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Resumen

En el presente trabajo se abordo la problemadtica evidenciada en la Gobernacion de Santander,
entidad que cuenta con un Archivo que hace parte de la administracion publica y que segiin
la Ley 594 de 2000, debe implementar un Sistema Integrado de Conservacion en todas las
fases del ciclo vital de los documentos, con el cual no cuenta; lo que conlleva a un alto riesgo
de pérdida y deterioro de informacion importante para el departamento.

El objetivo principal de este proyecto es disefiar los lineamientos del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), que son la base para que las diferentes dependencias de la Gobernacion
tengan claro el ejercicio de conservacion y preservacion digital. Para ello, se adopto la
metodologia del Marco Logico, que facilita el proceso de conceptualizacion, disefio y
evaluacion del proyecto. Como resultado, la entidad tendrd un punto de partida para
implementar acciones que contribuyan al cumplimiento de uno de sus ejes principales, que
es garantizar la disponibilidad de la informacioén. Adicionalmente, el documento final, sirve
de referencia para otras entidades que atn se encuentran en el proceso de construccion de su
SIC.

Palabras Clave: SIC, conservacion documental, preservacion digital, archivo.
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Abstract

In the following work, the problem in the government of Santander was reviewed, entity that
counts with a File, which do part of the administration public and according to the Law 594
from 2000, it must implement an Integrated Conservation System, in all phases of the
document life cycle, which it doesn’t count, which leads to a high risk of loss and
deterioration of important information for the department.

The main objective of this project is to design the guidelines of the Integrated Conservation
System, which is the basis for the different dependencies of the government to be clear about
the exercise of conservation and digital preservation. For this, the logical framework
methodology was adopted. That facilitates the process of conceptualization design and
evaluation of the project. As a result, the entity will have a starting point to stablish actions
that contribute to the fulfillment of one of the main axes, which is to guarantee the availability
of information. Additionally, the final document serves as a reference for other entities that
are still in the process of building their Integrated Conservation System.

Keywords: SIC, documentary conservation, digital preservation, file.
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Glosario

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, forma y soporte material,
acumulados en el proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de
la historia (Acuerdo 027, 2006, Art.1).

Archivo Electronico: es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico- funcional del productor
acumulados en el proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada, en el
transcurso de su gestion (Acuerdo 060, 2001, Art.1).

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final (Acuerdo 027, 2006, Art. 1).

Conservacion documental: conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion— restaurativa, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo (Acuerdo 006, 2014, Cap.1, Art.3).

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion
planificada del patrimonio documental (Acuerdo 006, 2014, Cap.1, Art.3).

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion
documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion (Acuerdo 027,

2006, Art.1).
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Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en el ejercicio de sus actividades o funciones (Ley 594, 2000, Art.3).

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC) (Acuerdo 006, 2019, Art.4).

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

(Acuerdo 006, 2014, Art.3).
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Introduccion

En aras de superar los nuevos retos de la gestion documental y atender las exigencias
del escenario de la administracion publica, derivadas de las leyes estatutarias como la Ley de
Transparencia, Ley de proteccion de datos y en materia de Gestion Documental, la Ley
General de Archivos; surge la necesidad de generar lineamientos que permitan a las entidades
del Estado Colombiano garantizar la perdurabilidad y accesibilidad de la informacion,
especificamente de los documentos que se producen en funcion del desarrollo de su actividad
misional y administrativa.

Segun lo establecido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion en
el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, los Archivos de la Administracion Pablica deben
implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en todo el ciclo vital de los
documentos. “En virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informaciéon y/o
documentos, los componentes del SIC son: Plan de Conservacion Documental y del Plan de
Preservacion Digital a largo plazo. (Acuerdo 006, 2014, Art.4). Teniendo en cuenta que el
Archivo de la Gobernacion de Santander hace parte de este grupo de Archivos, no cuenta con
un SIC y se ha visto involucrada en problemas como pérdida de documentos y deterioro de
estos por no tener lineamientos claros para garantizar la perdurabilidad y disponibilidad de
la informacion, se planted la siguiente pregunta de investigacion con el fin de buscar una
solucion:

(Como lograr la adecuada conservacion y preservacion del patrimonio documental
de la Gobernacion de Santander siguiendo los lineamientos de la Metodologia del Marco
Logico?

Para definir los programas a desarrollar y su respectiva planificacion, se tomaron en

cuenta los antecedentes de otras entidades, con el fin de comprender con mayor claridad el
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alcance del proyecto, su estructura y aspectos relevantes que deben ser incluidos en el
documento final.

La ejecucion de este proyecto favorece no solo a la entidad, si no también, a la
comunidad en general, (entidades educativas, investigadores, historiadores, entes de control,
entre otros); quien constantemente solicita informacion.

El mayor reto para la entidad sera lograr el proceso de implementacion de los
programas y estrategias planteados en este trabajo, especialmente los controles y seguimiento
que pueden ser tediosos, pero son primordiales para garantizar a los interesados la
accesibilidad a la informacion oportunamente y en condiciones Optimas.

Este trabajo se desarrolla siguiendo la metodologia del Marco Légico y se compone
de 16 capitulos, donde se detallan las actividades del proyecto que dan origen al producto
final, después de un proceso de conceptualizacion, analisis, planificacion y sintesis de

informacion.



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC) 13

1. Aspectos contextuales
El Archivo General de la Nacion es una entidad del orden nacional, que se encarga
de dirigir el Sistema Nacional de Archivos -SNA (archivos de orden nacional, departamental,
municipal y distrital) y de velar por la proteccion del patrimonio documental del pais; por
ende, tiene facultades para establecer politicas, estrategias, metodologias, programas y demas
disposiciones que vayan encaminadas al cumplimiento de sus funciones, las cuales deben

ser adoptadas y articuladas por los integrantes del Sistema.

1.1 Planteamiento del problema

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Titulo XI, Conservacién de
Documentos, Articulo 46, establece que: “los archivos de la Administracién Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos” (Ley 594, 2000, Art.46).

Un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) tiene como objetivo garantizar la
conservacion y preservacion de la informacién, manteniendo sus atributos (unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad),
independientemente del medio o tecnologia que se haya empleado para la elaboracion.
(Acuerdo 006, 2014, Cap.1, Art.2).

La Gobernacion de Santander es un ente territorial de orden departamental y dispone
de un Archivo que hace parte del Sistema Nacional de Archivos -SNA; por tanto, debe
acogerse al cumplimiento de la normatividad vigente y disefiar un SIC, donde se desarrollen
programas de conservacion documental y preservacion digital. Esta necesidad ha sido
evidenciada con la identificaciéon de documentos que han sufrido deterioro fisico, quimico

y/o bioldgico; poniendo en riesgo el patrimonio documental del departamento.
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Para el disefo de este Sistema, es indispensable emplear una metodologia que permita
desarrollar de manera ordenada y coherente cada una de las fases involucradas y asi; facilitar
el posterior proceso de implementacion.

A partir de la situacion planteada, se formuld la pregunta principal del proyecto que
se presenta a continuacion:

(Como lograr la adecuada conservacion y preservacion del patrimonio documental
de la Gobernacion de Santander siguiendo los lineamientos de la Metodologia del Marco

Logico?

2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Disefiar los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion Documental para la
Gobernacion de Santander, que garanticen la adecuada conservacion, preservacion y
perdurabilidad de su patrimonio documental siguiendo los lineamientos de la Metodologia

del Marco Logico.

2.2 Objetivos especificos
1. Diagnosticar el estado actual de la funcién archivistica y de la gestion documental de
la Gobernacion, de acuerdo con los criterios metodologicos establecidos por el AGN,
para la identificacion de los procesos de conservacion y preservacion documental que

se llevan a cabo.
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2. Disenar un Plan de Conservacion Documental de acuerdo con la guia proporcionada
por el AGN, para que se garantice el adecuado mantenimiento y conservacion de los
documentos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital.

3. Estructurar un Plan de Preservacion Digital basado en los fundamentos establecidos

por el AGN para que asegure la estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la

permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales.

3. Descripcion institucional de 1a Gobernacion de Santander

La Gobernacion de Santander es un ente territorial de orden departamental que
pertenece a la Rama Ejecutiva, se encarga de la direccion, planificacion y promocion del
desarrollo econdmico, social y ambiental, que cumple funciones de intermediacion y
coordinacién entre el Gobierno Nacional y los municipios de Santander, asi como de apoyo,
complementariedad y subsidiariedad a la gestion local. Su principal objetivo es “mejorar la
calidad de vida de los santandereanos, fomentando la competitividad, fortaleciendo la ciencia
y la tecnologia, y recuperando la infraestructura vial, entre otras; vitales para el desarrollo y
la proyeccion del departamento” (Gobernacion de Santander, 2017). Esta conformada por 16
secretarias y estas, a su vez, por dependencias.

El Archivo del departamento inicié sus labores con la creacion del cargo de
“Archivero”, por medio de la Ordenanza No. 9 de 1915 y mediante Decreto 179 de 1915,
recibid funciones especificas de clasificacion y ordenamiento de todos los archivos de la
entidad; posteriormente, empezd a administrar documentos no solo de la entidad, si no
nacionales, departamentales y municipales. Por motivos de conservacion, fue necesario el
traslado de los archivos de los afios 1930 a 1985 a la Universidad Industrial de Santander,

donde atin permanecen.
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Actualmente, es una dependencia que se encuentra adscrita a la Secretaria
Administrativa por medio del Decreto 413 de 1988 y funciona como un grupo de trabajo
denominado Grupo de Gestion Documental, desde donde se lideran actividades como

custodia, préstamo de documentos, entre otras.

4. Marco referencial
Se acudi6 a la revision de trabajos similares para contextualizar los conceptos y
principalmente, se revisaron planes de otras entidades como referentes para comprender y

direccionar el proyecto.

4.1 Marco conceptual

Segun la definicion establecida por el Archivo General de la Nacion (2014), el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) “es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales” (Articulo 3), que tiene como objetivo, el adecuado mantenimiento de toda
la informacion, sin modificar sus atributos durante el ciclo vital.

De acuerdo con esto, es importante conocer el Programa de Gestion Documental
(PGD) de la entidad y su respectiva politica.

El PGD es un instrumento archivistico que detalla “el plan elaborado por cada sujeto
obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta si disposicion final, con fines
de conservaciéon permanente o eliminacién” (Archivo General de la Nacion, s.f); es decir, es

el que proporciona los lineamientos del ciclo vital de los documentos y se relaciona
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directamente con el SIC. La Gobernacién de Santander (2019) en su Programa de Gestion

Documental PGD define 8 programas que son fundamentales para el planteamiento de

estrategias de este proyecto. Estos son:

1.

2.

Programa de documentos especiales

Programa de reprografia

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de archivos descentralizados

Plan institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control

En cuanto a la Politica de Gestion Documental, la establece que:

Se encuentra comprometida con la aplicacion, control y apoyo de los procesos
de transparencia de documentos fisicos y electronicos, para ello mantiene
actualizados y alineados los diferentes procedimientos archivisticos, ya que por ser
de caracter transversal, se debe trabajar de manera articulada con las diferentes
dependencias, incluyendo los diferentes sistemas de Gestion, y esta debe ser la guia
para la produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion y valoracion de documentos. De manera que se pueda atender
eficientemente las solicitudes de los ciudadanos, servidores publicos, contratistas y
entes de control, con el apoyo del mejor equipo multidisciplinario, herramientas,
software y buenas practicas para llevar a cabo el cumplimiento de sus objetivos

misionales (Gobernacion de Santander, 2019, p.9).
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Esta Politica es la base del funcionamiento del Archivo Departamental y siendo
coherente con la misma, mantenerse actualizado con los requerimientos o pardmetros
establecidos por el AGN, es un compromiso estipulado por la misma entidad. De acuerdo
con esto, disefiar el Sistema Integrado de Conservacion debe catalogarse como prioridad vy,
como referente de partida, se pueden tomar las guias proporcionadas por el AGN que
permiten comprender la estructura del documento y las acciones necesarias para la respectiva
implementacion.

El SIC cuenta con dos componentes, el primero es el Plan de Conservacion
Documental, que se entiende como:

Conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través de tiempo (Acuerdo 006, 2014, Cap.I1, Art.12)

Y el segundo, es el Plan de Preservacion Digital, que se puede definir como:

Conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del
tiempo (Acuerdo 006, 2014, Cap.III, Art.18).

Otro aspecto que se debe tener en cuenta en el disefio del SIC, es el diagndstico

integral del archivo, que es el principal insumo para conocer el estado actual de la entidad e
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identificar los aspectos mas relevantes que deben ser abordados. Para realizar esta actividad,

el AGN disefi6 unas pautas que facilitan y orientan el ejercicio.

4.2 Estado del arte

Las diferentes entidades que hacen parte de la Administracion Publica y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, poco a poco se han visto obligadas a asumir el reto
de disenar e implementar estrategias que coadyuven a la conservacion documental y
preservacion digital; pero han logrado comprender la importancia de esta actividad para el
desarrollo de la funcion archivistica y la gestion documental.

Instituciones como la Alcaldia Mayor de Bogot4d D.C, han empezado a involucrarse
en el reto desde sus diferentes secretarias, como lo corrobora el documento disefiado por la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia (2018), en el cual desarrolla los dos
componentes del SIC, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital,
el primero, cuenta con seis programas:

1. Programa de capacitacion y sensibilizacion

2. Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

3. Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

5. Programa de almacenamiento y realmacenamiento

6. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

Y el segundo, con tres, interrelacionados entre si, flexibles y dindmicos que se ajustan
a los cambios administrativos, organizacionales y procedimentales que pueda tener dicha

secretaria (Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, 2018).
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1. Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas
2. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales
3. Programa de preservacion a largo plazo
En octubre de 2019, la Secretaria Distrital de Gobierno, present6 también su SIC,
evidenciando el compromiso por parte de la entidad, para cumplir con los pardmetros
normativos y asegurar el mantenimiento de los documentos. Debido a la naturaleza de la
Entidad, la particularidad de su informacion, los riesgos de deterioro y los requerimientos a
nivel de contenido, establecidos todos estos por la normatividad vigente, el Plan de
Conservacion Documental fue elaborado con vigencia de cinco afios basados en la estrategia
del Ciclo PHVA, y se estipuld que su implementacion se hara anualmente. Seguidamente, el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo fue establecido para una ejecucion de 10 afios,
donde se realizaran procesos de disefio, desarrollo e implementacion de estrategias,
seguimiento y control, que permitan evidenciar su cumplimiento; de igual manera, estara en
continua actualizacion, con el fin de que se encuentre armonizado con el Plan Institucional
de Archivos PINAR, el PGD y el Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG (Secretaria
Distrital de Gobierno, 2019), ejemplo que debe ser replicado en todas las instituciones.
Otras entidades que se han sumado a este dispendioso y continuo ejercicio, han sido
la Superintendencia de Transporte, el Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la
Juventud (IDIPRON), la Contaduria General de la Nacion, el Instituto Colombiano
Agropecuario (ICA), la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA), el Ministerio
de Relaciones Exteriores, la alcaldia de Santiago de Cali, el Departamento Nacional de

Planeacion (DNP), el Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), entre otros.
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Después de realizar una minuciosa revision, se observa que las diferentes entidades
desarrollaron el componente de Plan de Conservacion, bajo los mismos lineamientos,
tomando como punto de partida, los 6 programas mencionados previamente y ajustandolos a
sus necesidades, recursos, riesgos y situacion especifica.

Programa de capacitacion y sensibilizacion: se fundamenta en la necesidad de dar a
conocer a los servidores publicos y contratistas la importancia de la conservacion y
preservacion en los archivos, las adecuadas practicas que deben realizarse para el manejo de
la informacion, con el fin de garantizar su permanencia en el tiempo y, en general; crear una
cultura y conciencia del valor de los documentos durante todo su ciclo vital. (Instituto
Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud, 2019, p. 14).

Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas: busca impedir el dafio o deterioro que puede sufrir la documentacion,
como consecuencia de problemas en las instalaciones fisicas o mobiliario destinado al
almacenamiento y conservacion de esta. (Contaduria General de la Nacion, 2020, p. 14).

Programa de saneamiento ambiental (desinfeccion, desratizacidon y desinsectacion):
tiene como objetivo asegurar que las locaciones cuenten con las condiciones dptimas para la
conservacion documental, libres de agentes bioldgicos y de plagas; y que, por consiguiente,
garantice la integridad del personal, descartando la posible aparicion de enfermedades.
(Autoridad Nacional de Licencias Ambientales, 2021, p.13).

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales: en este programa se
plantean actividades encaminadas a lograr las condiciones ambientales adecuadas para la
conservacion de documentos, como temperatura, iluminancia, humedad, entre otras.

(Alcaldia de Santiago de Cali, 2020, p.18).
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Programa de almacenamiento y realmacenamiento: su enfoque principal es
desarrollar acciones correctivas para el mantenimiento de los documentos, las cuales deben
ir de la mano con los lineamientos archivisticos y explicitamente, con los procesos de gestion
documental y el ciclo vital. Para ello, es importante determinar las unidades de conservacion
adecuadas segtin el documento y que cumplan con los estdndares de calidad establecidos por
el AGN. (Ministerio de Educacion Nacional, 2021, p.32)

Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres: es indispensable
minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de informacion de los archivos, que podria
presentarse ante una situacion de emergencia causada por factores extrinsecos; por tanto, las
actividades planteadas en este programa deben orientarse a la identificacion, valoracion de
riesgos y controles respectivos. (Ministerio de Relaciones Exteriores, 2021, p.12).

Todos los programas citados anteriormente, deben contar con su respectivo
presupuesto, recursos y asignacion de responsables, ya que esto serd de gran valor para llevar
a cabo la fase de implementacion y su posterior seguimiento.

El segundo componente del SIC, es el Plan de Preservacion Digital; después de
realizar la revision de distintos documentos, no se encuentra una estructura definida, lo que
permite que cada entidad sea autdnoma en el diseno de su sistema y establezca las estrategias
y programas segun resulte pertinente; para ello, se contara con el apoyo del Grupo de Gestion
Documental y con el equipo o area de tecnologia, quienes juegan un rol muy importante al

tratarse de un plan que involucra conceptos tecnoldgicos.

4.3 Marco legal
A continuacion, se enuncian algunas leyes, decretos y acuerdos que fundamentan y

regulan el proyecto. Esta normatividad abarca aspectos indispensables que debe cumplir un
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Archivo de la Administraciéon Publica y los lineamientos y disposiciones a seguir para

manejar temas de conservacion documental y preservacion digital.

4.3.1 Leyes

Ley 80 de 1989. Senala las funciones del Archivo General de la Nacion y preceptua:
“Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planes y
programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva” (Ley 80, 1989).

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura, modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion, sostenido en los diferentes
soportes de informacion (Ley 397, 1997).

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones (Ley 527, 1999).

Ley 594 de 2000. En el titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46
establece: “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos” (Ley 594, 2000).

Ley 975 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de manera

efectiva a la consecucion de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para acuerdos
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humanitarios. En el Capitulo X - Conservacion de Archivos establece el deber a la
preservacion de la memoria histdrica que corresponde al Estado y establece lineamientos
para facilitar el acceso a los archivos (Ley 975, 2005).

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. Esta Ley regula
el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia
del derecho y las excepciones a la publicidad de la informacién., la cual actualmente se
encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto tinico de sector cultura (Ley

1712, 2014).

4.3.2 Decretos

Decreto 103 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Establece
criterios generales para la implementacion del programa de gestion documental y politicas
de preservacion, custodia digital, conservacion de documentos y eliminacion segura y

permanente de la informacion (Decreto 103, 2015).

4.3.3 Acuerdos

Acuerdo AGN 049 de 2000. Este acuerdo reglamenta las condiciones de las
edificaciones (distribucion, capacidad de almacenamiento, estanteria, mobiliario, entre otros)
destinadas al funcionamiento de archivo” (Acuerdo 049, 2000).

Acuerdo AGN 008 de 2014. Establece los requisitos para la prestacion de los servicios
de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y

demas procesos de la funcidn archivistica, los cuales son indispensables para realizar una
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adecuada contratacion del servicio, teniendo en cuenta el alto volumen de documentacion
que es custodiado. (Acuerdo 008, 2014).

Acuerdo 003 de 2015. Establece los lineamientos generales para la gestion de
documentos electronicos. En su articulo 13° establece las garantias de conservacion y
preservacion a largo plazo; articulo 15° la conservacion de documentos datos y metadatos
incluidas las firmas digitales y estampado cronologico; articulo 16° adopcion de politicas
estandares que aseguren la conservacion a largo plazo; articulo 17° repositorios seguros
(Acuerdo 003, 2015).

5. Analisis de Interesados - Involucrados

Teniendo en cuenta la evidente necesidad de contar con lineamientos claros que
sirvan a la Gobernacion de Santander para trabajar con las diferentes dependencias, se
identificaron las partes interesadas del proyecto, considerando no solo a los actores internos,
si no también, a los externos; ya que son sumamente importantes para alcanzar el éxito del
proyecto y pueden verse inmersos en las diferentes estrategias que se formularan para la
ejecucion y posterior implementacion del SIC.

Para realizar esta identificacion de los grupos de interés, se revisaron diferentes
procedimientos existentes en la entidad, tales como Recepcion, radicacion, clasificacion y
remision de la correspondencia, Preservacion a largo plazo, el Manual de Gestion
Documental, PGD del Departamento y la Matriz de identificacion y evaluacion de las partes
interesadas de Gestion Documental, entre otros. Adicionalmente, se analizaron las solicitudes
de préstamo de documentos, lo que ayudo a caracterizar a los diferentes grupos e identificar
cudl de ellos requiere con mayor constancia informacion que reposa en el archivo documental

del departamento.
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Tabla 1. Identificacion, clasificacion y descripcion de necesidades, requerimientos y
expectativas de los grupos de interés

g £
Partes interesadas E § Necesidades, requerimientos, expectativas
E &
Entrega oportuna de certificados y consulta de
Comunidad en general X documentacion en general.
Custodia de la informacion.
Entidades educativas X Expedicion de certificaciones de estudios.
Consulta de documentos.
. Cumplimiento de las politicas establecidas.
Archivo Ge'n,eral dela X Aporli)e al Sistema NaEional de Archivo.
Nacion . .,
Entrega de informes de gestion.
Investigadores/Historiadores Entrega oportuna y consulta de documentacion en
general.
Victimas del conflicto Consulta y custodia de archivos de derechos
armado humanos.
Entrega oportuna de informes y consulta de la
Entes de control X documentacion.
Cumplimiento de la normatividad vigente.
Servicio de envio X X Entrega de comunicaciones y seguimiento.
correspondencia Recepcion de documentacion.
Entrega oportuna de certificados y consulta de
Secretarias u oficinas X documentacion en general.
gestoras Capacitaciones, transferencias, consulta y custodia
de archivos.
Secretaria Administrativa X S.olicit.u’d de recursos administrativos para la
ejecucion de las actividades.
Presentacion y ejecucion de las actividades del plan
SIG X de accion de las acciones correctivas, preventivas y
de mejora.
Envi6 de informacion sobre la liberacion de saldos.
Secretaria de Hacienda X Solicitud de RPs y CDPs.
Solicitud de asignacion de recursos.
Atencién al Ciudadano X Respuesta oportuna 'y eﬁcaz a las PQRSD
presentadas por la ciudadania.
Control Interno X Cumplimiento de las funciones en el marco de la
Disciplinario transparencia.
Control Interno X Seguimiento a los planes de mejoramiento.
Secretaria de las TIC X Acqmpaﬁamiento y soporte en la preservacion
digital.
Grupo de Gestion X Administrador principal de la informacion.
Documental
Presentacion y viabilizacion de proyectos.
. e Seguimiento a las metas formuladas en el Plan de
Secretaria de Planeacion X

Desarrollo Departamental "Santander siempre
contigo y para el mundo 2020 - 2023"

Adaptado de Matriz de identificacion y evaluacion de las partes interesadas de Gestion
Documental (Gobernacion de Santander, 2022).
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Al realizar la identificacion y clasificacion de los grupos se tuvo en cuenta sus
necesidades, requerimientos y/o expectativas, con el fin de analizar el interés e influencia de
estos; para ello, se emplearon dos medidas, “BAJO” y “ALTO”, las cuales se estiman de
manera subjetiva, pero basadas en la informacion que de antemano se conoce de cada grupo.

Al establecer criterios de evaluacion, se logra identificar una posicion general de cada
interesado y, por tanto, serd mas facil establecer estrategias encaminadas a generar apoyo al
proyecto y disminuir los posibles impactos negativos sobre este.

Tabla 2. Priorizacion de las partes interesadas segun criterios de evaluacion del impacto

Criterios de evaluacion del impacto

Partes interesadas

Interés Influencia
Comunidad en general ALTO BAJA
Entidades educativas ALTO BAJA
Archivo General de la Nacion ALTO BAJA
Investigadores/Historiadores ALTO BAJA
Victimas del conflicto armado ALTO BAJA
Entes de control ALTO ALTA
Servicio de envio correspondencia ALTO BAJA
Secretarias u oficinas gestoras ALTO ALTA
Secretaria Administrativa ALTO ALTA
SIG ALTO ALTA
Secretaria de Hacienda ALTO ALTA
Atencién al Ciudadano BAJO BAJA
Control Interno Disciplinario BAJO BAJA
Control Interno ALTO ALTA
Secretaria de las TIC ALTO ALTA
Grupo de Gestion Documental ALTO ALTA
Secretaria de Planeacion ALTO ALTA

De acuerdo con la informacion de la tabla anterior, se procedid a realizar una

categorizacion por medio de una matriz de 2x2, donde se grafico el grado de interés e
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influencia. De igual manera, es importante mencionar que, durante el proyecto dicha
clasificacion puede cambiar.

A continuacion, se muestra la matriz con las posibles combinaciones:

Figura 1. Posibles combinaciones de matriz de interesados Interés vs Influencia

Mucho interés
Poca influencia

Alto

Interés

Poco interés
Mucha influencia

Bajo

Baja Alta

Influencia

Segun las combinaciones de interés vs influencia, surgen cuatro clasificaciones que
deben ser abordadas o analizadas independientemente, con el fin de gestionar de manera

efectiva las expectativas de los interesados.
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Figura 2. Resultado de las combinaciones de Interés vs Influencia

Comunicar

Alto

Interés

Satisfacer

Bajo

Baja Alta

Influencia

Figura 3. Interpretacion de los resultados de las combinaciones de Interés vs Influencia

Los requisitos, necesidades y/o expectativas deberan ser cumplidos y
estrechamente vigilados. Hay que mantenerlos informados de todo lo pertinente
al proyecto.

Los requisitos, necesidades y/o expectativas no son el objetivo principal, ya que
Comunicar | no tienen capacidad de decision en el proyecto; sin embargo, hay que satisfacer
la necesidad de informacion.

Los requisitos, necesidades y/o expectativas deben satisfacerse, teniendo en
cuenta su alta influencia.

Los requisitos, necesidades y/o expectativas no requieren estrategias, ni
seguimiento puntual, solo monitorear en caso de cambiar de cuadrante.

Satisfacer

Conociendo los resultados de las combinaciones, fue posible identificar la

clasificacion que le corresponde a cada grupo, asi como se muestra en la tabla 3.
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Figura 4. Asignacion de resultados de las combinaciones de Interés vs Influencia

Partes interesadas Resultado del impacto
Comunidad en general Comunicar
Entidades educativas Comunicar
Archivo General de la Nacion Comunicar
Investigadores/Historiadores Comunicar
Victimas del conflicto armado Comunicar

Entes de control _

Servicio de envio correspondencia Comunicar

Secretarias u oficinas gestoras
Secretaria Administrativa
SIG
Secretaria de Hacienda
Atencion al Ciudadano
Control Interno Disciplinario
Control Interno
Secretaria de las TIC
Grupo de Gestion Documental

Secretaria de Planeacion

Al diligenciar la matriz de interesados, se encontré que, de los diecisiete grupos de
interesados, a seis de ellos (comunidad en general, entidades educativas, Archivo General de
la Nacion, investigadores/historiadores, victimas del conflicto armado y servicio de
correspondencia) se les va a “comunicar”, lo que quiere decir, que se les informara sobre el
proyecto, pero no se tendran en cuenta para la toma de decisiones. Dos grupos (Atencién al
ciudadano y Control Interno Disciplinario) serdn “observados”, por tanto, la estrategia se
centra en vigilar que su interés y/o influencia no cambien, o si no, deben reubicarse en otra
clasificacion y, a nueve grupos (Entes de control, secretarias u oficinas gestoras, Secretaria

Administrativa, SIG, Secretaria de Hacienda, Control Interno, Secretaria de las TIC, Grupo
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de Gestion Documental y Secretaria de Planeacion) se les debe “colaborar”, ya que son los
actores clave, pues pueden intervenir activamente en la toma de decisiones. Con estos grupos

se debe negociar y buscar llegar a acuerdos que beneficien a todas las partes.

6. Analisis del problema
Para desarrollar estrategias que actien sobre la problematica de este proyecto y
comprender mejor la situacidn actual, es necesario conocer su origen y contexto; para ello,
se acudid a un arbol de problemas donde se establecieron las causas y los posibles efectos
que se pueden manifestar a través del tiempo.
Esta herramienta consiste en una representacion grafica de un arbol, donde el
problema central se asemeja al tronco, las causas a las raices y, los efectos a las ramas o copa

del arbol.

Teniendo en cuenta que se requiere conocer el estado actual de la entidad, se realizo
un Diagnostico Integral de Archivo (Ver apéndice A), por medio del cual se revisaron tres
aspectos generales, que su vez; se ramifican en subtemas: aspectos administrativos, aspectos
de la funcion archivistica y aspectos de preservacion a largo plazo. En la revision de este
ultimo, se observaron varios incumplimientos de la normatividad, lo que impide garantizar
la conservacion de la informacion, pues las instalaciones no cuentan con las condiciones
adecuadas, ni fisicamente, ni ambientalmente y tampoco se realizan las suficientes labores
de mantenimiento y limpieza que ayuden a contrarrestar los efectos negativos inherentes a la
locacion.

Con base en estos resultados, se facilito la identificacion de las falencias y carencias

de la entidad, y fue asi, como se defini6 que el problema principal es el inadecuado proceso
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de conservacion documental y que su origen de adjudica a multiples causas, varias de ellas
asociadas al desconocimiento o poca capacitacion de los involucrados en el proceso, a la falta
de documentacion donde se establezcan lineamientos y a la ausencia de instrumentos
requeridos para realizar control del proceso, entre otros.

Durante este ejercicio, también se plantearon los efectos de la problematica que
pueden manifestarse, como pérdidas econdmicas, sanciones de distinta indole, afectacion a
la salud de los empleados y uno muy alarmante para la entidad, pérdida de la memoria
institucional, los cuales son o podrian ser, el resultado de diferentes escenarios si no se actua

con inmediatez.
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6.1 Modelo Arbol de problemas

Figura 5. Arbol de problemas
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Teniendo en cuenta que se esta siguiendo la metodologia del Marco Logico, realizar
el arbol de problemas es un paso fundamental que no se puede pretermitir, ya que brinda una
vision mas amplia del escenario y muestra diferentes aspectos que se deben contemplar al
plantear alternativas de solucién. Los planteamientos que alli se plasman, son el insumo

principal para realizar el siguiente paso, que es el analisis de objetivos,

7. Analisis de objetivos

Para realizar el andlisis de objetivos se tomaron las situaciones negativas planteadas
en el inciso anterior y se convirtieron en situaciones futuras positivas o anheladas; es decir,
las causas del problema se transformaron en medios y posteriormente, los efectos en fines.

Como se evidencia en la Figura 6, se defini6 como objetivo principal “Realizar el
adecuado proceso de conservacion documental en la Gobernacion de Santander” y se
establecieron medios que, a manera general, se pueden agrupar en aquellos orientados a la
capacitacion sobre la temdtica a abordar, la adecuacion de instalaciones para el correcto
funcionamiento del archivo y la definicion de lineamientos que direccionen debidamente el
proceso.

En cuanto a los fines planteados, se observan grandes beneficios para la entidad, ya
que le apuntan a garantizar el cumplimiento de la normatividad y, por ende, a evitar sanciones
o percances que pueden traer repercusiones negativas. Estos caminos que podrian seguirse
para cumplir con el objetivo principal deben ser analizados, no solo para evaluar los
beneficios al proyecto; si no también, teniendo en cuenta su viabilidad, dicho proceso de

andlisis se presenta en el numeral 8.



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC) 35

Figura 6. Arbol de objetivos
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8. Analisis de Alternativas

De acuerdo con lo consignado en el arbol de objetivos y con el objetivo general de
este proyecto (Disefiar un Sistema Integrado de Conservacion Documental); fue fundamental
el andlisis de alternativas para definir las estrategias que conformaran el SIC. En la ejecucion
de esta etapa, se consideraron los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion y la normatividad vigente, especialmente la Ley 594 de 2000, en el titulo XI, articulo
46; la Ley 1712 de 2014, el Decreto 103 de 2015 y los diferentes Acuerdos que establecen

requisitos archivisticos, entre otros.

8.1 Identificacion de alternativas
Teniendo en cuenta los medios y los fines relacionados en el anélisis de objetivos, se
establecieron tres posibles alternativas para el proyecto, los cuales se describen en la
siguiente tabla:
Tabla 3. Identificacion y descripcion de alternativas
Alternativa  Nombre de alternativa Descripcion

Construir edificacion de acuerdo con los
requisitos, condiciones ambientales 'y

1 Adecuacion de instalaciones caracteristicas establecidas por el Archivo
General de la Nacion.
Administrar conocimientos a los
funcionarios de la Gobernacion de Santander
o sobre el adecuado proceso de conservacion
2 Capacitacion de personal

documental 'y generar sensibilizacion
respecto a la importancia de los archivos para
la entidad y la ciudadania.

Estructuracion de Disefar un documento con los lineamientos
lineamientos para la y estrategias que garanticen el adecuado
conservacion y preservacion proceso de conservacion documental y
documental preservacion digital.
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8.2 Evaluacion de alternativas

Para realizar la evaluacion de alternativas, se trabajé de manera consensuada con el
Grupo de Gestion Documental, conformado por siete personas y liderados por la
coordinadora del grupo, quien durante 25 afios ha ejercido este rol y por ende, es la persona
con mayor conocimiento en la temadtica, en las necesidades de la entidad y en los aspectos
clave que se deben tener en cuenta para que los resultados de este proyecto realmente se
puedan implementar; pues de lo contrario, no tendria relevancia para ellos como interesados,
que se hagan planteamientos que no se puedan ejecutar.

En esta fase del proyecto, se definieron cuatro criterios de priorizacion (costo, €xito,
tiempo y pertinencia) que se definieron como determinantes a la hora de tomar una decision
y se les asignd un porcentaje de ponderacion, de acuerdo con el grado de importancia para la
entidad.

A continuacion, se presenta la tabla 4 donde se describen los criterios para una mejor

comprension.

Tabla 4. Criterios de priorizacion, descripcion y porcentaje de ponderacion

Criterio de priorizacion Descripcion Porcentaje
Costo Inversion requerida para ejecutar estrategia 25%
Exito Probabilidad de éxito del proyecto 20%
Tiempo Tiempo de materializacion del proyecto 25%
Pertinencia Congruencia con requerimientos de un SIC 30%

Con el equipo de Gestion documental, se realizé una descripcion de cada una de las
alternativas frente a los criterios seleccionados, teniendo en cuenta situaciones que viabilizan

o dificultan la ejecucion de cada una de ellas.
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Tabla 5. Descripcion de las alternativas de acuerdo con el criterio de evaluacion

Alternativa 1

Alternativa 2

Alternativa 3

Estructuracion de
lineamientos para la

Criterio Adecuacién de Capacitacion de i
. . conservacion y
instalaciones personal . r
preservacion
documental
Laentidad cuentaconuna La  capacitacion de La inversion de esta
construccion ubicada en personal representa una alternativa es baja, pues
Floridablanca, en la baja inversidn, pues no se requiere contratar
antigua  licorera  de entidades como el funcionarios adicionales,
Santander, la cual no Archivo General de la teniendo en cuenta que
cumple con ningin Nacion, brindan su hay varios contratistas en
paradmetro para el conocimiento de manera el Grupo de Gestion
funcionamiento del gratuita, gracias a los Documental, a los cuales
archivo; por tanto, para diferentes acuerdos que se se les puede incluir esta
lograr su adecuacion, la han firmado. actividad dentro de sus
inversion seria muy alta, Adicionalmente, el grupo funciones.
no solo por lo que de Gestion Documental Esta alternativa puede
representa la dispone de funcionarios requerir inversion en el
remodelacion de la aptos para  realizar momento de la
edificacion, si no también, capacitacion lo  que implementacion, pero no
Costo por los elementos de disminuye los costos de la ttiene trgscendencia en esta
dotacion. Los costos de actividad. instancia, ya que
esta alternativa no han inicialmente  solo  se
sido  totalizados, sin plantearan los
embargo, la  entidad lineamientos para la
incluy6 dentro de sus conservacion y
metas del Plan de preservacion.
Desarrollo 2020-2023,
“Adecuar en un 30% las
instalaciones del archivo
general del departamento
en el municipio de
Floridablanca”
(Gobernaciéon de
Santander, 2020), pero
hasta ahora no ha sido
asignado presupuesto.
Esta estrategia representa Brindar conocimiento a Para evaluar el éxito de
un alto nivel de éxito, ya los funcionarios es clave esta alternativa se tiene en
que impacta  varios para fortalecer el proceso cuenta el impacto que
aspectos, uno de ellos es archivistico, pero si se tendran los lineamientos
el alto costo en que se realizasolo estaactividad, planteadosy sabiendo que
Exito incurre al. pagar servicio no hay forma de todps van dirigidos a
de custodia por no contar garantizar que la mejorar los procesos de
con las instalaciones informacion se pueda conservacion y
adecuadas. conservar. preservacion documental,

Adicionalmente, si se
realiza, se toma el control
total de la disponibilidad

se infiere que es un gran
aporte al objetivo
principal del proyecto. De
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Criterio

Alternativa 1

Alternativa 2

Alternativa 3

Adecuacion de
instalaciones

Capacitacion de
personal

Estructuracion de
lineamientos para la
conservacion y
preservacion
documental

de la informacion, lo que
a veces se ve sujeto a los
tiempos de la empresa que
presta el servicio; sin
embargo, no sera
totalmente exitosa si no se
combina con alternativas
adicionales.

igual manera, el éxito de
esta alternativa se vera
sujeto a la definicion de
actividades para que las

estrategias planteadas
realmente se puedan
concretar.

Tiempo

El tiempo que puede
tardar esta alternativa en
materializarse es incierto,
teniendo en cuenta que
depende de la aprobacion
de recursos.
Adicionalmente, como ya
fue mencionado, en el
Plan de Desarrollo solo se
contempla un 30% de la
adecuacion de las
instalaciones, asi que la
ejecucion del 100% del
proyecto puede tardar otra
vigencia gubernamental,
es decir, un periodo de 4
afios mas. Sin embargo, se
vera sujeto a la inclusion
en el proximo Plan de
desarrollo.

Teniendo en cuenta que la
gobernacion de Santander
cuenta con un gran
nimero de dependencias,
la alternativa se puede
materializar a mediano
plazo, ya que se deben
coordinar las actividades
por grupos y segun su
disponibilidad, sin alterar
el cumplimiento de las
funciones.

En cuanto a tiempo, es
importante destacar, que
es una actividad que se
tendra que programar
periddicamente, ya que
constantemente ingresan
funcionarios y surgen
nuevos requerimientos en
materia archivistica.

Se define que el tiempo de
materializacion del
proyecto es a mediano
plazo o largo plazo,
teniendo en cuenta que
para realizar los
planteamientos se debe
conocer el estado actual
de la entidad, para lo cual
se requiere de un
diagnoéstico integral de
archivo. Por otro lado, es
un proyecto que se
mantiene en el tiempo, ya
que a medida que surgen
requerimientos del
Archivo o normatividad,
se deben ir actualizando.

Pertinencia

Es totalmente pertinente
esta alternativa, teniendo
en cuenta que, si se cuenta
con un lugar adecuado
para conservar la
documentacion, se
estarian atacando muchos
de los riesgos del proceso
se lograria la total
administracion de la
informacion.

Es totalmente pertinente
esta alternativa, ya que el
Sistema Integrado de
Conservacion, se define
justamente como  un
conjunto de acciones o
estrategias para garantizar
la conservacion
documental; asi que es
muy importante la
capacitacion y
sensibilizacion de los
encargados del proceso,
para que, en cualquier fase
del ciclo vital de un

El principal requerimiento
del SIC es definir
programas o lineamientos
que conduzcan a la
entidad por un camino
definido, donde todos
trabajen bajo los mismos
pardmetros, con acciones
puntuales, claras vy
acordes a la entidad,
asignando responsables y
estableciendo  controles
que permitan evaluar la
posterior implementacion
de la alternativa. Esto
quiere decir, que Ia
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Alternativa 1 Alternativa 2 Alternativa 3
Estructuracion de
lineamientos para la

Criterio Adecuacion de Capacitacion de o
. . conservacion y
instalaciones personal g
preservacion
documental
documento, sepan como alternativa 3, basicamente
proceder. es la definicion puntual de

un Sistema Integrado de
Conservacion, por ende,
es totalmente adecuada
para contribuir a la
solucion del problema
identificado.

Después de describir el escenario de cada una de las alternativas respecto a los
criterios establecidos, se defini6 una escala de priorizacion para facilitar el proceso de
calificacion de estas.

En el caso del criterio “costo”, cuanto mas alta es la inversion, la calificacion
asignada fue mas baja; y para el “tiempo”, si mayor tiempo requiere, la calificacion fue

menor.

Tabla 6. Escala de priorizacion

Escala de priorizacion

Alto 100
Medio 50
Bajo 25

Al realizar la evaluacion de alternativas se hizo de manera individual y contemplando

las posibles combinaciones; con el fin de lograr los mejores resultados para el proyecto.
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Tabla 7. Evaluacion de alternativas y combinacion de alternativas de proyecto

Criteri Alternativas
riterio 1 2 3 142 143 2+3 14243
Costo 25 100 100 25 25 50 25
Exito 50 25 25 50 50 50 100
Tiempo 25 50 50 25 25 50 25
Pertinencia 100 50 50 50 100 100 100

Nota: La evaluacion de alternativas se realizdo de manera consensuada con el Grupo de
Gestion Documental.

8.3 Seleccion de la alternativa de solucion
Teniendo en cuenta la evaluacion de alternativas, se llevo a cabo la ponderacion de

los criterios de acuerdo con el porcentaje de priorizacion.

Tabla 8. Ponderacion de la evaluacion de alternativas y de combinacion de alternativas del
proyecto

Criterio Alternativas
1 2 3 1+2 143 2+3 14243
Costo (30%) 7,25 30 30 7,25 7,25 15 7,25
Exito (20%) 10 5 5 10 10 10 20
Tiempo (25%) 6,25 12,5 12,5 6,25 6,25 12,5 6,25
Pertinencia (25%) 25 12,5 12,5 12,5 25 25 25
Total 48,5 60 60 36 48,5 62,5 58,5

Los resultados obtenidos, indican que la mejor alternativa de soluciéon se obtiene
combinando las alternativas 2 y 3; es decir, capacitacion de personal y estructuracion de
lineamientos para la conservacion y preservacion documental; esto se debe a que en criterios
como costo y tiempo tuvo altos puntajes y estos, a su vez, tienen un representativo porcentaje

de ponderacion, por lo cual, pudo posicionarse mejor que otras alternativas.

9. Construccion del Modelo Analitico del Proyecto

Siguiendo la metodologia seleccionada para desarrollar este proyecto, se prosigue con

la construccion del modelo analitico. En este capitulo se desarrolla la alternativa de solucion
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seleccionada y se presenta detalladamente su estructura analitica, empleando la matriz de
marco logico donde se desglosa el proyecto en las diferentes etapas. Posteriormente, se
presenta el resumen narrativo de los niveles descritos en la matriz, las actividades,

indicadores, medios de verificacion y supuestos.

9.1 Estructura analitica

La estructura analitica de la propuesta estd dividida en cuatro niveles: fin, proposito,
componentes y actividades. En la tabla 9 se presenta la informacién detalladamente y se
establecen indicadores, medios de verificacion y supuestos para cada uno de los niveles, los

cuales son fundamentales para lograr un resultado positivo al desarrollar el proyecto.

9.2 Matriz de marco logico

Esta matriz de 4x4 permite analizar el proyecto desde etapas o0 momentos diferentes
y presenta la informacion necesaria para comprender la propuesta, lo que se busca con ella,
los productos que resultan de su ejecucion y las actividades que se deben realizar para que se
produzca un componente. Los indicadores, por su parte, facilitan la medicion de objetivos
desde cada nivel, los medios de verificacion brindan informacién sobre los indicadores y los
supuestos, son aquellas situaciones que no se pueden controlar y pueden quebrantar el éxito

del proyecto.



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Tabla 9. Matriz de Marco Logico
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. Medios de
Resumen Indicadores . g Supuestos
verificacion
Los interesados en
la informacion
Aumento porcentual .
) . Forest custodiada por la
Fin de solicitudes de ., )
o . . Correo gestion Gobernacion de
Contribuir a la informacion
. documental Santander la
adecuada respondidas )
., obtienen
conservacion ) )
satisfactoriamente
documental y -
. La entidad cuenta
preservacion digital
. con los
para garantizar el Aumento de .
. mstrumentos
acceso de los instrumentos Intranet ..
. L. archivisticos
interesados a la archivisticos .
. ., requeridos por el
informacion que
) AGN
custodia la :
., . La entidad
Gobernacion de ., Herramienta de )
Implementacion de . implementa
Santander. -, seguimiento de .
programas de gestion . ., rigurosamente los
implementacion de
documental programas de
programas .,
gestion documental
Al finalizar este
proyecto se cuenta con
Proposito los lineamientos para
Gobernacion de realizar una adecuada
Santander cuenta conservacion
con lineamientos de documental SIC

conservacion y

Al finalizar el

preservacion proyecto se cuenta con
documental. los lineamientos para
realizar una adecuada
preservacion digital
Componentes
(productos)
Capacitaciones Registro de
realizadas capacitaciones La asistencia a las
1. Programa de : : - .
= Asistencia a la Registro de capacitaciones  €s
capacitacion y ey . . .
o capacitacion asistencia. masiva y  los
sensibilizacion del — . .
Aprobacion de . funcionarios  son
personal > Evaluaciones .
evaluacion de : muy receptivos.
. calificadas
conocimientos
2. Programa de Formato de
Inspeccion y Inspecciones inspeccion y
mantenimiento de realizadas mantenimiento

sistemas de

diligenciado por el
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Medios de

Resumen Indicadores . e Supuestos
verificacion
almacenamiento e encargo de la
instalaciones fisicas revision

3. Programa de
saneamiento
ambiental

Cantidad de limpiezas
de espacios de
mobiliario y unidades
de almacenamiento

Formato de registro
de actividad

Ejecucion de
desratizacion de areas

Formato de registro
de actividad

de archivo
Medicién mensual de Registro de
humedad y medicion de
temperatura de los humedad y
archivos, temperatura
4. Programa de Medicion de Registro de
monitoreo y control iluminancia medicion de
de condiciones (Infrarrojo, iluminancia
ambientales ultravioleta) a los (infrarrojo,
archivos. ultravioleta)
Medicion de Registro medicion
contaminantes de contaminantes
atmosféricos. atmosféricos

5. Programa de
prevencion de
emergencias y
atencion de
desastres

Elaboracion de un
Plan de emergencias y
atencion de desastres

Documento: Plan
de emergencias y
atencion de
desastres

6. Programa de

Sesiones de
mantenimiento y
adecuacion de
unidades de

Registro de
mantenimiento de
unidades de
conservacion

almacenamiento y conservacion
realmacenamiento . . Registro de
Cantidad de unidades s
) unidades de
de almacenamiento .
almacenamiento
renovadas
renovadas
La entidad incluye
Herramienta de dentro de su
7. Programa de . . . o
. Estrategias seguimiento de accionar diario
estrategias de . ) ., .
. implementadas implementacion de  estrategias para la
preservacion digital . .,
estrategias preservacion de la
informacion
Actividades
1.1 Incluir las Capacitaciones Plan anual de
capacitaciones programadas capacitacion
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Resumen

Indicadores

Medios de

. < Supuestos
verificacion

dentro del Plan
anual de
capacitacion de la
entidad.

1.2 Preparar

capacitacion Material elaborado
(material, logistica, (presentaciones,
asistentes, cronogramas)
cronograma)

1.3 Disefiar

infografia con
aspectos relevantes

Intranet: Infografia

y publicada
de conservacion
documental.
1.4 Medir . Encuestas

o Frecuencia de e .
eficiencia de N diligenciadas por
o, realizacion .

capacitacion asistentes
2.1 Revisar

instalaciones fisicas
y sistemas de
almacenamiento
(humedad,
estructura,
inmobiliario, entre
otros).

Frecuencia de
realizacion

Registro de
revision

2.2 Establecer
especificaciones
técnicas para

Frecuencia de

La entidad emplea

D, 1 servici
Acta de liquidacion cl servicio de

custodia hasta que

., realizacion final
contratacion de pueda adecuar sus
custodia. instalaciones
3.1 Realizar
limpieza .
p Y Registro
desinfeccion de ) ,
. Frecuencia de fotografico
espacios,

mobiliarios y
unidades de
almacenamiento.

realizacion

Formato de registro
de limpieza

3.2 Fumigar y
desratizar areas de

Frecuencia de

Registro de

. realizacion fumigacion
archivo.
4.1 Adquirir
medidor de
$145.000 Orden de compra

temperatura y
humedad relativa.
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. Medi
Resumen Indicadores gdlos fl,e Supuestos
verificacion
4.2 Realizar
medici6n mensual Frecuencia de Registros de
de humedad y NN -,
realizacion medicion
temperatura a los
archivos.
4.3 Adquirir
Luxémetro digital $163.900 Orden de compra
4.4 Realizar
medicion de
iluminancia Frecuencia de Registro de
(Infrarrojo, realizacion medicion
ultravioleta) a los
archivos.
4.5 Meghr Frecuencia de Registro de
contaminantes . ., ..,
L. realizacion medicion
atmosféricos.
5.1 Priorizar Las tablg,s de
documentacion retencion
Base de datos documental se
para un caso de
mergencia encuentran
c ) actualizadas
5.2 Establecer y
actughzar el mapa Mapa de riesgos
de riesgos para los
archivos.
5.3 Elaborar
manual de
preve‘n,cmn Y Intranet
atencion de
desastres para los
archivos.
5.4 Demarcar rutas Registro
de evacuacion en fotografico
los archivos. Instalaciones

6.1 Realizar
mantenimiento y
adecuacion de
unidades de
almacenamiento y
conservacion.

Registros de
mantenimiento

7.1 Realizar
diagnostico de los
sistemas de

Diagnéstico de
sistemas de
informacion
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Resumen Indicadores Me.dlos fl,e Supuestos
verificacion
informacién de la
entidad.
7.2 Realizar

inventario de
dispositivos de
almacenamiento.

Inventario de
dispositivos

7.3 Realizar
inventario de

Inventario de

documentos documentos
o digitalizados y
digitalizados y documentos
ment i
docu nentos electronicos
electronicos
7.4 Definir

estrategias de
preservacion digital

Documento final

9.3 Resumen narrativo

9.3.1 Fin

Contribuir a la adecuada conservacion documental y preservacion digital para

garantizar el acceso de los interesados a la informacion que custodia la Gobernacion de

Santander.

9.3.2 Proposito

Gobernacion de Santander cuenta con lineamientos de conservacion y preservacion

documental.
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9.3.3 Componentes o productos
Son los componentes que se van a obtener al desarrollar el proyecto:
1. Programa de capacitacion y sensibilizacion del personal
2. Inspeccioén y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
3. Programa de saneamiento ambiental
4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales
5. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

6. Programa de almacenamiento y realmacenamiento

9.3.4 Actividades
Estas tareas serdn las que se deben realizar para lograr consolidar cada uno de los
componentes o productos.
1.1 Incluir las capacitaciones dentro del Plan anual de capacitacion de la entidad.
1.2 Preparar capacitacion (material, logistica, asistentes, cronograma).
1.3 Disefiar infografia con aspectos relevantes de conservacion documental.
1.4 Medir eficiencia de capacitacion.
2.1 Revisar instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento (humedad, estructura,
inmobiliario, entre otros).
2.2 Establecer especificaciones técnicas para contratacion de custodia.
3.1 Realizar limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliarios y unidades de
almacenamiento.
3.2 Fumigar y desratizar areas de archivo.
4.1 Adquirir medidor de temperatura y humedad relativa.

4.2 Realizar medicion mensual de humedad y temperatura a los archivos.
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4.3 Adquirir Luxémetro digital.

4.4 Realizar medicion de iluminancia (Infrarrojo, ultravioleta) a los archivos.
4.5 Medir contaminantes atmosféricos.

5.1 Priorizar documentacion para un caso de emergencia.

5.2 Establecer y actualizar el mapa de riesgos para los archivos.

5.3 Elaborar manual de prevencion y atencion de desastres para los archivos.
5.4 Demarcar rutas de evacuacion en los archivos.

6.1 Realizar mantenimiento y adecuacion de unidades de almacenamiento y conservacion.
7.1 Realizar diagndstico de los sistemas de informacion de la entidad.

7.2 Realizar inventario de dispositivos de almacenamiento.

7.3 Realizar inventario de documentos digitalizados y documentos electrénicos

7.4 Definir estrategias de preservacion digital

9.4 Indicadores
A continuacion, se mencionan los indicadores que permiten medir el logro del

proposito, de los componentes y de las actividades.

9.4.1 Indicadores de propdsito

Al finalizar este proyecto se cuenta con los lineamientos para realizar una adecuada
conservacion documental.

Al finalizar el proyecto se cuenta con los lineamientos para realizar una adecuada

preservacion digital.
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9.4.2 Indicadores de componentes

Capacitaciones realizadas

Asistencia a la capacitacion

Aprobacion de evaluacion de conocimientos

Inspecciones realizadas

Cantidad de limpiezas de espacios de mobiliario y unidades de almacenamiento
Ejecucion de desratizacion de areas de archivo

Medicion mensual de humedad y temperatura de los archivos,
Medicion de iluminancia (Infrarrojo, ultravioleta) a los archivos.
Medicion de contaminantes atmosféricos.

Elaboracién de un Plan de emergencias y atencion de desastres
Sesiones de mantenimiento y adecuacion de unidades de conservacion
Cantidad de unidades de almacenamiento renovadas

Estrategias implementadas

9.4.3 Indicadores de Actividades

Capacitaciones programadas

Frecuencia de realizacion

9.5 Medios de verificacion

50

Estas son las fuentes a las cuales se puede acudir para obtener informacion sobre los

indicadores o cumplimiento del fin, propdsito, componente y actividades,

Forest
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Correo gestion documental

Intranet

Herramienta de seguimiento de implementacion de programas
SIC

Registro de capacitaciones

Registro de asistencia.

Evaluaciones calificadas

Formato de inspeccion y mantenimiento

Formato de registro de actividad

Formato de registro de actividad

Registro de medicion de humedad y temperatura

Registro de medicion de iluminancia (infrarrojo, ultravioleta)
Registro medicion de contaminantes atmosféricos
Documento: Plan de emergencias y atencion de desastres
Registro de mantenimiento de unidades de conservacion
Registro de unidades de almacenamiento renovadas
Herramienta de seguimiento de implementacion de estrategias
Plan anual de capacitacion

Material elaborado (presentaciones, cronogramas)

Intranet: Infografia publicada

Encuestas diligenciadas por asistentes

Registro de revision

Acta de liquidacion final
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e Registro fotografico

e Formato de registro de limpieza

e Registro de fumigacion

e Orden de compra

e Registros de medicion

e Orden de compra

e Registro de medicion

e Registro de medicion

e Base de datos

e Mapa de riesgos

e Registro fotografico

e Instalaciones

e Registros de mantenimiento

e Diagnostico de sistemas de informacion
e Inventario de dispositivos

e Inventario de documentos digitalizados y documentos electronicos

e Documento final

9.6 Supuestos
e Los interesados en la informacion custodiada por la Gobernacion de Santander la
obtienen satisfactoriamente.
e Laentidad cuenta con los instrumentos archivisticos requeridos por el AGN.

e Laentidad implementa rigurosamente los programas de gestion documental.
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e Laasistencia a las capacitaciones es masiva y los funcionarios son muy receptivos.

e La entidad incluye dentro de su accionar diario estrategias para la preservacion de la
informacion.

e Laentidad emplea el servicio de custodia hasta que pueda adecuar sus instalaciones.

e Las tablas de retencion documental se encuentran actualizadas.

10. Recursos humanos, materiales y econémicos

Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este proyecto es el disefio de los
lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion Documental, se analizaron todos los
recursos involucrados para ejecutar los planes o programas formulados en el primer afio. De
igual manera, los recursos econdmicos pueden variar segliin cotizaciones que se contemplen
en el momento de la implementacion o si surgen gastos adicionales que no estén
contemplados y en la accidn se identifiquen.

Tabla 10. Recursos para la implementacion del SIC

. Cant. Tiempo / V.a 101: Subtotal
Item Frecuencia unitario
Recurso humano

Funcionarios Grupo de
Gestion Documental 7 12 meses ) A
Funcionarios Grupo de las TIC 2 12 meses - N/A
Funcionarios Grupo de SIG 2 12 meses - N/A
Euncwnano Grupo Gestion del ) 2 meses ) N/A
riesgo
Personal de bodega 3 12 meses - N/A
Personal de servicios generales 6 12 meses - N/A
CPS Ingeniero Industrial 1 2 meses $4.500.000,00 $9.000.000,00

CPS Ingeniero de sistemas 1 12 meses $4.500.000,00 $54.000.000,00
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Tiempo /

Valor

item Cant. precuencia unitario Subtotal
CPS profesional TRD 2 4 meses $4.500.000,00 $36.000.000,00
Recurso técnico

Computador - - - N/A
Video Beam - - - N/A
Auditorio o sala - - - N/A
Luxoémetro 3 - $180.000,00 $540.000,00
Medicor de temperatura y 3 . $145.000,00 $435.000,00
Intranet N/A
Forest N/A

Servicio especializado de Saneamiento, fumigacion, desinsectacion y desratizacion

Metros cuadrados 520 Semestral $21.800,00 $22.672.000,00
Elementos de aseo

Lonas 2 - $85.000,00 $170.000,00
Cajas plasticas 20 - $30.000,00 $600.000,00
Cepillos 15 - $3.800,00 $57.000,00
Traperos 10 - $23.000,00 $230.000,00
Baldes 8 - $22.000,00 $176.000,00
Esponjas absorbentes 10 - $13.000,00 $130.000,00
(paquete)

Guantes (Paquete) 12 - $18.000,00 $216.000,00
Rollos de papel absorbente 20 - $15.000,00 $300.000,00
Plastico en rollos 4 - $89.000,00 $356.000,00
Cinta adhesiva para empaques 30 - $10.000,00 $300.000,00
Bolsas de basura 100 - $14.000,00 $1.400.000,00
Marcadores indelebles 50 - $10.000,00 $500.000,00
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Tiempo / Valor

item Cant. precuencia unitario Subtotal
Producto desinfectante (tarro) 6 - $100.000,00 $600.000,00
Elementos de almacenamiento

Caja Tipo X -200 350 - $7.050,00 $2.467.500,00
Caja carpeta 80 - $3.500,00 $280.000,00
Carpeta dos aletas 3000 - $1.800,00 $5.400.000,00
Carpetas con lomo 270 - $2.800,00 $756.000,00
Carpetas con cuatro aletas 100 - $5.320,00 $532.000,00
S;?;f:;ﬂffgjadores 5200 - $150,00 $780.000,00
Total $ 137.897.500,00

11. Cronograma

En este capitulo se define el tiempo de ejecucion de cada una de las actividades para
dar soporte a la planificacion del proyecto. En el cronograma se platea un afio de trabajo para
lograr desarrollar los programas del Sistema Integrado de Conservacion. De igual forma, al
tratarse de programas, se genera un ciclo de repeticiones, excluyendo algunas actividades
que no lo requieren.

En la figura 7, se observa un diagrama de Gantt que determina la duracion y
frecuencia de las actividades; las actividades que se encuentran programadas para todo el
afio, es porque en cualquier momento pueden ser ejecutadas segun la necesidad de la entidad.

Posteriormente, en la tabla 11, se resume el cronograma, puntualizando la cantidad
de semanas que requiere cada una de las actividades y el producto o programa al que

pertenece.
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Figura 7. Cronograma de actividades Sistema Integrado de Conservacion Documental

Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre

1/12(3|4[1]|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4]1|2|3|4]|1|2|3|4|1|2]|3|4]|1[2|3[4]|1|2|3|4|1]|2|3|4|1]|2(3]|4[1]|2|3]|4

Incluir las capacitaciones dentro del Plan anual
de capacitacion de la entidad

Preparar capacitacion

Realizar capacitacion

Disefiar infografia con aspectos relevantes de
conservacion documental.

Medir eficiencia de capacitacion.

Revisar instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento.

Establecer especificaciones técnicas para
contratacién de custodia.

Realizar limpieza y desinfeccion de espacios,
mobiliarios y unidades de almacenamiento.

Fumigar y desratizar areas de archivo.

Desinfeccion de documentos especificos

Adquirir medidor de temperatura y humedad
relativa.

Realizar medicion de humedad y temperatura
a los archivos.

Adquirir Luxémetro digital.

Realizar medicidon de iluminancia (Infrarrojo,
ultravioleta) a los archivos.

Medir contaminantes atmosféricos.

Priorizar documentacion para un caso de
emergencia.

Establecer y actualizar el mapa de riesgos para
los archivos.

Elaborar manual de prevencién y atencion de
desastres para los archivos.

Demarcar rutas de evacuacion en los archivos.

Realizar mantenimiento y adecuacion de
unidades de almacenamiento y conservacion.

Realizar diagndstico de los sistemas de
informacion de la entidad.

Realizar inventario de dispositivos de
almacenamiento.

Realizar inventario de documentos
digitalizados y documentos electrdnicos

Definir estrategias de preservacion digital

Implementar estrategias de preservacion
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Tabla 11. Cronograma de actividades del proyecto en semanas de trabajo
Componente Actividad N. Semanas

Incluir las capacitaciones dentro del Plan anual de

1. Programa de capacitacion de la entidad !
capacitacion y Preparar capacitacion 4
sensibilizacion del Realizar capacitacion 28
personal Disefiar infografia con aspectos relevantes de 48
conservacion documental.
Medir eficiencia de capacitacion. 28
2. Programa de Inspeccion  Revisar instalaciones fisicas y sistemas de 4
y mantenimiento de almacenamiento.
sistemas de . . .
almacenamiento e Establece.r’espemﬁcam.ones técnicas para )
. . ) contratacion de custodia.
instalaciones fisicas
Realizar limpieza y desinfeccion de espacios,
3. Programa de o . . 12
saneamiento ambiental l‘IlObl.llaI'IOS y um'dade’s de almaceqamlento.
Fumigar y desratizar areas de archivo. 4
Desinfeccion de documentos especificos 48
Adquirir medidor de temperatura y humedad 1
relativa.
4. Programa de monitoreco  Realizar medicion de humedad y temperatura a los 12
y control de condiciones _archivos.
ambientales Adquirir Luxémetro digital. 1
Realizar medicion de iluminancia (Infrarrojo, )
ultravioleta) a los archivos.
Medir contaminantes atmosféricos. 2
Priorizar documentacion para un caso de 4
emergencia.
5. Programa de prevencion  Establecer y actualizar el mapa de riesgos para los 5
de emergencias y atencion _archivos.
de desastres Elaborar manual de prevencion y atencion de 7
desastres para los archivos.
Demarcar rutas de evacuacion en los archivos. 4
6. Programa de Realizar mantenimiento y adecuacion de unidades
almacenamiento y . ., 48
. de almacenamiento y conservacion.
realmacenamiento
Realizar diagnoéstico de los sistemas de informacion 6
de la entidad.
Realizar inventario de dispositivos de 3
7. Programa de estrategias _almacenamiento.
de preservacion digital Realizar inventario de documentos digitalizados y 3
documentos electrénicos
Definir estrategias de preservacion digital 8
Implementar estrategias de preservacion 23

Total

48
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12.  Difusion y comunicacion

El proyecto de disefio de un Sistema Integrado de Conservacion Documental tiene
como objetivo principal contribuir a que la documentacién o informacién que administra la
Gobernacion de Santander se encuentre siempre disponible para quien la requiera; es decir,
que se mantenga en buen estado cuando se trata de archivos fisicos, y que mantenga sus
caracteristicas de origen cuando es un archivo digital, para garantizar que puedan ser legibles
y, por ende, su contenido sea transmisible.

Partiendo del andlisis de interesados, el plan de difusion y comunicacion es una
herramienta que permite establecer a quién se le va a comunicar, el mensaje que le debe
llegar, el momento en que se debe realizar la comunicacion, el medio empleado para hacerlo
su proposito y el responsable de esta accion. En la tabla 12, se observan los diferentes
interesados, algunos de ellos agrupados, teniendo en cuenta que el proceso de comunicacion
es el mismo.

Para la implementacién del proyecto los actores principales son algunos de los
identificados como interesados, motivo por el cual, fueron delegados como responsables de

algunos flujos de comunicacion.
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Tabla 12. Plan de difusion y comunicacion

. . (Qué se (Cuando se Medio de Proposito de la
Grupo de interés .o . 1o . Responsable .
comunicara? comunicara? comunicacion comunicacion
Comunidad en general Informar a los
Entidades educativas .
Tnvestigadores / interesados sobre el
e . Intranet . compromiso de la
Historiadores . . Al finalizar el . Sistemas Integrados .
- . Existencia del SIC Redes sociales de la . entidad con la
Victimas del conflicto proyecto . de Gestion -,
armado entidad conservacion y
Servicio de envio preservacion de la
. informacién
correspondencia
Al finalizar el .
© Informar a la entidad
proyecto (Aprobado ara que se registren
. Existencia del SIC por Comité de para q &
Archivo General de la -, - los avances en el
.y Gestion y Correo electronico Control Interno
Nacion = Plan de
Desempeiio) . .
Avances del Mejoramiento
Trimestralmente Archivistico vigente

proyecto

Secretarias u oficinas

Existencia del
proyecto de
conservacion y

Desde el inicio del
proyecto

Correo electronico

Coordinadora del

Atraer su interés

gestoras o FOREST a los g
, preservacion ) Grupo de Gestion
Secretaria — Secretarios para su
Admini ) Actividades que [P Documental
ministrativa ) difusion Lograr su
requieren su Durante el proyecto SO
participacion participacion
Existencia del Desde el inicio del Coordinadora de ! Atraer su interés y
- Grupo de Gestion )
proyecto proyecto Correo electronico compromiso
SIG Documental
- FOREST —
Creacion de Solicitar su
Durante el proyecto CPS .
documentos colaboracion
Secretaria de Hacienda Existencia del Al finalizar la Correo electronico Grupo de Gestion Atraer apoyo
proyecto formulacion FOREST Documental financiero
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Atencién al Ciudadano
Control Interno
Disciplinario

Existencia del
proyecto

Al iniciar el proyecto

Correo electronico
FOREST

60

Coordinadora del
Grupo de Gestion
Documental

Atraer su interés

Control Interno

Existencia del SIC

Avances del
proyecto

Trimestralmente

CD
Documento impreso

Grupo de Gestion
Documental

Informar para
registro de avances
en planes de
mejoramiento

Secretaria de las TIC

Existencia del

Desde el inicio del

Correo electronico

Coordinadora del
Grupo de Gestion

Solicitar su

proyecto proyecto FOREST Documental colaboracion
Existencia del
proyecto Desde el inicio del
Grupo de Gestion Avances del proyecto Correo electrénico Lider del proyecto Atraer su 1nt.e¥es y
Documental proyecto participacion
Avances del
Durante el proyecto
proyecto
Informe plataforma Mejorar indicadores
Secretaria de Planeacion  Existencia del SIC Al finalizar el SIGID Grupo de Gestién del Plan de
proyecto Documental Desarrollo 2000-

2023
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13. Método mediante el cual se realizara la evaluacion de los resultados de la
implementacion

Para realizar el andlisis de los resultados de la implementacion, es importante tener
en cuenta las actividades planteadas, ya que la ejecucion u omision de estas, puede ser un
factor determinante en los resultados obtenidos.

De acuerdo con esto, se disefio un formato que permite analizar el proyecto durante
un determinado tiempo (corto, mediano, largo plazo), a partir de indicadores y con el fin de
obtener un porcentaje de cumplimiento. Adicionalmente, se agrego6 una casilla de hallazgos
para que el evaluador pueda consignar aspectos relevantes sobre el desarrollo de la actividad.
Para comprenderlo mejor, se emplea el siguiente ejemplo:

Indicador: % de mediciones de humedad realizadas

Hallazgos: El porcentaje de medicion es del 100%, sin embargo, no se estdn tomando
acciones cuando la humedad supera los limites establecidos.

En este caso, el indicador muestra el cumplimiento de la actividad, pero la
informacion adicional suministrada, permite concluir que hay que plantear otras actividades
complementarias para que realmente se ataque la problematica central. Buscando una mayor
objetividad en el proceso de evaluacion, es necesario revisar los registros o medios de

verificacion de cada actividad y con base en esto, plantear los hallazgos.
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Figura 8. Formato de seguimiento y evaluacion de resultados de evaluacion

Reporte de seguimiento y evaluacion de resultados de la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién documental

Objetivo: Evaluar los resultados de la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

Fecha: | Periodo:
Cumplimiento de actividades
Actividad Indicador del periodo Hallazgos
% de ejecucion de capacitaciones
Capacitaciones realizadas N total de capacitaciones realizadas

* 100

N total capacitaciones programadas

% de asistencia a capacitaciones
Asistencia a la capacitacion N total de asistentes 100

E'3
N total de invitados

% de aprobacion de evaluacion
N total evaluaciones aprobadas
Aprobacion de evaluacion de N total evaluaciones aplicadas

conocimientos Nota promedio de evaluaciones
Sumatoria total de notas de N evaluaciones

N total de evaluaciones

% de ejecucion de inspecciones

Inspecciones realizadas N total inspecciones realizadas « 100
N total inspecciones programadas
Limpiezas de espacios de % de ejecucion de limpiezas
mobiliario y unidades de N total limpiezas realizadas « 100
almacenamiento N total limpiezas programadas

% de ejecucion de desratizaciones

Ejecucion de desratizacion de N total desratizaciones realizadas
areas de archivo — * 100
N total desratizaciones programadas

% de ejecucion de medicion de humedad

Medicion mensual de humedad N total mediciones realizadas

temperatura de los archivos, — * 100
y remp N total mediciones programadas

Medicién de iluminancia % de ejecucion de medicion iluminancia
(Infrarrojo, ultravioleta) a los N total mediciones realizadas

* 100

archivos. N total mediciones programadas
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Medicion de contaminantes
atmosféricos.

% de ejecucion de medicion contaminantes
N total mediciones realizadas 100

*
N total mediciones programadas

Sesiones de mantenimiento y
adecuacion de unidades de
conservacion

% de ejecucion de sesiones de mantenimiento
N total sesiones realizadas
* 100

N total sesiones programadas

Cantidad de unidades de
almacenamiento renovadas

% de unidades renovadas
N total unidades renovadas

, . — 100
N unidades requieren renovaciéon
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14. Resultados

El desarrollo de este proyecto bajo la metodologia del marco logico busca la
consecucion de un objetivo general: Disefiar un Sistema Integrado de Conservacion
Documental; para lograrlo, se plantearon tres objetivos especificos, que se desarrollaron
siguiendo los pasos de la metodologia seleccionada.

14.1 Resultados del diagndstico del estado actual de la funcidn archivistica y de la gestion
documental de la Gobernacion (Apéndice A).

Para el cumplimiento de este objetivo se reviso la guia metodoldgica del Archivo
General de la Nacion que proporciona informacion sobre los aspectos relevantes que se deben
consultar en el diagnostico, donde a partir de unas preguntas se identifica informacion
relevante sobre la entidad. Este diagndstico se divide en tres partes; en la primera, se revisan
los aspectos administrativos; en la segunda, los aspectos de la funcion archivistica y en la
tercera, los aspectos de preservacion a largo plazo.

De acuerdo con los resultados obtenidos, se pudo observar que la entidad cumple
aproximadamente con el 83% de los requerimientos administrativos, sin embargo, al revisar
el estado de la funcion archivistica y la preservacion, se identificaron diversos aspectos que
robustecen la problematica de este proyecto.

El diagnoéstico integral fue una herramienta clave para identificar las causas del
problema y los efectos de este, adicionalmente, brind6é un panorama mas claro, que facilitd
el planteamiento del arbol de objetivos. Respecto a los hallazgos, se evidenci6 que la entidad
aun no cuenta con las Tablas de Retencion Documental actualizadas, actividad que es muy
relevante para implementar el proceso de conservacion y preservacion, pues brinda
informacion sobre cada uno de los documentos de la entidad y especialmente, indica el

tiempo que se deben preservar; sin embargo, se esta realizando el proceso con las diferentes
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dependencias y finalizando el 2022, se espera haber culminado; para que, posteriormente
puedan ser enviadas al AGN para su convalidacion.

También se encontré que actualmente hay muchas falencias en el proceso de
almacenamiento, primordialmente porque las instalaciones del Archivo no cuentan con las
condiciones ambientales y estructurales, la estanteria no es la adecuada y las unidades de
conservacion no cumplen con las caracteristicas necesarias para proteger los documentos.

Otro aspecto que impacta negativamente es la falta de controles o revisiones en las
instalaciones, ya que solo se realizan jornadas de limpieza basicas y no se cuenta con un plan
de prevencion de riesgos. Estos resultados del diagnostico no solo sirvieron para la
construccion del problema, sino también para arrojar un panorama con posibles alternativas
de solucion, asi que se tuvo muy en cuenta para plantear los programas del SIC.

14.2 Resultados del disefio del Plan de Conservacion Documental y del Plan de Preservacion
Digital de acuerdo con la guia proporcionada por el AGN (Apéndice B).

El cumplimiento de los dos ultimos objetivos se realiz6 a través del mismo proceso.
Teniendo en cuenta que estos planes buscan mejorar o abordar un problema de la entidad,
era necesario conocer la situacion actual, asi que como se detalld en el anterior objetivo, el
diagnostico integral de archivo fue un medio para consolidar esta informacion y aclarar el
panorama; adicionalmente, se acudio a la revision y profundizacion de los procesos internos
de la entidad, insumos que fueron muy importantes para desarrollar el primer apartado de la
metodologia del marco légico, la identificacion y clasificacion de los grupos de interés. Con
los resultados obtenidos se pudo establecer estrategias de comunicacion idoneas para cada
grupo, dependiendo su grado de interés y de influencia en el proyecto.

Seguidamente, se realizo el arbol de problemas que brind6 una contextualizacion de

las causas y efectos de la problematica, posteriormente se disefi6 el arbol de objetivos, donde
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se convirtieron los escenarios negativos, en situaciones futuras deseadas; es decir, se
transformaron las causas en medios y los efectos en fines. A partir de este inciso, se empiezan
a observar planteamientos que pueden tomarse como posibles soluciones, asi que el arbol de
objetivos fue analizado y como resultado de ese andlisis, se identificaron las alternativas de
proyecto. Dando continuidad a la metodologia, se seleccionaron tres posibles alternativas y
se realizo la evaluacion segun criterios definidos, para establecer cudl se ejecutaria. En la
evaluacion se tuvieron en cuenta combinaciones de alternativas, ya que no son directamente
excluyentes y, por el contrario, al realizarse en conjunto, pueden generar mayor impacto
sobre la problematica. Este proceso concluy6 en la seleccion de dos alternativas: una
enfocada en capacitacion y la otra, en establecer lineamientos para los procesos de
conservacion y preservacion digital.

Para dar cumplimiento al segundo y tercer objetivo, se realiz6 la matriz de marco
loégico, donde se definieron detalladamente el fin, el propoésito, los componentes y las
actividades a realizar, lo que posteriormente fue trasladado a cada uno de los planes segiin
correspondiera. También se establecid el presupuesto, cronograma y plan de difusion y
comunicaciones. Toda la informacion definida es estos apartados, fue el insumo base para
crear los planes, de igual manera, a la hora de estructurar los documentos, se tuvieron en
cuenta los lineamientos del Archivo General de la Nacion. En el apéndice B, se encuentra el
Sistema Integrado de Conservacion Documental, donde se organizaron los dos planes o

componentes.
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15. Discusion

Por medio de la metodologia del marco logico fue posible formular el proyecto de
Disefio de un Sistema Integrado de Conservacion para la Gobernacion de Santander, el cual
se asemeja a una planeacion estratégica.

Los resultados de este proyecto se centraron en la formulaciéon de programas para
mejorar el proceso de conservacion y preservacion documental a partir del andlisis del
problema identificado en la entidad y teniendo en cuenta la participacion e intervencion de
las partes interesadas, pues su posicion sera de vital importancia para establecer estrategias
de comunicacion durante en proyecto.

La problematica principal gira entorno a la necesidad de proteger la informacién que
reposa en el archivo de la entidad, porque esta debe estar disponible para la comunidad en
general y también, para evitar inconvenientes en los que ya se ha visto involucrada por
pérdida de documentos, lo cual ha impactado en la imagen reputacional e incluso ha
acarreado sanciones econdmicas.

Para disefar los planes, se siguieron las pautas y lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion y se complement6 desarrollando el paso a paso del marco
logico, logrando asi, definir las actividades puntuales, indicadores, medios de verificacion y
presupuesto.

Durante el desarrollo del trabajo se pudo determinar que la metodologia empleada es
eficaz para diseflar programas, ya que su estructura detallada, facilita la definicion de las
fases del ciclo vital del proyecto. Una de las dificultades que se present6 fue encontrar
trabajos similares que aplicaran la metodologia en temas archivisticos, pero se consultaron
otras fuentes con diferentes tematicas para poder orientar el desarrollo de las etapas de la

metodologia.
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Este trabajo es muy particular, ya que normalmente las entidades para desarrollar su
SIC o disefiar cualquier instrumento archivistico requerido por la normatividad, siguen las
guias establecidas, pero estas se limitan a compartir la estructura sin profundizar en como se
deben desarrollar, existiendo la posibilidad de que si no se establece una metodologia
especifica, diferentes aspectos no se tengan en cuenta y el documento o resultado final, no
proporcione un planteamiento veridico o acorde a la realidad. metodologias como el marco
légico proporcionan valor al proceso y garantizan que los resultados realmente puedan
impactar, que sean coherentes y posibles de ejecutar.

Para que estos planes puedan ser presentados al AGN, deben estar aprobados por el
Comité de Gestion y Desempeio Institucional; el primer componente que es el Plan de
Conservacion Documental ya fue presentado en sesion realizada en junio del afio en curso y
fue satisfactoriamente aprobado, esta pendiente de aprobacion el Plan de preservacion digital,
el cual sera presentado en la proxima sesion del Comité.

El resultado de este proyecto podra ser util para otras entidades que hagan parte de la
administraciéon publica e incluso para las privadas que necesiten proteger su archivo
documental, ya que es un insumo o guia para que puedan disefar su propio sistema de
acuerdo a sus necesidades, pero teniendo en cuenta los programas prioritarios que deben

desarrollar.

16. Conclusiones
Al finalizar el trabajo y realizar retroalimentacion, se observo que la metodologia de
marco l6gico es una gran herramienta para desarrollar proyectos, ya que permite realizar

gestion de manera estratégica y plantear objetivos concretos, por medio de su logica de
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intervencion, la cual resulta facil de comprender. Igualmente, gracias a las etapas que la
componen, se pudo hacer un analisis profundo de las necesidades de la Gobernacion a nivel
archivistico, logrando obtener informacion que no solo soportd el desarrolld de este
documento, si no también, identificar otros aspectos que deben ser intervenidos para
fortalecer la gestion de la entidad.

Al concluir este proyecto, la Gobernacion tendra resultados favorables, ya que existe
un plan de mejoramiento archivistico, dentro del cual uno de los puntos a trabajar, es el
Sistema Integrado de Conservacion; por tanto, al presentar el resultado, este hallazgo podra
darse por cumplido. Lo mencionado anteriormente, impacta en cuanto al tema de
normatividad, pero el principal beneficio se vera reflejado en la implementacion, ya que al
llevarse a cabo las actividades como fueron planteadas, con sus respectivos tiempos,
presupuesto y control, se podrd mejorar representativamente el proceso de gestion
documental y lo més importante, garantizar que la informacion esté al servicio de la sociedad
y sabiendo que en la institucién reposan documentos con varios afios de antigiiedad, los
programas que se plantearon son fundamentales para poderlo lograr.

Es fundamental mencionar que la entidad debe hacer seguimiento y control de las
actividades, ya que es el mecanismo que permite aseverar si lo planteado es adecuado o si
hay incisos que se deben modificar. La entidad debe realizar procesos de actualizacion de
los planes durante cada vigencia, para garantizar que sean efectivos y adecuados a la situacion
presente.

Finalmente, al combinar instrumentos como el diagnostico integral de archivo,
metodologias como el marco l6gico e informacion de diferentes fuentes bibliograficas, se
logré dar cumplimiento a los tres objetivos especificos del proyecto. El primero, se bas6 en

el diagnostico de la funcion archivistica, a partir del cual se obtuvieron resultados importantes
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para consolidar los objetivos dos y tres, que denotan su cumplimiento por medio del
documento disefiado con los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion
Documental, que fue elaborado después de un exhaustivo analisis y conceptualizacion de la
informacion obtenida en cada una de las fases, principalmente la soportada en el resumen

narrativo, la misma que reposa en la matriz del marco logico.
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Apéndices
Apéndice A. Diagnostico Integral de Archivo Gobernacion de Santander
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA ENTIDAD Gobernacién de Santander

NIT 890201235-6

CIUDAD / MUNICIPIO BUCARAMANGA

CATEGORIA DEL MUNICIPIO 1ra. CATEGORIA

PRIVADA  CON
CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA X PRIVADA FUNCIONES

PUBLICAS

SECTOR - ORDEN

ORDEN TERRITORIAL DEPARTAMENTAL

DIRECCION CALLE 37 No. 10 - 30
TELEFONO 6339666
PAGINA WEB www.santander.gov.co

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

info@santander.gov.co

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD

INSTANCIAS ASESORAS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Decreto 1080
de 2015

¢éLa Entidad ha conformado el Comité Interno de
Archivo? Si la respuesta es afirmativa indique el | X
Acto Administrativo y su fecha.

La ultima Resolucion es la 145 del 17 de enero de 2018
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éLos miembros del Comité Interno de Archivo
son los enunciados en el articulo 2.8.2.15 del
Decreto 1080 de 20157
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1. El Secretario Administrativo, quien lo presidira.
2 El Jefe de la Oficina asesora Juridica.
3. El Secretario de Planeacion Departamental.
4. El Secretario de las Tecnologias de la informacion y
Comunicaciones.

5. ElI Director de Sistemas Integrados de Gestion.
6. El Director de  Atencién al Ciudadano.
7. El Coordinador del Grupo de Gestion Documental, quien
actuara como secretario técnico.

éLas Funciones del Comité Interno de Archivos
son las enunciadas en el articulo 2.8.2.16 del
Decreto 1080 de 20157

¢En el territorio (Municipio o Departamento) se
ha creado el Archivo General Territorial?

Decreto 457 de 1944

éEstan las funciones del Archivo General del
Territorio acordes con las disposiciones del
articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 2015?

NORMATIVIDAD

ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

éTiene la Entidad el
dependencias actualizado?

Organigrama por

éTiene la Entidad un manual de funciones
actualizado?

Acuerdo 038 de
2002

¢En el Manual de Funciones vy de
procedimientos se ha regulado el recibo y la
entrega de los documentos de archivo por parte
de los servidores publicos?

éla Entidad cuenta con el Mapa de Procesos
actualizado?

¢Ha desarrollado la Entidad un Normograma de
acuerdo con su contexto legal?

éLla entidad ha sufrido reestructuraciones,
cuantas y cuando fue la ultima?
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¢éLa entidad ha tenido cambios en la estructura
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organico-funcional de la entidad? X
éExisten actos administrativos u otras normas
que indiquen la creacién de dependencias o X
grupos con la respectiva asignacién de
funciones?
¢Se ha designado a una dependencia especifica
la funcién archivistica de la Entidad o se ha X
creado la dependencia, seccién o grupo de
archivo?
Decreto 1080 de | éiLa Entidad ha formulado una politica de X
2015 gestion documental?
Acuerdo 05 de |¢la Entidad ha conformado el Archivo Central X
2013 Institucional?
¢éTiene la Entidad funciones relacionadas con la
Acuerdo 04 de |garantia, proteccion y salvaguardia de los X
2015 Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario?
Acuerdo 05 de éLa Entidad ha creado el Archivo Histérico? X
2013
NORMATIVIDAD | ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION Si No | Parcial OBSERVACIONES
éLos funcionarios encargados de los archivos
Ley 594 de 2000 | han sido capacitados en programas o areas de| X
su labor?
¢Los servidores publicos han sido capacitados . —
. . o Han sido capacitaciones en temas puntuales, por tanto hay
en temas relacionados al manejo y organizacion X .
Acuerdo 038 de | de |os archivos? muchos aspectos importantes que no se han abordado.
2002 -
éL id ibli ib t |
éLos servidores publicos reciben o entregan los X Parcialmente

documentos o archivos inventariados?
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La Gobernacion tiene conformada las brigadas de

las comunicaciones de caracter oficial?

Acuerdo 050 de | éLos servidores publicos han sido capacitados y X emergencia y en el drea de SST se encuentran las evidencias,
2000 entrenados para la atencién de emergencias? aun asi, no hay un plan de emergencias puntualmente para
el Archivo
¢La Unidad de Correspondencia cuenta con el
Acuerdo 060 de | personal suficiente y capacitado para recibir, X En la Direccién de atencién al ciudadano se vinculada la
2001 enviar y controlar oportunamente el tramite de ventanilla Unica y se maneja el software FOREST

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de
2013

éla Entidad ha elaborado el Cuadro de

Clasificacion Documental

X

Acuerdo 04 de
2013

éla Entidad ha elaborado las Tablas de

Retencion Documental?

élas Tablas de Retencidn Documental fueron
aprobadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Resolucion 142 del 8 de enero de 2014

Resolucion No. 24932 del 31 de diciembre de 2015

élas Tablas de Retencidn Documental fueron
convalidadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Resolucion de Aprobacién No. 085 del 23 de abril del 2009
del AGN

élas Tablas de Retencidn Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Falta acto administrativo

éLas Tablas de Retencién Documental fueron
publicadas en la pagina web de la Entidad?

¢Han sido actualizadas las Tablas de Retencion
Documental?

Actualmente se estd llevando a cabo un proceso de
actualizacion de todas las Tablas

Decreto 1080 de
2015

éla Entidad ha elaborado el Programa de
Gestion Documental?

¢El Programa de Gestion Documental fue
aprobado por la instancia competente?
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¢Se ha realizado la implementacién del
Programa de Gestion Documental?
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¢éSe ha realizado el seguimiento al Programa de
Gestion Documental?

éSe ha publicado el Programa de Gestién
Documental en la pagina web de la Entidad?

éLa Entidad ha elaborado el Plan Institucional de
Archivos?

Resolucion No. 17961 del 2 de septiembre de 2015

Acuerdo 04 de
2013

éla Entidad ha elaborado las Tablas de
Valoraciéon Documental?

élas Tablas de Valoracion Documental fueron
aprobadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

élas Tablas de Valoracion Documental fueron
convalidadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

élas Tablas de Valoracion Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Decreto 1080 de

2015

¢Ha implementado la Entidad la elaboracién de
los inventarios documentales en los archivos de
gestion?

¢Ha elaborado la Entidad el Modelo de
Requisitos para la gestién de documentos
electrénicos?

¢Ha elaborado la Entidad el banco
terminoldgico de tipos, series y subseries
documentales?

¢Ha desarrollado la Entidad los mapas de
procesos, flujos documentales, y la descripcidn
de funciones de las unidades administrativas?
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¢Ha desarrollado la Entidad las Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos?
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Acuerdo 06 de
2014

¢Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado
de Conservacién?

¢El Comité Interno de Archivo emitié concepto
para la aprobacién del Sistema Integrado de
Conservacion?

éFue aprobado el Sistema Integrado de
Conservacion mediante acto administrativo?

NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 02 de 2014

éSe estan conformando los expedientes de
acuerdo con los Cuadros de Clasificacion
adoptados por la Entidad?

¢Los expedientes son identificados de
acuerdo con el sistema de descripcidn
adoptado por la Entidad?

Acuerdo 42 de 2002

élas carpetas reflejan las series y subseries
documentales correspondientes a la Unidad
administrativa?

Acuerdo 05 de 2013

¢Se ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior del expediente?

éLa Entidad ha desarrollado un programa de
descripcion documental?

éLa Entidad ha elaborado instrumentos de
descripcion?

Hoja de control y FUID

Acuerdo 02 de 2014

¢éSe realiza la foliacion de los expedientes en
su etapa de gestion?
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Acuerdo 038 de
2002

¢La Entidad ha adoptado el Formato Unico
de Inventario Documental?
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Acuerdo 02 de 2014

¢éSe realiza y mantiene actualizado el
inventario de los expedientes en los archivos
de gestién?

Acuerdo 11 de 1996

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

¢El material grafico es almacenado en la
seccién del archivo dispuesta para conservar
distintos formatos?

Acuerdo 042 de
2002

¢éSe realiza préstamo de documentos para
trdmites internos?

¢éLas dependencias realizan registro de los
préstamos y solicitan su devolucion?

Acuerdo 02 de 2014

¢éLa Entidad realiza o ha realizado procesos
de digitalizacién de los expedientes? Explique
el motivo

Para consulta se han digitalizado actos administrativos,
contratos, historias laborales

éSe han realizado las transferencias
primarias?

Acuerdo 042 de
2002

élas cajas usadas para la transferencia
primaria se encuentran identificadas?

Acuerdo 04 de 2013

éSe ha establecido un procedimiento para la
Eliminacion de documentos?

¢El procedimiento para eliminacidon de
documentos estd acorde con lo dispuesto en
el Acuerdo 04 de 2013?

Acuerdo 02 de 2004

¢éTiene la entidad documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacidn archivistica
(Fondos Acumulados)?

Acuerdo 07 de 2015

¢Se han perdido parcial o totalmente uno
mas expedientes en la Entidad?
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élas Historias Laborales son organizadas de

Circular 04 de 2003 | acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de X
20037

Acuerdo 02 de 2014 dEr.m los archivos de gestion se utilizan X
unidades como AZ o carpetas argolladas?

NORMATIVIDAD COMUNICACIONES OFICIALES Si No | Parcial OBSERVACIONES

¢La Entidad ha creado o conformado la Unidad X
de Correspondencia?

¢éLa Entidad ha adoptado una politica respecto X
las firmas responsables?

Describa el procedimiento de radicacion de
documentos La entidad lo realiza por medio del software FOREST

Describa el procedimiento para la numeracién
de actos administrativos e indique Ila
Acuerdo 060 de | jependencia responsable.

El consecutivo es anual y responsable el despacho del
Gobernador

2001 éSe han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar

., . X
la recepcién de los documentos a nivel
interno?
¢Se han dispuesto servicios de alerta para el X

seguimiento de tiempos de respuesta?

éla entidad ha publicado el horario de
atencién al publico de la unidad de X
correspondencia?

ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES , q
NORMATIVIDAD DESTINADOS A ARCHIVOS Si No | Parcial OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de Indique el nimero total de depdsitos de
2000 archivo Tres (03)
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¢El terreno se presenta sin riesgos de
Humedad subterrdnea o problemas de
inundacién y ofrece estabilidad?
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¢El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

¢El espacio ofrece suficiente espacio para
albergar la documentacién acumulada y su
natural incremento?

éLos depdsitos presentan el espacio suficiente
para albergar la documentacién y su natural
incremento?

éLos pisos, muros, techos y puertas estdn
construidos con materiales resistentes?

élas pinturas  empleadas  presentan
propiedades ignifugas?

éla resistencia de las placas es igual o mayor
a 1200 Kg/m?2?

¢El depdsito fue disefiado y dimensionado
teniendo en cuenta la manipulacidn,
transporte y seguridad de los documentos?

¢Fue adecuado el depdsito climaticamente?

¢éLas areas destinadas a custodia cuentan con
elementos de control y aislamiento?

élas zonas técnicas o de trabajo archivistico,
consulta, limpieza, entre otras actividades se
encuentran fuera del area de
almacenamiento?

éLa estanteria esta disefiada para almacenar
las unidades de conservacion usadas por la
Entidad?
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é¢la estanteria esta elaborada en laminas
metalicas, tratadas con tratamiento X
anticorrosivo y pintura horneada?
¢éLas bandejas soportan al menos 100 Kg? X
¢Se encuentran los parales de la estanteria X
fijados al piso?
¢La balda inferior se encuentra al menos a 10 X
cm del piso?
¢los  acabados del mobiliario  son X
redondeados?
¢Se encuentra la estanteria recostada sobre X
los muros?
¢Tiene la estanteria un sistema de X
identificacion visual?
¢Presentan oxidacion los elementos de la X
estanteria?
élas bandejas o parales de la estanteria se X
encuentran deformados?
¢éLa Entidad usa planotecas? X
¢Se encuentran las planotecas en buen X
estado?
éSe realiza mantenimiento periddico a los
sistemas de rodaje de las bandejas de las X
planotecas?
NORMATIVIDAD UNIDADES DE CONSERVACION Si No Parcial OBSERVACIONES
¢las unidades de conservacidn estan X
Acuerdo 049 de elaboradas en carton neutro?

2000 éLas unidades de conservacion presentan un X
recubrimiento interno?
¢las Unidades de conservaciéon presentan X

orificios?
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élas carpetas ofrecen proteccién a los
documentos?

¢Es necesario perforar los documentos? X

éSe desgastan o se deforman facilmente las
unidades de conservacién como cajas y X
carpetas?

¢Los disefios y tamarios son acordes al tipo de
documentacion que se almacena en ellas?

NORMATIVIDAD CONDICIONES AMIENTALES Si No Parcial OBSERVACIONES

éSe han realizado mediciones de condiciones
ambientales en los depdsitos de archivo?

¢éSe han instalado materiales o equipos de
modificacidn de condiciones ambientales en X
los depdsitos de archivo?

éLas ventanas, puertas o celosias permiten el
Acuerdo 049 de intercambio de aire?

2000 ¢Estos vanos estan acondicionados con filtros
que impidan la entrada de particulas o X
contaminantes al depdsito de archivo?

¢éSe utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

éTiene ventanas que permiten la entrada de
luz solar al depdsito de archivo?

NORMATIVIDAD MANTENIMIENTO Si No Parcial OBSERVACIONES

¢éSe realiza la limpieza de las instalaciones?
Indique cada cuanto y describa el cdmo y los X Limpieza de pisos. Una vez a la semana. La actividad
Acuerdo 049 de materiales que se utilizan. consiste en barrido

2000 ¢Se realiza la limpieza de la estanteria?
Indique cada cuanto y describa el cobmo y los X
materiales que se utilizan.
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¢éSe realiza la limpieza de las unidades de
conservacion? Indique cada cuanto y
describa el cdmo y los materiales que se
utilizan.
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NORMATIVIDAD

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 050 de
2000

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
area de archivo?

éLos extintores son de agentes limpios?

¢éLos extintores son recargados anualmente?

éSe han instalado sistemas de alarma contra
intrusiones?

¢Se han instalado sistemas de alarma para la
deteccion de incendios?

¢Se han instalado sistemas de alarma para la
deteccién de inundaciones?

éSe ha proveido la sefializacién para la
identificacion de los equipos de atencién de
desastres y rutas de evacuacion?

¢Se ha elaborado un Plan de prevencion de
desastres y situaciones de riesgo?

¢éSe ha realizado el levantamiento y
valoracién del panorama de riesgo en la
Entidad?




