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1. INTRODUCCION

Beneficencia de Cundinamarca en aras del cumplimiento técnico normativo
incorpora el desarrollo de todo el Sistema Integrado de Conservaciéon para una
adecuada conservacion y preservacion fisica y digital de todos los documentos
recepcionados, tramitados, organizados y custodiados de todos y cada uno de
los funcionarios de Beneficencia de Cundinamarca. Este Sistema de
Conservacion Documental en adelante SCI es un conjunto de procesos,
procedimientos y actividades de conservacion preventiva, restauracion vy
preservacion digital a largo plazo, disefiados de tal manera que estén

articulados con los objetivos estrategicos de Beneficencia de Cundinamarca.

En referencia al Acuerdo 06 de 2014 el Sistema Integrado de Conservacion -

SIC, debe estar conformado por (3) programas:

4 Capacitacidon y sensibilizacién
+ Inspeccidon y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

+ Prevencion de emergencias y atencion de desastres

Cada plan mencionado anteriormente debe seguir y estar en concordancia con
el disefio de las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacién -
AGN, armonizados vy articulados con los procedimientos técnicos vy
administrativos, que para el caso de Beneficencia de Cundinamarca en
principio cumple y este articulado con los procesos y procedimientos internos

de calidad y en segundo contribuyen a alcanzar los objetivos estratégicos de
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nuestros clientes respecto a la conservacion de la memoria histérica para la

toma de decisiones.

El presente documento contiene el plan de capacitacion el cual establece los
mecanismos y acciones que el personal debe implementar dia a dia en el
desarrollo de sus funciones para garantizar a nuestros clientes una correcta
conservacion y preservacion de los archivos fisicos y electrénicos en los casos

que aplique.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas de Beneficencia de
Cundinamarca que produzcan, gestionen documentos fisicos y electrénicos a
nivel administrativo en los archivos de gestion, central e histérico, y para los
funcionarios que presten apoyo técnico en cada uno de los proyectos de
organizacion y custodia de documentos para crear conciencia sobre la
responsabilidad de una adecuada gestion, almacenamiento, conservacion vy
preservacion de los soportes que los contienen y de esta forma mitigar las
incidencias nocivas de factores y mecanismos bioldgicos, quimicos y fisicos de
deterioro garantizando la conservacion de los valores administrativos, legales,
culturales, historicos y testimoniales de los documentos del patrimonio

documental a nivel propio y de nuestros clientes.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sensibilizar a los funcionarios y contratistas a nivel administrativo y operativo
acerca de la importancia de su participacion y colaboracion en la conservacion

y preservacion del patrimonio documental de Beneficencia de Cundinamarca.

Posibilitar el conocimiento del marco normativo y juridico respecto a
conservacion documental y preservacion digital a largo plazo por parte de
todos los funcionarios y contratistas para garantizar una adecuada

organizacion y custodia de documentos.




OEHEFICENCIADE CUNDINAMAREA

3. ALCANCE

Este Sistema Integrado de Conservacién en especial el programa de
capacitacion, esta dirigido a todo el personal administrativo y operativo que
labore en la Beneficencia de Cundinamarca y que tienen injerencia en la
planeacién, producciéon, gestién y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién, preservacion a largo plazo y valoracion de documentos propios.
En el presente programa de capacitacion y sensibilizacién se realizara la
transmision de conocimiento sobre la naturaleza y caracteristicas técnicas de
los diferentes soportes y técnicas de conservacion documental y, la incidencia
de los diferentes factores y mecanismos bioldgicos, quimicos y fisicos de
deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento sobre

los fondos documentales de Beneficencia de Cundinamarca.
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4. LEGISLACION

A continuacién, se enmarca el nomograma que rige la Conservacion y
Preservacion archivistica para entidades publicas y privadas, la cual aplica
Beneficencia de Cundinamarca en los procesos de organizacion y custodia

documental:

COLOMBIA. Archivo General de la Nacidén. Ley 594 DE 2000 Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI. CONSERVACION DE
DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la
Administracién Publica deberdn implementar un SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los

documentos

. Archivo General de la Nacién. Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.

Reglamento General de Archivos. Capitulo VII. Conservacion de Documentos

. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo
43 del capitulo V Acceso a los Documentos del Archivo del AGN del Reglamento

General de Archivos “Restricciones por razones de Conservacion”.

. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el
articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de Documentos...”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a

archivos”

-
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. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el
articulo 49 del titulo VII “Conservaciéon de documentos...”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de

archivos y situaciones de riesgo”

. Archivo General de la Nacién. Acuerdo 006 DE 2014. Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000.

. Archivo General de la Nacién. Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por
el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacién de los servicios de depodsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de lo articulos 13 vy 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la
Ley 594 de 2000.

. Archivo General de la Nacién. Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se
reglamenta la administracion integral, control, conservacién, posesion,
custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

. Archivo General de la Nacién. Decreto 1080 de 2015, Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII.

Titulo ITI patrimonio archivistico
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

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 utilizacién.

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. Aguel en el que se retne la documentacién en tramite en
busca de solucidén a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y

consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Ciclo Vital Del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.
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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.

Conservacién Documental: Conjunto de medidas de conservaciéon preventiva
y conservacion - restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos andlogos de archivo.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos 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, preservando su integridad

y estabilidad.

Conferencia: Actividad cuya finalidad es proporcionar informacién, datos, etc.
Se lleva a cabo principalmente cuando se dispone de poco tiempo para el
desarrollo de un tema y se cuenta con un nimero considerable de

participantes.

Curso: Actividad de capacitacion que desarrolla la adquisicion de

conocimientos, habilidades y actitudes. Puede combinar la teoria y la practica
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y su duracién depende del tiempo disponible y contenidos. Se emplea cuando

se desea involucrar al trabajador en actividades més tedricas.

Difusion: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizacién
interna y externa en torno al Sistema Integrado de Conservacién y el Plan de

Preservacion a Largo plazo en pro del aseguramiento de la informacion.

Documento De Archivo. Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural

y debe ser objeto de conservacion.

Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco del
Sistema Integrado de Conservacién y el Plan de Preservacion a Largo plazo y

en concordancia con las etapas de la gestion de los documentos.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo,

independientemente de su medio o forma de registro o almacenamiento.

Seminario: Actividad que tiene como objetivo la investigacion o estudio de
temas. Su duracion es corta y se utiliza para tener un conocimiento mas

profundo de determinados temas y/o situaciones.
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6. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de implementar el Sistema Integrado de Conservacion

Documental debe estar liderada por la Gerencia General o por quien delegue

esta.
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7. DESARROLLO METODOLOGICO DE CONTENIDO TECNICO
Dentro del Plan General de Capacitacion de Beneficencia de Cundinamarca esta

inmerso el presente plan cuyo alcance como se menciono anteriormente tiene
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relacién con el Sistema Integrado de Conservacion especificamente con los

siguientes programas:

+ Capacitacion y Sensibilizacion
4+ Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

4+ Prevencion de emergencias y atencidén de desastres.

A partir del analisis realizado previamente en el diagndstico de conservacion
documental, se evidencia que dentro de estos planes se debe realizar una
sensibilizacidn especial que incluya diferentes estrategias que permitan reducir
la probabilidad de ocurrencia e impacto negativo sobre los documentos de
Beneficencia de Cundinamarca. Por lo anterior se planifica y desarrolla una
tematica especifica referente a los tres programas anteriormente

mencionados.

A continuacion, la siguiente tabla, presenta las actividades que deben seguirse

para la implementacion de esta estrategia:

Definir los Temas

Definir la estrategia mas efectiva para transmitir la informacion
Comunicar fecha, hora y lugar del evento

Desarrollar Pieza Comunicacional

Capacitacion / taller.

= 4 & £ # *

Evaluacion y Fuente de Verificacion
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7.1 Definir Tematica a Desarrollar.

Para cada uno de los programas de SIC -Sistema Integrado de Conservacion-

se debe definir la tematica a tratar, para lo cual como minimo por cada uno se

deben tratar los siguientes temas relacionados con cada programa:

ES

Programa

de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de

Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

Identificacion de las instalaciones fisicas de Beneficencia de
Cundinamarca

Identificacion topogréfica de las bodegas

Condiciones constructivas y locativas de las bodegas
Sistema constructivo

Infraestructura de servicios,

Iluminacion natural.

Iluminacién artificial.

Sistemas de deteccién y control de emergencias.
Mantenimiento.

Mobiliario para conservar documentos fisicos y electrénicos.

+ Programa de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres.

Definicién y obligatoriedad de los lineamientos politicas De
operacion
Definicion de principios basicos de rescate documental y

humano (personal):
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o Reduccion de la humedad

o Sistemas de calefaccion se utilizan o no.

o Procesos técnicos para reconstruccidn de expedientes
después de la materializacién de un riesgo.

o Riesgos para la salud de trabajadores.

+ Definicion de medidas preventivas a corto plazo.

» Preparacion del plan de atencién de emergencias vy
mitigacion de riesgos articulado con el de COPASST de
Beneficencia de Cundinamarca.

» Paso a paso del plan de rescate para documentos después
de un siniestro, inundacién, incendio o vandalismo;

o Identificacion y control de la fuente de humedad

o Medidas de bio seguridad a nivel personal y
ambiental

o Procesos técnicos a desarrollar para objetos
afectados por biodeterioro

o Limpieza mecanica externa superficial a la
documentacion.

o Organizacion, almacenamiento y realmacenamiento

de la documentacion al drea afectada.

7.2 Comunicar fecha, hora y lugar del evento
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Para realizar la invitacion al desarrollo del taller de capacitacidon se deberd
enviar con 8 dias de antelacién por medio de correo electrénico una

comunicacién a los funcionarios seleccionados con la siguiente informacién:

Buenos dias:

En el marco del plan estratégico de Beneficencia de
Cundinamarca, se adelanta la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion y Preservacion Digital a Largo Plazo,
cuya finalidad crear conciencia sobre la responsabilidad de una
adecuada gestion, almacenamiento, conservacion y
preservacion los documentos propios y de nuestros clientes de
esta forma mitigar las incidencias nocivas de factores vy
mecanismos bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro
garantizando la conservacién de los valores administrativos,
legales, culturales, histoéricos y testimoniales de los documentos
del patrimonio documental de Beneficencia de Cundinamarca y

aliados.

Para llevar a cabo dichas actividades, es necesaria su asistencia
al taller de capacitacion y sensibilizacién, las jornadas iniciaran
el proximo (dia) y finalizaran el (dia) de (mes) de (afio) en los

siguientes horarios: (horas)
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7.3 Desarrollar Pieza Comunicacional
De acuerdo a los disefios de calidad de Beneficencia de Cundinamarca se deben
desarrollar como minimo las siguientes actividades:
e Formular contenido
» Bocetos en programas especializados
» Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestién documental
y las Dependencias el tipo de pieza que sera usado para capacitar
y sensibilizar a las diferentes unidades administrativas sobre
preservacion y conservacion documental: Pendén, afiche, volante,
entre otros.
» Identificar y priorizar las zonas o dreas de mayor impacto para
instalar los medios de sensibilizacion.
e Definir diagramacion y producir la pieza comunicacional

» Socializacion e instalacién / difusion de las piezas

7.4 Capacitacion / taller.
Una vez desarrollada tanto la estrategia como la tematica a capacitar y haber
realizado la invitacion a todo el personal, se debe ejecutar lo planificado,

durante la sesion de capacitacién se debe:

~ Verificar quérum
Verificar que se desarrolle la totalidad de la tematica

Verificar y constatar manejo de los temas por parte del

~ expositor.
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Verificar la logistica funcione de acuerdo lo planificado

Una vez terminado evaluar la capacitacion

Diligencias Formatos de Asistencia.

7.5 Evaluacion y Fuente de Verificacién

La evaluacion se realizara una vez se ha terminado cada una de las sesiones
de capacitacién y/o sensibilizacién, para lo cual se debe utilizar el formato de
evaluacion dispuesto por el area de calidad para tal fin, de igual forma se debe

verificar el diligenciamiento del listado de asistencia.

8. RECURSO HUMANO

Para garantizar una adecuada planeacion, desarrollo e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion se debe tener o contratar dentro de la
planta de personal un profesional idéoneo y con experiencia en dicha
formulacién e implementacion, para lo cual debe estar dentro de los siguientes
perfiles:

* Profesional en archivos

e« Conservador Documental

e Profesional en Archivos electrénicos y Continuidad Digital
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9. RECURSOS LOGISTICOS

» Computador / portatil

¢« Video Vean / Correos Electronicos

¢ Auditorio / sala

* Presentacion

+ Recursos para impresion de piezas comunicacionales (de ser necesario)

s Zona de Alimentacidon
10. INSUMOS

» Diagnostico de conservacion documental

*+ Fondos documentales de la entidad

« Fondos documentales de clientes publicos y privados
¢ Recursos de Comunicacion

» Recursos Logisticos, tecnolégicos y de infraestructura

¢« Recurso humano

11. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para la planificacion, desarrollo e implementacion
del Sistema Integrado de Conservacién en especial para el programa de
capacitacion se estimara anualmente de acuerdo a la planificacion del PAA -
Plan Anual de Adquisiciones — en el cual se estimaran recursos financieros

para:
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4+ Comunicaciones y logistica.
+ Recursos humanos
+ Recursos Tecnoldgicos

+ Recursos Técnicos

En este sentido, se garantiza desde la alta gerencia el integral desarrollo y
planificacién del Sistema Integrado de Conservacion de documentos fisicos y

electrénicos propios.

12. FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

» Formato Lista de asistencia (Registro normalizado en la entidad por la
dependencia de Calidad)

« Formato de evaluacidn de la capacitacién (Registro normalizado en la
Compaiiia por la dependencia de Calidad)

e Plantilla presentaciones capacitaciones de Beneficencia de
Cundinamarca (Registro normalizado en la entidad por la dependencia
de Calidad)




