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INTRODUCCION

El presente plan tiene la finalidad formular e implementar un conjunto de acciones preventivas de
conservacion de los documentos recibidos y producidos en la ejecucion de las funciones publicas
del ISER, con miras a salvaguardar el patrimonio documental y la memoria institucional, a través
de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, mediante la Guia de
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en su componente Conservacion
Documental, la cual establece las principales problematicas de la conservacién de los archivos y
establece las acciones que con la asignacion de recursos previenen amenazas contra la integridad
de los documentos de archivos en aras de garantizar la funcién publica, que por mandato legal tiene
la Institucion.

Por lo tanto, en el contenido del plan de describen los seis programas de conservacion que buscan
prevenir amenazas contra la integridad de los archivos en soporte papel.

El documento que se presentan a continuacion, se estructuré conforme los requisitos establecidos
en la mencionada.
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1.

1.1.

CONTEXTUALIZACION ORGANIZACIONAL

MISION

Desarrollar con calidad y pertinencia, procesos formativos, de extension, investigacion y bienestar
que cualifiquen el talento humano y contribuyan tanto a la generacién de cambios en su contexto de
actuacion como a la consolidacion de una sociedad pacifica, justa, democratica e incluyente,
atendiendo la propuesta del Desarrollo Humano.

1.2.

VISION

En el afio 2030 el Instituto Superior de Educacion Rural-ISER, serd reconocido en el oriente
colombiano como una institucion acreditada, incluyente y lider en la formacién técnica y tecnolégica,
con un enfoque del desarrollo humano que apuesta por la ruralidad

1.3.

1.4.

VALORES

Responsabilidad, el Instituto asumird el pleno cumplimiento de sus obligaciones y
compromisos consciente del impacto y el resultado esperado en su contexto.

Solidaridad, el instituto y su talento humano de acuerdo con sus posibilidades se uniran y
colaborardn mutuamente como un todo en pro del bienestar de los sujetos, los grupos y las
comunidades.

Justicia, su accion estara enmarcada en la imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

Honestidad, su actuacién estara enmarcada con fundamento en la verdad, cumpliendo sus
deberes con transparencia y rectitud, favoreciendo el interés general sobre el particular.

Compromiso, sus actores seran conscientes de la importancia de su rol en la comunidad
educativa y estaran dispuestos a comprender y resolver las necesidades con las que
interactla.

Respeto, en sus diferentes actuaciones y relaciones el Instituto siempre tendrd y manifestara
un especial reconocimiento, valoracion y trato de manera digna a todas las personas de los
diferentes sujetos e instituciones sin importar su condicion.

Diligencia, en sus actividades y servicios, el talento humano cumplira con los deberes,
funciones y responsabilidades asignadas de la mejor manera posible, con atencion,
prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Formar profesionales integrales a través de los procesos misionales que generen soluciones
a las necesidades y probleméticas de la regién y el pais para el desarrollo rural y urbano.
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e Garantizar la prestacién del servicio educativo en términos de equidad y oportunidad para
los diferentes grupos poblacionales del pais.

Buscar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion que satisfaga de manera eficiente las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Determinar los lineamientos para la conservacion de los documentos oficiales en sus diferentes
soportes, en el Instituto Superior de Educacion Rural, desde el momento de su emisién hasta su
disposicion final, dando cumplimiento al articulo 46, titulo XI. Conservacion de documentos de la ley
594 de 2000: Ley General de Archivos, "Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de sus fases del ciclo vital de los
documentos”.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proteger la documentacion producida por el Instituto, en condiciones quegaranticen la
disposicion de la informacion.

e Mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, para reducir el riesgo de
deterioro fisico, quimico o biolégico que puedagenerar.

o Establecer acciones de tipo preventivo frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de
controlar los factores nocivos de deterioro.
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3. MARCO NORMATIVO
JERARQUIA NUMERO/ APLICACION
DE LA | FECHA TITULO ARTICULO | ESPECIFICA
NORMA
Ley 43 de Provee a la conservacion de ciertos Articulos 1y Aplicacion total
1913 documentos oficiales. 3
80 de Por la cual se crea el Archivo General de la Aplicacion total
Ley 1989 Nacion y se dictan otras disposiciones. Articulo 2
Titulo Xl,
Por medio de la cual se dicta la LeyGeneral | articulo 46.
Ley 594 de de Archivos y se dictanotras disposiciones. | Conservacio Aplicacion total
2000 n de
Documentos
:articulos 4,
11,
13, 15, 46 y
47.
Por medio de la cual se crea la ley de
1712 de transparencia y del derecho de acceso a la Aplicacion total
Ley 2014 informacion publica Articulo 16
nacional y se dictan otras disposiciones.
1080 de Por medio del cual se expide el Decreto Articul Aplicacion total
Decreto 2015 Unico Reglamentario delSector Cultural. o]
2.8.2.5.
9.
Acuerdo 07 de Reglamento General de Archivos Articulo 60, Aplicacion total
1994 61 y64
011 de Por el cual se establecen loscriterios de Aplicacion total
Acuerdo 1996 conservacion y entidadde documentos. Articulo 1
Acuerdo Por el cual se desarrolla el articulo
43 del Capitulo V “Acceso a los
047 de Documentos de Archivo” del AGN del | Articulos 1, Aplicacion total
2000 Reglamento  General de 3,4
Archivos sobre “Restricciones por razones | y 5
de conservacion”.
Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion deDocumentos”
Acuerdo 049 de del ReglamentoGeneral de Archivos sobre | Aplicacion Aplicacion total
2000 “‘condiciones de edificios y locales | total

destinados a archivos.
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JERARBAU'A PE | NnUMEROY ) ) APLICACION
NORMA FECHA TITULO ARTICULO ESPECIFICA
Por el cual se desarrolla el articulo64
del titulo VII “Conservacion de
050 de Documentos”, del Reglamento General Aplicaciontotal
Acuerdo 2000 de Archivos sobre “Prevencién de | Aplicacion total
deterioro de los documentos de archivo
y situaciones de riesgo”.
Por medio del cual se desarrollan los
Acuerdo 006 de articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI | Aplicacion total Aplicaciontotal
2014 “Conservacion de documentos”
de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
008 de requisitos para la prestacion de los | Articulos 13y 14 Aplicaciéntotal
Acuerdo 2014 servicios de custodia, entidad, | y sus paragrafos
reprografia y  conservacion de | 1y 3delaley
documentos de archivo y demas 594 de 2000.
procesos de la funcién archivistica.
Por el cual se reglamenta la
administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y
Acuerdo 004 de aseguramiento de los documentos | Articulos1, 2,9 Aplicaciontotal
2015 publicos relativos a los Derechos y12
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del
estado.
Norma 3458 de Higiene y Seguridad. Identificacionde | N/A N/A
técnica 1992 tuberias y servicios.
Norma 5397 de Materiales para documentos dearchivo)
técnica 2005 con soporte en papel. N/A N/A
Caracteristicas de calidad.
Norma 6104 de Materiales para registro de imagenes.
técnica 2015 Discos Opticos.  Practicas de | N/A N/A
almacenamiento.
Norma 1500 de Cddigo colombiano de
técnica 2017 instalaciones hidraulicas y | N/A N/A
sanitarias.
Norma 2050 de Cadigo eléctrico colombiano. N/A N/A
técnica 2018
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JERARQUIA DE | yumEROY ’ ARTICUL | APLICACION
NORMA FECHA TITULO o ESPECIFICA
Informacién y  documentacion.
Norma 5921 de Requisitos de almacenamiento de | N/A N/
técnica 2018 material documental en archivos y A
bibliotecas.
Informacién y  documentacion.
Norma 4436 de Papel para documentos de archivo
técnica 2018 de conservacion total. Requisitos | N/A N/
para la permanencia y la A
durabilidad.
Norma 4568 de Informacién 'y documentacion.
técnica 2018 Papeles para documentos. | N/A N/
Requisitos de permanencia. A

4. ALCANCE

Las actividades enunciadas en este plan estan disefladas para ser realizadas en las diferentes
dependencias de la Instituciéon, donde se realizan los procesos de gestion documental en soporte
papel y aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en ejercicio
de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algun tipo de

informacion y/o documentacion institucional.

Igualmente se establece para la ejecucién de los

programas de conservacion documental el nivel de intervencién en conservacion preventiva de
conformidad con lo | establecido en el articulo 13 del Acuerdo 006 de 2014
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5. RESPONSABILIDADES

Servidores

Roles y responsabilidades

Miembros Comité de Gestion y Desempefio

Asesorar y tomar decision en materia de gestion
documental y archivos y aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados

Secretario General

Impartir las instrucciones para el cumplimiento
de la politica de gestion documental en
cumplimiento de la normatividad archivistica.

Lideres procesos de Direccionamiento
Estratégico y Control Interno de Gestion

Apoyar la planeacion, seguimiento y control de
los planes, programas y proyectos de gestion
documental.

. L . Apoyar la implementacién de politicas
Lider proceso Gestion de las Tecnologias de poyar plemer P Y
= S lineamientos institucionales de la funcién
la Informacion y la Comunicacion o
archivistica.
, ., L. . Apoyar la implementaciéon de oliticas
Lider proceso Gestion de Recursos Fisicos y Medios .p v . .p s P ”y
. lineamientos institucionales de la funcién
Educativos L.
archivistica.

Lider proceso Gestiobn Documental

Coordinar técnicamente las actividades para el
cumplimiento de la politica de gestién
documental  conforme la  normatividad
archivistica.

Todos los servidores de la institucion

Responsables de la produccién, uso adecuado
y salvaguarda de los documentos de la Entidad
y la correcta aplicacion de las normas, procesos
y procedimientos

6. DEFINICIONES

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

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en

espacios, mobiliario y unidades de conservaciénapropiadas.

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 gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentesde la historia

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestiéon
y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es

constante.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir, 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.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

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 preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de losdocumentos de archivo.

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, preservandosu integridad y estabilidad.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte deuna institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad. .

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

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

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento Electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, épticos o similares.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion
0 de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios,sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generado organica
y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
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Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamentedocumentos como pequefas imagenes
en pelicula de alta resolucion.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo drgano o sujeto productor

como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de unaserie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo depermanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Tabla de valoracion documental: listado de asuntos o series documentalesa los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asicomo una disposicién final

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas deretencion y de valoracién documental vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentosde 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.

7. CONTENIDO PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

7.1 PROGRAMAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
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Programa Objetivo

Alcance

Auxiliares

Problemas a
solucionar
1.Falta de

Actividades Recursos

1.1 Desarrollar una | Humanos

1. Capacitacion y | Crear conciencia
sensibilizacion sobre la
responsabilidad en
la conservacién y
organizacion de los
archivos y
concertar

mecanismos para
preservacion  del

administrativos y

personal

con

archivo a cargo

reconocimiento y
valoracion de los

archivos como
fuentes de
informacion.

2. Falta de
conocimiento de la

Capacitacion
anual. (Profesional
Universitario de
1.2 Elaborar un | Gestion
plegable Documental
publicitario
Tecnoldgicos
(aplicativo para

material importancia de la disefio)
documental. conservacion de
los archivos y el
aseguramiento de
la informacion
independiente del
medio o soporte
donde se halla
registrada
2. Programa de | Mantener en | Todas las areas | 1. Espacios no | 2.1. Humanos
Inspeccion y | buenas de archivo de la | adecuados para el | Semestralmente (Profesional
mantenimiento de | condiciones las | entidad, en | deposito y | realizacién Universitario de
sistemas de | instalaciones especial los | almacenamiento Inspeccion y | Gestion
almacenamiento e | fisicas de los | espacios donde | de los | mantenimiento de | Documental
instalaciones archivos 'y los | se produce, | documentos. sistemas de | Técnico
fisicas. sistemas de | custodia, almacenamiento e | Administrativo
almacenamiento, conserva y | 2. Deficiencias de | instalaciones de Recursos
con el fin de | consulta la | mantenimiento de | fisicas. Fisicos y
minimizar los | informacion la edificacion. personal)
riesgos asociados 2.2. Incorporar los
con la formatos a la
conservacion  del documentacion del
material proceso.
documental

independiente del
soporte o medio
donde este
registrado.
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Problemas a

Actividades

Recursos

Programa ‘

3. Saneamiento
ambiental:
Limpieza,
desinfeccion,
desratizacion 'y
desinsectacion

Objetivo

Mantener los
elementos del
medio ambiente
(tanto naturales
como los
aportados por el
hombre) en
condiciones
aptas para la
Conservacion
Documental y el
desarrollo del ser

Alcance
Todas las
areas de
archivo, en
especial
espacios
donde se
adelantan
procesos
archivisticos
de custodia,

conserva y
consulta de la

solucionar

1.Presencia de
agentes
biolégicos que
inciden en el
deterioro
documental.

2. Presencia de
contaminantes

atmosféricos en
espacios de
archivo.

3.1 Jornadas de
fumigacion  de
areas de archivo

3.2 Limpieza vy

desinfeccion de
espacios,

mobiliario y
unidades de

Humanos
(Personal de
Infraestructura)

Econdémicos
(Fumigacion)

formatos a la
documentacién
del proceso.

humano (mitigar | informacién. almacenamiento
riesgo de
enfermedad). 3.Deficientes 3.3 Incorporar los
rutinas de | formatos a la
limpieza y | documentacion
desinfeccién de | del proceso.
areas.
4. Monitoreo y | Mantener las | Areas de | 1. Condiciones | 4.1 Realizar dos | Humano
control de | variables medio | archivo donde | ambientales no | mediciones (Profesional
condiciones ambientales se custodia, | apropiadas para | trimestrales Universitario
ambientales dentro de los | conserva y | la conservacion | las mediciones | de Gestion
rangos consulta la | documental. de temperatura y | Documental)
establecidos para | informacién. humedad y
los distintos 2. Altos niveles | registrar las | Econémicos
Objetivo: de condiciones (Adquisicion de
materiales de contaminantes ambientales, equipos de
archivo. en el aire. humedad medicion  de
relativa, condiciones
temperatura ambientales)
3. Deficiente
monitoreo de las | 4.2  Colocacion
condiciones de filtros en la
ambientales bodega del
archivo  central
que impidan el
ingreso de
contaminantes o
que filtren las
radiaciones.
4.3 Incorporar
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Alcance

Problemas a
solucionar

Actividades Recursos

Programa ‘ Objetivo
5. Programa | Orientar las
Prevencion de | acciones para
Emergencias vy | prevencion y
Atencion de | mitigacion de
Desastres amenazas Yy los

preparativos para
la atencion de
emergencias,

con el fin de
reducir el riesgo
asi como una
estrategia de
sostenibilidad de
los archivos ante

amenazas de
origen animal o
antropicos

Areas de
archivo donde
se custodia,
conserva y
consulta la
informacion.

Pérdida de
Informacién por
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7.1.1 Tiempo de ejecucidn (cronograma de actividades)

TIEMPOS DE
PROGRAMA ACTIVIDADES EJECUCION
1 Capacitacion y 1.Desarrollar una Capacitacion anual. 01/02/2024
sensibilizacion 2. Elaborar un plegable publicitario 30/11/2024
.. | 1. Semestralmente realizacién Inspeccion y
2. Programa de Inspeccién S d . d
mantenimiento de mantenlmle_nto ~de SIStgmas e
Zistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas. 01/02/2024
. 30/11/2024
almacenamiento e o
; : . 2. Incorporar los formatos a la documentacion
instalaciones fisicas.
del proceso.
. . .| 1. Jornada de fumigacion de areas de archivo.
3. Saneamiento ambiental: oo . S )
c s . ot 2. Limpieza y desinfeccion de espacios,
Limpieza, desinfeccion, . . . 01/02/2024
T mobiliario y unidades de almacenamiento.
desratizacion y s 30/11/2024
: Iy 3. Incorporar los formatos a la documentacion
desinsectacion
del proceso.
4.1. Realizar dos mediciones trimestrales
las mediciones y registrar las condiciones
ambientales, humedad relativa, temperatura
4. Monitoreo y control de | 4.2. Colocacion de filtros en la bodega del 01/02/2024
condiciones ambientales archivo central) que impidan el ingreso de 30/11/2024
contaminantes o que filtren las radiaciones.
4.3. Incorporar formatos a la documentacion del
proceso.
5.1. Elaborar plan de contingencia en archivos
5.2. Realizar la integracion del Programa de
Prevencion de Emergencias y Atencion de
5. Programa Prevencion de | Desastres al Plan para la Atencién de 01/02/2024
Emergencias y Atencion de | Emergencias y Contingencias del ISER. 30/11/2024

Desastres

(Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo)
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8. INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Indicador Formula del Indicador

Nivel de cumplimiento | Numero de actividades ejecutadas /
del Plan de | Numero de actividades establecidas 100%
conservacion en el Plan de Capacitacion x 100%

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El Plan de Conservacion Documental se encuentra incorporado al Plan Institucional de Archivos —
PINAR, al cual se le hace seguimiento y control, a través del monitoreo del plan de accién del proceso
de Gestién Documental, por parte de los procesos de Direccionamiento Estratégico y Control interno
de Gestion.

10. ANEXOS

NO APLICA

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

-Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - Componente
Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publica
cionees/V8 Guia_ Sistema Integrado de Conservacion.pdf

12. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
28/01/2022 01 Creacion del Plan de conservacion documental
25/01/2023 02 Actualizacion del Plan de conservacion documental y

aplicacion del Formato F-GC-13

29/01/2024 03 Actualizacion del Plan de conservacion documental



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Conservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Conservacion.pdf

Cddigo: F-GC-13
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Version: 01
X
InstltutuSupenurde Fecha: 07/07/2022
Educacidn Rural IOLI\ PLAN
o e Pagina: 17 de 17

13. RESPONSABLE

Ypucer € s E.

MARIA EUGENIA BARROSO ZUNIGA

Profesional Universitario



