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1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Militar Nueva Granada es
un instrumento archivistico mediante el cual se establecen estrategias y procesos
de preservacion y conservacion de la informacion institucional que se maneja en
sus diferentes soportes, electronico, fisico y digital manteniendo sus atributos de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
durante su vigencia y hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracién
documental de la UMNG.

La UMNG, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para
Colombia, titulo XI Conservacion de Documentos en su articulo 46 establece que
“‘Los archivos de la administraciéon publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital del documento”.
Teniendo como base lo anterior, el presente tiene como fin dar lineamientos para
la correcta conservacion y preservacion de los documentos que hacen parte del
patrimonio documental de la UMNG.

El Sistema Integrado de Conservacion se encuentra inmerso en el programa de
gestién documental (PGD) aprobado y publicado por la UMNG, el cual compila y
estructura los procesos de la gestion documental de conformidad con los
requerimientos de Ley que enmarca la conservacion documental como una
actividad importante para preservar la memoria institucional. En este sentido, y en
cumplimiento al PGD, se hace necesario que la UMNG cuente con un Sistema
Integrado de Conservacion y Preservacion Documental, orientado a custodiar y
velar por la seguridad de la informacion sin importar el tipo de soporte.

2. JUSTIFICACION

La Universidad Militar Nueva Granada (UMNG) tiene bajo su custodia un
aproximado de 5000 metros lineales de archivo en los cuales se encuentra
documentacion con diversidad de formatos (papel, electronicos, sonoros,
audiovisuales, etc.). Parte de esta informaciébn en algunos casos es Unica,
constituyéndose en documentos vitales y de caracter histérico para la Universidad
y para la Nacion. Por ende, la importancia de conservar debidamente la
documentacion.
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contra de los derechos de autor.



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Con el tiempo la documentacidén presenta deterioro debido a multiples factores
intrinsecos y extrinsecos (fisicos, quimicos, biologicos, fisico—-mecanicos vy
circunstanciales), identificando aquellos que puedan afectar la documentacién con
el fin de tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Por lo anterior surge la necesidad de conservar adecuadamente la documentacion
que tiene bajo custodia la UMNG, dentro de los pardmetros emitidos por la Ley
594 de 2000 y el Reglamento General de Archivos. En las cuales se establece la
responsabilidad de la Administracion Publica en la conservacion de los
documentos en cualquier tipo de soporte, asi como también preservar la
informaciéon, como medio de responsabilidad social con la Nacion frente al
patrimonio documental historico.

3. ALCANCE

El Sistema integrado de conservacion y preservacion Documental esta dirigido a
todas las areas académico administrativas de la UMNG, incluyendo directivos,
administrativos, decanos, docentes y en general todo el personal académico
administrativo, con el fin de aplicar medidas preventivas y correctivas a los
documentos que se encuentran en cada etapa del ciclo vital (archivos de gestion,
archivo central y archivo historico), fortaleciendo el acceso a la informacion.

Este documento es la base para el cuidado documental de los archivos de la
Universidad, liderado por el Vicerrector General, como responsable de la Gestion
documental al interior de la UMNG, dirigido a todos los funcionarios que, en
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o
manejen algun tipo de informacion y/o documentacion institucional.

4. OBJETIVO GENERAL

Implementar el SIC con el propésito de garantizar la conservacion y preservacion
de la informacion, independientemente de su medio o soporte de elaboracion,
conservando su integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y
accesibilidad desde el momento de su elaboracion hasta su disposicion final.
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4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Establecer los lineamientos del Sistema integrado de conservaciéon y
preservacion, custodia y seguridad de la informacion para los diferentes
formatos de archivo.

v' Definir las actividades y particularidades de la conservacion de documentos
en la UMNG.

v' Identificar el estado de conservacion en que se encuentran los documentos
almacenados en el archivo central de la universidad.

v Establecer cuales son los factores que afectan la conservacion de los
soportes documentales.

v Dar cumplimiento a la normatividad archivistica establecida para la
conservacion y preservacion de la documentacion

v’ Elaborar la etapa de disefio mediante la cual se establecen los recursos,
procedimientos y actividades para garantizar una adecuada conservacion
de la documentacion.

v' Elaborar e implementar estrategias de control y seguimiento de los
programas de conservacion preventiva

5. ASPECTOS A CONSIDERAR

La Universidad Militar Nueva Granada, no cuenta actualmente con un Sistema
Integrado de Conservacion, generando un alto riesgo frente a la preservacion a
largo plazo la documentacion, diferentes soportes, de esta manera se asegura el
patrimonio histérico documental, no se tienen claras las actividades al momento de
materializar los riesgos a nivel informacion, solo de esta manera se plantean las
acciones necesarias para la preservacion y conservacion de la informacién. Por lo
anterior, se muestra a continuacién algunos aspectos a tener en cuenta para la
elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion.

v No se cuenta con la cantidad de equipos necesarios para la toma y
medicion de condiciones ambientales; temperatura y humedad relativa.

v' La universidad no cuenta con un sistema integrado de conservacion
preventiva enfocada a los archivos.

v Existen documentos en el archivo central con riesgo de biodeterioro y aun
no se cuenta con planes de digitalizacion de archivos.

v' En caso de siniestro y desastre natural, la entidad no cuenta con un plan de
atencion de emergencias para la documentacion, donde se prioricen las
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acciones necesarias para rescatar el patrimonio documental de la
Universidad.

v' En este momento en los archivos de gestion se cuenta con fondos
acumulados sin ningun criterio de conservacion.

v" No se han estructurado planes de microfilmacion o digitalizacion con miras
a conservar la informacion en diferentes soportes en cado de pérdida del
soporte papel.

v’ Se deben asegurar los espacios fisicos para el cumplimiento de las
transferencias primarias y secundarias, dando cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente.

v' La Universidad Militar Nueva Granada no cuenta con un procedimiento
idoneo para la eliminacion documental con base en la Tabla de Retencion
Documental.

6. METODOLOGIA

Para la elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Militar Nueva Granada, es necesario tener en cuenta el Diagnéstico Integral de
Archivos elaborado por la Seccién de Gestion Documental, con el propésito de
conocer el estado de conservacidén en que se encuentra la documentacion en cada
una de las fases del archivo para establecer las estrategias, planes y programas
adecuados tendientes a la conservacion documental.

Teniendo en cuenta que diariamente la informacion en diferentes soportes, esta
sometida a diferentes riesgos (bioldgicos, ambientales, desastres naturales, entre
otros), se hace necesario elaborar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacioén en la universidad, segun guia “Sistema Integrado de Conservacion”
elaborada por el Archivo General de la Nacion son necesarias las siguientes tres
etapas:

v’ Disefio
v" Implementacion y
v Actualizacion

En este documento se plantea presentar al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, la primera etapa que corresponde al disefio donde se planea y se
establecen los recursos necesarios, procedimientos tiempos y actividades
debidamente documentados con el proposito de garantizar el cumplimiento al plan
de conservacion documental en la Universidad Militar Nueva Granada, para dar
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cumplimiento a lo anterior se desarrollaran los siguientes programas:

6.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Este programa consiste en la elaboracion del plan de capacitaciéon en archivos y
gestion documental involucrando a todos los funcionarios de la Universidad Militar
Nueva Granada, la intension principal de estas capacitaciones es una cultura
archivistica y generar conciencia sobre el manejo y cuidado de la informacion a
todos sus soportes y de esta manera garantizar su adecuada preservacion a
través del tiempo, son embargo para que este programa alcance su éxito, debe
una actividad constante en la Universidad y debe ser liderada por la Seccion de
Gestion Documental, de esta forma se garantiza que el plan de capacitacion debe
ser semestral y debe quedar incluida dentro del plan de capacitacion de la
Universidad.

Por su parte la Universidad debe comprometer recursos econdémicos necesarios
para el desarrollo del programa de capacitacion de funcionarios, a partir de la
vigencia 2018 se debe incluir una capacitacion especifica para los auditores
internos con el fin que desde la vigencia 2019 se contemple el proceso de Gestion
Documental dentro del un plan de auditorias internas.

Estas capacitaciones deberdn ser constantes sobre todo en aquellas areas
cuando exista algun cambio de funcionario o ingresen funcionarios nuevos a la
universidad.

Este programa de capacitacion y Sensibilizacion debe estar enfocado a dar
cumplimiento al Programa de Gestion Documental PGD y al Plan Institucional de
Archivos PINAR.

Crear conciencia y cultura archivistica a los funcionarios de la Universidad
Militar Nueva Granada, sobre la importancia del cuidado de la informacién en
sus diferentes soportes, con base en los diferentes programas que
conforman el Sistema Integrado de Conservacion.

Lo anterior se logra cuando los funcionarios son conscientes de la
responsabilidad que tienen sobre los documentos de archivo, recuperando
sus valores histéricos, culturales y testimoniales del acervo documental de la
universidad contenidos en los diferentes soportes.

Objetivo:
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-Desconocimiento del cuidado y condiciones en las que se debe conservar
los documentos que son producidos y/o recibidos por la Universidad Militar
Nueva Granada.

-Los funcionarios no le dan la debida importancia que merece el tema de
gestion documental y cuidado de la informacién.

-No se cuenta con la capacitacion sobre la importancia de la conservacion de
los archivos y el aseguramiento de la informacion en sus diferentes soportes.

Problema a
Solucionar

La capacitacion tiene como propdsito principal; fortalecer los conocimientos

del funcionario, para el desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para

el cumplimiento de sus funciones.

Con el fin de fortalecer los procesos de capacitacion la Secciéon de Gestion

Documental se deberan programar jornadas de capacitacion archivistica

semestralmente, las cuales se pueden desarrollar de manera general o

focalizada segun sea el tema a tratar, asi mismo cuando las unidades

académico administrativas lo requieren se realizara una visita técnica con el

proposito de despejar dudas puntales frente al Proceso de Gestion

Documental y archivo.

El funcionario debe ser capacitado en el Sistema Integrado de gestion

contemplando los siguientes temas:

v" Uso adecuado y obligatorio de elementos de proteccion personal.

v" Manipulacion adecuada de la documentacion y las unidades de
conservacion

v Identificacién y separacion de documentos afectados por los agentes de
biodeterioro.

v' Manejo de los extintores, sistemas de alarmas y equipos de atencién de
emergencias frente a los diferentes soportes documentales.

Actividades v De otra parte, los funcionarios de la Secciéon de Gestién Documental que

estan encargados de las limpiezas del archivo central y de procesos
técnicos de conservacion documental deberan ser capacitados en estos
procesos.

v"Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacién de la Universidad,
todos los temas establecidos por el Programa de Gestion Documental, en
relacion al Sistema Integrado de Conservacién Documental.

Este programa deber estar dirigido a todos los funcionarios de las
Unidades Académico —Administrativas de la Universidad Militar Nueva
Granada, en las que se establece e implementa el Programa de Gestion
Documental, dentro del plan de capacitacion y lo contemplado en el Plan
Institucional de Archivos, asi mismo esta dirigido a todas las personas
involucradas en los servicios de préstamo y consulta de documentos de
archivo.

Estos procesos de capacitaciéon deben ser liderados por los funcionarios
de la Seccion de Gestion Documental, sin embargo, se pueden
programar capacitaciones por parte de entidades externas idoneas en
procesos de conservacion documental.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en
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Las actividades de capacitacion deben ser llevadas a cabo como minimo dos
(2) veces al afio. Las capacitaciones deben ser ejecutadas por profesionales
idébneos con experiencia especifica en gestibn documental, microbiologia y
restauracién de documentos, segun sea el caso y profesionales en Seguridad

Cronograma: y Salud en el Trabajo, como evidencia del proceso se debe dejar constancia
a través del acta de capacitacion normalizada en el sistema KAWAK y para
temas especificos de archivo utilizar el formato de capacitacion y
sensibilizacion de archivos.

Humanos

v'  Las personas que se encarguen del proceso de capacitacién deben ser
profesionales en Sistemas de Informaciébn y Documentacion en
Bibliotecologia y Archivistica.

v' Personal como restauradores y profesionales en seguridad y salud en el
trabajo por parte de la Oficina de Proteccién al Patrimonio.

Técnicos

v/ Computadores,

v Video beam,

v Televisores,

v'  Carteles informativos

v'Instructivos

v' Auditorios

Recursos: Logisticos

v' Instalaciones dotadas con lo necesario para efectuar las actividades de
capacitacion; programacioén de fechas y hora.

v/ Cronograma de capacitacion por parte de la Seccién de Gestién
Documental

Financieros

Para la asignacién del presupuesto La Seccion de Gestion Documental

presentd ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el Programa

de Gestién Documental (PGD) dentro del cual se encuentra la elaboracion e

implementacién de Plan de Capacitacion.

La Seccion de Gestion Documental debera solicitar el presupuesto necesario

para dar cumplimiento al plan de capacitacién anual, este presupuesto

debera ser solicitado anualmente ante la Division de Gestion del Talento

Humano.

PERSONAL ENCARGADO DE

IMPLEMENTACION Y EJECUCION

DE LAS ACTIVIDADES FUNCIONES

Responsables: v Programar las capacitaciones de
Jefe de la Seccién de Gestion acuerdo a las necesidades existentes.
Documental o quien haga sus v' Desarrollar la capacitacion de los
veces en la universidad. funcionarios en temas relacionados con

la conservacion preventiva.
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Evidencias

Profesionales especializados v
en archivistica, microbiologia

0 restauracion con

experiencia especifica.

. . v
Ingeniero de sistemas

Realizar el seguimiento y control de las
capacitaciones de acuerdo al registro
establecido. (Acta de Capacitacion),
estas actas deben quedar contempladas
en la TRD de la Seccion de Gestion
Documental

Llevar a cabo capacitaciones en gestion
documental y conservacién preventiva
de archivos.

Desarrollar las capacitaciones en temas
de preservacion digital.

Los procesos de capacitacion deberan quedar debidsamente evidenciados,

con acta de capacitacion, en los

informes de gestion de la Seccion de

Gestion Documental acompafiados de los registros fotograficos.

CRONOGRAMA DE CAPACITACION 2018

N DEPENDENCIAS FECHA DE LA VISITA HORADELAVISTA  FUNCIONARIO CAPACITADOR
CAMPUS NUEVA GRANADA
33| OFICINA DE PROTECCION AL PATRIMONIO CAMPUS miércoles, 4 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
34| DIVISION DE COMUNICACIONES PUBLICACIONES Y MERCADEO miércoles, 4 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
35|DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (MUSEQS) miércoles, 4 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
36|FACULTAD DE INGENIERIA CAMPUS. jueves, 5 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
37|FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS CAMPUS jueves, 5 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
38[FACULTAD DE EDUCACION ¥ HUMANIDADES CAMPUS jueves, 5 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
35 DIVISION DE ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO CAMPUS viernes, 6 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
40|FACULTAD DE DERECHO CAMPUS viernes, 6 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
41]FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS CAMPUS viernes, 6 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
42|FACULTAD DE RELACIONES INTERNACIONALES, ESTRATEGIA ¥ SEGURIDAD CAMPUS lunes, 9 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
43|FACULTAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA lunes, 8 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
44| DIVISION FINANCIERA CAMPUS lunes, 9 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
45[DIVISION DE SERVICIOS GENERALES CAMPUS martes, 10 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
46|VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA martes, 10 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
47| DIRECCION ACADEMICA martes, 10 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
48[DIVISION DE LABORATORIOS miércoles, 11 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
43[DIVISION DE ADMINISTRATIVA miércoles, 11 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
50| DIVISION DE MEDIO UNIVERSITARIO, EXTENSION Y PROVECCION SOCIAL ‘miércoles, 11 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
51| DIVISION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION jueves, 12 de abril de 2018 8:00 - 10:00 Andrea Garcia
jueves, 12 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia
jueves, 12 de abril de 2018 13:00 - 16:00 Andrea Garcia
viernes, 13 de abril de 2018 10:00 - 12:00 Andrea Garcia

contra de los derechos de autor.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

N

UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

)

Fecha Emision:
PR 2013/07/31 ghRt
Acta de Capacitacion Rovision Nox

2 o Pagina 1 de 1
Capacitacion dirigida por:(1)
Yeimmy Andrea Velandia Melo s
(Jefe Saccion e Geetisn D i) | Doracioniy Acta No: @
Andrea del Pilar Garcia Baez 2 horas por 1
(Técnica Operativa) Dependencia
Joseph Martin Ramos
Técnico Administrativo)

Objetivo de la capacitacion: (4)

Capacitar a los fi i i i de la Ui idad Militar Nueva
en temas i con el Proceso de gestion documental, con el fin de generar
cultura organizacional archivistica, con miras al for i y la mejora del Proceso
de gestion documental
Temas tratados: (5
* Importancia de la Tabla de R ion D para los archi de gestion
* Implementacién de los criterios enla que se encuentra en los
archivos de gestion.
« Socializacién e implementacion del Formato Unico de Inventario Documental
. i de los t de radicacion de
i A e nlihlinne franta a lae archiune
UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Campos Dewwees
{ @ } Goewles
p g \A clonl 208
Fecha Emision:
GI-PR-F-3
13/07/31
Acta de Capacitacion  —ousor e
2 o Pagina 2 de 2
" No. Nombre " | Depondencis Firma
(1) (12 Cargo Pea )
4 LU&LW' My o Ao /Uvs. Stagem /M
2| by | A gle S0 foal) 3@_},@
3 Mased Gesy o ¥ St Gaman 2
4 |Lais(ados Man |auri SeverGimn | Survics Greend
S [Van b geing | T pdda 1 Geofr %
& on bury | Pox A |cereem —7,
1 | o Youhel Dusel | £
g oy T S
7 Flans /.éer 5 P.E Drvsél A e
A0 _|HAumag Gag] P-E dvicp A/
1l 0\'&0}}@}) Auvx Advon. | Woenen
£2 .;Aaar’ﬁ/!&__ﬂz;,_o w a
ol ) | Jre 2iscz 7
15 Lo | P-U. noaschestd 7

« Socializacion de los requisitos minimos de radicacién de correspondencia
« Responsabilidad de los funcionarios publicos frente a los archivos.
. ion del de de la UMNG.

C i y obser (6

Incentivar la cultura archivistica institucional, con el fin de aumentar la eficacia y eficiencia
administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada, asi mismo dar cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente emanada por el Archivo General de la Nacion

Lugar de capacitacion: Hora:
(7 ®)
B8AM/12M
Todas las Dependencias Académico Samran
Fecha de capacitacién: ‘fgma: ) [
®
Del 4 de Abril al 17 abril de 2018 @JL
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6.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Prevenir posibles dafios que se puedan llegar a presentar
en los documentos o archivos de la Universidad Militar
Nueva Granada, causados por problemas en Ila

Objetivo infraestructura fisica como: presencia de fisuras, redes
hidraulicas y redes eléctricas en mal estado, mobiliario
inadecuado, humedades y grietas, problemas de roedores
e insectos entre otros.

Este programa esta orientado a los funcionarios de la
universidad encargados del cuidado de los archivos de
gestién y del archivo central por parte de los funcionarios
de la Seccion de Gestibn Documental.

v' La Universidad no cuenta con mobiliario suficiente y
adecuado en algunos de los archivos de gestion

v Actualmente no se ha implementado jornadas de
mantenimiento a la estructura fisica del archivo central

v' Se evidencia que en algunos archivos de gestion el
espacio no es idéneo ni adecuado para la conservacion
de la documentacion.

v" Los equipos de monitorio que se encuentran en el
archivo central son insuficientes.

v" Los archivos de gestibn con un alto volumen
documental no cuentan con equipos de monitoreo de
condiciones ambientales.

v No se cuenta con un plan de mantenimiento de
estanterias tanto para el archivo central como para los
mobiliarios del archivo de gestién con alto volumen
documental.

v Asegurar por parte de la Seccibn de Gestion
Documental, el plan de mantenimiento de estanterias
rodantes y abiertas incluyendo las planotecas que se
encuentran tanto en el Archivo central como en los
archivos de gestion con mayor volumen documental,
garantizando asegurar refuerzos y ajuste de manijas,
lubricacion de partes, tratamiento por 6xido y procesos
de repintura de ser necesario.

Alcance

Problemas a solucionar

Actividades

v/ Elaborar un plano fisico donde se identifique dentro de
la estructura fisica de la universidad la ubicacién de los
archivos con mayor volumen documental.

v La oficina de Proteccion al Patrimonio a través de
SOGA, mantendrd actualizada la ubicacion de los
extintores mas cercanos
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contra de los derechos de autor.



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

a cada archivo, asi como las fechas de la Ultima carga
y vencimiento y debera garantizar dentro del archivo
central la existencia de extintores idéneo contra
incendios en archivos.

v'  Realizar la Inspeccion de las Instalaciones y espacios
fisicos donde se encuentran los archivos de gestion y
el archivo Central de la Universidad Militar Nueva
Granada, por parte de los auditores internos.

v' Realizar un reconocimiento de los espacios fisicos y
mobiliario necesario para la conservacion de
documentos, de no contar con espacios fisicos y tener
el mobiliario de acuerdo a la normatividad archivistica
vigente, se debera dejar contemplado dentro de los
informes de auditoria interna.

v' Identificar y notificar factores que puedan alterar la
integridad y seguridad de los documentos.

v' Proteger la documentaciébn cuando se realicen
actividades de mantenimiento de espacios, equipos 0
mobiliario

v'  Establecer medidas de seguridad y proteccién sobre la
documentacion y socializarlas al personal de la
Universidad.

v/ La Oficina de Proteccién al Patrimonio realizard una
inspeccién perioddica a equipos, conexiones y tomas
eléctricos, con el fin de identificar condiciones
peligrosas en areas operativas frente al riesgo eléctrico
en archivos.

v' La Universidad debera garantizar el cumplimiento a las
especificaciones técnicas para edificios y &reas
destinadas para sedes de archivos estipulados en el
Acuerdo 049 de 2000 y el Acuerdo 037 de 2002 del
Archivo General de la Nacion.

v" Inspecciébn y mantenimiento de las instalaciones,
alertando oportunamente sobre las medidas de
seguridad y proteccidn sobre la documentacion.

Se deberan adelantar revisiones semestrales a las
instalaciones fisicas de archivos asi como a los mobiliarios

Cronograma : . L
y estanteria a través de la contratacion con empresas
idoneas en materia de archivos.
La Seccion de Gestibn Documental debera garantizar por
lo menos un mantenimiento anual de la estanteria de
aquellos archivos con un alto volumen documental y del
Recursos

archivo central incluyendo el mantenimiento de las
planotecas, este proceso debera contratarse con una
empresa externa que cuente con experiencia idonea.

La Seccion de Gestion Documental, Oficina de Proteccion

Responsables ; .
P al Patrimonio.
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®

3 9 "

1. Planotecas

Evidencias

6.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL : LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION, Y DESINSECTACION

El Saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores biolégicos que
pueden incidir en el deterioro de la documentacion, el objetivo principal es prevenir
el deterioro de los documentos ocasionados por hongos, insectos, roedores o
diferentes plagas que pueden llegar a poner en riesgo la preservacion y
durabilidad de los soportes.

Las siguientes actividades deben prevenir las alteraciones de los documentos y se
deben ejecutar en todas las unidades académico-administrativas de la Universidad
Militar Nueva Granada.

v’ Limpieza superficial de archivos
v Desinfeccién

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en
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v" Desinsectacion
v" Desratizacion

v Saneamiento ambiental

v" Aislamiento de la documentacion con biodeterioro

Objetivo

Alcance

Problemas a solucionar

Asegurar el cumplimiento de los procesos de saneamiento
ambiental de archivos y mantener los espacios libres de
agentes biolégicos que puedan representar un riesgo para la
conservacion de los documentos y la informacion contenida
en ellos, asi mismo cuidar la salud de los funcionarios que
realicen procesos técnicos de archivo.

Este programa permitird implementar en la Universidad
Militar Nueva Granada un programa de vigilancia y control
de plagas, con el fin de prevenir y proteger las areas de
almacenamiento documental y del ingreso o aparicion de
plagas y de esta manera mantener los espacios libres de
agentes bioldgicos.

El proceso de saneamiento ambiental de archivos debe
cobijar el archivo central y los archivos con mayor volumen
documental de la Universidad Militar Nueva Granada.

Se deberan realizar limpieza superficial de archivo a nivel de
caja y carpeta, desinfeccion, desratizacion, y desinsectacion
protegiendo la informacibn de agentes bioldgicos que
representen un riesgo para los documentos.

v' Documentos que se encuentran en archivo central
con problemas de biodeterioro.

v' Mantener bajo control los niveles de humedad
relativa y temperatura.

v' Acumulacién del polvo y la proliferacion de
microorganismos e insectos en la documentacion.

v Identificar los focos de contaminacién bioldgica y
entradas de agentes bidticos en las areas de
almacenamiento y oficinas.

v Falta de inspecciones en el exterior de la edificacion
para detectar la existencia y ubicacién de nidos de
roedores, insectos, entre otros.

v Falta de evaluaciones al estado de conservacion de
la documentacion, grados de deterioro y actividad
del agente contaminante.

v Presencia de plagas e insectos.

v Falta de control de temperatura y humedad relativa
en el archivo central

v/ Espacio no apropiado para la documentacion en
archivo de gestion.
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v' Realizar limpieza y desinfeccibn de espacios,
mobiliario y unidades de almacenamiento del
archivo central y los archivos de gestion con alto
volumen documental.

v/ Garantizar el presupuesto anual para la contratacién
de la fumigacién y desinfeccion de archivos del
archivo central y de los archivos de gestion con alto
volumen documental.

v' Garantizar los procesos de desratizacion de las
areas donde se conserven archivos.

v/ Elaboracién de diagnésticos con el fin de identificar
el material contaminado.

v Elaborar el Cronograma anual para el control de
plagas (desinfeccion, desinsectacion y control de

Actividades plag.as). . .

v Realizar la toma de muestras microbioldgicas
trimestralmente realizando el respectivo analisis de
los resultados.

v/ Elaborar y dar estricto cumplimiento al cronograma
de limpiezas del archivo central.

v/ Asegurar y garantizar que los productos y quimicos
utilizados en los procesos de saneamiento
ambiental de archivos sean acordes a la
normatividad archivistica vigente.

v' Solicitar y guardar las fichas técnicas y fichas de
seguridad de los productos utilizados en los
procesos de saneamiento de archivo.

v/ Capacitar a los funcionarios de la Secci6on de
Gestion Documental en el manejo de los equipos de
monitoreo ambiental.

Los procesos de saneamiento ambiental de archivos de la
Universidad Militar Nueva Granada se deberan realizar cada

Cronograma . . .
seis meses, tanto en el archivo central como en los archivos
de gestién con alto volumen documental.

Humanos
v" Por parte de la Seccién de Gestiobn Documental debera
ser supervisado esta actividad por un profesional en
archivo.
v' Empresa certificada con profesionales especializados en
Recursos saneamiento ambiental de depdésitos de archivo.

Técnicos

Implementos de limpieza descritos en el programa Trampas,
jaulas, cebos, productos insecticidas, raticidas Yy
desinfectantes, suministrados por la empresa que realiza el
saneamiento ambiental, ademas de los equipos e insumos
necesarios para los procesos de limpieza.
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Logisticos

v
v

v

v
v

Contar con

AN N N NN

ANANRN

Aspiradora

Bayetillas blancas y traperos
Baldes plasticos

Mopas

Productos desinfectantes
Alcohol antiséptico al
aspersores

Implementos de seguridad laboral
Escalera de aluminio

Timsen

70% dispuesto

Documento para la implementacion del SIC en la
Universidad Militar Nueva Granada

Cronograma para llevar a cabo el saneamiento
ambiental

Formatos para el seguimiento y control del saneamiento
ambiental

Fichas técnicas de los productos utilizados.
Informes generados por la empresa contratada para los
procesos de saneamiento ambiental.
los espacios fisicos para los equipos de
monitoreo y los organizadores plasticos de quimicos como lo
dispone la normatividad de seguridad ambiental.

Financieros

en

La Seccion de Gestion Documental debera garantizar la
solicitud de presupuesto anual para la contratacion del
proceso de saneamiento ambiental de archivos tanto del
archivo central como los archivos de gestion con alto
volumen documental.

Seccién de Gestion Documental

Oficina de Proteccién al Patrimonio.
Profesional en Microbiologia o Restauracion.
Empresa especializada y certificada para realizar el
proceso de saneamiento ambiental.

Responsables

ANANENRN
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Evidencias

Resultados

CRONOGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL ANUAL

LUGAR METROS LINEALES | TRATAMIENTO PROPUESTO TIEMPO FECHA DE EJECUCION
TOMA DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS 1DiA 17 de agosto de 2017
FUMIGACION CONTRA INSECTOS, HONGOS ¥ RATAS 1DiA 18 de agosto de 2018
P q 25 de agosto de 2018
LIMPIEZA DE ESTANTERIA 2Dias
ARCHIVO CENTRAL CAJICA 930 - — Hispiooinn
LIMPIEZA UNIDADES DE CONSERVACION. CAJAS, CARPETAS ETC | 3 DiAs | Del10al 12 de de 2018
DESINFECCION SUPERFICIAL EXTERNA A DOCUMENTOS 2 DiAs 12yi3de e de 2018
DESINFECCION UNIDADES DE CONSERVACION 1DiA 18 de_sephembre de 2018
TOMA DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS 1DiA 19de de 208
TOMA DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS 1DiA 03de de 2018
FUMIGACION CONTRA INSECTOS, HONGOS Y RATAS 1DiA 2 de_sephembre de 2018
LIMPIEZA DE ESTANTERIA 2Dias i =
DIVISIGN DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 590 LJi2 e T
LIMPIEZA UNIDADES DE CONSERVACION. CAJAS, CARPETAS ETC | 2 DIAS 05y 06de Seltlelﬂbre de 2018
DESINFECCION SUPERFICIAL EXTERNA A DOCUMENTOS 1DiA 07 de de 2018
DESINFECCION UNIDADES DE CONSERVACION 1DiA 22de de 2018
TOMA DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS 1Dia 25 de septiembre de 2018
TOMA DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS 1DiA 01de de 2018
FUMIGACION CONTRA INSECTOS, HONGOS ¥ RATAS 1DiA 18 de agosto de 2018
DIVISIGN DE GESTIGN DE TALENTO HUMAND 130 LIMPIEZA DE ESTANTERIA ) 1 D{A 01 de septiembre de 2018
LIMPIEZA UNIDADES DE CO CION. CAJAS, CARPETAS ETC | 1DiA 01de de 2018
DESINFECCION UNIDADES DE CONSERVACION 1DiA 18 de septiembre de 2018
TOMA DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS 1Dia 27 de septiembre de 2018

RESULTADOS DEL PROCESO DE SANEAMIENTO DE ARCHIVO

*UFC/30 min antes

UFC/30 min después

Porcentaje de

L SHine) de desinfeccion de desinfeccion reduccién de UFC
Archivo Central 286 37 87%
Registro y Control 64 6 89%
Académico
Talento Humano 30 8 75%

contra de los derechos de autor.
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DESINSECTACION Y DESRATIZACION

64 PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

Este programa pretende aplicar los controles necesarios en el archivo central de
acuerdo a la normatividad archivistica vigente, este programa debe ser
responsabilidad de la Seccién de Gestibn Documental y se debe mantener la
periodicidad que quede estipulada en este documento.

Los funcionarios que estén a cargo de esta actividad deben contar con una
capacitacion previa sobre el manejo de los equipos de control y monitoreo para
espacios fisicos en archivos.

Se deberan garantizar el presupuesto para la calibracion y mantenimiento de los
equipos e control y monitoreo de condiciones ambientales.

El Sistema Integrado Conservacién se
implementard en aquellas areas donde
custodie, conserve y consulte la informacion
Alcance producida por los funcionarios en aquellos
archivos de gestibn con gran volumen
documental y deberd ser de estricto
cumplimiento en el archivo central.
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v

v

Problemas a solucionar v

Actividades

No se cuenta con suficientes equipos de
monitoreo 'y control de condiciones
ambientales en el archivo central

No se cuenta con equipos de monitoreo y
control de condiciones en aquellas areas
gue presentan gran volumen documental.
Falta de capacitacion a los funcionarios
encargados de control y monitoreo de
condiciones ambientales de la Seccién de
Gestion Documental,

Altos niveles de humedad en el archivo
central

Archivos de gran volumen documental que
se encuentran fisicamente sin ningun
control de condiciones ambientales
Presencia de roedores en el archivo
central y en algunas é&reas con gran
volumen documental

Documentos con biodeterioro en el archivo
central

Monitoreo de Humedad Relativa: Para el
cumplimiento de esta actividad, Ia
Universidad Militar Nueva Granada a
través de su Seccion de Gestion
Documental, con personal debidamente
capacitado, se realizaran las mediciones
de las condiciones ambientales del archivo
central y los archivos con gran volumen
documental de tal manera que se cumpla
con los criterios establecidos en el
Acuerdo 49 de 2000 del AGN. En las
instalaciones del Archivo Central, se
debera disponer de equipos dataloggers
debidamente calibrados, para realizar
mediciones durante veinticuatro (24) horas
durante una (1) semana, para analisis de
datos cada tres (3) meses o cuando sea
necesario teniendo en cuenta las
condiciones ambientales de los espacios
fisicos donde se encuentran documentos
Monitoreo de iluminacién: Esta medicion
se realizard en espacios donde el tipo de
iluminacion que incide sobre los
documentos sea mixto (lluminacion natural
e iluminacion artificial). Esta medicion se
debe realizar con un luxémetro cada seis
meses 0 cada vez que las luces sean
cambiadas.
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v Temperatura: En las Instalaciones del
Archivo Central, se instalaran
deshumidificadores 'y sistemas de
ventilacion artificial con regulacion de
temperatura y humedad. Con base en los
resultados de la medicion de temperatura y
humedad relativa los deshumificadores se
deberan mover segun los puntos que
presenten mas humedad.

v' Control de Humedad Relativa vy
Temperatura: Para el cumplimiento de
esta actividad, es necesario estabilizar la
humedad relativa en el archivo central a
través de un higrémetro o]
termohigrémetros, lo anterior acompafado
de un formato de medicion de condiciones
ambientales periddicas que se debera
llevar por los funcionarios de la Seccion de
Gestion Documental.

v' Control de Incidencia Luminica: Este
control se realizard utilizando un luxémetro
para determinar los valores de radiacion
visible luminica (lux) y radiacion
ultravioleta (UV- uw/lumen) para
establecer la incidencia de estos factores
sobre la conservacion de los documentos
almacenados en las Instalaciones del
Archivo Central.

Este monitoreo y control se realizara 2 veces
al mes por funcionarios de la Seccién de
Gestion Documental en colaboracién con
Cronograma profesionales en microbibloga de Ila
Universidad Militar Nueva Granada. Lo anterior
basado en el cronograma de medicion de
condiciones ambientales del archivo central.
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Recursos

Responsables

Econémicos:

La Seccién de Gestion Documental debera
garantizar la solicitud de presupuesto anual,
para el cumplimiento de este programa, se
debe dar el cumplimiento al presupuesto
solicitado en el Plan Institucional de Archivos y
el Programa de Gestion Documental
aprobados por el Comité Institucional de
Gestion y desemperio.

Humanos:

Se debe contar con personal profesional en
diferentes areas del conocimiento como
bibliotecologia y archivistica y profesionales en
microbiologia, restauradores, personal que
garantice el cumplimiento de la horma.

Tecnoldgicos:
Los equipos que se deben garantizar en la
Seccibn de Gestion Documental para
monitoreo 'y control de  condiciones
ambientales son:

— Datalogger

—  Luxdmetro

— Deshumidificador

— Purificador de aire y

— Medidor de material particulado

Funcionarios de la Seccion de Gestion
Documental en coordinacién con profesionales
especializados en microbiologia.

EQUIPOS DE MONITOREO Y CONTROL

DATALOGGER

Definicion

Es un dispositivo electrénico que registra datos
en el tiempo o en relacion a la ubicacion por
medio de instrumentos y sensores propios o
conectados externamente
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LUXOMETRO

Es un instrumento de medicién que permite
medir simple y rapidamente la iluminacioén real
y no subjetiva de un ambiente.

DESHUMIDIFICADOR

Es un equipo que su funcién principal es la de
convertir la humedad relativa del espacio fisico
en agua y de esta manera estabilizar y
controlar las variaciones de humedad relativa

PURIFICADORES DE AIRE

Es un dispositivo que elimina los elementos
contaminantes, tales como: téxicos, humo y
particulas presentes y/o suspendidos en el
aire.

Este equipo de monitoreo realiza mediciones
continuas de particulas de manera simultanea
en tiempo real, utlizando tecnologia
innovadora de espectroscopia de banda
ancha.
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6.5 PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

Establecer acciones y mecanismos de prevencion o
mitigacion para situaciones de emergencia que
Objetivo puedan tener impacto en la informacion almacenada
en los diferentes archivos de las universidad Militar

Nueva Granada

Este programa debe involucrar a todos los

funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada;

Alcance Sede Bogota - Calle 100, facultad de

Medicina y Ciencias de la Salud y sede Campus

Nueva Granada.

v Riesgo de perder la informacién por causa de
desastres naturales

v No se han implementado programas de
digitalizacion para el archivo central como
instrumento de preservacion de la informacion y
como instrumento de consulta.

v No se cuenta con la informacion digitalizada en
diferentes soportes y aun se presta la
documentacion fisica.

v No se cuenta con un inventario documental del

Problemas a solucionar archivo central.

v' Los funcionarios de la Seccion de Gestién
Documental no se encuentran capacitados en el
manejo de los extintores

v/ La Seccién de Gestion Documental no cuenta con
brigadistas

v' Las areas de evacuacibn no se encuentran
debidamente demarcadas en el archivo central

v" No se cuenta con un inventario documental de

documentos priorizados para rescate en caso de
desastre natural.
Identificar y ubicar los documentos que son
esenciales para la mision, visién, gestién de la
entidad y/o de valor histérico de acuerdo a las
TRD de la Universidad Militar Nueva Granada.

v A nivel de sistemas de informacion definir y

Actividades ejecutar en el Plan Estratégico de las Tecnologias
de la Informacién y las acciones necesarias para
garantizar continuidad de la universidad en un
Data Center ubicado geograficamente en un sitio
diferente a la entidad, a través de sistemas
redundantes de la informacién que funcionaran de
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modo activo-pasivo para la continuidad de
nuestros servicios.

v/ Contar con un centro de datos con capacidad de
almacenamiento de 300T y un DRP (Disaster
Recovery Plan) en la sede Campus Nueva
Granada con Capacidad almacenamiento de 100T

v/ Elaborar el inventario documental del archivo
central en su totalidad.

v Demarcar salidas de emergencia dentro del
archivo central

v Inscribir funcionarios de la Seccién de Gestion
Documental al grupo de brigadistas

v' Actualizar de ser necesario la matriz de riesgos
institucionales teniendo en cuenta los procesos de
la Seccién de Gestién Documental

v' Realizar backup de todas las maquinas virtuales
gue contienen los servicios criticos de nuestra
organizacién como lo son la pagina web, sistemas
de némina, procesos académicos y prestacion de
servicios entre otros.

v' Generar backups diarios de cada una de las bases
de datos que soportan los sistemas de informacion
de la UMNG. Estos backups se estan guardando
en la sede Bogota calle 100 y en la sede Campus
Nueva Granada para suplir la recuperaciéon ante
necesidades especificas, emergencias y atencién
a desastres, asi mismo, esta informacion tiene
enlace con documentos digitales que se
resguardan en un servidor ftp de la Universidad.

v' Tener una lista de contactos claves en caso de
riesgo como Bomberos, Defensa Civil, entre otros

v/ Estudiar los posibles riesgos ambientales a los
gue estdn expuestos los diferentes archivos la
Universidad: en armonizacion con el sistema de
gestiébn ambiental se deben incluir en la matriz de
aspectos e impactos ambientales los identificados
en las areas de archivo, asi mismo en la matriz de
riesgos de acuerdo al sistema de Gestion de
riesgos para establecer las acciones para
minimizar los impactos y reducir los riesgos de
pérdida de informacion.

v/ Contar con extintores apropiados, tanto en el
archivo central como en aquellos archivos de
gestibn con un gran volumen documental, la
Oficina de Proteccion al Patrimonio en
cumplimiento a la normatividad vigente y la
ejecucion de SOGA, realizara el control y cargue
de extintores.
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v/ Contar con un grupo de personas capacitadas y
lideres para afrontar situaciones de emergencias.
(Brigadistas): Se debera contar con un grupo de
personas debidamente capacitadas, entrenadas y
dotadas para prevenir, reaccionar y controlar
situaciones peligrosas (brigadistas) con el objetivo
de reducir pérdidas humanas y materiales.

Se realizaran jornadas de simulacros y evacuaciones

Cronograma segln lo establezca el comité de emergencia de la

Universidad Militar Nueva Granada

Econdmicos:

El presupuesto asignado para éste programa debe
estar garantizado por la Oficina de Proteccion al
Patrimonio quien es el encargado de esta actividad

Humanos:

Recursos q : 2z s
Funcionarios de la Seccién de Gestibn Documental y

la Oficina de Proteccion al Patrimonio
Tecnoldgicos:

Equipo basico para atencién de desastres (botiquin).
Teléfonos de emergencia. Extintores y linterna.

Todos los funcionarios publicos encargados de los
Responsables archivos de gestiéon y archivo central y comité de
emergencias,

Plan de Gestion del riesgo ante emergencias y

. . desastres de la Universidad Militar Nueva Granada
Evidencias

6.6 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

El Almacenamiento y re-almacenamiento de la documentacion dentro de la
Universidad Militar Nueva Granada, est4d orientado a desarrollar acciones
correctivas para la conservacion de los documentos, de acuerdo con la
normatividad archivistica vigente. Las acciones de almacenamiento de la
documentacion deben ejecutarse en todas las unidades académico administrativas
de la Universidad.
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Garantizar el almacenamiento adecuado de los
documentos para su conservacion en el ciclo vital
desde su produccion hasta su disposicién final, de
Objetivo esta manera se minimiza el deterioro fisico en los
documentos, mediante la difusién de buenas practicas
y el uso adecuado de las unidades de almacenamiento
acorde a la normatividad archivistica vigente.
Todos los documentos producidos de acuerdo a las
funciones de cada unidad académico administrativa,
Alcance documentos que reposan en el archivo central y
documentos que haran parte del archivo histérico.

v' Documentos que aun se encuentran en AZ o0 en
unidades que no cumplen con los criterios de
conservacion documental.
Archivos de gestion sin ningun criterio archivistico
Fondos acumulados en los archivos de gestién
Documentos en archivo central que no cuentan
con las unidades de conservacién adecuada
Problemas a solucionar v" Los planos de la Division de Servicios Generales y
Proyecto Campus no cuentan con unidades de
conservacion, los planos se encuentran doblados
y otros en planotecas verticales.
v" Documentacién suelta en los archivos de gestion
sin ninguna unidad de conservacion.
v" Documentacion empastada con problemas de
biodeterioro en archivo central

SNENEN

v' Aplicar los procedimientos y mecanismos de
almacenamiento y re almacenamiento dando
cumplimiento a la normatividad archivistica

v/ Organizar, inventariar y clasificar y almacenar los
documentos que son producidos por todas las
unidades académico administrativas.

v' A través de la Seccién de Gestion Documental se
garantiza la adquisicion de las unidades de
conservacion para todas las unidades académico
administrativas y para el archivo central e histérico

Actividades v/ Identificar las caracteristicas fisicas de los
documentos, tipologias y formatos especificos
(determinacién en metros lineales) y sus diferentes
unidades de conservacion.

v' Determinar medidas para el almacenamiento de
otros soportes de informacibn como CD, USB,
fotografias, radiografias, entre otros.

v'  Garantizar que todas las unidades académico
administrativas cuenten con las unidades de
conservacion necesarias para el almacenamiento
de la documentacion.
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v" En la Universidad se garantiza la entrega de
unidades de conservacion durante la transferencia
documental, lo anterior de acuerdo al cronograma
de transferencia documental.

Humanos

v' Profesionales idoneos en Sistema de informacién
y Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

v Profesionales y técnicos idéneos encargados de
gque se cumpla con los requisitos para el
almacenamiento y re almacenamiento de la
documentacién y realizar el cambio de unidades
cuando sea necesario

Técnicos

v" Mobiliario adecuado (estanteria, planotecas,
archivadores, suficientes y que cumplan con los
requisitos normativos, para guardar las unidades
de conservacion.

v/ Materiales para insumos de archivos: Carpetas en
propalcote cuatro aletas (aleta larga) en material
desacidificado, estas carpetas ya deben contar con
el sello del rotulo que identifique el contenido de la
carpeta.

v' Para las cajas de archivo sera Caja referencia
X200 en carton corrugado, con apertura tipo
nevera, para las cajas de archivo central debe
contar con un recubrimiento libre de &cido, debera
contar con el sello de identificacion del contenido
de la caja.

v Se debera solicitar las fichas técnicas de las
unidades de conservacion cada vez que se
adquieran por parte de la Universidad.

Logisticos

Cronograma

Recursos

v' Depbsito de archivo adecuado segin Io
establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo
General de la Nacién

v' Garantizar en la Secciéon de Gestion Documental
los espacios fisicos adecuados para guardar los
insumos de cajas y carpetas que seran entregados
a las diferentes unidades académicos
administrativas

Financieros

v' La Seccion de Gestion Documental debera
garantizar la solicitud de presupuesto anual para la
adquisicion de las unidades de conservacion.

Responsables Seccion de Gestion Documental
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Evidencias

7. MARCO NORMATIVO

El documento llamado “Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Militar Nueva Granada” se elaboro con base en toda la normatividad archivistica
vigente emanada por el Archivo General de la Nacién. A continuacion, se
relacionan y presentan las normas y el marco constitucional vigente.

e Constitucion Politica de Colombia. Articulos 8, 27, 70, 71, 72, 74 Y 95.

e Ley 47 de 1920. Normas sobre Patrimonio Documental y Artistico sobre
bibliotecas, museos y archivos. Prohibiciones.

e Ley 80 de 1989. Por la cual se asigna al Archivo General de la Nacion la
funcién de fijar politicas y reglamentos para el manejo de los archivos en
Colombia.

e Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en
archivos.

e Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los
citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia
de un documento original siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

e Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
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e Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1.
Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder por la conservacion de
los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y
rendir cuenta oportuna de su utilizacion. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo
servidor publico le estad prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar
debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o
a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al
acceso o0 exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

e Ley 599 de 2000. Cédigo Penal Colombiano.

e Ley 906 de 2004. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal.

e Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea
un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la
informacion y de los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.

e Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales

e Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura"
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e Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124
de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administraciéon de los
archivos del Estado.

e Decreto 1515 de 2013. Articulo 12. El procedimiento y los lineamientos
generales para la transferencia secundaria de los documentos y archivos
electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo General
de la Nacién como a los archivos generales territoriales de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

e Decreto 1100 de 2014. Articulo 5. “Condiciones técnicas”, establece que
corresponden al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcion de reglamentar las
condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental
archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

e Decreto 103 de 2015. Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 106 de 2015 Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento General de Archivos.

e Acuerdo AGN 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo
V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion".

e Acuerdo AGN 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para la Consulta" del capitulo V, "Acceso A Los Documentos De Archivo", Del
Reglamento General De Archivos.

e Acuerdo AGN 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion en el cual establece pautas para la administracibn de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

e Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicaciéon de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo
del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizaciéon de los archivos de gestibn en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estard en
contra de los derechos de autor.



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

e Acuerdo AGN 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacion de fondos acumulados.

e Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las
Tablas de Retencibn Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

e Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

e Acuerdo AGN 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y
14°y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

8. MARCO CONCEPTUAL

La Conservacion documental segun el Ministerio de Cultura es?; “una estrategia
constituida por un conjunto de acciones que se desarrollan para hacer que el
deterioro de los objetos sea el menos posible. Se trata de acciones muy diversas
gue pueden aplicarse en la exhibicion, almacenamiento, manipulacién, limpieza,
embalaje y transporte de objetos particulares o de colecciones completas, e
incluso pueden tratarse del manejo del edificio como contenedor de los objetos y
modificador de las condiciones ambientales”.

El Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, en su articulo 3
menciona las siguientes definiciones:

1 Ministerio de Cultura, “Manual Para el Cuidado de Objetos Culturales”
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Conservacién documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analogos de archivo.

Conservacién 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 — asi mismo la restauracion.
Comprende las actividades de gestion para fomentar la prevencion planificada del
patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de
la estabilizacion de la materia, Incluye acciones urgentes en bienes cuya
integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de
deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener
0 prevenir dafios mayores, asi como acciones provisionales de proteccion para
detener o prevenir daflos mayores, asi como acciones periodicas y planificadas
dirigidas a mantener los bienes en condiciones optimas.

Documento electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuos, por lo general los valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso a la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario
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Prevencion 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.

Sistema Integrado de Conservaciéon: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos Yy procedimientos de conservacion documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde a 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 vy
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa del ciclo vital.

Principios del Plan de Conservacion
e Garantizar el derecho a la informacion.
e Acercar la Administracion Publica al ciudadano.
¢ Proteger el patrimonio documental del la Universidad.
e Contribuir al mejoramiento continuo en la funcién publica.

Conservacién Preventiva: Acciones para prevenir el deterioro de los
documentos, teniendo en cuenta los factores de alteracién presentes en el
ambiente y su intensidad. Los documentos de archivo son los que contribuyen a
garantizar los derechos fundamentales de la administraciébn, asi como sus
obligaciones legales y financieras, por ello, se ha de tener en cuenta el soporte de
preservacion y su ubicaciéon en un espacio y lugar habilitado con las garantias de
seguridad y condiciones adecuadas de conservacion. Frente al espacio fisico, se
debe realizar un andlisis sobre las condiciones del archivo en que se encuentra el
acervo (archivo, biblioteca, depdsito, etc.). Los aspectos a revisar son:

e Distribucion fisica

¢ Distribucion funcional
¢ Niveles ambientales
e Humedad relativa

e Temperatura

e [luminacion

e Contaminacion

e Carga microbiana
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e Contaminacion

La custodia documental se contempla como el espacio o lugar destinado
exclusivamente para la administracién, organizacion y conservacién de los
documentos del archivo y para ello se tienen cinco principios:

e Principio de independencia
e Principio de amplitud

e Principio de seguridad

¢ Principio de funcionalidad
e Principio de dignidad

Es importante mencionar que la capacidad de volumen documental versus el
espacio fisico definido par los archivos de la universidad, debe fijarse en funcién
directa con los servicios a prestar y con la gestion administrativa y operativa. Esto
significa la prevision de un area suficientemente amplia para la atencion de los
usuarios tanto externos como internos y el acondicionamiento de un area para
areas de trabajo archivistico, tales como la ordenacion, clasificacion, foliacion y
descripcion, entre otros.

El espacio del archivo no debe presentar humedad y de presentarse se deben
tomar las medidas necesarias para mitigar el riesgo biolégico que se pueden
presentar en los documentos, ademas de contar con el equipo de circulacion de
aire y de monitoreo de las condiciones ambientales. Adicionalmente, para el tema
de seguridad, se deben tener equipos para la atenciébn de desastres como
alarmas, sefalizacion, extintores, instalaciones hidraulicas fuera del depésito
(hidratantes), extractores de agua, entre otros.

Condiciones Ambientales: En todo momento las condiciones de ambiente se
deben mantener en situaciones O6ptimas, solo de ellas depende en un alto
porcentaje la conservacion de los documentos. Si este aspecto se descuida se
corre el riesgo de propiciar el ataque de insectos y microorganismos, favoreciendo
su proliferacion. Para el caso del archivo central se tendran cuenta los siguientes
aspectos:

e Temperatura, que oscila entre 15 y 20 grados centigrados.

e Humedad relativa de 45% a 60%.

e Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la luz

fria si se utiliza con filtros neutralizantes.
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e Se debe realizar un mantenimiento de aseo permanente con aspiradoras
especiales o brochas para el aseo de anaqueles y la limpieza de la

documentacion.
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