soporte a las aplicaciones y formatos
digitales.

Se debe documentar todo el proceso de migracion aplicado, con el fin de mantener la
integridad, autenticidad y el valor probatorio de la informacion.

7.6.5 Normalizacién de formatos

Limitar el nimero de formatos, tendiendo a la utilizacion de formatos no propietarios,
conocidos y estandarizados.

Determinar el tipo de formato, tipo de contenido, caracteristicas, extension, estandar o
técnica de preservacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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Normalizar la utilizaciéon de formatos de largo plazo para los documentos electrénicos
producidos por la Alcaldia y para los documentos electronicos recibidos, respetar el formato
original del fichero durante la etapa de archivo de gestion, radicando y vinculando e
documento de acuerdo a la tabla de retencion documental.

7.6.6 Manejo de Versiones de documentos electronicos de archivo:

Las versiones son documentos electronicos de archivo que ha sufrido cambios o
modificaciones, es decir cada version es una evidencia documental electrénica, que debe
ser preservada para contextualizar y comprender los documentos de archivo.

Convertir a un estandar o formato comercial de uso generalizado, los documentos
electrénicos de archivo soportados en formatos propietarios de aplicaciones especificas.

7.7 RECURSOS
Humanos

Para la ejecucion del plan de preservacion digital, la Alcaldia de Ibagué debe garantizar el
siguiente recurso humano, para conformar un equipo multidisciplinario.

Profesionales de la Secretaria TIC (minimo 2)

Profesional del area de Gestibn Documental

Asesor Juridico

Profesionales Administradores de los Sistemas de Informacién
Secretaria Administrativa y de TIC

Un representante de cada Proceso.

0O O 0O 0O O O

Técnicos

Es necesario contar con la siguiente infraestructura tecnolégica para poder dar cumplimiento
al plan de preservacion digital.

e Aplicativos especializados

e Complementos de software

e Renovacion Medios de almacenamiento

e Sistema de Gestién de Documentos

e Correo electronico

e Servidores con suficiente capacidad de almacenamiento

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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e Escaner

e Impresoras
e Infraestructura tecnolégica

Logisticos

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Aprobacion de las politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas, presupuesto

¢ Oficina de Control Interno. Seguimiento y Verificacion

e Direccién de Talento Humano: Inclusién en el PIC y en los procesos de induccion y
reinduccion la tematica de preservacion digital.

e Gestion del cambio

e Transferencia de conocimiento

Financieros

El Presupuesto sera formulado posterior a las actividades de diagndstico y cuando se
tengan definidas las actividades puntuales para el desarrollo de las estrategias. Dicho
presupuesto sera avalado por el comité de Gestidn y desemperio institucional.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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7.8 CRONOGRAMA

CRONOGRAMA PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

musical

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

ACTIVIDAD

2020 2020

2021 2021 en adelante

Ene-Febrero

Marzo- Abril [Mayo-Junio|Julio-Agosto |Sept-Oct |Nov-Dic

Ene-Febrero |Marzo- Abril |Mayo-Junio [Julio-Agosto

Sept-Oct (Nov-Dic

1.Identificar documentosy medios
electronicos

2. Elaborar Diagndstico

3. Definir la Politica de
Preservacion Digital

4, Articular con la Gestion del
Riesgo

5. Articular con laPolitica de
Seguridadde lainformacion

6. Articular con lasinstrumentos de
la Gestion Documental

7. Formular los procedimientos de
Preservacion Digital

9, Formular el Presupuesto

10. Sensibilizar

11. Desarrollar actividades de
transferencia de conocimiento

12. Desarrollar Estrategias y
politicas de Preservacién Digital

13. Monitoreo a las estrategias de
preservacion digital.

14.Monitoreoalaactividadde
identificacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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8 PLAN DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL DEL
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION
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8.1 OBJETIVOS
8.1.1 Objetivo General

Establecer las estrategias de conservacion documental, en concordancia con los
planteamientos normativos vigentes, que aseguren la conservacién y preservacion de la
documentacién fisica de la Alcaldia Municipal de Ibagué de conformidad con atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad
desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoracion documental.

8.1.2 Objetivos Especificos

e Capacitar a los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Ibagué, sobre aspectos puntuales
de la conservacion documental, sensibilizarlos sobre la nociva incidencia de los
factores bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del
ciclo vital del documento (archivo de gestion, central e histérico).

e Generar una cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los depdsitos y areas
destinadas para el almacenamiento y conservacion de los documentos.

¢ Identificar potenciales riesgos de deterioro fisico, quimico o biol6gico que puedan afectar
los documentos de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

e Monitorear y mantener las condiciones de humedad relativa ytemperatura,
acordes con la caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro que
caracterizan los fondos documentales de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

o Establecer las estrategias de contingencia y de continuidad del negocio en relacion a la
documentacion de la Alcaldia Municipal en casos de emergencia o siniestro.

o Fortalecer la funcién archivistica de la Alcaldia Municipal de Ibagué, a través de la
modernizacion de procesos, procedimiento y aplicaciones de buenas practicas.

8.2 RESPONSABLES

Secretaria administrativa, direccion de recursos fisicos, grupo de gestion documental con sus y/o
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia a cuyo cargo estén los archivos publicos,
tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad, y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como la prestacion de los servicios archivisticos (Ley 594 de 2000, en su Articulo
16).

e Comité Institucional de Gestion del Desempefio.

¢ Responsable Grupo Gestion Documental“.....El respectivo Jefe de la oficina sera el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo Servidor Publico (Acuerdo 042 de 2002,
Articulo .

e Todos los Funcionarios.

Segun Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1: El Servidor Publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

Ley 734 de 2002, establece como deberes de todo servidor publico el de “custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién, conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.”

8.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Acceso a los documentos originales: Disponibilidad de los documentos de archivo mediante
los instrumentos de consulta de la informacién.

Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo

Almacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores,
legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su
utilizacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares
en general.

Archivo de gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las soliciten.

Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de
gestibn que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
deriven de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos
privados, declarados de interés publico.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la
formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Asistencia técnica: Prestacién de servicios por personal especializado en diferentes areas del
guehacer archivistico.

Biodeterioro: deterioro de material documental por accién vital de los diferentes agentes
biol6gicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe puede ser
natural, como un tsunami, una sequia o una inundacién, o provocada por el hombre, como una
guerra.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o
integracién a un archivo permanente.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa. Métodos utilizados para asegurar
la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion -
restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos
de archivo.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar
0 minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion -
restauracion. Comprende actividades de gestiébn para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental. también puede entenderse como el proceso mediante el cual se podra
garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas
en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depésito, unidades de conservacion,
manipulacion y mantenimiento periodico, entre otros factores.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y
a obtener copia de los mismos.

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia



PROCESO: GESTION Cddigo: MAN-GD-02 | BRI
‘A'clag;“’ul;gpﬂ' DOCUMENTAL Version: o1
g | MANUAL SISTEMA INTEGRADO | Fecha: 2019710730
DE CONSERVACION SIC | Pagina 24 de 26

Depésito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una institucion
archivistica.

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los
que no lo tienen.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico y especialmente valioso para el pais.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y
la tecnologia.

Encuadernacion: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de libro.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una

unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Niumero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es
objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion
y utilizacion.

Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales
y plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencion ejecutada,
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
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implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas.
Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando
permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.

Legajo: En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

Legislacion archivistica: Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el
acceso, la proteccién y la organizacion de los archivos en un pais.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

Migracion: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

Monitoreo: Accion permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro con el fin de
conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o
especial. Se efectla durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos,
topograficos, tematicos, entre otros.

Normalizacion: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o criterio
dado.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la
agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial
de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o
cultural.

Pieza comunicacional: objeto que vincula, transmite o “comunica” de manera visual, escrita o
auditiva un mensaje a la organizacion como parte de una politica o lineamiento institucional.

Pieza documental: Unidad minima que relne todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un
oficio, un informe.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Produccion documental: Recepcién o generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Preservacion Digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas

gue tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y
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el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

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

Puentes de unién: Procedimiento de primeros auxilios en conservacion orientado a unir,
mediante un puente (trozo de papel y adhesivo con calidad de archivo), una rasgadura o rotura,
presente en un documento.

Registro topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada
una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un depdsito de archivo.

Reglamento de archivos: Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién fototécnica y la policopia
de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

Restauracion: Se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por ello una
accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una intervencién de este tipo.

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencion documental.

Seccién: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales,
en razon de esa subdivisién organico-funcional.

Signatura topografica: Numeracién correlativa por la que se identifican todas las unidades de
conservacion de un depésito.

Siniestro: Dafio o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una desgracia,
especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos
y procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

Tipo documental: Unidad documental simple.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse
segun su origen y caracteristicas diplomaticas.
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Tomo: Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos en forma
separada y con paginacion propia.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un tomo.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esté constituida por un s6lo documento
o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Unidad del soporte y de la imagen gréafica: desde el punto de vista técnico y tecnolégico, el
documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de elaboracion, y
por una serie de elementos gréaficos (depende de la tecnologia) que transmiten o hacen visible la
informacion consignada.

En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran
intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales o elementos que
hacen posible obtener la imagen gréfica, uno no existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde
los dos elementos interactian y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno
de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En consecuencia, todo tipo de
intervencion debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de
la informacion que éste contiene.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este

8.4 BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. En su Titulo 1V, articulo 18. Capacitacién para los funcionarios de archivo. Las
Entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas
y areas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacion de documentos. 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”.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacion, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo 12°
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“del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”, establece
que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la

Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y
difundir el patrimonio documental de la Nacion.

Guia para la elaboracion e implementacién del sistema integrado de conservacién SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

8.5 ACTIVIDADES

En cumplimiento de la normativa vigente, particularmente en lo relacionado con la formulacion e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en el marco de la implementacién de
las herramientas archivisticas propias del proceso de Gestion Documental de las entidades, la
Alcaldia Municipal de Ibagué desarrolla el presente estudio dirigido a conocer “la situacién actual y
necesidades respecto a Conservacion y restauracion documental de la entidad y a formular el “Plan
de Conservacion Documental y los lineamientos para el Plan de Preservacién Digital a largo plazo”,
a fin de contar con la estrategia que le permita asegurar la adecuada administracion y
mantenimiento de toda la informacion producida o recibida por la entidad, independientemente del
medio o soporte en el que haya sido producido

En este contexto el presente documento formula, a partir de las conclusiones y los principales
factores de deterioro encontrados en el Diagnéstico Integral realizado a la entidad, los Planes,
Programas y Estrategias de Preservacion y Conservacion, dirigidas a garantizar la conservacion de
la informacion del Alcaldia Municipal de Ibagué procurando en todo momento conservar sus
atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestion, hasta su
disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

8.6 PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Los programas del plan de conservacion que lo integran se presentan con sus respectivos objetivos
y las actividades a desarrollar. A continuacién se relacionan los programas.

Programa de capacitacion y sensibilizacion

Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacién desinsectacion
Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

Programa de almacenamiento y realmacenamiento segun la normatividad vigente.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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8.6.1 PROGRAMA
DE CAPACITACION
Y SENSIBILIZACION
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8.6.1.1 PRESENTACION

El presente documento describe el Programa de Conservacion Preventiva Sensibilizacién y Toma
de Conciencia el cual hace parte del Sistema Integrado de conservacion, que tiene como finalidad
establecer mecanismos para evitar o reducir el posible deterioro de los documentos de archivo en
las actividades diarias de manipulacién del documento por el Servidor Publico, durante el ciclo de
vida, desde su produccion hasta su disposicion final en la Alcaldia Municipal de Ibagué, se busca a
través de las directrices de conservacion a nivel nacional, departamental y municipal establecer
planes de accion o estrategias de desarrollo que permitan mitigar el impacto negativo en el manejo
del documento que conlleva a la perdida de la memoria Institucional.

Las estrategias planteadas en este programa, pretenden desarrollar una cultura por la conservaciéon
y preservacion documental, creando conciencia en los servidores publicos sobre la importancia y los
buenos héabitos en el uso y manipulacion integral del documento y en cualquier medio o soporte en
el que repose, a través de capacitaciones programadas por lo menos una mensual que involucre a
todo el personal de la Entidad, con metodologias y practicas a partir de las propias experiencias en
su puesto de trabajo.

8.6.1.2 OBJETIVO

Sensibilizar y concientizar a los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Ibagué, fomentando
buenos habitos de conservacion y prevencién en los archivos de Gestion y Central de acuerdo al
ciclo de vital del documento que va desde la produccién hasta la disposiciéon final y el medio o
soporte.

8.6.1.3 ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Publicos que desarrollen funciones de competencia archivistica en
las diferentes dependencias y a todos los usuarios de los archivos de la Alcaldia Municipal de
Ibagué.

8.6.1.4 BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. En su Titulo 1V, articulo 18. Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las
Entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas
y areas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacion de documentos. 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”.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacion, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo 12°
“del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”, establece
que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacién, es la entidad responsable de
reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de
la Nacion.

Guia para la elaboracion e implementacién del sistema integrado de conservaciéon SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

8.6.1.5 TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aguel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacién, la investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Competencia: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
sé6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgéanica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendiente a la
planificacion de la documentaciéon producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Sensibilizacion: Actividades encaminadas a concienciar a los funcionarios sobre la repercusion
derivada de las actividades archivisticas de la Entidad y las suyas propias hacia el manejo y
responsabilidad con el archivo.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y proceso de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica 'y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de y tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o
tomos

8.6.1.6 OPORTUNIDADES DE MEJORA

El Programa de Sensibilizacion y capacitacion busca que los servidores Publicos tomen
conciencia de la importancia del documento en la Entidad, su conservacion, preservacion y
ademas que adopten y apropien una serie de buenos habitos en la manipulacién de los
documentos, en razén al compromiso con la Red Municipal de Archivos de la Alcaldia, y contribuir
de forma integral en la orientacion sobre la conservacion del documento durante todas las etapas.

8.6.1.7 ACTIVIDADES

Identificar las falencias

Aquellas que sean mas recurrentes en cuanto al manejo responsable de la documentacion de la
Alcaldia Municipal de Ibagué en las diferentes dependencias y/o oficinas.

Comunicaciones Internas

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia



PROCESO: GESTION Cddigo: MAN-GD-02 | BRI
A'clal';;“’laigpa' DOCUMENTAL Version: o1
roagUe I MANUAL SISTEMA INTEGRADO | Fecha: 2019710730
DE CONSERVACION SIC | P4gina 33 de 26

En Coordinacion y con el apoyo del grupo Informaética de la Alcaldia Municipal de Ibagué, se
realizaran campafias de sensibilizacion que sea de facil recordacién y apropiacion para los
servidores publicos, divulgadas a través de la red local de la Entidad, sobre aspectos de
conservacion documental, con el objetivo de optimizar costos y crear una cultura efectiva 'y en
menor tiempo, con la utilizacién y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion.
Programacion:

» Disefio de texto e imagen con el grupo de informatica
* Mensajes y tips que anuncien los buenos habitos de conservacion documental

» Aparecera cada vez que se dé inicio de sesion al equipo de computo de cada servidor en cada
dependencia:

Cronograma de capacitaciones

Realizar el cronograma teniendo en cuenta los temas de mayor importancia e interés por parte de
los funcionarios productores de informacion y los referentes de los archivos.

Dar a conocer y convocar a los funcionarios a la asistencia de las capacitaciones  programadas
gue estara alineado con el programa de capacitaciones de la gestion del talento humano.

Se desarrollaran unas visitas a las diferentes oficinas para identificar las necesidades de
capacitacion de cada una de ellas, ademas se contara con una formacién a todos los servidores
publicos en temas relacionado con:

* Programa del Sistema Integrado de Conservacion Documental, también normatividad,
conceptos basicos y generalidades archivisticas.

+ Técnicas preventivas medios y soportes informaticos para la conservacion y preservacion del
documento

Realizar visitas

De cardcter periédico para hacer seguimiento a las oficinas para verificar la aprehension de los
funcionarios de los temas tratados.

8.6.1.8 RECURSOS

Recursos Tecnoldgicos - Fisicos

Los recursos requeridos para la realizacion de la capacitacion son:

e Proyector (video Beam)
La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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e Portatil

e Tablero Acrilico

e Marcadores

e Borrador

e Guias

o Registro de Asistencia

¢ Material bibliogréfico

o Camara fotogréfica

¢ Recinto cerrado donde se llevaran a cabo las capacitaciones

Recursos Humanos:
El recurso humano requerido:
Profesional en Ciencias de la Informacion y la documentacién Archivistica
8.6.1.9 RESPONSABLE
La implementacién y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores publicos

del &rea de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.6.1.10 ANEXOS

FOR-08-PRO-GIC-02 Planilla de Asistencia Interna
FOR-17-PRO-GD-01 Formato de Servicios de Archivo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.2 PROGRAMA
INSPECCION Y
MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO
E INSTALACIONES
FISICAS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.2.1 PRESENTACION

La importancia de garantizar la conservacion de los documentos de la Alcaldia Municipal de Ibagué,
como fuente de informacion y memoria institucional, hace necesario identificar los posibles riesgos a
nivel estructural como medida preventiva y correctiva. El programa presentado busca establecer los
lineamientos minimos y acciones a realizar anivel de mantenimiento de instalaciones.

8.6.2.2 OBJETIVO
Objetivo General

Lograr las condiciones adecuadas en las instalaciones fisicas e infraestructura, unidades de
almacenamiento, estanterias, areas de trabajo del archivo de la Alcaldia del Municipio de Ibagué y
puestos de trabajo con el propésito de reducir el riesgo asociado a la conservacion de los
documentos indiferente del soporte 0 medio en el que se encuentre.

Objetivos Especificos

Identificar los riesgos de infraestructura que pueden generar afectacion sobre la documentacion
almacenada en los depésitos de archivo

Inspeccionar las condiciones del mobiliario de archivo de los depésitos de archivo para su
mantenimiento preventivo y correctivo.

Realizar el plan de accion para reducir los riesgos de la documentacion por factores de condiciones
estructurales.

8.6.2.3 ALCANCE

Dirigido a todas las areas de archivo de la Alcaldia Municipal de Ibagué, donde producen, custodian,
conservan y consulta informacion.

8.6.1.4 BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. En su Titulo IV, articulo 18. Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las
Entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas
y areas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacién de documentos. 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”.
La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacion, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo 12°
“del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”, establece
que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacion, es la entidad responsable de
reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de la
Nacion.

8.6.2.5 TERMINOS Y DEFINICIONES

Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformidad
potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

Alta Direccidn: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una entidad

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendiente a la planificacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda entorpecer el desarrollo
normal, de las funciones de la entidad y le impiden el logro de sus objetivos.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y proceso de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

8.6.2.6 OPORTUNIDADES DE MEJORA

Cumplir con los requerimientos del AGN, para la conservacion documental, en cuanto a:
e Adecuacion de Pisos e iluminacion de los depdsitos de archivo.

e Limpieza permanente y periddica.

e Mantenimiento de instalaciones fisicas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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Unidades de conservacion en el piso de las ubicaciones de archivo.

Unidades de conservacion en el techo de las estanterias de las ubicaciones de archivo.

Mobiliario con medidas que no cumplen con la normatividad
8.6.2.7 ACTIVIDADES

Elaborar la programacion para realizar visitas de inspeccion de las condiciones estructurales y de
mobiliario de la totalidad de los archivos tanto de gestion como central e histérico, para la identificacion
de los factores de riesgo sobre la documentacion.

Socializar en las unidades administrativas las visitas de inspeccion a realizar, esto con el fin de contar
con el personal responsable de los archivos para el acompafiamiento durante de realizacion de la
inspeccion.

Elaborar el plan de mejoramiento para la mitigacion de los factores que estan produciendo o son
fuentes potenciales de degradaciones fisicas, quimicas y biolégicas a la documentacion del archivos
de gestidn, central e historico.

Realizar seguimiento al plan de mantenimiento de las instalaciones fisicas para las correcciones
pertinentes.

Presentar al Comité de Archivo y direccién administrativa, el informe del plan de mejoramiento de

acuerdo con las prioridades para la correccién, con el fin de comprometer la ejecucion de las
actividades correctivas sobre los riesgos detectados.

8.6.2.8 RECURSOS

Recursos Tecnoldgicos — Fisicos
Equipos y materiales que se necesiten para el cumplimiento de las actividades propuestas
Recursos Humanos

El recurso humano requerido:
Profesional en Ciencias de la Informacién y la documentacion Archivistica.

8.6.2.9 RESPONSABLE

La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores
publicos del area de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.2.10 ANEXOS

FOR-14-PRO-GD-02 Formato de Inspeccion de Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas
Cronograma de Vistas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.3 PROGRAMA DE
SANEAMIENTO
AMBIENTAL, LIMPIEZA,
DESINFECTACION,
DESRATIZACION'Y
DESINSECTACION

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.3.1 PRESENTACION

El saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores bioldgicos que pueden incidir en
el deterioro de la documentacion.

El presente programa tiene como objetivo brindar los procedimientos mecanismos para
garantizar la conservacion documental del riesgo generado por la carga microbiana y acaros,
insectos, roedores y aves, el manejo, aplicacién y recomendaciones a tener en cuenta a la hora
de hacer el control de plagas.

8.6.2.2 OBJETIVO

Garantizar el control de los riesgos biol6gicos que se presentan en los depdsitos de archivo que
pueden afectar la conservacion de los documentos y la salud del personal que labora en estos
sitios.

8.6.3.3. ALCANCE
El desarrollo de este programa va dirigido a todas las areas de la Alcaldia de Ibagué que cuentan

con depositos de archivo, asi como los archivos histérico y central.
8.6.3.4. BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. En su Titulo IV, articulo 18. Capacitacién para los funcionarios de archivo. Las
Entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas
y areas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacién de documentos. 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”.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacién, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo 12°
“del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”,
establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacién, es la entidad
responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio
documental de la Nacion.

Guia para la elaboracién e implementacién del sistema integrado de conservacién SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

8.6.3.5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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informacioén a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

También se puede entender como la institucion que estéa al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Fluctuaciones: Oscilacion (incrementar o reducir de manera alternada) las condiciones
de un determinado sitio o0 elemento.

Humedad Relativa: Relacion entre la cantidad de vapor de agua que tiene una masa de aire
y la méxima que podria tener.

Monitoreo: proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer
seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de una meta u objetivo.

Riesgo Bioldgico: la posible exposicidon a microorganismos de una elemento o persona que
puede dar lugar a una un dafio o enfermedad.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y proceso de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor, ya sea de un cuerpo, de un objeto
o del ambiente.

8.6.3.6. OPORTUNIDADES DE MEJORA

e Aparicién de agentes biolégicos que afecten la conservacion de los soportes documentales.

e Aparicion de plagas e insectos.

e Medicion de condiciones ambientales para garantizar la conservacion documental de la
Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.6.3.7. ACTIVIDADES

e Desinfeccion: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como
hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. La Alcaldia Municipal de Ibagué debe
realizar la desinfeccion con productos cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo
para la documentacion. El proceso de desinfecciéon se encuentra discriminado dentro del
Programa de Limpieza de Instalaciones, por lo cual se retomara en este documento de
manera general.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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¢ Desinsectacidn: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos
(cucarachas, pulgas, piojos etc.). La Alcaldia Municipal de Ibagué realiza de desinsectacion
cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, ni para los
funcionarios que laboran alli. El sistema de aplicacion se realizara por aspersion, siempre y
cuando no haya documentos dentro del depésito, en caso de que no se cuente con espacios
para su reubicacion se hara solo la aplicacion en borde de pisos, paredes y techos.

e Control de Animales Mayores — Desratizacion: El control de animales mayores (ratones —
ratas- palomas etc.) debe realizarse aplicando el método de control recomendado por
Archivo General de la Nacién, para evitar la muerte y descomposicién de los animales
dentro de los espacios de archivo.

e Seguimiento: Los funcionarios de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué,
en acompafamiento con servicios generales, deberan hacer el seguimiento al cronograma
anual establecido para el control de plagas.

8.6.3.8. RECURSOS

Recursos Tecnolégicos — Fisicos
Equipos y materiales necesarios para controlar los factores biolégicos que puedan presentarse
en las &reas de archivo de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Recursos Humanos
El recurso humano requerido para realizar seguimiento Profesional en Ciencias de la
Informacion y la documentacién Archivistica

8.6.3.9. RESPONSABLE
La implementacién y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores publicos
del &rea de gestion documental de la Alcaldia Municipal de lbagué.

8.6.3.10. ANEXOS

FOR-15-PRO-GD-02 Formato de Saneamiento Ambiental.
FOR-19-PRO-GD-01  Formato de Limpieza y Desinfeccion de Areas de Archivo.
FOR-20-PRO-GD-01 Formato Control y Registro Diario de Limpieza y Desinfeccién de
Areas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.4 PROGRAMA DE
MONITOREO Y
CONTROL DE
CONDICIONES
AMBIENTALES

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia



PROCESO: GESTION Cddigo: PGR-GD-09
DOCUMENTAL Versioén: 03
PROGRAMA DE PREVENCION DE| Fecha:
EMERGENCIAS Y ATENCION DE | 2019/XX/XX
DESASTRES Pagina 10 de 68

8.6.4.1. PRESENTACION

Los depositos destinados al funcionamiento de archivo, en muchas ocasiones no han sido
disefiados para albergar este tipo de material, por lo cual es necesario tomar acciones para
el mejoramiento de las condiciones a nivel ambiental, adicional se deben realizar control de los
posibles riesgos bioldgicos que generan dafio o pérdida de informacion.

El programa de monitoreo y control de condiciones ambientales, permite a la Alcaldia Municipal
de Ibagué, establecer los lineamientos requeridos y las acciones de mejora necesarias que
permitan mantener adecuadamente las condiciones de humedad y temperatura que garanticen
la conservacién de la documentacion, ademas estas actividades van ligadas al programa de
saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

8.6.4.2. OBJETIVO

Inspeccionar y controlar las condiciones ambientales, para mantenerlas dentro de los rangos
establecidos para conservar los documentos.

Identificar los factores de riesgo y afectacién biolégicos y medioambientales que afectan

los documentos en los depésitos de archivo.

8.6.4.3. ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas de la Alcaldia Municipal de Ibagué que tienen
como funcién el almacenamiento de toda la informacion producida o recibida.

8.6.4.4. BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. En su Titulo IV, articulo 18. Capacitacion para los funcionarios de
archivo. Las Entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de
archivo, en programas y areas relacionadas con su labor. El titulo Xl “Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.
Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacién, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y
uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo
12° “del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”,
establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacion, es la entidad
responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el
patrimonio documental de la Nacion.

Guia para la elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacion SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.4.5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Fluctuaciones: Oscilacién (incrementar o reducir de manera alternada) las
condiciones de un determinado sitio o elemento.

Humedad Relativa: Relacién entre la cantidad de vapor de agua que tiene una masa de
aire y la maxima que podria tener.

Monitoreo: proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer
seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de una meta u objetivo.

Riesgo Bioldgico: la posible exposicidbn a microorganismos de una elemento o persona
gue puede dar lugar a una un dafio o enfermedad.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y proceso de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor, ya sea de un cuerpo, de un
objeto o del ambiente.

8.6.4.6. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Tener condiciones ambientales apropiadas para conservar la informacion de temperatura,
humedad e iluminacion.

Prevenir niveles altos de contaminantes del aire en las instalaciones destinadas a los
archivos de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.4.7. ACTIVIDADES
Medicién y registro permanente de humedad y temperatura.

Medicién de iluminancia (infrarroja y ultravioleta).
Medicion de contaminantes atmosféricos.

Inspeccion y calibracién de los equipos.

8.6.4.8. RECURSOS

Recursos Tecnoldgicos — Fisicos

Computador con software especializado
Termohigrometro digital portatil y fijo
Sistema de ventilacion
Deshumidificador

Aire acondicionado

Recursos Humanos

El recurso humano requerido:
Profesional en Ciencias de la Informacion y la documentacién Archivistica,

8.6.4.9. RESPONSABLE
La implementacién y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores
publicos del area de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.6.4.10. ANEXOS

FOR-21-PRO-GD-01 Formato de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.5
PROGRAMA DE
PREVENCION
DE
EMERGENCIAS
Y ATENCION
DE
DESASTRES

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.5.1. PRESENTACION

El programa permite establecer acciones de caracter preventivo sobre eventos naturales,
emergencias, desastres, tales como incendios, terremotos, inundaciones, entre otros, que
pueden provocar la pérdida de informacion irreversible. El programa de prevencion de
emergencias y atencion de desastres se alineara al Plan de Emergencias y Atencion de
Desastres de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.6.5.2. OBJETIVO

Establecer un conjunto de acciones de tipo preventivo, para mitigar la perdida de
documentos, en caso de cualquier tipo de amenaza que atente contra la integridad de
dicha informacion.

Disefar procedimientos para el manejo de la documentacion afectada como resultado de
una emergencia.

8.6.5.3. ALCANCE

Va dirigido a todas las areas de la Alcaldia de Ibagué que cuentan con depdsitos
de archivo, asi como los archivos histérico y central.

8.6.5.4. BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. En su Titulo IV, articulo 18. Capacitacién para los funcionarios
de archivo. Las Entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios
de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacion de
documentos. 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”.
Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacién, en su numeral
b) preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion.

Guia para la elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacion SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

8.6.5.5. TERMINOS Y DEFINICIONES
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a

la publicada, seré considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacioén a la persona o institucién que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de
los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Fluctuaciones: Oscilacién (incrementar o reducir de manera alternada) las
condiciones de un determinado sitio o elemento.

Humedad Relativa: Relacién entre la cantidad de vapor de agua que tiene una masa de
aire y la maxima que podria tener.

Monitoreo: proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer
seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de una meta u
obijetivo.

Riesgo Bioldgico: la posible exposicion a microorganismos de una elemento o
persona que puede dar lugar a una un dafio o enfermedad.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y proceso de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor, ya sea de un cuerpo, de un
objeto o del ambiente.

8.6.5.6. OPORTUNIDADES DE MEJORA
Evitar la pérdida de informacién por factores fortuitos.

8.6.5.7. ACTIVIDADES
e Revisar y actualizar el mapa de riesgos
e Elaborar el manual de prevencion y atencién de desastres alineados con el Plan
de Emergencia y Atencion de Desastre de la Alcaldia Municipal de Ibagué.
e Capacitar en temas de prevencion y atencién de emergencia en espacios de
almacenamiento documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, seré considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.5.8. RECURSOS

Recursos Tecnoldgicos — Fisicos
Todas las areas de archivo de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Recursos Humanos
El recurso humano requerido:
Profesional en Ciencias de la Informacion y la documentacién Archivistica

8.6.5.9. RESPONSABLE
La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores
publicos del area de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.6.5.10. ANEXOS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma PISAMI y/o de intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferentes a
la publicada, seré considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Alcaldia
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8.6.6 PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de la intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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8.6.6.1. PRESENTACION

El programa de almacenamiento y re almacenamiento tiene por objeto “Establecer las
unidades de almacenamiento y conservacién para el material documental acordes a los
formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccion y resistencia”.

El programa permite definir y controlar los mecanismo para la administracion de los
depositos destinados para la conservacion de los archivos de gestién, central e historicos.

8.6.6.2. OBJETIVO

Determinar las unidades de almacenamiento y conservacion con el fin de garantizar su
conservacion durante todo el ciclo vital y evitar los deterioros fisicos de los documentos
mediante el uso de buenas practicas.

8.6.6.3. ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas de la Alcaldia Municipal de Ibagué que tienen
como funcién el almacenamiento de toda la informacion producida o recibida.

8.6.6.4. BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. En su Titulo 1V, articulo 18. Capacitacién para los funcionarios de
archivo. Las Entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de
archivo, en programas y areas relacionadas con su labor. El titulo XI “Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.
Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacién, en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservaciony
uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacién, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion.

Guia para la elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacion SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

8.6.6.5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de la intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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de la historia.

También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Fluctuaciones: Oscilacion (incrementar o reducir de manera alternada) las
condiciones de un determinado sitio o elemento.

Humedad Relativa: Relacion entre la cantidad de vapor de agua que tiene una masa de
aire y la maxima que podria tener.

Monitoreo: proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer
seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de una meta u
obijetivo.

Riesgo Bioldgico: la posible exposicion a microorganismos de una elemento o persona
que puede dar lugar a una un dafio o enfermedad.

Sistema Integrado de Conservaciéon: Conjunto de estrategias y proceso de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor, ya sea de un cuerpo, de un
objeto o del ambiente.

8.6.6.6. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Sistema de almacenamiento inadecuado de unidades archivisticas o del material
documental

Carencia de un sistema de almacenamiento de unidades archivisticas o del material
documental.

8.6.6.7. ACTIVIDADES

Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos y mas
especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es decir desde el
mismo momento de la produccién del documento debera contemplarse el uso de carpetas y
cajas o archivadores segun sea el caso.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de la intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Organizar, inventariar y clasificar el archivo, para lo cual es estrictamente necesario la
utilizacion de las Tablas de Retencién Documental.

Determinar el nimero total o aproximado de los documentos y de las unidades de
conservacion necesarias para garantizar su conservacion y proyectar el crecimiento del
volumen de documentacion de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Determinar las unidades de conservacién adecuadas (carpetas, cajas, sobres etc.), que
cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

8.6.6.8 RECURSOS

Recursos Tecnolodgicos — Fisicos
e Cambio de unidades archivisticas que lo requieran, teniendo en cuenta el
presupuesto que tengan asignado para el desarrollo de la actividad.

e Archivo de gestién, central, histérico

Recursos Humanos
El recurso humano requerido:
Profesional en Ciencias de la Informacion y la documentacion Archivistica.

8.6.6.9 RESPONSABLE
La implementacién y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores
publicos del area de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.6.6.10. ANEXOS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de la intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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10. CRONOGRAMA DE LOS PROGRAMAS

CRONOGRAMA DE DE ACTIVIDADES 2020

PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

RESPONSABLES

PROGRAMA
CAPACITACION Y SENCIBILIZACION
CAPACITACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
N

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS)

VISITAS DE SEGUIMIENTO A LOS ARCHIVOS DE GESTION

SANEAMIENTO AMBIENTAL DESINFECCION-DESRATIZACION-DESINSECTACION

REUNIONES CON SST

INCLUSION EN EL PLAN DE MANTENIMIENTO

MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

ADQUISICION DE MEDIDORES DE TEMPERATURA

PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
SST COORDINAR LA CAPACITACION DE BRIGADISTAS EN ESTE TEMA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIR. DE R. FISICOS
GRUPO DE G.DOCUMENTAL

RESPONSABLES PRIORIDAD ESTADO FECHA INICIAL  FECHA FINAL OBSERVACIONES
GESTION DEL T.HUMANO 03/02/2020 PERMANENTE | Se convocd a través de Circular 004 del 29-01-20
DIRECCION R.FISICOS Alta Inicial 15/08/2020 PERMANENTE
‘GRUPO DE G.DOCUMENTAL
Se llenaran los formatos respectivos, se pasara
SECRETARIA ADMINISTRATIVA EN PROGRAMACION 01/08/2020 PERMANENTE | informe a la Direccién de Recursos Fisicos para
DIR. DE R. FISICOS Alta
GRUPO DE G.DOCUMENTAL
Se determinar cuantas fumigaciones se haran en
SECRETARIA ADMINISTRATIVA EN PROGRAMACION 01/08/2020 30/11/2020 lo que resta del periodo 2020
Se cordinara la inclusion de jornadas de aseo
Media para los depositos de archivo, dentro del plande
mantenimiento manejado por la Direccion de
DIR. DE R. FISICOS. EN PROGRAMACION 01/08/2020 30/08/2020 Recursos Fisicos
GRUPO DE G.DOCUMENTAL
SST
Se han realizado cotizaciones con provedores,
falta actualizar precios actuales, igualmente se
haran compras escalonadas ya que la alcaldia
Media En progreso dentro de su estructura tiene 96 unidades
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 02/01/2020 30/12/2020 administrativas
DIR. DE R. FISICOS
GRUPO DE G.DOCUMENTAL
‘GESTION DEL THUMANO
DIRECCION R FISICOS
Alta Sin iniciar

GRUPO DE G.DOCUMENTAL

SST

Elaborado: Luzmila Carvajal Gonzalez
Profesional Especializado

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de la intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




