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INTRODUCCION

La informacion es el activo mas grande que posee cualquier entidad y puede estar
expuesta a una gran cantidad de amenazas de diferente indole. Por esta razon, el acervo
documental ya sea fisico o digital, se puede ver deteriorado rapidamente debido a muchos
factores como por ejemplo las condiciones medio-ambientales, falta de capacitacion, personal
insuficiente, mobiliario inadecuado, riesgos asociados a siniestros, entre otros. La conservacion
preventiva es la Unica capaz de proteger el fondo documental y por ello, es indispensable
establecer estrategias que favorezcan la conservacion y preservacion documental. De alli, surge
la necesidad de elaborar el instrumento archivistico denominado “Sistema Integrado de
Conservacion”, el cual se compone de: Plan de Conservacion Documental aplicable a
documentos de archivo creados en medios fisicos y analégicos, considerando también la
infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos y el Plan de Preservacion Digital a

Largo Plazo que aplica a documentos digitales y electronicos de archivo.

El Sistema Integrado de Conservacion se define como el conjunto de métodos, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, el cual se articula con el
Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el fin
de completar el ciclo de vida de los documentos en las diferentes etapas del archivo. De este
modo, se puede asegurar la integridad y preservacion de los diferentes medios de soporte, desde
el momento en que se producen o se reciben por la entidad, hasta su disposicion final lo que
minimiza posibles riesgos que generen deterioro o pérdida de la informacion a lo largo del

tiempo.



Este documento esté dirigido para todos los funcionarios, contratistas y practicantes del
Canal Telecafé Ltda., que produzcan, tramiten o manejen algun tipo de documentacion
institucional, asi mismo aplicard para toda la informacién producida en el ejercicio de sus
funciones, dando asi cumplimiento de la Politica de Gestion Documental que tiene la entidad, el
Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos y demas planes y programas
de manera que sea integrado y aterrizado a las condiciones de la organizacion.
Para su elaboracion, se contemplaran los riesgos asociados al deterioro de los documentos, su
estado de conservacion y el manejo de los mismos, asi como todos aquellos factores que inciden
en la custodia documental. Igualmente, se deben tener presentas las normas asociadas en materia

de Gestion Documental.



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC DE LA SOCIEDAD DE
TELEVISION DE CALDAS, RISARALDA Y QUINDIO -TELECAFE LTDA.

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Telecafé Ltda., es una sociedad entre entidades publicas, organizada como Empresa
Industrial y Comercial del Estado, del orden nacional, que presta el servicio de television publica
en la regién Colombiana del Eje Cafetero y de la cual son socios los Departamentos de Caldas,
Quindio y Risaralda, Infi Manizales, Infider, la Universidad del Quindio y el Ministerio de las
Tecnologias y las Comunicaciones.

Actualmente, Telecafé no cuenta con el Sistema integrado de Conservacién, instrumento

Archivistico que es obligatorio por ser una empresa publica de orden Nacional.

Mision

Satisfacer con responsabilidad y respeto las necesidades de entretenimiento, educacion e
informacion del televidente; asi mismo, ofrecer servicios complementarios segun las expectativas
de nuestros clientes en operacion logistica, central de medios, marketing digital, entre otros. Todo
esto, gracias a un excelente grupo humano que, con ética, compromiso y profesionalismo, produce,
transmite, comercializa programas y presta servicios adicionales con altos estandares de calidad,
que contribuyen al desarrollo social, cultural y de integracion del Eje Cafetero y Colombia, para

la satisfaccion de nuestros clientes, socios y colaboradores.



Vision

Ser un canal de television lider en producciones de pantalla t

calidad y estandares internacionales que generan identidad regional, cumpliendo eficaz y

eficientemente los propdsitos de informar, educar y entretener al us

llustracion 1: Organigrama

radicional y multipantalla, con

uario.
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Ubicacioén

El proyecto se desarroll6 en la empresa Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y
Quindio — Telecafé Ltda., la cual se encuentra ubicada en la Carrera 19 A Calle 43-02, Barrio
Sacatin de la Ciudad de Manizales — Caldas, contiguo a la Universidad Autonoma de Manizales

como punto de referencia.

Alcance o impacto

El sistema Integrado de Conservacion, estara dirigido a todos los funcionarios, contratistas
y practicantes del Canal Telecafé Ltda., que produzcan, tramiten o manejen algun tipo de
informacion institucional, asi mismo aplicara para toda la documentacion producida y recibida en
el ejercicio de sus funciones, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,

fiabilidad y accesibilidad, durante todo su ciclo vital.

1.2. Antecedentes

Para elaborar el siguiente trabajo de aplicacion denominado “Sistema integrado de
conservacion -SIC de la sociedad de television de Caldas, Risaralda y Quindio -Telecafé Ltda.”,
nos resulta de vital importancia conocer como ha sido abordado desde diferentes campos esta
tematica en la sociedad con el pasar del tiempo, para esto mencionamos los siguientes trabajos

gue nos permiten enmarcar y apoyar contextualmente y con antecedentes el presente trabajo.



Inicialmente, nos remitimos a la siguiente investigacion, del afio, 2015 realizada en la
ciudad de la Habana — Cuba, por las autoras: Yanara, Dorado Santana e Ingrid, Hernandez
Galan, titulado: “Patrimonio documental, memoria e identidad: una mirada desde las Ciencias de

la Informacién”

En esta investigacion, se realiza un acercamiento al abordaje tedrico de la relacion que se
establece entre las nociones memoria e identidad, patrimonio documental y Ciencias de la
Informacion. Asi mismo, se ofrecen conceptos basicos y caracteristicas distintivas en torno a
mencionadas nociones resaltando los nexos existentes entre ellas, analizando su importancia
sociocultural en la dindmica de las sociedades.

La presente investigacion utilizé como principal método de estudio el Analisis Documental
Clasico, utilizando como recurso la base de datos de Scopus, consultando maés de 40 fuentes

especializadas, provenientes de Espafia, México y Brasil.

Esta investigacion se relaciona con el presente trabajo de aplicacion, ya que concluye que
el rescate y salvaguarda del patrimonio documental, de la memoria e identidad, es una tarea
necesaria, en donde el patrimonio documental debe ser una construccién socio-cultural,
buscando el camino y las mejores practicas para tratar, preservar y difundir la informacion, lo
que apoya totalmente el objetivo e importancia de la construccion de un Sistema Integrado de

Conservacion para un fondo acumulado como el de Telecafé Ltda.

Por otro lado, tomamos como referente la siguiente investigacion realizada en la ciudad

de Guayaquil, Ecuador, en el afio 2018, por la autora: Lourdes Mishelle Becerra Mufioz, titulada:



“Conservacion de documentos en el desarrollo del Acervo Documental. Manual de
Procedimientos para la prevencion de riesgos”. Esta investigacion muestra la importancia de
aplicar normas de conservacion documental para salvaguardar la memoria institucional,
mediante la prevencion de riesgos documentales fortaleciendo el archivo y precautelando la
salud, la higiene, la seguridad del personal que labora en el departamento de Archivo Central.
La realidad de muchos archivos pablicos, es la falta de lineamientos para mantener en 6ptimas
condiciones el mismo, dando espacio, a que la documentacion sufra deterioro que contribuya a la
destruccién de la informacion. A esta problematica se aplica la conservacion correcta mediante
técnicas archivisticas. Por ello, los profesionales de la ciencia de la informacion conformada por
archivélogos y documentologos persiguen que dicha informacion sea perpetuada para la
posteridad como hechos historicos que muestren a la sociedad todo cambio.

En esta investigacion se utiliza predominantemente informacion de tipo cuantitativo directo. Se

emplea al personal de Archivo Central de la Unidad de Negocio Guayaquil.

Esta investigacion aporta elementos significativos para el presente trabajo en el sentido
gue nos demuestra por un lado, la existencia de normatividad para el tema de conservacion,
preservacion y restauracion de los archivos como base para el desarrollo de Sistemas Integrado
de Conservacion motivados inicialmente por el campo legal y por otro lado el componente
cultural y de memoria colectiva que fundamenta ain mas las necesidades de tomar medidas
como restauracion de documentos, tomar medidas preventivas, realizar adecuaciones a espacios
de almacenamiento y por supuesto disefiar herramientas que guien estas acciones en las

entidades.
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De igual manera, mencionamos el siguiente trabajo realizado en la ciudad de Managua,
Nicaragua en el afio 2020 por los autores: Miurel Jessenia Rodriguez Huete, Rosa Jazmina
tercero Loaisiga y Eynner Antonio Palacios Huembes, trabajo que lleva por titulo:
“Conservacion, preservacion, acceso y uso del acervo documental de la Parroquia San Martin de
Porres del municipio de Ciudad Sandino del departamento de Managua (1999-2018)”. El
presente informe expone los resultados del diagnéstico realizado en el acervo documental
referente a su conservacion, preservacion acceso y uso que se le brinda al archivo que se ha
generado desde la labor eclesiastica que ha desarrollado la iglesia San Martin de Porres, del

distrito diez de Ciudad Sandino, municipio de Managua en el periodo de (1999-2018).

El siguiente proyecto de grado, se fundamenta en el sentido que muestra una metodologia
de analisis del estado de conservacion del acervo documental de una organizacion, a la que
primero se le aplica un diagnostico para establecer las condiciones en las que se encuentra, esto
es similar en el presente trabajo y necesario para establecer las medidas que sustentaran el
Sistema Integrado de Conservacion, por lo que este documento nos brinda elementos
fundamentales que debemos tener en cuenta para analizar en el fondo documental de Telecafé

Ltda., y realizar un adecuado analisis.

Para la ejecucion de este escrito, nos resulta valioso conocer no solo antecedentes
internacionales, también es importante conocer el comportamiento de la tematica en el territorio
nacional y para ello, nos apoyamos en el siguiente documento realizado en la ciudad de Bogota,
en el afio 2018, por el Archivo General de la Nacion, quien publico la edicion No. 12 de la

Revista Contacto, con titulo: Conservacion y Restauracion. La revista muestra como desde la
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primera publicacion de la revista CON°TACTO en 1994, el Laboratorio de Restauracion, hoy
Grupo de Conservacion y Restauracion del Patrimonio Documental del Archivo General de la
Nacidn, ha sido consciente de la gran responsabilidad que tiene frente al pais, relacionada con la
conservacion de su patrimonio documental. En ese primer nimero, se recalcé sobre la
importancia que tiene el trabajo conjunto entre los archivistas, los conservadores, los
historiadores y demas profesionales relacionados, con miras a “preservar en condiciones Optimas

el patrimonio documental”.

Esta revista se convierte en uno de los insumos brindados por el maximo ente rector de la
politica archivistica en nuestro pais, el cual nos brinda conceptualmente lineamientos sobre la
importancia de adelantar gestiones como las planteadas a solucionar con el presente proyecto, de
igual manera, nos muestra un panorama de la situacion que vive el pais y como se deben articular
las diferentes disciplinas relacionadas en el objetivo de salvaguardar el patrimonio documental y
la memoria colectiva registrada a través de los archivos y, por ende, de la informacion en sus
diferentes soportes. Esta herramienta, permite que abordemos la problematica de manera

adecuada y con todas las directrices que se requieren en el contexto en el que nos encontramos.

También es importante mencionar el documento desarrollado en la ciudad de Bogota, en
el afio 2018, por los autores: Nydia, Cruz Diaz, Heidy Johanna, Vanegas Diaz, José Leonardo,
Rodriguez Rueda y José Ricardo, Lopez Caro, con el titulo: Implementacion de modelos de
gestion documental. El texto expone como objetivo principal del proyecto, plantear la viabilidad
de la creacién de una empresa encaminada a la implementacion del sistema de Gestion

Documental para las entidades del sector solidario de ahorro y crédito, lo cual permitira la
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reduccion de costos operativos y continuidad del negocio. Esta idea surge a partir de la
problematica observada en la cultura organizacional de las empresas Colombianas, tanto pablicas
como privadas, puesto que, se han reflejado practicas inadecuadas al momento de realizar los
procesos de organizacion, almacenamiento, procesamiento, consulta, y de otro lado, se evidencia
aplicacion de técnicas ineficientes en la produccion, conservacion, accesibilidad y seguridad de
la informacién, generando pérdida de tiempo en la localizacion y recuperacion de los
documentos. Por lo anterior, el proceso de gestion documental, mas que una readecuacion y
renovacion de las tareas del archivo, resulta ser un aspecto de gran importancia para las
diferentes areas de la empresa, permitiendo la optimizacién de flujos documentales y de los
procesos administrativos. Esta investigacion utilizd métodos exploratorios, recopilando fuentes

de literatura sobre la temética planteada.

Dicha investigacion, sustenta el presente trabajo, ya que muestra como las empresas tanto
publicas como privadas aplican practicas inadecuadas al momento de realizar las gestiones
relacionadas con los archivos y la informacién, tanto que plantean como solucién la creacién de
una organizacion especializada en este tipo de trabajos que les permita dar soluciones a estos
inconvenientes, para este proyecto, la existencia de otras que brindan soluciones similares y
concretar que la solucion a la problematica que enfrentan las entidades se realiza a partir de la
creacion de “Modelos de Gestion Documental” o sistemas como en el caso del presente escrito
gue nos brinda un soporte mas, para sustentar e incorporar mas elementos que garanticen la

salvaguarda de la informacion.
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Finalmente, tenemos el texto realizado en la ciudad de Medellin, Antioquia, en el afio
2019, por el autor: Andrés Séenz Giraldo, titulado: la preservacion digital en Colombia: un
andlisis desde la perspectiva normativa. Aqui se plantea como desde el afio 2012, Colombia
inici6 el proceso de implementacion de la preservacion digital en los archivos, a partir de la
publicacion de politicas expedidas por el Ministerio de Cultura y el Archivo General de la
Nacion. Sin embargo, son minimos los criterios técnicos normalizados que sefialen la
utilizacion de modelos o herramientas tecnoldgicas estandarizadas aplicadas para la
preservacion de los documentos digitales, situacion que es necesaria en el contexto social y
archivistico del pais. Por lo tanto, se identifican y analizan las normas vigentes sobre
preservacion digital que aplican en Colombia para determinar las necesidades archivisticas y
tecnoldgicas en relacion con el objeto de estudio. Esta investigacion analiz6 informacién en
profundidad sobre normas y politicas relacionadas con la preservacion digital en Colombia desde
la perspectiva archivistica, siendo un analisis de tipo descriptivo y de enfoque critico-social. Se
recolectaron datos o componentes sobre diferentes aspectos relacionados con las politicas sobre
preservacion digital en Colombia, pero la meta no se limitd a la recoleccion de datos, sino a la
identificacion del alcance de la normatividad sobre la preservacion digital en relacion con las

necesidades actuales.

En consecuencia, este texto se relaciona con el trabajo en curso ya que aborda una
tematica de vital importancia en el contexto que vamos a abordar y es el relacionado con la
preservacion de la informacion en soporte digital. Esta investigacion nos reitera que el insumo
requerido para promover la conservacion, restauracion y preservacion de la informacion digital

es un Sistema Integrado de Conservacion, segun el Archivo General de la Nacion como ente
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rector de la Politica Archivistica del Pais, y a la cual, consecuentemente Telecafé Ltda, como
entidad publica, debe rendir cuentas y aplicar la normatividad expedida sobre la materia. Asi
mismo, nos brinda elementos como los requisitos para la preservacion y conservacion de los
documentos electronicos de archivo, lo cual podemos tomar como insumo para fortalecer la

elaboracion de presente documento.

1.3. Formulacion del problema

¢Cémo formular adecuadamente un Sistema Integrado de Conservacion de acuerdo a la
norma que garantice la conservacion y preservacion de la informacién independiente del medio

en que se haya generado?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar para la empresa Telecafé Ltda., el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, de

manera que se integren el conjunto de planes, programas, procesos, procedimientos y estrategias

de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con

la politica de gestion documental del Canal y asi minimizar posibles riesgos que generen

deterioro o perdida de la informacion.

2.2 Objetivos Especificos

Identificar los riesgos que puedan estar asociados al deterioro o pérdida de la informacion
en cualquier medio y soporte.

Definir las estrategias para la conservacion y preservacion de la informacion fisica y
digital, independiente del soporte en que se haya generado con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacion a través del tiempo.

Formular el Plan de Conservacién Documental que contemple el soporte de papel,
soportes flexibles, medios magnéticos, medios épticos y medios extraibles.

Establecer el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los documentos
electronicos de archivos, nacidos digitales y archivos digitalizados.

Socializar el Sistema Integrado de Conservacion a la empresa Telecafé Ltda., y realizar
las observaciones que se crean convenientes.

Entregar el Sistema Integrado de Conservacion disefiado a la empresa como instrumento

archivistico exigido por la Ley, para su respectiva implementacion.

16



3. JUSTIFICACION

El presente trabajo pretende disefiar uno de los instrumentos archivisticos para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, titulo XI, articulo 46 y el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacién, para una empresa del orden nacional que tiene como
obligacion contar con este insumo para desarrollar sus actividades de gestién documental y que a

la fecha no lo tiene disefiado.

Este instrumento archivistico se desarrollard con informacion institucional, la politica de
gestion documental del Canal, el programa de gestion documental e insumos como, la normativa
existente, la guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
del Archivo General de la Nacion, politica publica de archivos, publicaciones sobre conservacion
y guias y manuales sobre conservacion preventiva y de archivos.

Este instrumento se desarrollara durante el tiempo estipulado para ejecutar el semestre
académico de la vigencia 2021-2, correspondiente al noveno semestre del pregrado de Ciencias
de la Informacién, Documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica, siendo este proyecto, el
resultado y entregable del trabajo de grado. El proyecto se pretende desarrollar en la Ciudad de
Manizales - Caldas, en la empresa: Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y Quindio —
Telecafé Ltda., ubicada en la Carrera 19 A Calle 43-02, Barrio Sacatin, continuo la Universidad

Autonoma de Manizales, de manera presencial y virtual.

El Sistema Integrado de Conservacion, se plantea teniendo en cuenta que Telecafé Ltda.,
es una empresa industrial y comercial del estado, de orden nacional, lo que la convierte en una

empresa publica que consecuentemente, debe dar estricto cumplimiento a la Ley General de
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Archivos y la cual, a la fecha, no cuenta con este instrumento archivistico. Esto se convierte en
una gran oportunidad para la empresa, puesto que, con este insumo, podra contar con una
herramienta de carécter obligatorio y podra iniciar su implementacion. Asi mismo, como
profesionales de la informacion, podremos aplicar los conocimientos adquiridos durante la
carrera para asi aportar desde nuestra profesion, al cumplimiento de la normativa archivistica

existente.

Para su elaboracion, nos apoyaremos en todos los conocimientos adquiridos en el

desarrollo de la formacion académica, la normativa existente que nos proporciona insumos

importantes para desarrollar este tipo de documentos, la informacion de la empresa en materia de

gestion documental y referencias de entidades similares. Asi mismo, contaremos con apoyo de

los funcionarios y colaboradores de la empresa ademas de toda la disposicion de este equipo de

trabajo que plantea sacar adelante la presente propuesta.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Teobrico

El estudio de los archivos y su documentacion es tan antiguo como la organizacion
social de la humanidad y su origen podrian remontarse a la aparicioén de la escritura. La
palabra archivo significa el lugar donde se conservan los documentos y en las antiguas
civilizaciones, eran los templos y palacios los lugares adecuados para la ubicacion de estos
depdsitos. Los Archivos mas antiguos se sittan el afio 4000 A.C, en los cuales se han podido
encontrar varias tablas de barro, distribuidas en salas y ubicadas en estantes de madera.
Evidentemente, el edificio y los sistemas de instalacion de documentos tuvieron una
importante funcion conservadora, pues las excavaciones revelaron un importante sistema de
control ambiental para acondicionar los niveles de humedad relativa del interior de un
depdsito Documental, el cual consistia en un pavimento dotado de un sistema de ranuras por
el que discurria una corriente de agua que se evaporaba, esto permitia que las tablillas de

arcilla alli ubicadas no se resecaran.

La informacidn contenida corresponde a ordenes de gobierno, sentencias judiciales,
cuentas, actos privados, lo que indica que pertenecia a una sociedad muy organizada en
aquella época y que el archivo, tal vez era una herramienta de control de la poblacion y de la
riqgueza. Estos imperios establecieron estrategias para preservar la informacion tratando de

evitar su deterioro para que pudiera permanecer y ser transmitido.
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Allo, M. A. (1997) argumenta que a pesar de que no se cuenta con la informacion
suficiente para conocer las técnicas bibliotecarias y archivisticas en cuanto a organizacion y
conservacion de recursos bibliogréficos empleadas en la Antigliedad, si se cuenta con
referencias que suponen la implementacién consciente de actividades y productos para
conservar dichos documentos, garantizando asi la permanencia fisica de los soportes
documentales a través del tiempo. Por ejemplo, en el Imperio Chino, se utilizaban tablillas
de bamb, el cual debia ser cogido muy fresco y secarlo a fuego lento, lo que provocaba la
formacion de alquitranes, favoreciendo la conservacion de este material contra el ataque de
insectos xil6fagos. En Mesopotamia, Egipto y Roma, para proteger de plagas bibli6éfagas al
papiro y las pieles, introducian el documento en una caja de madera que tenia impregnada
en sus paredes una sustancia repelente e insecticida y, en su interior, contenia plantas
aromaticas (limonero, naranjo, mandarino, limero) lo que impedia el ataque, a esto se le

conocia como “sistemas de defensa pasiva”.

La preocupacion por la conservacion del acervo documental, ha generado en los
altimos afios multiples documentos relacionados con el tema, entre los cuales se pueden
destacar normas, planes, programas, estrategias e instrumentos dirigidos tanto a archivos
como Bibliotecas. Todo este material Bibliografico, esta orientado no solo a la conservacion

del papel sino también de los medios tecnoldgicos.

Araujo, J. (2011) manifiesta que el papel de conservacion permanente ha sido creado
con ese fin, ya que es un soporte mas estable y perdurable a traves del tiempo bajo

condiciones normales de almacenamiento y manipulacion. Para garantizar su preservacion,
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se deben considerar la norma ISO 9706 que especifica las caracteristicas que requiere un
papel para documento permanente y la norma ISO 11108 que especifica las
caracteristicas requeridas para documentos de archivos. Por este motivo, el papel, en
comparacién con los soportes magnéticos y electrénicos, sigue siendo en nuestros dias, un
medio seguro que no depende de intermediarios o actualizacion alguna. Por ejemplo, una
copia digital de un libro o un documento no garantiza su supervivencia a largo plazo si no se
cuenta con la tecnologia y los medios necesarios que garanticen la perdurabilidad. Motivo
por el cual, si no se cuenta con estrategia de preservacion y conservacion adecuados, la

digitalizacion se convierte en un desperdicio de recursos humanos y econémicos.

Segun la historia del Archivo General de la Nacion (s.f), en Colombia se iniciaron
los trabajos archivisticos en el afio de 1826, los cuales estaban a cargo del primer secretario
del Interior de Colombia: don José Manuel Restrepo ya que, para esta época, los archivos se
consideraban como fuente para la escritura de la historia del pais. Sin embargo, en 1850 el
presidente del Tribunal se quejo por la humedad que afectaba al archivo del Virreinato que
se encontraba ubicado sobre tablas en el suelo del primer piso y solicité solucionar el este
grave problema. Por desgracia, muchos legajos se encontraban en papel y se encontraban
podridos a causa de la humedad. Fue asi entonces que el archivo se trasladé a la Casa de la
Moneda para garantizar una mejor conservacion. En 1863, se cre6 el Archivo Nacional el
cual unifico todos los archivos y que afios mas tarde se convirti6 en el Archivo General de
la Nacion mediante la Ley 80 del 22 de diciembre de 1989, ley que actualizé la antigua
funcién de conservacion y organizacion del acervo documental no solo propio, sino que

ademas le asigno la responsabilidad de promover la organizacion de todos los archivos
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territoriales y municipales del pais, por medio del Sistema Nacional de Archivos y le otorgo

el poder de formular y regir las politicas nacionales de archivo.

Es aqui donde el Archivo General de la Nacion desempefia un rol de suma
importancia, pues como encargado de la conservacion del patrimonio documental, debe
brindar las estrategias que garanticen la preservacion y conservacion del acervo documental.
Por esta razén, en desarrollo de la Ley 594 de 2000 en su, Titulo XI, Conservacién de
Documentos, Articulo 46, establece que “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”, disefid el Acuerdo 006 de 2014 "Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000, el cual hace mencidn sobre el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Archivo General de la Nacion, (2014).

Pené, M. y Bergaglio, C. (2009) definen la conservacion preventiva como el conjunto de
medidas destinadas a lograr la durabilidad de los documentos a través del tiempo. Aplica tanto a
las acciones que previenen el deterioro como a aquellas a que tratan de corregir y evitar que el
deterioro continude y se propague. De alli surge la importancia de evaluar las condiciones
ambientales, de seguridad, control de plagas, infraestructura, mobiliario y capacitacion para la

manipulacion correcta de la informacion.

En ese orden de ideas, segun Paez, F. (1997) Los archivos deben implementar de forma

progresiva la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion con sus respectivos
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programas. El documento “Guia para la conservacion preventiva en archivos”, describe cuales
son los principales factores que pueden deteriorar los bienes documentales de la nacion, dentro
de los cuales estan los ambientales, los bidticos, los desastres, los antropogénicos, asi como
también describe las acciones que se deben tener presentes para preservar, conservar y restaurar

la informacion.

Por tal motivo, tal y como lo menciona Martinez, L. (1998) uno de los objetivos de los
Archivistas, ademas de generar, organizar y difundir informacion, es garantizar la conservacion
del acervo documental de las entidades donde nos desempefiemos. La adopcidn de estrategias de
preservacion y conservacion documental, evitaran dafios considerados como irreparables que
puedan atentar contra el patrimonio documental y cultural del pais que es precisamente lo que

busca el AGN.

Finalmente, el Archivo General de la Nacion presenta una primera guia orientada al
disefio, formulacion y aplicacion del componente Plan de Conservacion Documental. Segun
Rodriguez, M. (2018) el objetivo de la Guia es orientar a las entidades obligadas a la
construccion del SIC, por medio de una metodologia sencilla que le permita elaborar e
implementar un Plan de Conservacion Documental (Plan perteneciente al SIC), haciendo
énfasis en aspectos administrativos mediante el uso de recursos técnicos existentes, a partir
de los cuales se determinaran fases, tiempos, recursos y productos. Este documento, asi
como la normatividad existente y la informacidn institucional de Telecafé, seran los

insumos necesarios para la elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion.
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4.2 Conceptual

Los conceptos que se presentan a continuacion, fueron obtenidos Acuerdo 027 de

2006 del Archivo General de la Nacioén.

7
L X4

7

/7
A X4

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

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

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Histdrico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, (Actualmente en el DAPRE, Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo), deben conservarse permanentemente,

dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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X/
°

X/
°

>

Archivo Total: Concepto que integra en la gestion documental una administracion a
través del ciclo de vital de los documentos.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional

de los documentos analogos de archivo.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas como 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.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.
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R/
L X4

7

Plan de conservacion documental: Es el 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 del tiempo.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Es el 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, interpretacion,
comprensién y disponibilidad a través del tiempo.

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

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

correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.
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7
L X4

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documentos. Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o
series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como su disposicion final.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del ciclo vital.
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4.3 Marco legal

A continuacion, se presenta el normograma en materia de conservacion documental,

aplicado en materia de Gestién Documental y por tanto al Sistema Integrado de

conservacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO
X1. CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos

Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a
los archivos

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo I patrimonio archivistico
Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo
VII. Conservacion de Documentos

Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo VV Acceso a los
Documentos del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos

“Restricciones por razones de Conservacion”.
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Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de

documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro

de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor pablico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

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

Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan

en las Entidades del Estado.
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X/
°

NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicion de Archivos.

Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informacion y documentacion. Requisitos
para el almacenamiento de material documental.

Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad".

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con

soportes en papel. Caracteristicas de calidad.

30



5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

0,

+» Recoleccién de informacion

Como primera medida, se realiz6 un primer acercamiento a la empresa Telecafé Ltda.,
donde se tuvo la oportunidad de presentar la propuesta planteada para este trabajo de aplicacion,
en esta instancia se socializo el objetivo general y los respectivos objetivos especificos y se
solicito la autorizacion para acceder a la informacion necesaria para llevar a cabo el disefio del
Sistema Integrado de Conservacion, en esta primera oportunidad, se realizé una recoleccién de

informacion, en la que nos fueron suministrados los siguientes insumos:

v" Historia Institucional

v Organigrama

v Mapas de procesos

v Plan estratégico 2020-2023

v" Politicas del Canal: Politica de Gestion Documental — Politica de Gestion de Documentos

electronicos

v Plan de Mejoramiento Archivistico (2013) -PMA

v Programa de Gestion Documental -PGD

v" Plan Institucional de Archivos - PINAR

v Recomendaciones FURAG 2020
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Diagnostico Integral de Archivos

De esta manera, se cuenta con insumos para proceder a realizar el anélisis de las

necesidades de conservacion documental a través de la identificacién de factores relacionados

con los siguientes aspectos:

v

v

Condiciones ambientales.

Infraestructura y mobiliario.

Limpieza, desinfeccion y control de plagas.
Capacitaciones al personal.

Prevencion y atencion de desastres.

Anadlisis de la informacion

Se analizan las necesidades de Conservacion Documental de la entidad.

Se establecen las actividades preventivas de reaccion necesarias segun el analisis
obtenido de la informacién institucional.

Se contempla la normatividad archivistica y documentos externos para la elaboracion.

Se establece cronograma de actividades y plan de trabajo.

Elaboracion del Sistema integrado de conservacién

Después de analizada la informacion, se procedio a elaborar el documento denominado
Sistema Integrado de Conservacion.

Para su realizacion, nos apoyamos en la guia para la Elaboracién e Implementacién del

Sistema Integrado de Conservacion del Archivo General de la Nacion.
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v" Se definieron cada uno de los programas especificos requeridos para la preservacion

documental y el plan de preservacion digital a largo plazo.

% Presentacion de Sistema integrado de conservacion del Canal

v" Durante el mes de noviembre, mediante reunion en las instalaciones del Canal, en la
sala de capacitaciones con la Coordinadora (€) del Area Administrativa y Financiera,
la profesional de Planeacion, Profesional de Talento Humano y la Jefe de la Oficina
Asesora de Control Interno, se realizo la presentacion del documento: Sistema
Integrado de Conservacion de Telecafé Ltda., disefiado como evidencia del trabajo de
aplicacion.

v' Se realiza una explicacion del concepto general del SIC, objetivo principal, objetivos
especificos, normativa, contenido del documento, plan de conservacion documental y
plan de preservacion digital a largo plazo y formatos disefiados. Se entrega el
documento en editable a la empresa para continuar con su normalizacion.

v' Por su parte, las asistentes a la reunién, manifiestan estar de acuerdo con el trabajo
realizado desde la modalidad de trabajo de aplicacion para optar al titulo de
profesionales en Ciencias de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, el cual contribuy6 para que el Canal pueda contar uno de los
instrumentos archivisticos requeridos en materia de Gestion Documental,
indispensables segun la normativa archivistica. De esta manera, reciben el documento
y lo encargan al proceso de Gestion Documental de Telecafé Ltda., para presentar el

documento ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Canal en la
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proxima sesion para su respectiva aprobacion posterior normalizacion dentro del

Sistema Integrado de Gestion y futura implementacion.

v De igual manera, se aprovecha el espacio para agradecer la oportunidad brindada para

llevar a cabo este trabajo y por la voluntad y disposicion por parte de la empresa para

brindar informacion y poderse ejecutar el trabajo y por propiciar un apoyo

fundamental para proyectos académicos y de crecimiento laboral para futuros

profesionales. Se anexa acta de reunion.

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
- Evaluar losriesgosque | -  Recoleccion  de | Diagnédstico Integral | Analisis de
puedan estar asociados | informacion de Archivo. necesidades de
al deterioro o pérdida de | institucional. Plan Institucional de | Conservacion

la informacion en
cualquier medio vy

soporte.

Archivos.

Mapa de Riesgos.

Planes de
Mejoramiento

Archivistico.

Formulario Unico de
Reportes de Avance a

la Gestion

Documental.
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Administrativa —

FURAG.
- Establecer las | -ldentificar las acciones | Normativa, buenas | Relacion de
actividades preventivas | que son necesarias en la | practicas, manuales, | actividades

de reaccibn y de

recuperacion de la

empresa como

mecanismo de

guias e instructivos de

conservacion

preventivas de

reaccién necesarias

informacion frente a | prevencion ante eventos | vigentes. segun el analisis
eventos no deseados | no deseados. Factores, obtenido de la
(siniestros), con el fin de mecanismos e | informacion
salvaguardar los indicadores de | institucional.
documentos de la alteracion de los

empresa. soportes y medios de

archivo.
- Definir los recursos | Identificar y establecer | Perfiles y | Recursos requeridos

humanos, técnicos,
logisticos y financieros
para la ejecucion del
proyecto, ademas de los
responsables ylo
involucrados en el
desarrollo de las

actividades del mismo.

segun las necesidades
identificadas los
diferentes recursos que

requiere cada actividad

preventiva.

competencias del
personal que labora

en los archivos.

Infraestructura fisica
y tecnoldgica para
adelantar los procesos

de conservacion.

para el proceso.
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- Definir las estrategias
para la conservacion y
preservacion de la
informacion  fisica vy
digital, independiente
del soporte en que se
haya generado con el fin
de garantizar la
perdurabilidad de Ia
informacion a traveés del

tiempo.

Disefiar cada uno de los
programas especificos
de conservacion que

debe contemplar el Plan

de conservacion.

Referentes Programa de
normativos. Capacitacion y
Sensibilizacion.
Guia para la | Programa de
Elaboracion e | Inspeccion y
Implementacion del | mantenimiento  de
Sistema Integrado de | sistemas de
Conservacion. almacenamiento e

instalaciones fisicas.

Programa
Saneamiento
ambiental:
Limpieza,
desinfeccion,
desratizacién

desinsectacion

de

Programa
Prevencién
Emergencias
Atencion

Desastres

de

de
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Programa

de

almacenamiento vy

realmacenamiento.

- Formular el Plan de
Conservacion
Documental que
contemple el soporte de
papel, soportes
flexibles, medios
magnéticos, medios
opticos y medios

extraibles.

Integrar en un
documento todos los
elementos  que  se
identificacion y

comprenden el Plan de
Conservacion

Documental.

Guia de Aspectos

Metodolégicos para
la Elaboracion del
Componente Plan de
Conservacion
Documental del

Sistema Integrado de

Conservacion.

Plan

conservacion

Documental

de

- Establecer el Plan de
Preservacion Digital a
Largo Plazo para los
documentos
electrénicos de
archivos, nacidos
digitales y archivos

digitalizados.

Definir los lineamientos
de preservacion Digital
a Largo Plazo para los
documentos

electronicos que posee

la empresa.

Fundamentos de
Preservacion Digital

a Largo Plazo

Plan de preservacion

Digital a

Plazo

Largo

- Socializar el Sistema
Integrado de

Conservacion a la

- Presentar a Telecafé

Ltda., el Sistema

Acta de reuniéon de

revision,

socializacion

ajuste

y
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empresa Telecafée Ltda.,
y realizar las
observaciones que se

crean convenientes.

Integrado de
Conservacion.
- Realizar los ajustes y

correcciones indicados.

presentacion

del

Sistema Integrado de

Conservacion.

- Entregar el Sistema
Integrado de
Conservacion disefiado
a la empresa como
instrumento archivistico
exigido por la Ley, para
su respectiva

implementacion.

- Disefiar oficio oficial
para entregar el
resultado del trabajo de
aplicacion disefiado.

- Entregar oficialmente

el SIC.

Equipo de cémputo.

Programas Office.

Comunicacion

oficial de entrega del

Sistema Integrado de

Conservacion

disefiado

respectivo anexo.

ACCIONES

- Recoleccion de informacién

institucional.

- Identificar las acciones que

son necesarias en la empresa

CRONOGRAMA
MES 1 MES 2
SEPTIEMBRE OCTUBRE
Semanas
1 2 3 1 2 3

MES 3

NOVIEMBRE
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como mecanismo de
prevencion ante eventos no
deseados.

Identificar y establecer segun
las necesidades identificadas
los diferentes recursos que
requiere cada actividad
preventiva.

Disefiar cada uno de los
programas especificos de
conservacion que debe
contemplar el Plan de
conservacion.

Integrar en un documento
todos los elementos que se
identificacién y comprenden
el Plan de Conservacion
Documental.

Definir los lineamientos de
preservacion Digital a Largo
Plazo para los documentos
electronicos que posee la

empresa.
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- Presentar a Telecafé Ltda., el
Sistema Integrado de
Conservacion.

- Realizar los ajustes y
correcciones indicados.

- Disefiar comunicacion para
entregar el resultado del
trabajo de aplicacion
disefiado.

Entregar  oficialmente el
Sistema Integrado de

Conservacion.
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6. RESULTADOS

Por medio del presente trabajo de aplicacion, se logro identificar en la entidad los riesgos
asociados a la perdida de informacion, lo que evidencio la ausencia y necesidad del instrumento
archivistico. Después de consolidar todos los datos recopilados, se obtuvo como resultado el
instrumento archivistico denominado: Sistema Integrado de Conservacion SIC para la empresa
Telecafé Ltda., compuesto por el Plan de Conservacién y el Plan de preservacion digital, el cual
se convierte no solo en un cumplimiento de un requisito normativo, sino en una guia que orienta
una adecuada gestion documental en la empresa, a partir de acciones enfocadas a la conservacion
documental y la preservacion digital del activo méas valioso que posee toda empresa: la

informacion.

De este modo, encontramos que se cumplieron los objetivos planteados, teniendo en ¢
cuenta que inicialmente se identificaron los riesgos que estaban asociados al deterioro o pérdida
de la informacién fisica o digital, lo cual permitié documentar los diferentes programas
especificos que se requieren dentro un Sistema Integrado de Conservacion. De igual manera, se
definieron las actividades para la conservacion y preservacion de la informacion, independiente
del medio en el cual se encuentre almacenada, con el fin de garantizar la perdurabilidad del

acervo documental a través del tiempo.

Asi mismo, se consolidé un documento que integra el conjunto de planes, programas,
procedimientos y actividades requeridas para los procesos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, lo cual esta acorde con la Politica de

Gestion Documental del Canal y pretende minimizar posibles riesgos asociados al deterioro o
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perdida de la informacion. Es importante destacar que, el Sistema Integrado de Conservacion, se
compone por un lado de un Plan de Conservacion Documental, el cual contempla el soporte de
papel, soportes flexibles, medios magnéticos, dpticos y extraibles que se manejan en el canal. Por
otro lado, integra un Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para los documentos
electrénicos de archivos, nacidos digitales y archivos digitalizados, como resultado del auge de

las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Finalmente, se elabor6 el instrumento archivistico — SIC, el cual se estructura de acuerdo
a la metodologia propuesta por la entidad de control en materia de Gestion Documental, es decir,
por el Archivo General de la Nacidn, quien es el ente rector de la politica archivistica del pais,
ademas de tenerse en cuenta la normativa existente y las politicas internas del Canal. Asi mismo,
se socializo la herramienta elaborada ante funcionarios de la empresa Telecafé Ltda., en donde se
recibieron las observaciones a que hubo lugar, realizandose los ajustes pertinentes. Por Gltimo, se
realizd la entrega formal del instrumento archivistico exigido por la Ley, para su respectiva

implementacion a futuro.

De acuerdo a lo anterior y considerando que el canal carecia de este sistema, se considera
un avance significativo para la empresa que favorece la planeacion estratégica, debido a que se le
hizo entrega de uno de los instrumentos archivisticos indispensables y obligatorios por mandato
legal (por considerarse empresa industrial y comercial del estado del orden nacional),

herramienta que se articula con las actividades de Gestion Documental y la politica archivistica.
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Con relacion al resultado de los logros profesionales, se adquirié el conocimiento préactico
e intelectual necesario para la elaboracion de la herramienta mencionada, asi como el correcto
manejo de normatividad, el establecimiento de necesidades en materia de Gestion Documental,
la definicion de procesos y procedimientos y el analisis de informacion general. Por otro lado, se
pudo interactuar con una empresa por medio de un ejercicio practico, lo cual nos fortalecio a
nivel intelectual y laboral al permitir desenvolvernos en el contexto institucional, permitiendo
aportar nuestros conocimientos e ideas para contribuir con la adecuada Gestion Documental. De
igual manera, este trabajo nos genera satisfaccion y confianza para abordar futuros proyectos
similares en nuestro quehacer profesional, convirtiéndose en una muestra de nuestro empefio,

dedicacion y vocacion por la disciplina.

En cuanto a los inconvenientes presentados durante el desarrollo de este trabajo, se
detecto la ausencia de personal disponible para la atencion a los requerimientos de informacion y
posibles aclaraciones sobre temas especificos, como consecuencia de las maltiples ocupaciones
laborales que poseen los funcionarios de la entidad. Igualmente, se percibi¢ la carencia de
herramientas indispensables que demostraran un avance inicial para el desarrollo del Sistema
Integrado de Conservacion y se evidenciaron algunas dificultades para concertar reuniones de

trabajo o consulta de manera sincronica o presencial con los funcionarios de la entidad.

Asi mismo, se presentaron algunos problemas para definir aspectos como: periodicidad y
duracion de las actividades a realizar, por temas de personal insuficiente y tiempo para ejecutar
las labores, asi como el hecho de la inexistencia de un presupuesto especifico que se pueda

definir para la ejecucién del SIC.
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Ya en temas de contenido, se hicieron notorias las dificultades para establecer las
actividades, planes y procedimientos requeridos en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo,
debido a que, a la fecha, no se cuenta con una herramienta o una guia especifica por parte del
Archivo General de la Nacion para su construccion, como si sucede con el Plan de Conservacion

Documental que si cuenta con insumos orientados a su elaboracion.

Como valoracion cualitativa del aprendizaje adquirido, podemos afirmar que el resultado
obtenido es realmente satisfactorio, pues nos permitié aplicar los conocimientos adquiridos a lo
largo de la carrera, lo cual nos gener6 seguridad y confianza necesarios para la elaboracion del
Sistema y trabajo de grado. Esto se logr6 con un alto nivel de compromiso, responsabilidad,
puntualidad, eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta que todos los objetivos propuestos se
cumplieron dentro del tiempo y términos establecidos en el cronograma de trabajo, ademas, la
respuesta por parte de la empresa en la cual se desarroll6 el trabajo fue favorable, enriquecedora

y conforme a los objetivos propuestos por la Empresa.

En cuanto a rigurosidad y exhaustividad, se incorpord de manera clara, concisa y
especifica los elementos indispensables que requiere un Sistema Integrado de Conservacion. Asi
mismo, en términos de ética profesional y vocacién como futuras profesionales en CIDBA,
reafirmamos nuestro compromiso y dedicacion con el programa, haciendo entrega del Sistema
Integrado de Conservacion. Personalmente, nos encontramos muy satisfechas con el trabajo
desarrollado y resultado obtenido, sin embargo, somos conscientes de que el aprendizaje es

constante y debemos estar abiertas a la mejora continua.
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Finalmente, en el apartado de anexos, se adjuntan las evidencias del trabajo de aplicacion

descritos a continuacion:
%+ Sistema Integrado de Conservacion (Ver anexo E)

%+ Correos electronico de entrega para revision y entrega oficial del SIC ante la

empresa Telecafé Ltda. (Ver anexo F)

% Acta de reunion de socializacion del SIC y aprobacién por parte del Canal
Telecafé Ltda., de la elaboracion del instrumento archivistico como entregable del

trabajo de aplicacién. (Ver anexo G)
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7. CONCLUSIONES

Después de la elaboracidn de una herramienta archivistica indispensable para la Gestién
Documental de las entidades publicas y privadas, denominado Sistema Integrado de

Conservacion, se concluye lo siguiente:

Aun cuando la norma es clara y exige obligatorio cumplimiento y pese a que el Archivo
General de la Nacion proporciona las herramientas necesarias para la elaboracién de los
instrumentos archivisticos, todavia existe un gran desconocimiento por los diferentes niveles
organizacionales, profesionales, cargos y directivas de las entidades con respecto a los
componentes, herramientas e instrumentos archivisticos que se deben tener en materia de
Gestion Documental y méas aun, se evidencia poca preocupacion con relacion a la gestion y
asignacion de recursos de diversa indole, para el logro de los objetivos proyectados en

documentos como el Sistema Integrado de Conservacion.

El fondo documental de Telecafé Ltda., aunque a la fecha no se encuentra en un estado de
deterioro avanzado, si requiere de acciones inmediatas como mecanismos de prevencion y
control para evitar pérdidas y minimizar los riesgos asociados que puedan afectar el acervo
documental en sus diferentes soportes, todo esto, con el fin de salvaguardar idoneamente la

informacion a través del tiempo y transmitirla a futuras generaciones.

El Sistema Integrado de Conservacion es indispensable para Telecafé Ltda., en tanto que
su funcion principal es contribuir para guardar la memoria historica, los hechos, las actividades

humanas e institucionales y las evidencia de las razones misionales de las empresas, lo que es
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directamente proporcional con el canal de Televisidn, ya que en sus archivos reine informacion
de valor incalculable en donde se registran acontecimientos culturales, tradiciones, costumbres y

la evolucidn de una region determinada que en este caso, es el eje cafetero.

La revision, aprobacion, articulacion e implementacion de un Sistema Integrado de
Conservacion, es fundamental para el cumplimiento de la normativa existente en materia de
Gestion Documental, por lo tanto, la labor real para la empresa radica en lograr apropiarse del
Sistema Integrado de Conservacion, de manera que se vuelva practico, procedente y habitual, asi

como medible, verificable y actualizable en un determinado lapso de tiempo.

Se ha generado una gran preocupacion por la asignacion de funciones adicionales como
consecuencia de la adaptacion de programas especificos requeridos en el Sistema Integrado de
Conservacion, asi como el aumento de funciones y responsabilidades para los diferentes
procesos de la empresa, quienes consideran indispensable aplicar el concepto de articulacién con
planes, programas y actividades ya existentes para minimizar la realizacion de actividades y

consecuentemente la inversién de recursos.

Aunque la entidad ya cuenta con el instrumento archivistico Sistema Integrado de
Conservacion elaborado, consideran idoneo realizar una escala del documento ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del Canal, para ser revisado, ajustado y aprobado por esta
instancia en la entidad y asi establecer de periodicidad de actividades, recursos disponibles para

ejecutarse y asignacion de presupuesto.
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La entidad cuenta con el instrumento elaborado a la fecha, resultado del presente trabajo
de aplicacion, pero deben apersonarse y realizar las gestiones necesarias de acuerdo con sus
necesidades y realidades para que este sea aprobado por las instancias pertinentes y lo méas
importante implementado en pro de la conservacion y preservacion documental, para que todo

este trabajo sea efectivo.

Finalmente concluimos que, el ejercicio de la profesion archivistica no es una tarea facil,
requiere de un arduo compromiso para con la profesion y las responsabilidades asignadas, por lo
tanto se evidencia que realmente existe una vocacion y ante todo, debemos ser perseverantes
para adquirir un sin nimero de conocimientos y habilidades, con el fin de llevar a feliz término
los proyectos archivisticos que se adelante, en un contexto cultural que puede ser un poco

desinteresado e ignorado con relacion a su importancia.
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8. RECOMENDACIONES
De acuerdo a la experiencia obtenida en la elaboracion del presente trabajo de aplicacion,

se recomienda a Telecafé Ltda., lo siguiente:

Priorizar la revision, ajuste y aprobacion del documento suministrado, resultado de este
trabajo de aplicacién Sistema Integrado de Conservacion, de manera que sea coherente con los
objetivos institucionales y recursos disponibles, asi mismo, poder garantizar el cumplimiento de

lo estipulado en la normativa archivistica existente.

Implementar de manera periddica y organizada el Sistema Integrado de Conservacion de
la entidad, en pro de la Conservacion documental para los soportes fisicos y analogos que posee
la entidad en sus depdsitos de archivo y la preservacion digital en la cual ha incursionado la
produccion de informacion a través de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones

actualmente.

Disponer de los recursos necesarios que se requieren desde el proceso de Gestion
Documental para llevar a cabo cada una de las actividades que se contemplan en los programas

especificos que integran el Sistema Integrado de Conservacion.

Realizar reuniones de trabajo o comités con las instancias pertinentes, para tratar los
temas del Sistema Integrado de Conservacion que deberian abordarse por un equipo
interdisciplinario de la entidad y con responsabilidades compartidas desde los diferentes roles de

la organizacién, que de una u otra forma se ven involucrados en un tema que es considerado
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transversal a todos los procesos organizacionales y del que todos deben tener conocimiento y

sentido de pertenencia para lograr su 6ptimo funcionamiento.

Finalmente, deben contar siempre en su equipo de trabajo, con personal capacitado en
materia de Gestion Documental que pueda asesorar y gestionar con ética profesional, con el fin
de lograr una adecuada administracion de la informacion. De este modo podran garantizar que la
Gestion Documental, pueda ejecutarse de manera idénea, mas alla de intereses particulares e
institucionales ajenos al objetivo de la conservacion y preservacion del activo mas importante de

la entidad: la informacion.
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ANEXOS

Anexo 1: Carta de Aceptacion de la Institucion o Empresa

telecafé

Manizales, 13 de septiembre de 2020

Seflores

COMITE DE TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA DE CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA -CIDBA

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Armenia -Quindio

Asunto: Carta de aceptacion de la propuesta de trabajo de grado denominada: “SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC DE LA SOCIEDAD DE TELEVISION DE
CALDAS, RISARALDA Y QUINDIO -TELECAFE LTDA.”

Por medio la presente se autoriza la aplicacion del trabajo de grado, “SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC DE LA SOCIEDAD DE TELEVISION DE
CALDAS, RISARALDA Y QUINDIO -TELECAFE LTDA.” y la intervencién requerida
para ello en esta entidad, por parte de las estudiantes del programa CIDBA: ANGELA
MARIA ARBOLEDA ECHEVERRY identificada con cedula de ciudadania No.
1.0583.814.246 de Manizales, Caldas; y EDDY JAZMIN GARCIA VELOZA identificada
con cédula de ciudadania No. 1053836390 de Manizales, Caldas. Trabajo que se
desarrollara desde el 15 de septiembre al 30 de noviembre de 2021 y tendra como resultado
final y entregable para la empresa, el Sistema Integrado de Conservacién SIC, este trabajo
serd supervisado por el Coordinador del Area Administrativa y Financiera de la entidad

como responsable dgl proceso de Gestion Documental en el Canal.

4+

ANGELAlVlIl;fNA SANCHEZ ANDRADE
ra

Coordinad dministrativa y Financiera (e)

Proyecté: Eddy Jazmin Garcia Veloza — Técnica en Gestion Documental Q)%a\)

Reviso: Juliana Andrea Miranda Amézquita — Profesional Administrativa

Manizales Pereira Armenia Bogota



Anexo 2:Consentimiento Informado de la Empresa

u UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
DL QLD
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
COMITE TRARAJOS DE GRADO
CONSENTIMIENTO INFORMADO

realizacitn del Trabujo de splicaciin denominado “Shecma Inicurado de Comservacion -S1C -ds la
Sosicdad_de Telcvision e Cades, Risamida v Quindie -Tolca®t Lide” Asl mismo, acepio
verificer los resutiados del tabajo ya que he sido iaformasdo (3) scerca de los objetivas, cronograma
¥ lo que 3¢ cspera ded maano,

Entiendo que ¢l estudiente del programa Ciencia e la [nformacion ¥ la Documentacidn,
Bibsictecologha y Archivistica, de la Usiversidad del Quindia, encargado de la istervencide, puede
detener W aplicacion © Is peticipocion de o entidad en cuslquicr momesto sin
consentimiento. Asi mismo, teago derecho a retiranne en cualquier momesto.

Por el presenie, awonzo al cstudiame & publicar |s infonmscion oblenids como reultade & Ia
participacin en ¢f trubajo de aplicacion, on fa sustentacion ¥ otros medics legales y do permitirles
revisar el proyecto guardando fa debida CONFIDENCIMLIDAD de md y de esta [nstituceda.

Firma ded Respoasable:

<. -__ s, | £ ,}

MARIA TEREZA RAMIREZ LEON
Gerente Telocafé Lida,

Fima Jd estodianic CIDBA:

~%&4ﬂ&|@_ Y
MARIA ARBOLEDA E{HEVERRY

Cec LO053814246 Cx 1 053.836390
Esmudiames CIDBA Estudiante CIDBA

Fecha

Fasahesidn N* 008430 de 1593

Noerrws chons pacs b ireeslipicion
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Anexo 3: Sistema Integrado de Conservacion

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Manizales, Caldas

Vigencia 2022-2025

Aprobado mediante Comité Institucional de Gestién y Desempefio en Acta No.
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Introduccion

Las instituciones que pertenecen a la Administracion Publica ya sea de nivel nacional,
departamental, distrital o0 municipal, asi como aquellas privadas que desempefian funciones
publicas, deben enfrentarse a un gran reto relacionado con la Gestion Documental y la
Administracion de Archivos, pues deben adoptar los procesos definidos por las normas
orientadas a la planeacion, la eficiencia y la trasparencia. De este modo, como resultado se
obtendréa un adecuado acceso y disposicion de la informacidn, sin importar el medio o soporte en

que se encuentre almacenada y garantizando su preservacion a lo largo del tiempo.

De acuerdo a la Ley 594 del 2000, titulo XI “Conservacion de documentos, los archivos
de la Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” el cual se encuentra contemplado
dentro del acuerdo 006 del 2014 del Archivo General de la Nacion. Este se define como el
conjunto de planes, programas, estrategias y procesos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto “archivo total”, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas institucionales y tiene como objetivo garantizar la conservacion y
preservacion del acervo documental. En este se describen las actividades, procedimientos y
recomendaciones necesarias para garantizar la conservacion de la informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado o se encuentre
almacenada, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad durante todo su

ciclo de vida.

Telecafé Ltda., como entidad del orden nacional, y resultado de una sociedad entre
entidades publicas, debe elaborar dentro de sus instrumentos archivisticos el Sistema Integrado
de Conservacion articulado con el Programa de Gestién Documental. El SIC se compone del
Plan de conservacion documental y del Plan de preservacion a largo plazo, los cuales se

describiran a continuacion.
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Contexto Estratégico de la Entidad

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION del Canal es el siguiente:

Telecafé Ltda., es una sociedad entre entidades publicas, organizada como Empresa Industrial y
Comercial del Estado, del orden nacional, que presta el servicio de television publica en la region
Colombiana del Eje Cafetero, servicios complementarios en operacion logistica, central de
medios y marketing digital. De la cual son socios los Departamentos de Caldas, Quindio y
Risaralda, Infi Manizales, Infider, la Universidad del Quindio y el Ministerio de las Tecnologias
y las Comunicaciones.

“Somos television para la integracion, para el desarrollo de Nuestra Region, el pais y el

mundo”

@—  Objetivo

El objetivo de Telecafé Ltda., es prestar el servicio publico de television en el area de
cubrimiento legalmente autorizada (Caldas, Quindio y Risaralda) con programas de caracter
educativo, cultural, informativo y recreativo, en las frecuencias asignadas mediante la operacion

de control de la emisidn, transmision y programacion.

@~ Mision

Satisfacer con responsabilidad y respeto las necesidades de entretenimiento, educacion e
informacion del televidente; asi mismo, ofrecer servicios complementarios segun las
expectativas de nuestros clientes en operacion logistica, central de medios, marketing digital,
entre otros. Todo esto, gracias a un excelente grupo humano que, con ética, compromiso y
profesionalismo, produce, transmite, comercializa programas y presta servicios adicionales con
altos estandares de calidad, que contribuyen al desarrollo social, cultural y de integracién del Eje

Cafetero y Colombia, para la satisfaccion de nuestros clientes, socios y colaboradores.
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v Vision
Ser un canal de television lider en producciones de pantalla tradicional y multipantalla,

con calidad y estandares internacionales que generan identidad regional, cumpliendo eficaz y

eficientemente los propositos de informar, educar y entretener al usuario.

@ Megameta

Telecafé se proyecta como un canal de television que utiliza la tecnologia e innovacion
para producir contenidos multipantalla, con calidad y estandares internacionales, que generen
identidad regional, y que fortalezcan la integracion de los Departamentos de Caldas, Risaralda y
Quindio, cumpliendo eficaz y eficientemente los prop6sitos de informar, educar y entretener al
usuario desde cualquier dispositivo y con posibilidades de acceso desde cualquier lugar del

mundo.

@ Fortalezas

@ Somos un medio de comunicacion lider en la Region del eje cafetero.

@ Personal altamente competitivo hace parte del equipo de humano.

@~ Ofrecemos servicios, calidad y resultados

@ Primer Canal Regional en ser certificado por su compromiso con la responsabilidad
social empresarial RSE.

@ Estamos en la vanguardia de la tecnologia.

@~ La calidad es una prioridad para nosotros, estamos certificados bajos las normas: ISO
9001:2015, ISO 50:0001:2011.

@—  Politica Integrada de Gestion

Somos TELECAFE, el Canal de Television Pablica Regional del Eje Cafetero, que
informa, educa y entretiene a los televidentes, a través de la produccion, programacion, emision,
transmision y comercializacion de contenidos que representan la identidad de la Region.
Contamos con el liderazgo de la alta direccion en la asignacion de recursos, y un equipo humano
competente y comprometido con: la aplicacion de esta Politica, buscamos ser una de las mejores

opciones de television publica regional, que impacte el entorno a través de contenidos que
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caractericen su identidad como agente de integracion cultural y en pro del desarrollo sostenible

de la Region.

-

®

-

- Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros grupos de interés.

Proteger, mantener y mejorar la salud y seguridad de todos sus colaboradores, a través
de la identificacién de los peligros, evaluacion y valoracion de cada una de las

labores.

- Generar buenas practicas y actitudes de trabajo seguras por parte de todos los

funcionarios y contratistas.

- Mejorar continuamente el Sistema Integrado de Gestion

- Cumplir la normatividad legal vigente aplicable, incluyendo las disposiciones

especificas de la Organizacion.
Promover iniciativas, h&bitos y condiciones para el buen uso y consumo de los

recursos.

Sistema Integrado de Conservacion

@~ Objetivos

Objetivo general

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion institucional, independiente

del medio de conservacién o la tecnologia en la cual se encuentre, propendiendo por la

integridad, disponibilidad y originalidad de acuerdo con su valoracién documental, durante todo

su ciclo de vida.

Objetivos especificos

@~ |dentificar las necesidades y puntos criticos a mejorar para definir programas, metas y

actividades y asi garantizar la conservacion de los documentos institucionales.

@ Establecer las actividades preventivas de reaccion y de recuperacion de la informacién

frente a eventos no deseados (siniestros), con el fin de salvaguardar los documentos de la
entidad.
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@~ Definir los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros para la ejecucion del
proyecto, ademas de los responsables y/o involucrados en el desarrollo de las actividades
del mismo.

@~ Monitorear y controlar las condiciones medioambientales de los espacios fisicos en

donde se almacena la informacion.

@ Alcance

El sistema Integrado de Conservacion, aplica para todos los funcionarios, colaboradores,
contratistas y practicantes del Canal Telecafé Ltda., que generen, tramiten o custodien algun tipo
de informacidn institucional en el ejercicio de sus funciones, independiente del medio o

tecnologia en la cual se haya creado o se encuentre almacenado.

@--  Metodologia

El Sistema Integrado de Conservacion debe partir de la aplicacién de medidas técnicas y
administrativas necesarias, orientadas a evitar o reducir los riesgos de deterioro. Estas medidas
deben estar alineadas con el Programa de Gestion Documental, por lo tanto, la perdurabilidad de
la informacion dependeré de la adecuada integracion de dichas medidas técnicas en los diferentes
procedimientos del ciclo vital del documento. EI SIC planteado para Telecafé Ltda., esta
conformado por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo, dentro de estos se definiran las recomendaciones y actividades que se deben desarrollar
para su ejecucion, de acuerdo con los seis programas de conservacion preventiva —segun el
acuerdo 006 del 2014 del AGN, que tienen como propdsito lograr la adecuacion de los espacios
de archivo, proporcionar conocimientos adecuados y suficientes al personal, lograr una
manipulacion, almacenamiento y uso de materiales adecuados para garantizar la conservacion

del material documental con gque cuenta la entidad.

Para la elaboracion, desarrollo e implementacion del SIC se debe contar con el
compromiso de todo el personal, que apoye el grupo de gestion documental de forma tal, que el
sistema sea una herramienta para ejercer control, seguimiento y garantizar la conservacion de la

informacion de la entidad, asi como la destinacién de recursos econémicos y tecnolégicos.

63



Plan de Conservacién Documental

El Plan de conservacion Documental se define como el conjunto de acciones a corto,

mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y

procedimiento, 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.

-

-

Objetivos

Objetivo General

Disefar e Implementar los programas tendientes a la conservacion de los documentos

institucionales en sus diferentes soportes, durante todo su ciclo vital.

-

®

Objetivos Especificos

-Monitorear y mantener las condiciones de humedad relativa y temperatura, acordes con

las caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro que

caracterizan los fondos documentales del Canal Telecafé Ltda.

- Identificar los riesgos asociados a la entidad que puedan afectar la informacion

institucional.

- Definir las acciones preventivas, de reaccion y de recuperacion frente a siniestros que se

puedan presentar, con el fin de proteger los documentos de la entidad.

- Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, a fin de

reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o bioldgico que pueda generarse a las areas
de deposito, el mobiliario y la documentacion,

Controlar los agentes bioldgicos de las &reas de deposito y trabajo y, en el caso de
encontrar documentacion con biodeterioro activo, definir las acciones necesarias para

garantizar su conservacion.
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@~ Monitorear y mantener las condiciones de humedad relativa y temperatura, acordes con
las caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro que
caracterizan los fondos documentales.

@ Proveer para los diferentes tipos documentales que conforman las series y sub series, las
unidades generales y especificas de almacenamiento que garanticen su adecuada
conservacion desde su produccion misma, durante los procesos de gestion, hasta su
disposicion final en el archivo central e histérico.

w- Capacitar y sensibilizar a los funcionarios sobre la caracterizacion técnica de los
diferentes soportes y técnicas de registro empleados en la entidad para producir su
documentacion y, sensibilizarlos sobre la nociva incidencia de los factores bioldgicos,
quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del

documento (archivo de gestion, central e historico).

@ Alcance

Aplica para todas las areas de la instituciéon que estén involucrados en generacion de
cualquier tipo de informacion, abarcando su produccion, trdmite, vigencia y disposicion final,
conforme a lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes. Aplica para soporte en

papel, medios magnéticos, opticos y extraibles.

@ Programas

@—  Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Promover conciencia en el personal sobre sobre el valor que

poseen los documentos y su responsabilidad en la conservacion y

Objetivo o . . .
organizacion de los archivos con el fin de concertar mecanismos

para preservacion del material documental.

Alcance Directivos, funcionarios, colaboradores, contratistas y practicantes.
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Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes

de informacion.

LGN ESERS VEIETEN Falta de conocimiento de la importancia de la conservacién de los
archivos y el aseguramiento de la informacion independiente del

medio o soporte donde se halla registrada.

Induccion al personal nuevo que ingresa.

Capacitacion periodica acerca de las herramientas practicas para la

- conservacion de los documentos y el manejo de la informacion.
Actividades

Campaiias a traves de los canales de comunicacién de la entidad.

Visitas en los puestos de trabajo brindando informacion.

Humanos: Personal del archivo capacitado.

Recursos Tecnologicos: Equipos de computo, proyectores, presentaciones.

Econdmicos: Incentivos, capacitadores externos.

Funcionario de archivo encargado del proceso de gestion

Responsables

documental con el area de recursos humanos y el apoyo directivo.

Listados de Capacitaciones realizadas y material de apoyo

Producto producido.

@ Aspectos a considerar

El personal debe estar comprometido, tener sentido de pertenencia por la entidad, conocer
la importancia de la conservacion de los soportes documentales y esto se logra mediante la
sensibilizacion a través de capacitaciones constantes y eficaces y el seguimiento a las mismas.
Por esta razén, la capacitacion al personal se convierte en una herramienta muy importante para
garantizar la correcta implementacion del SIC, ya que del cuidado y tratamiento que se den a los
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soportes documentales depende la preservacion de la informacion. Asi mismo, este programa

contribuye al desarrollo de los empleados tanto a nivel personal como profesional.

Los temas de la capacitacion seran definidos por la entidad, de acuerdo a sus necesidades.

Estas deberan realizarse como minimo 3 veces al afo.

-  Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas

Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones

Fisicas

Identificar los riesgos asociados a la conservacion del material
documental, independiente del soporte o medio donde este
registrado mediante inspecciones periodicas para asi plantear los
Objetivo . . .
correctivos necesarios que mantengan en buenas condiciones las
instalaciones a nivel locativo y/o de infraestructura en areas de

depdsito o de trabajo.

Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios

Alcance . . .
donde se produce, custodia, conserva y consulta la informacion.

Espacios no adecuados para el depoésito y almacenamiento de los

documentos.

=)0 s e el (NIl To a1 i Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.

Ausencia del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y

caracteristicas de la documentacion.

Revision periddica de las instalaciones fisicas de los archivos y los
Actividades sistemas de almacenamiento (presencia de humedad, hongos,
grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).
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Revision de los componentes tecnoldgicos instalados en depositos
(cdmaras, controles de acceso, aires
acondicionados, funcionamiento de los equipos sistema de luces

(encendido, intermitencia o intensidad).

Revisién de instalaciones de seguridad, deteccion de fuego,
sistemas de alarma (garantias y certificados), teniendo en cuenta

manuales y garantias.

Realizacion y seguimiento de acciones correctivas.

Humanos: Personal del archivo y de ambiente fisico.

Tecnologicos: Equipos de computo, camara fotografica.
Recursos

Econdmicos: Presupuesto para las adecuaciones necesarias que

surjan en el recorrido.

Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con

Responsables

el apoyo del proceso de mantenimiento.

Formato para Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de

Producto ] ] ..
Almacenamiento e Instalaciones fisicas.

@— Aspectos a considerar

Segun el Acuerdo 049 de 2000, la edificacion destinada a depdsitos de archivo, debe

tener en cuenta los siguientes aspectos:

# Ubicacion

@~ Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion

y que ofrezca estabilidad.

@~ Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u

objetivos bélicos.
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-

-

-

-

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural

incremento.

Aspectos Estructurales

Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos debera
estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se deber

incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta

resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la

documentacioén.

# Capacidad de almacenamiento

Los depositos se dimensionaran teniendo en cuenta:

®

-

&

- La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacién climética a las normas establecidas para la conservacion del material

documental.

- El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan

los procesos de retencion y valoracién documental.

Distribucion

- Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los

elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.
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o

o

o

o

®

&

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios estaran fuera de las
de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento

de las condiciones ambientales en las areas de deposito.

Las areas técnicas tendran relacion con los de los depositos, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las
relaciones de estas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de

los documentos.

Estanteria

-~ Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes o

aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y estables

con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

- Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.
- La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

- Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los

parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan

anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

La balda superior debe estar a un méximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y el
acceso del operario a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar

el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. o

menaos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar

desgarres en la documentacion.
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-

-

-

-

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de

documentos ni de ningun otro material.

Distribucion de Estanterias

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20
cm., entre éstos y la estanteria. - El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes

debe tener un minimo de 70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacién acorde

con la signatura topogréafica.

Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo
de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la

documentacién almacenada

Mobiliario para Obras de gran Formato

Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un nimero

de obras, cuyo peso y volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas de las planotecas
tendran una profundidad de 5 cms 0 menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de
rodamiento que disminuyan la friccion y vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o

caida de la gaveta.

Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la

conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccion documental.

Mobiliario para documentos en otros formatos
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Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacion, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se debe contemplar sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes,
armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a

almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

-~ Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion

Establecer practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la
documentacion, con el fin de conservar los elementos del medio
Objetivo ambiente (tanto naturales como los aportados por el hombre),
mitigando el riesgo de enfermedad y deterioro de informacion
causado por agentes micro y macro biolégicos.

Todos los depositos de archivo, en especial espacios donde se
desarrollen actividades de consulta, custodia y conservacion de la

informacion.

Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro

documental.

: Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
Problemas a Solucionar

Presencia de plagas e insectos.

Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.

Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y unidades de

almacenamiento.

Actividades

Jornadas de fumigacion de areas de archivo.

Jornadas de desratizacion.
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Limpieza puntual de documentos identificando el material

contaminado.

Humanos: Personal de archivo, personal de aseo, personal

capacitado en fumigacion y control de plagas.

Recursos Tecnoldgicos: Equipo de cdmputo, aspiradora.

Econdmicos: Presupuesto para adquisicion de elementos de
proteccion personal y elementos de limpieza.

Responsables de los archivos y funcionarios encargados del
Responsables mantenimiento de las instalaciones fisicas
de la entidad.

Producto Formato de limpieza, desinfeccion y control de plagas del archivo.

@ Aspectos a considerar
Segun el Instructivo De Limpieza Y Desinfeccion De Areas y de Documentos De
Archivo del Archivo General De La Nacion, la entidad debe disponer los elementos de
proteccion personal para los funcionarios que custodian, manejan y administran los archivos de

la entidad, estos son:

# Overol o Bata manga larga de color blanco (recomendable manga ajustable)
# Tapabocas desechable
# Gorros desechables
# Guantes desechables no necesariamente estériles
# Guantes industriales
# Gafas transparentes protectoras
Asi mismo, debera disponer de los siguientes insumos:

# Jabon antibacterial liquido
# Suero fisiolégico
# Gel antibacterial
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# Toallas desechables

# Bayetilla blanca

# Baldes

# Desinfectantes a base de amonios cuaternarios

# Mopa

# Recogedor

# Brocha ancha de cerda suave

# Alcohol Antiséptico al 70%

& Aspersor

# Espatula metalica o de madera

# Colador

# Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidro filtro) con cepillo redondo de cerda
suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, debe estar sujeta con
una banda eléstica.

# Escalera

# Carro portalibros

Por su parte, el personal del archivo debera cumplir con la siguiente rutina para garantizar su

salud:

@ Rutinas De Bioseguridad

# El personal gue realice actividades de limpieza de depdsitos debe entrar a estos con todos
los implementos de proteccion industrial y vestirlos adecuadamente: Uniforme, gorro o
cofia, tapabocas, guantes de nitrilo y cuando corresponda, guantes de caucho.

# Usar siempre overol o bata de trabajo cerrada y limpia. Se debe utilizar solo en el area de
trabajo y mientras se ejecutan las labores. Se debe quitar cuando se va a consumir
alimentos o se va a realizar cualquier otra accién, como por ejemplo ir al bafio.

# Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables. Luego de cada jornada de trabajo
deberan asperjarlos con alcohol al 70% y guardarlos en una bolsa limpia. Estos elementos
de proteccion personal deben ser reemplazados minimo una vez por semana.

# El uso del gorro desechable no es opcional y éste debe emplearse durante las actividades,

independiente si los soportes documentales se encuentran en buen estado o presentan
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suciedad o deterioro bioldgico. Se recomienda llevar el cabello recogido y el gorro debe
cubrir las orejas.

Si la documentacion esta muy contaminada o sucia utilizar gafas transparentes
protectoras de seguridad.

Si la documentacidn presenta gran concentracion de polvo o contaminantes bioldgicos se
debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de organizacion archivistica.
Tener en cuenta que mientras se trabaja se debe evitar el contacto de los guantes sucios
con cualquier parte del cuerpo.

Lavarse cuidadosamente las manos con jabon liquido antibacterial antes y después de la
manipulacion de los documentos, comer, ir al bafio y al iniciar la jornada laboral,
siguiendo el protocolo de lavado de manos establecido por la institucion y dispuesto en
cada lavamanos. Hacer uso del gel antibacterial después del lavado de manos y cuando lo
requiera teniendo en cuenta que el gel antibacterial no sustituye el lavado de manos.

Las actividades deberan hacerse intercalando periodos de trabajo de maximo hora y
media seguidos de quince minutos de descanso, para salir al aire libre.

Al final de la jornada lavar la cara o limpiar con pafios hUmedos para retirar particulas
que hayan quedado impregnados en ella. Ademas, hacer uso del gel antibacterial antes y
después de una actividad laboral.

Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisioldgico, cuando se trabaje
con documentos que contengan alta carga de polvo o contaminacién biologica.

Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo, el cual debe ser limpiado con un
pafio limpio antes y después de la jornada, después asperjar con alcohol antiséptico,
dejando actuar el producto unos minutos y posteriormente retirar con un pafo el cual
debe ser bien lavado después de su uso.

No comer, beber, fumar o maquillarse en el area de archivo, de trabajo de limpieza y
desinfeccion documental.

Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras, bufanda) o no dejarlos fuera
de la bata u overol.

Evitar el uso de maquillaje. Al usar las ufias pintadas o largas siempre utilizar guantes ya

que éstas pueden afectar los soportes documentales.
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# Al lavar la bata, inicialmente se deja con hipoclorito de sodio disuelto en agua minimo 30

®

minutos para inactivar bacterias, hongos, esporas, etc., que se hayan aferrado a la bata;
posteriormente se lava con jabon para retirar material particulado y suciedad. La
frecuencia de este procedimiento es minima una vez por semana, esto de acuerdo al uso
de la misma. La bata se debe lavar por separado con hipoclorito de sodio disuelto en
agua, previo lavado con jabon para retirar material particulado y suciedad que puede
inactivar el desinfectante y realizar esta actividad dos veces por semana, de acuerdo con
la frecuencia del uso de la misma.

El orden recomendado en la colocacion y retiro de los elementos de proteccién personal
es el siguiente: o Colocacion: bata, gorro, tapabocas y guantes. Y en el orden inverso,
deben ser retirados y ser depositados en una caneca roja con bolsa roja para “Residuos
Peligrosos™. Antes de retirarse los guantes, se recomienda realizar una aspersion con
alcohol antiséptico.

Nota: Si el usuario requiere ubicarse a 1,50 m o méas sobre el nivel inferior para
manipular los documentos, ya esta actividad es considerada como “Trabajo en alturas” y
por lo tanto, se debera contar con la certificacion y dotacion establecida por la Resolucion
No 1409 de 2012: “Por la cual se establece el reglamento de seguridad para proteccion

contra caidas en trabajo en alturas”.

- Limpieza

Esta se debe realizar en cada area del archivo con una secuencia légica: techos, paredes,

aberturas, estantes, cajas pisos, en este orden: de arriba hacia abajo y de adentro hacia afuera del

archivo, porque siempre caerd el polvo. Debe realizarse en seco con ayuda de la aspiradora. La

limpieza himeda solo se realizara a superficies no porosas como estantes, puertas, mesas, sillas,

etc.

La limpieza en seco al igual que la limpieza del piso, se debe realizar de manera semanal,

sin retirar las cajas, pero si se aspira la cara frontal.

La limpieza en seco y hiumedo, se debe realizar entre 1 y 2 veces por afio, retirando las cajas.

La limpieza de la oficina y escritorio se debe realizar diariamente.
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- Limpieza de estanteria

# Se retiran las cajas de los entrepafios con ayuda de una escalera, empezando desde el
entrepafio mas alto hacia el mas bajo.

# Se emplea la aspiradora para succionar el polvo.

# Se procede a aplicar alcohol para lo cual se utiliza un aspersor o atomizador con
punta de chorro graduable cargado con alcohol antiséptico o alcohol en una
concentracion del 70%.

# Con la superficie himeda se pasa la bayetilla blanca en un solo sentido, trazando
lineas paralelas las cuales pueden ser horizontales o verticales dependiendo de la
ubicacién del operario y de la forma del mobiliario y/o superficie a limpiar.

# Se debe dejar secar por completo antes de ubicar nuevamente las cajas.

- Limpieza de unidades de conservacion

# La limpieza de las unidades de almacenamiento y documentos siempre se debe hacer
en seco, usando aspiradora con filtro de agua, con cepillo de cerdas suaves.

# Se deben retirar las cajas de los estantes, empezando de arriba hacia abajo y ubicarlas
en una mesa o superficie plana.

# Lalimpieza de las cajas se debe realizar por cada una de las caras, pasando con
firmeza la boquilla de la aspiradora en sentido horizontal y vertical, realizando un

barrido con las cerdas del cepillo y la succion simultanea de la aspiradora.

Limpieza de suelo

Evitar barrer para no levantar polvo y tampoco usar sustancias volatiles tales como
creolina o acetona (despiden gases que afectan los documentos).

Se retirar la suciedad o el polvo con una aspiradora de filtro de agua, en caso de no contar
con una, se debe utilizar trapero de cabezal rectangular flexible y plastico, con mopa
intercambiable de microfibra, ligeramente humedecido, no empapado, para evitar
salpicaduras hacia la documentacion y luego pasarlo en zigzag empezando desde el

interior del deposito hasta llegar a la salida.
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# Para la desinfeccion se debe utilizar un desinfectante de baja toxicidad o hipoclorito de
sodio dependiendo del tipo de piso. El desinfectante se debe dejar actuar de acuerdo a las
indicaciones en la etiqueta o ficha técnica del producto y luego se retira con un trapero
limpio. Dejar secar muy bien el area antes de permitir el ingreso del personal o iniciar

labores.

@ Desinfeccion
Los hongos proliferan rapidamente cuando las condiciones de temperatura, humedad
relativa y oxigeno, son las 6ptimas para su reproduccion. La forma mas eficaz de evitar la
proliferacion y desarrollo de este tipo de agente, es mantener un control de la humedad relativa,

la temperatura y generar circulaciones de aire.

La desinfeccion, bactericidad, fungicida y viricida con formulacién de sales mejoradas de
amonio de perla seca. Las soluciones de timse entran en contacto con los microorganismos,
causando la anulacion de las cargas negativas existentes a su alrededor, su aplicacion es por
aspersion y la dosis: 2 gramos por litro de agua. Se realizara la fumigacion por personal

entrenado en esta labor, una vez cada 6 meses.

@ Desinsectacion (Fumigacion)

Los insectos son extremadamente dafiinos en soportes organicos, sus larvas y sujetos
adultos se alimentan de ellos. La desinsectacion, es un plaguicida sintético de amplio espectro
perteneciente al grupo quimico de los pirtoides, cuyo mecanismo de accidn es la neorutoxicidad.
Se usa principalmente para matar insectos, arafias y orugas, como también para repeler una

amplia gama de insectos.

@ Debe realizarse en superficies no porosas, nunca debe entrar en contacto con los

documentos.
@~ Debe ser a través de aspersion.

@~ Se debe realizar por parte del outsourcing contratado.
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v~ Se debe realizar la fumigacion de manera semestral. (solicitar al proveedor productos y
dosis certificados por la secretaria de salud cuyo ingrediente activo sea a base de

piretrinas, bromuro de metileno, éxido de etileno u oxido de propileno).

@— Desratizacion
Las plagas, pueden encontrarse tanto dentro, como fuera de los depositos, pudiendo
ocasionar dafios directos a los documentos y a la infraestructura, por ejemplo: los roedores que
suelen buscar lugares oscuros para crear sus madrigueras, roen desde madera hasta plastico. Para

evitar la propagacion de estos, se debe:

# Se debe utilizar un Cebo con base de briolodiolana, impide la coagulacién de la sangre y
la formulacién de protrombina. Su empleo en el control de rata esta indicado para interior
y exterior de edificios.

# Se debe colocar el cebo dentro en las esquinas del archivo o lugares poco accesibles para
las personas.

# Se debe realizar por parte del outsourcing contratado.

# Se debe realizar de manera semestral.

@—  Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Medir y registrar las condiciones ambientales de humedad relativa,

temperatura, luz, ventilacion y contaminantes atmosféricos en las
Objetivo areas de deposito documental, con el fin de mantener las variables
medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los

distintos materiales de archivo.

Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la

Alcance

informacioén.
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Problemas a Solucionar

Actividades

Recursos

Responsables

Producto

Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion

documental.

Altos niveles de contaminantes en el aire.

Niveles de radiacién inadecuada

Inestabilidad de los componentes de archivo.

Monitoreo

Medicidn y registro permanente de humedad y temperatura.

Medicién de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).

Medicion de contaminantes atmosféricos.

Control

Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.

Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las
condiciones de humedad y temperatura.

Colocacion de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o
que filtren las radiaciones.

Humanos: personal del archivo capacitado, personal de calibracion
de equipos.

Tecnoldgicos: Equipo de codmputo, Termo higrémetro, luxémetro,
etc.

Economicos: Incluir en el presupuesto para la compra de los
elementos necesarios para controlar las condiciones ambientales.

Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con
el apoyo del area de mantenimiento.

Formato Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
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- Aspectos a considerar

Segun el Acuerdo 049 de 2000, cada tipo de soporte documental, se han establecido

diferentes rangos de humedad relativa y temperatura para mantener la conservacion de los

mismos.

Los archivos, deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de

temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion, asi:

rd

&

-

rd

&

-

&

-

-

®

-

-

Soporte en papel

“Temperatura de 15 a 20 oC con una fluctuacion diaria de 4 oC.

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Fotografia

-Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 oC. Humedad relativa de 40% a 50%.

Color: Temperatura menor a 10 oC. Humedad relativa de 25% a 35%.

Otros formatos

- Grabaciones: Temperatura 10 a 18 oC Humedad relativa de 40% a 50%.

Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 oC. Humedad relativa de 40% a 50%.
Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 oC. Humedad relativa de 35% a 45%.

- Microfilm: Temperatura 17 a 20 oC. Humedad relativa de 30% a 40%.

Ventilacion

El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos
veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales
internas que se quieren mantener y al espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes deberd permitir una

adecuada ventilacién a través de ellos.
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# Filtrado de aire
Deberéa contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas
como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de

emplazamiento de la edificacion.

#” lluminacién en depdsitos

@ Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

@ Para radiacién ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

v~ Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

@~ Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y
utilizando filtros ultravioleta.

@ Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

@~ Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

@—  Programa prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Identificar los riesgos asociados a los documentos de archivos, con

Objetivo el fin de prevenir y mitigar amenazas, asi como establecer las

acciones para la atencion de la informacién en caso de un siniestro.

Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la

Alcance ] .,
informacion.

Pérdida parcial o total de Informacidn por riesgos internos y

Problemas a Solucionar

externos.

Identificar los riesgos en materia de archivo, para articularlo con el
Actividades mapa de riesgos institucional bajo la metodologia de lanetidad, de

manera que se puedan identificacar las acciones encaminadas a
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Recursos

Responsables

Producto

prevenir emergencias y mitigar dafios enmarcadas en el Acuerdo
50/2000 proferido por el AGN.

Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi
mismo, identificar los sistemas de

extincion de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas que seran
utilizados en caso de emergencias.

Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material

documental.

Elaboracion de las buenas practicas para la prevencién de
desastres, el manejo de equipos de

emergencias y las medidas de contingencia en los archivos
(Elaboracion de un manual de Prevenciony

Manejo de Emergencias y Contingencias en Archivos).

Humanos: Personal del archivo capacitado, personal de salud

ocupacional, brigada de emergencias.

Tecnoldgicos: Equipos de computo, ventilador, alarma contra

incendios, detector de humo.

Econdmicos: Presupuesto para la intervencién de los depdsitos en
caso de siniestro.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Grupo de Brigada de emergencias.
Funcionarios encargados de gestion documental.

Mapa de riesgos Institucional con énfasis en Conservacion
Documental.
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@ Aspectos a considerar
Segun el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion, una situacion de riesgo
se define como un “‘estado temporal que a corto plazo produce en el ambiente un cambio y
generalmente ocasiona dafios irreversibles en la integridad de los documentos”. Los desastres se

clasifican en:

# Fendmenos naturales como: terremotos, deslizamientos, inundaciones, ciclones y
erupciones volcanicas.
# Causadas por el hombre como: hurto, vandalismo, incendios, explosiones, actos

terroristas o conflictos armados.

@ Prevencion
Los desastres naturales, asi como causadas por el hombre, no se predicen, sin embargo, el
impacto que ocasionan puede ser amortiguado mediante una adecuada planificacion, por lo tanto,

se debe tener en cuenta:

# Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solkaflan o
Multiproposito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el
empleo de polvo quimico y de agua. Las especificaciones técnicas de los extintores y el
numero de unidades deberan estar acorde con las dimensiones del deposito y la capacidad

de almacenamiento.
# Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

# Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades

documentales.

# Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacion necesaria como fotografia

de los documentos y de los locales, inventario del material afectado.

# Revisar cableado y sistema eléctrico.
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@~ |_evantamiento

Esta actividad hace referencia al traslado y reubicacion de los documentos a un area seca,
limpia, espaciosa y segura, en la que sea posible realizar los procesos de intervencion que se
requieran.

# Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio, inundacion o

terremoto, es prioridad salvar vidas; solo si la emergencia esta bajo control y no
existe riesgo contra la integridad de las personas en el recinto, se debe optar por

salvar los bienes documentales existentes.

# Ser precavido y no ingresar al area afectada, hasta que las autoridades competentes

den via libre y garanticen que ya es seguro.

# Coordinar la remocion de escombros con una entidad de rescate (bomberos, policia,

fuerza civil), dependiendo del siniestro.

# Evitar mover cualquier material sin antes documentar su estado. Para realizar
cualquier traslado, se deben tomar fotografias del estado en el que se encuentran y
hacer un registro escrito simultaneo, donde se enliste la identificacion general,
depdsito o area de almacenamiento documental y su destino final; para esto es de

mucha ayuda tener los inventarios actualizados y el mapa topografico.

# Identificar las unidades de almacenamiento provisional de traslado, preferiblemente

usar cajas, evitar el uso de bolsas.

# Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable no desechar
ningun documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy
himedo, por agua de inundacion o bomberos, hay que bajar las tasas de humedad
relativa para evitar la aparicion de microorganismos, asegurando una buena
circulacién de aire y si es posible instalar técnicamente equipos de des

humidificacion.

# Evitar mover cualquier documento himedo sin la ayuda de un soporte auxiliar rigido

(carton, polipropileno, etc.), especialmente si se trata de material de gran formato.
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# Disponer de mesas libres en el espacio para traslado previamente planeado, para

poder intervenir los documentos rescatados.

# Una vez en el area de rescate, clasificar los documentos de acuerdo con el nivel de

deterioro.

@ Primeros Auxilios

Estas intervenciones tienen el propdsito de minimizar el dafio causado por el siniestro y
pueden ser realizadas por el personal de gestion documental luego de las respectivas
capacitaciones y simulacros y de acuerdo a la afectacion de la documentacion.

La entidad debera identificar los riesgos asociados a la documentacion, a través de un mapa de

riesgos.

Asi mismo debera elaborar un manual de intervencion de documentos en caso de

siniestros que se articule con el plan de emergencias institucional.
Se debe realizar 1 simulacro por lo menos 1 vez al afio.

@-  Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento

Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Definir y utilizar las unidades de conservacion documental

Objetivo adecuadas a los formatos y técnicas de la documentacion con el fin

de garantizar su proteccion y resistencia.

Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las

Alcance . .
etapas de su ciclo vital.

Documentacién que presenta un sistema de almacenamiento

inadecuado.

Problemas a Solucionar

Carencia de unidades de almacenamiento y re-almacenamiento

adecuadas.
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Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los

documentos de archivo de la entidad.

Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion

y almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte

Actividades

documental (dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de

las unidades, recubrimiento interno, acabados, etc.).

Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de

almacenamiento y conservacion

Humanos: Personal del archivo, personal de compras y

suministros.

Recursos

Tecnoldgicos: Equipos de computo.

Econdmicos: Presupuesto para adquisicion de carpetas y cajas.

Responsables Funcionarios encargados de gestion documental.

Formato requisicion de compra.

Producto Formato de recibido de unidades de almacenamiento.

Formato de entrega de unidades de almacenamiento.

@ Aspectos a considerar

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, en el Paragrafo del Articulo 27, establece que
“En la organizacion de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los
documentos. Por lo tanto, se deberan tener en cuenta las Especificaciones para Cajas y Carpetas

de Archivo, orientadas por el Archivo General de la Nacion.

87



@ Cajas de Archivo

Estas tienen la funcion de almacenar carpetas, legajos o libros. Su objetivo es proteger la

documentacion del polvo, la contaminacion, los cambios bruscos de humedad y temperatura ya

que estan en contacto directo con el medio ambiente. Asi mismo, actGa como barrera frente al

agua y el fuego en el caso de un siniestro. Por otro lado, facilitan la manipulacién y organizacion

ya que se ubican sobre estantes y al ir debidamente identificadas permiten una rapida consulta.

Tiene las siguientes caracteristicas:

e

e

AN

Son elaboradas en cartdn kraft corrugado de pared sencilla.

Debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente
de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de
parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH
neutro o alcalino, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos. En ningln caso se deben usar
cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea parafina.

En su interior deben tener un acabado de la superficie liso y suave y no deben tener
pliegues o aristas en su armado que produzca deterioro de los documentos que se
almacenan en su interior

NO deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y roedores.
Debe tener una resistencia minima a la compresion vertical (RCV) de 790 6 930
kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.

Deben tener acabados tanto internos como externos, lisos, suaves y libre de particulas

abrasivas u otras imperfecciones

Es necesario identificar las cajas en lugar visible para facilitar su ubicacién, para ello
se puede imprimir sobre una de las tapas externas un rétulo con los datos basicos de
identificacion (como Caja N°, Dependencia, Serie, N° de Carpetas y Fechas) y en los
casos a que dé lugar con el logo de la entidad para reforzar los procesos de

pertenencia institucional asi:

# CajaN°

# Dependencia
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< Serie

# No de carpetas
# Fecha

Se pueden encontrar las siguientes referencias:

@ Referencia X-100

# Dimensiones internas: ancho: 11.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 39 cm.

# Dimensiones externas: ancho: 12.5 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 42.5 cm. (Medidas que
se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion).

# Disefo: Por medio del plegado y el ensamble se obtiene una estructura resistente al
aplastamiento y al rasgado. Incluye una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el
deslizamiento de las unidades interiores como carpetas, legajos o libros. Su disefio facilita
la produccion en linea y su posterior armada al no involucrar adhesivos ni ganchos
metéalicos. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e
insectos.

# Imagenes de referencia:

Imagen tomada de Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo.

@ Referencia x-200

# Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. X largo: 39 cm.
# Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 40 cm.

(Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion).
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# Disefo: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para
su manipulacion. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo
e insectos.

# Imégenes de referencia:

Imagen tomada de Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo.

@- Referencia X-300

# Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm.

# Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm.
(Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion).

# Disefo: Incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales para manipulacion.
Lleva pestafias de ensamble, doble carton en el fondo, en los cuatro costados de la base y
en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada
de polvo e insectos.

# Imégenes de referencia:

Imagen tomada de Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo.

@ Carpetas

Estas deben proteger y sostener la documentacion de la manipulacion principalmente ya
gue estan en contacto directo y permanente con los documentos y son el vehiculo para el
transporte y uso en la oficina. Se utilizan para almacenar folios sueltos de formatos estandar tipo

carta u oficio e igualmente se utilizan para almacenar documentos de gran formato como mapas,
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dibujos, etc. para lo cual requieren ajustarse a los tamafios de los documentos que protegen. Las

carpetas deben almacenarse entre cajas de archivo y éstas a su vez en estanterias que se

recomienda de tipo metalico con pintura antioxidante.

o

e
e
'

&

e

e

'

e

Caracteristicas

La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

Debe tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina.

Debe estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores,
perdxidos y sulfuro Resistente al doblez y al rasgado.

Debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.
Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o de propalcote de
300 g/m2 o 320 g/m2.

Si la cartulina tiene reserva alcalina, debe estar entre 3 % y 5 %, expresada como
carbonato de calcio.

Se debe utilizar un encolado neutro o alcalino (pH >7); en ningln caso debe contener
alumbre-colofonia.

Los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles cuando se
sumerja la cartulina en agua por 48 horas. EI material en almacenamiento no debe
decolorarse més de 5 puntos de brillo, cuando se expone en el equipo Sunlighter 1l por 96
horas, o cuando se expone por 36 horas a un fadeémetro.

Debe tener un nimero Kappa menor a 5. Debe estar libre de particulas metalicas, ceras,
plastificantes, residuos de blanqueadores, peroxidos y sulfuro (< 0,000 8). Elementos
como el hierro y el cobre deben estar por debajo de 30ppm y de 1ppm, respectivamente.
Debe tener una resistencia al doblez de por lo menos 2,55 en cualquier direccion (a
maéaquina o transversal), cuando se determine con el instrumento Schopper, o por lo
menos de 2,30 cuando se determine con los instrumentos Lhomargy, Khéler- Molin y
MIT.

El disefio debe estar acorde con el volumen y las dimensiones de los documentos. Se

debe evitar el uso de adhesivos y armellas para sostener bandas elasticas para el cierre y
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que estén en contacto con los documentos ya que estos elementos pueden deteriorar el
material que se almacena.

No se deben utilizar carpetas que requieran la perforacion de los documentos y el
contacto con el material metalico de los ganchos. Para los archivos de gestion y que no
van a tener una retencion permanente pueden usarse ganchos plasticos teniendo en cuenta
que la perforacion de los documentos no se haga sobre la informacion. Los documentos
histéricos NO se deben perforar.

Las carpetas deben tener la identificacion del contenido en un lugar visible, utilizando
una marquilla autoadhesiva impresa en tinta no soluble al agua.

En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentacién de gran formato, se
puede utilizar el ancho de los rollos de material con el que se consigue el material o se
pueden unir varias piezas de carton o cartulina, usando cintas o telas como bisagras.

Las cintas adhesivas deben ser reversibles o sea facilmente removibles, tener un pH
neutro, ser resistentes a la oxidacion y no deben producir manchas sobre los documentos.
Se pueden usar carpetas plegadas por la mitad para almacenar documentos de diferentes
tamarios; igualmente se pueden utilizar carpetas con bordes laterales tipo aletas que se
pueden cerrar como solapas (carpetas de cuatro aletas), las cuales garantizan una mayor

proteccion a la documentacion. Estas carpetas no requieren la utilizacion de adhesivos.

- Carpeta Cuatro Aletas

Dimensiones:

Total: Ancho: 69.5 cm. X largo: 69.5 cm.

De la base central: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.

De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm. Ancho: 25.5 cm. X largo: 35 cm.
De las aletas superiores: Ancho: 22.5 cm. X largo: 17cm.

Disefio: Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan
al interior. Incluye grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los
pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La
capacidad maxima de almacenamiento es de 200 folios. No debe incluir adhesivos,
cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

Imagen de referencias:
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Imagen tomada de Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo.

v Carpetas Plegadas por la mitad
# Dimensiones:

# Ancho de la cartulina: 45,5 cm

# Largo de la cartulina: 35 cm

# Ancho cubierta posterior: 23,5 cm

# Este ancho incluye una pestafia de 1,5 cm para la identificacion

# Ancho cubierta anterior: 22 cm

# Medidas gue se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

# Disefo: plegada por la mitad

Este tipo de capetas también se utilizan almacenamiento de mapas y/o planos. Lo

recomendable es almacenar una unidad por cada carpeta, sin embargo, cuando varios planos

pertenecen al mismo tomo, legajo o proyecto —si sus caracteristicas fisicas lo permiten-, pueden

almacenarse hasta 10 en la misma carpeta.

# Almacenamiento: Se hara de acuerdo a lo definido en el procedimiento de transferencias
documentales.

# Re-almacenamiento: Se realizara cambio de unidades de conservacion, cada que se
requiera, Si se presenta:

# Ruptura de tapa.

# Deformacion por compresion.

# Manchas de humedad.

# Suciedad acumulada.

# Migracién de oxidacién de material metalico.

# Deformacion o ruptura de carpetas por sobre ocupacion.
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# Ruptura de gancho plastico por sobreocupacion.

Se debe realizar inspeccion 1 vez al afio para evaluar deterioro y realizar el cambio.

Asi mismo se realizara re-almacenamiento, cuando se realicen las transferencias secundarias.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
@ Introduccion

En Cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia, Ley de
Proteccidn de Datos Personales y en el marco de la Politica de Gestién Documental, se requiere
establecer el Plan de preservacion Digital a largo Plazo, el cual busca definir la estrategia de
conservacion de los documentos electronicos de la Sociedad de Television, Caldas, Risaralda y
Quindio - Telecafé Ltda., promoviendo y garantizando la perdurabilidad, accesibilidad y
conservacion de la informacion digital a largo plazo, con independencia del hardware, el
software y el entorno tecnologico original en el que fueron creados. De igual manera, el
desarrollo del presente plan se baso en el manual “Fundamentos de preservacion digital a largo

plazo” publicado por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Es necesario establecer las acciones de preservacion digital a largo plazo de conformidad
con la politica de archivos y la normativa vigente en materia de gestion documental, desde tres
niveles: conservacion preventiva, conservacion y restauracion, a fin de garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos, a través de una evaluacion integral de los mismos,
incluyendo los factores internos o externos que puedan contribuir al deterioro o alteracion de los
documentos y en particular para los documentos digitales o electrénicos es indispensable el
conocimiento de sus caracteristicas, problematicas y riesgos, asi como las implicaciones de la
obsolescencia tecnoldgica del software y el hardware, la fragilidad de los medios de
almacenamiento y la multiplicidad de los formatos digitales usados para la creacion y
reproduccion de documentos, asi como el reto de asegurar que la informacion almacenada en

medios digitales, se mantenga autentica, integra, fiable y accesible con el pasar del tiempo.

La preservacion a largo plazo implica las acciones que se deben tomar para garantizar el
acceso y disponibilidad de los archivos tanto fisicos como electronicos, definiéndose el conjunto

de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la
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estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y la proteccion del contenido intelectual. Este proceso aplica al documento
electronico de archivo de naturaleza digital con su medio correspondiente, en cualquier etapa del
ciclo vital del documento, desde la planeacion, produccidn, gestién y tramite, organizacion,
transferencia y disposicion de documentos, todos los procesos de manera transversal a la

valoracién documental.

Las acciones de conservacion documental son de tipo preventivo y/o correctivo y estan
orientadas a mantener la estabilidad de los medios de almacenamiento en los que se soporta la
informacion digital y de su entorno fisico, involucrando acciones de capacitacion y
sensibilizacion, monitoreo de condiciones ambientales, planes de atencidn de desastres,
saneamiento ambiental y limpieza de medios. Por otro lado, las acciones de preservacion digital
estan dirigidas a asegurar la permanencia y el acceso de la informacion de forma comprensible
para una comunidad designada, asegurando la perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de

informacion auténtica, fiable e integra a largo plazo.

G- Definiciones relacionadas

@ Actualizacion: Copia de informacion digital de un soporte de almacenamiento a largo
plazo a otro del mismo tipo, sin ningun cambio en los documentos (por ejemplo, la copia
de un viejo CD-RW a otro nuevo).

@ Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

@ Archivo digital: Es un archivo que una organizacion opera, que puede formar parte de
una organizacion mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad
de conservar informacion y mantenerla disponible para una comunidad designada.

@ Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

@~ Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.
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- Comunidad designada: Grupo identificado de usuarios potenciales quienes deberian

tener la capacidad de comprender un conjunto particular de informacién. La comunidad
designada puede estar compuesta de comunidades de usuarios multiples. Una comunidad

designada es definida por el Archivo y esta definicion puede cambiar con el tiempo.

- Copias de seguridad: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. No son una

técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la pérdida
de datos debido a un fallo de hardware, a causas normales, a desastres naturales, a
destruccién malintencionada. En ocasiones, se combina con almacenamiento remoto de
tal forma que el original y las copias no estén sujetas a los mismos eventos desastrosos.
Las copias de seguridad deberian ser consideradas la estrategia de mantenimiento minima
incluso para los materiales mas efimeros y con menos valor que dispongamos.

Datos: Son expresiones generales que describen caracteristicas de las entidades sobre las
que operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de una cierta manera para
que puedan ser tratadas por una computadora. En estos casos, los datos por si solos
tampoco constituyen informacion, sino que ésta surge del adecuado procesamiento de los

datos.

- Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos

diferenciados — discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos. Existen dos tipos de documentos

digitales: documento nativo digital y documento digitalizado.

- Documento digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un

documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccion de documentos

electrénicos.

- Documentos especiales: Aquellos que presentan una o ambas de las siguientes

caracteristicas: a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacién es distinto al
textual, pudiendo ser iconogréafico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se
presentan es distinto al papel. O aun siendo de tal material, su formato vario a los que
usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su

instalacion.
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- Documento nativo digital: Los documentos que han sido producidos desde un principio

en medios electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Documento electrdnico de archivo: registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanecen en estos medios
durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
o funciones y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento electrdnico: informacién generada, enviada, recibida, almacenada y

comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

- Documentos vitales o esenciales: Grupo de documentos y archivos necesarios para que

la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre,
originado por efectos fisicos, bioldgicos 0 humanos.

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

Hardware: conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes l6gicos

(intangibles).

- Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar la informacion

digital. El término “dispositivo” puede designar a u soporte, un soporte combinado, un

reproductor de medios o una grabadora.

'~ Medio o soporte digital: También se le llama soporte digital. Es el material fisico, tal

como un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como soporte
para almacenamiento de datos digitales.
Metadatos: informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la

gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo.

- Objeto analdgico: es la agregacion de valores continuos de datos acerca de un objeto

documental de tipo analdgico (texto, audio, imagen, video, etcétera).

Objeto de informacidn: objeto de datos junto con su informacion de la representacion.

- Objeto digital: es la agregacion de valores discretos — diferenciados o discontinuos de

una 0 mas cadenas de bits con datos acerca de un objeto documental y los metadatos

acerca de las propiedades del mismo. Adicionalmente, cuando sea necesario, la

97



descripcion de los métodos para realizar operaciones sobre el objeto (pueden ser textos,
bases de datos, imagenes fijas o0 en movimiento, grabaciones sonoras, material gréafico,
programas informaticos o pagina web), sin perjuicio de los formatos que puedan surgir en

el futuro.

- Obsolescencia programada: practica empresarial que consiste en la reduccién

deliberada de la vida de un producto para incrementar su consumo.
Obsolescencia tecnoldgica: desplazamiento de una solucidn tecnologica establecida en

un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia.

- Paquete de informacion: contenido l6gico compuesto de informacion de contenido

opcional e informacion descriptiva de la preservacién opcional asociada.
Practica: acciones conducidas a ejecutar los procedimientos. Las practicas se miden
mediante los registros (documentacion) u otra evidencia que registre las acciones

completadas.

~Procedimiento: declaracion escrita que especifica las acciones que se requieren para

completar un servicio o para logar un estado o condicién especificos. Los procedimientos
especifican como se han de cumplir los diversos aspectos de los planes relevantes de

implementacion de la preservacion.

-~ Repositorio digital: sistema informéatico donde se almacena la informacion de una

organizacion con el fin de que sus miembros la puedan compartir. Un depdsito de
documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en
modo de acceso abierto. Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y
documentos electronicos y sus metadatos.

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, tendientes 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.
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w-- Software: conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de

computacion.

w-- Alcance y objeto de la preservacién digital

El alcance de la preservacion digital incluye los recursos de caracter cultural, educativo,
cientifico o administrativo e informacidn técnica, juridica, y de otras clases que se generan en
formato digital o se convierten a este a partir de material analdgico ya existente. Puede ser

cualquier tipo de objeto digital.

De igual manera, es de vital importancia para el Canal, fortalecer la Gestion y
Administracion de los Archivos, a partir de la definicion de lineamientos, estrategias, asi como
establecer las acciones para asegurar la autenticidad, integridad, accesibilidad, permanencia y
comprension del contenido intelectual de los documentos electronicos de archivo, por el tiempo

que sean requeridos y de utilidad para la Entidad.

La seleccion de los documentos o informacion que serd objeto de preservacion a largo
plazo, se soporta en el proceso de valoracion documental y la evaluacion de los riesgos que
pudieran afectar la permanencia y accesibilidad de la informacién o documentos digitales
durante el tiempo que se considere necesario. Los tipos de informacion mas comunes que se

encuentran son:

@~ Texto: Documentos Word, pdf, Excel.
@ Imagen: JPG, TIFF

@ Bases de datos

@~ Geoespacial

@ Paginas Web

@ Correo electrénico

- Video

- Audio
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Principios de la preservacion digital

'~ Principio de Integridad: Asegurar que el contenido informativo, la estructura logica y el

contexto no se han modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad

del documento original.

'~ Principio de Equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin

alterar el valor evidencial de los documentos, como una medida para enfrentar la
obsolescencia tecnoldgica y para garantizar el acceso a la informacion.

Principio de Economia: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de
preservaciones viables, practicas y apropiadas para el contexto de los documentos, de tal

modo que se asegure la sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacion digital.

“Principio de Actualidad: Evolucionar a ritmo de la tecnologia y utilizar los medios

disponibles en el momento actual para garantizar la preservacion de los documentos en el
futuro. Esto significa que un sistema de preservacion digital deberia mantener la
capacidad de evolucionar, de ajustarse a los cambios dimensionales y afiadir nuevas
prestaciones y servicios.

Principio de Cooperacion: Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y
desarrolladas de forma conjunta con otros archivos digitales, especialmente las

relacionadas con los procesos que pueden ser gestionados de forma centralizada.

“Principio de normalizacion: Generar lineamientos y herramientas basadas en normas,

estandares y buenas préacticas, como apoyo a la gestion y preservacion de los documentos
digitales.

Marco normativo

'~ Ley 1185 de 2008 - Ley General de Cultura
' Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
~Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién pablica

- Ley 527 de 1999 — Acceso Yy uso de los mensajes de datos, comercio electronico y firmas

digitales.

~Ley 975 de 2005 — Capitulo X Conservacién de Archivos, preservacion de la memoria

historica.
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w--Ley 1448 de 2011 — Articulo 144, paragrafo 3, aplicar lo dispuesto en la Ley 594 de
2000, capitulo X sobre conservacién de archivos.

@ Ley 1915 de 2018 - Derechos de autor y derechos conexos.

@~ Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico del Sector Cultura. Titulo Il

@~ Decreto 103 de 2015 — Compila decreto 1080y reglamenta la Ley 1712 de 2014

@~ Acuerdo 006 de 2014 — Reglamenta los articulos 46, 47 y 48 titulo XI sobre
“Conservacion de documentos™.

@ Acuerdo 003 de 2014 —Establece lineamientos generales para la gestion de documentos
electronicos.

@~ Circular 02 de 1997 - Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas
Tecnologias en los archivos pablicos.

@~ Circular 01 de 2015 — Alcance a la expresion “Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccién exacta.

@~ Circular 02 de 2015 - Criterios para la entrega de archivos en cualquier soporte, con
ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales.

@ Circular 03 de 2015 - Directrices para la elaboracion de las tablas de retencion
documental.

@~ Resolucion 3441 de 2017 - Se reglamentan aspectos generales relativos al patrimonio

Audiovisual Colombiano.

@-  Importancia de la politica de preservacion digital

La preservacion digital contribuye con el desarrollo de los deberes y las politicas del
Canal, brinda las garantias para la salvaguarda de los derechos de los ciudadanos, apoya la
gestion administrativa y asegura la continuidad del patrimonio documental digital de la nacidn,

su importancia radica en que la informacion digital:

1. Esun recurso valioso y activo importante de una organizacién que debe ser preservada
por el tiempo que sea necesario.

2. Esevidencia de la gestion de la administracion pablica y de las actividades de las
organizaciones y por eso debe ser preservada.

3. Requiere de condiciones de conservacion y preservacion equivalentes a las del papel.

4. Es garantia de la transparencia en la gestion publica y rendicion de cuentas.
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5. Es necesaria para el desarrollo legal, cultural o histérico de la institucion y del Estado.

6. Es fundamental para preservar y proteger los derechos de los ciudadanos.

w-  Articulacion de la preservacion digital con la gestion del riesgo de la entidad

Es de vital importancia en la preservacion digital la realizacion de la gestion del riesgo,
desde aspectos como: la identificacion del riesgo, el andlisis del riesgo y la evaluacion del riesgo

para darles un tratamiento, realizar un seguimiento y revision.

@ Principales amenazas

@ Errores en medios almacenamiento, hardware, software, comunicaciones, operacion,
organizativos y errores latentes.

@ Caida de los servicios de red

@~ Desastres naturales

@ Ataques externos e internos

@~ Obsolescencia de hardware, software, formatos, medios.

@ Quiebra econémica

@ Pérdida del contexto (metadatos)

@-  Medidas Preventivas

@ QObsolescencia

Soportes: Migracion y/o renovacion de medios.
Formatos: Migracion a un nuevo formato — uso de formatos abiertos.
Software: Actualizacién de versiones — emulacion del software.

@—Errores tecnoldgicos
Sistemas RAID
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Técnicas de back up
Almacenamiento soporte de cinta magnética

@ Pérdida del contexto
Uso de metadatos de preservacion para asegurar la contextualizacion de los documentos,
metadatos PREMIS vy otros.

G Acciones necesarias

@ Establecer procedimiento de copias de seguridad
@~ Controlar el acceso autorizado

@ Analizar la fiabilidad de software y hardware

@~ Detectar y neutralizar ataque de virus o hackers

@~ Prever contingencias

@ Controles necesarios

@~ Definicion de la politica de seguridad de la informacién

@ Seguridad organizacional

@~ Clasificacion y control de activos

@~ Seguridad del personal

@~ Seguridad fisica y del entorno

@ Comunicaciones y administracion de operaciones

@~ Control de acceso

@ Desarrollo y mantenimiento de sistemas

@~ Continuidad de las actividades de la organizacion

@ Requisitos legales y de auditoria

Se debe asegurar la preservacion de los documentales digitales a largo plazo, con el

establecimiento de normas, procedimientos, métodos y técnicas orientados a lograr que un

sistema de informacion sea seguro y confiable.
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@ Articulacién de la preservacion digital con los instrumentos de la gestion

documental

Las actividades de preservacion digital a largo plazo se deben articular con los diferentes

instrumentos archivisticos.

@ Plan Institucional de Archivos - PINAR: Base de la planeacidn estratégica de la
preservacion digital, desde la identificacion de los aspectos criticos en materia de
conservacioén y preservacion de la informacidn, hasta la formulacion de acciones a corto,
mediano y largo plazo que guian la formulacion del Sistema Integrado de Conservacion.

@ Inventario Documental: Prerrequisito de la planeacion de la preservacion digital.
Permite la identificacion, el control, acceso y recuperacion de la informacion.

@~ Programa de Gestion Documental — PGD: Permite la operacion técnica de las acciones
de conservacién y preservacion de la informacién a través de la implementacion de los
planes del Sistema Integrado de Conservacion.

@ Cuadro de Clasificacion Documental -CCD: Base para la generacion de la estructura
de metadatos de los paquetes de informacion de un archivo digital.

@ Tabla de Retencién Documental -TRD: Principal referencia para establecer las
necesidades de la conservacion y preservacion de los documentos, segan su valoracion y
tiempos de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

@-Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos: Requisitos
funcionales y no funcionales armonizados con los requisitos de la preservacion digital.

@— Bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales: Permite la creacion
de lenguajes controlados que aportan a la interoperabilidad y la transferencia de
informacion al sistema de preservacion digital.

@ Tablas de control de acceso: Establece las categorias adecuadas de seguridad, derechos
y restricciones de acceso aplicables a los documentos electrénicos como una medida
preventiva de proteccidn frente a manipulaciones o alteraciones de los documentos

durante la actualizacion, mantenimiento o consulta.
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w--  Procedimientos necesarios para la preservacion digital

@— Procedimiento de identificacion y analisis de colecciones digitales a preservar:
Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de preservacion.
Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido. Definir el inventario.
Verificar los formatos en los que se encuentran.

@ Procedimiento de transferencias documentales electronicas: Mediante este
procedimiento se gestionan las transferencias documentales primarias y secundarias
donde se enmarcan varias de las estrategias de preservacion establecidas.

9~ Procedimiento de administracion del sistema de preservacion digital: Procedimiento
mediante el cual se identifican amenazas, se deciden acciones o estrategias a implementar
y se controla la aplicacion de las diferentes estrategias de preservacion. Controlar la
ejecucion periddica del procedimiento. Ejecutar el procedimiento de identificacion y
analisis de los grupos documentales a preservar Realizar un diagnostico de las
caracteristicas de los documentos electronicos. Verificar el nivel de obsolescencia de los
formatos estandarizados. Verificar estado de los medios de almacenamiento. Verificar
nivel de obsolescencia de los medios de almacenamiento. Verificar niveles de
cumplimiento de las politicas de seguridad. ldentifica las amenazas de perdida de
informacion y las probabilidades de que ocurra. Identifica que la ejecucion periddica de
copias de respaldo esté de acuerdo con el plan de copias de respaldo y recuperacion de la

informacion definido por el Area de Tecnologia e Informacion.

Identifica que los repositorios para los documentos electronicos estén debidamente
asegurados y protegidos de acuerdo con las politicas del Area de Tecnologia e Informacion.
Identifica que los soportes en los cuales se manejan los repositorios electronicos tengan las

condiciones ambientales adecuadas. Analizar el diagndstico y revisar las estrategias.

Aprobar la ejecucion de estrategias y acciones. Implementar las estrategias que se

requieran. Ajustar el plan de preservacion
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Ajustar los elementos de preservacion que sean necesarias: Acciones, estrategias.
Telecafé mediante este procedimiento debe ejercer vigilancia técnica permanente, a fin de
advertir las necesidades de migracion o conversion a ser aplicada sobre los formatos de
documentos electronicos, con el fin de asegurar la accesibilidad al contenido, preservando sus

caracteristicas y atributos, para que cumplimiento de la condicion archivistica de evidencia.

Por lo tanto, debera adelantar las siguientes acciones minimas de seguimiento:

@ Definicion de periodos de muestra

@--\/olumen de inspeccion representativo

@~ Seleccion aleatoria de muestras

@ Escogencia programada de formatos

w-Verificacion de acceso

@~ Validez/actualizacion de metadatos técnicos de preservacion

@ Confrontacion de usabilidad (visualizaciéon)

@ Validacion de atributos funcionales (firma, integridad)

@~ Funcionalidad de relacion y vigencia de componentes del Plan de Preservacion Digital.
@~ Anotacion de manifestaciones extrafias (informacion incorrecta, tiempo de apertura,

visualizacidon andémala, requerimientos de software antiguo, etc.)

@ Procedimiento de seleccion de medios de almacenamiento digital.

El procedimiento incluye las actividades de identificar las caracteristicas técnicas y de
capacidad de los medios de almacenamiento requeridos para guardar los documentos
electronicos objeto de preservacion. Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento en el
mercado. Verificar el cumplimiento de estandares de los medios para soportar el uso de
repositorios documentales estandarizados. Identificar las caracteristicas de los nuevos medios y
realizar una evaluacion costo / beneficio. Recomendar acciones a seguir frente al uso o

conversion de medio. Ejecutar el proceso de solicitud y adquisicion de medios.
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Estrategias y técnicas de preservacion digital a aplicar

Renovacion de medios: Estrategia aplicable a los documentos digitales frente al riesgo
de obsolescencia tecnoldgica, la durabilidad limitada de los medios de almacenamiento y
la vulnerabilidad a deterioro y pérdida por intrusiones humanas, fallas catastréficas o
desastres naturales. Su objetivo es que los documentos digitales del Canal no se alteren
por el paso del tiempo y solo es pertinente para los medios de almacenamiento no para
los formatos digitales.

Reformateado de la informacion basada en documentos electronicos: implica la
transferencia de informacion de un medio de almacenamiento a otro con caracteristicas
de formato diferentes. La secuencia de los bits de la informacion cambia en su estructura,

pero no implica alteracion en su representacion fisica ni el contenido sustancial.

- Copiado de la informacion basada en documentos electronicos: Corresponde a la

transferencia de informacién de medios de almacenamiento antiguos a medios mas
recientes con las mismas especificaciones de formato. Este procedimiento no implica
cambios en la secuencia de bits de la informacidn, ni en la estructura, contenido y
contexto de los documentos. Esta estrategia implica establecer acciones de proteccion
contra alteraciones o pérdida de informacién durante la aplicacion de cualquier

procedimiento de renovacion de medios.

- Medidas para minimizar los riesgos para la seguridad

- Permitir inicamente el acceso de s6lo lectura y solamente a las personas autorizadas.

- Almacenar los medios en un lugar o boveda segura, con acceso controlado.
-~ Crear copias de seguridad y almacenarlas en un lugar geogréafico diferente al original.

- Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamiento para los originales y las copias

de seguridad.

- Ejecutar procesos para la toma de copias de seguridad ¢
~Controlar el acceso no autorizado

= Verificar la fiabilidad del software y hardware

- Detectar y neutralizar el ataque de virus o hackers

- Prever contingencias

107



Migracion: Consiste en la accién de trasladar documentos de archivo de un sistema a
otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
mismos. Se debe aplicar esta estrategia frente a riesgos de pérdida de informacion o
accesibilidad, por causas como obsolescencia del software y formatos digitales,
dependencia del software, asi como la capacidad para brindar soporte de las diferentes
aplicaciones y formatos que puedan existir en una institucion. Durante un proceso de
migracion se deben documentar todos los procesos aplicados, para mantener la

integridad, autenticidad y los valores probatorios de la informacién.

Principales problematicas a abordarse en la preservacion digital

@ Dependencia del Software: Corresponde a aquella informacion basada en documentos
electrénicos de archivo que se pueden utilizar tnicamente en una aplicacion de software
especifica. El acceso a informacion a largo plazo puede dificultarse cuando el proveedor
dejar de brindar soporte 0 no garantiza las versiones mas recientes del software.

@— Actualizaciones de Software e instalacion de Software nuevo: Cuando se requiera la
actualizacién de un software a otro, el proveedor debera suministrar la compatibilidad
retroactiva entre el software antiguo y la actualizacion, de tal manera, que la informacion
se transfiera automéaticamente conservando el esquema de representacion fisica, el
contenido y el contexto de los documentos en el nuevo entorno. Cuando se requiere
reemplazar el software existente por uno nuevo, en forma de aplicacion independiente o
como parte de la actualizacion de un sistema de informacién general, la migracion
deberia realizarse usando la caracteristica de exportacion del sistema antiguo la
caracteristica de importacion del sistema nuevo.

@ Migracion: Con el fin de recuperar el acceso y consulta a documentos que por efecto de
la obsolescencia o el uso de formatos propietarios no es posible hacerlo se realiza un
traslado de documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad,
integridad, fiabilidad y la disponibilidad de los mismos. Los tipos de migracién incluyen:

# Renovacion de medios o refresco: Sirve para reducir el riesgo de pérdida de datos

debido al deterioro que sufre el medio o soporte en el que se conserva la informacion.
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# Replicacion: Una migracion digital donde no hay cambio en el medio que contiene la
informacion. Los bits que se utilizan para transmitir estos objetos de informacion se
conservan, aungue se cambie el medio usado.

# Re envasado: Una migracion digital donde hay algin cambio en los bits de la
Informacion de empaquetado.

# Transformacion: Una migracion digital donde hay algin cambio en el contenido.

@ Migracion a formato Estandar: Esto proceso aplica para cuando existen una variedad
de formatos utilizados durante el proceso de produccion documental y se requiere hacer
la transferencia de documentos al sistema de preservacion digital. En este caso deberan
utilizarse los formatos recomendados para preservacion a largo plazo, de acuerdo con el
tipo de informacion, criterios como neutralidad tecnoldgica, uso de formatos abiertos, se
deberan utilizar formatos como:

@ PDF/A-1

- XML

v-TIFF

e JPEG

@~ Migracion del sistema de informacion heredado (legacy): Corresponde al proceso que
se da cuando no existe compatibilidad retroactiva, ni porta del importacion/exportacion,
entre las diferentes generaciones de sistemas mas antiguos y del sistema de informacién
nuevo. Este proceso implica la pérdida parcial de informacion durante los procesos de

migracion, debido a que los sistemas pueden presentar incompatibilidades.

Emulacion: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y

hardware, para permitir la lectura de formatos obsoletos.

Integracion de documentos: Los documentos electronicos de archivo generados por una
aplicacion externa deben ser integrados al gestor documental del Telecafé Ltda.,
ADMIARCHI, manteniendo una copia local de dichos documentos, que podran ser

referenciados desde o hacia dicho software sobre el cual se tiene control.
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Normalizacion de formatos: Es indispensable definir un nimero de formatos no

propietarios, conocidos y estandarizados.

TIPO DE CONTENIDO PRESERVACION DIFUSION
IMAGEN TIFF (Sin compresion) JPEG
JPEG2000(sin perdida) JPEG2000(con pérdida)
TIFF({Con compresion)
TEXTO EPUB(Libro electronico) EPUB
PDF/A1(estandar ISO 19005-1) PDFIA
PDF
HTLM
XKHTLM

Open office
Texto planc (estandar 8859-1)

AUDIO BWF WAVEWANE
VIDEO JPEGZ2000 (estandar JPEGZ2000
ISOEC15444-4) (.mj2) MPEG4
Al
% MOV =

-Nivel de transparencia: grado en que los formatos son accesibles pues provienen de

codigo abierto.
Apertura: grado de independencia frente respecto de una patente de derechos de autor.
Independencia: grado de independencia con respecto a hardware o software

- Interoperabilidad: Capacidad de intercambio con otros entornos tecnolégicos

- Estabilidad: Grado en que el formato mantiene su funcionalidad con respecto a versiones

anteriores.

- Estandarizacién: grado de cumplimiento con un estandar establecido por un organismo de

normalizacion.

~Mecanismos de proteccion técnica: Grado en que estos mecanismos no establecen

restricciones o interfieren en la recuperacion de datos o interfieren en los procesos de

evolucion tecnoldgica.

Utilizacion de metadatos de preservacion: Con el fin de preservar no solamente el
contenido sino la comprension del contenido intelectual de los documentos se deben
mantener los metadatos asociados que incluyen la identificacion y descripcion de los

documentos electrénicos de archivo.

Conversion a formatos longevos normalizados: Con el fin de que documentos

recibidos en formatos diferentes y/o documentos que tiene un formato que no se
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encuentra en la lista normalizada y/o estandarizada para facilitar la recuperacion de la
informacion se debe realizar una conversién de formato. Los documentos electronicos de
archivo que manejan formatos propietarios deben ser migrados y/o convertidos a un
formato estandar sin importar que se trate de aplicaciones de negocio que utilizan

software especializado con propdsitos misionales.

Mantenimiento de firmas electronicas: Es importante definir directrices para las
medidas necesarias para preservar los archivos que pueden ser digitalmente firmados y

eventualmente transferido a la custodia archivistica.

-~ Preservar las firmas digitales: Esta solucion supone el despliegue de los medios

considerables para preservar los mecanismos necesarios para la validacion de las firmas,
y no aborda la necesidad de preservar al mismo tiempo la inteligibilidad de documentos.
Eliminar las firmas: Esta opcion requiere la menor adaptacion de la institucion
archivistica, pero empobrece a la descripcién del documento, ya que elimina la firma
como uno de los elementos técnicos utilizados para garantizar la autenticidad de los
mismos.

Registro del rastro de las firmas como metadatos: esta solucion requiere pocos medios
técnicos y documenta tanto la existencia de la firma, como del resultado de su
verificacion. Sin embargo, las firmas digitales pierden su condicion especial de ser la
forma primaria de evidencia de la autenticidad del documento. Mientras que la primera
solucion a menudo ha sido codificada implicitamente en las reformas de la ley (tal vez sin
darse cuenta de sus implicaciones practicas completas), es la Gltima solucion la méas

congruente tanto con la practica, como con la teoria archivistica.

Factores de sostenibilidad en la seleccion de formatos para la preservacion digital

Divulgacion — Transparencia: Grado en que las especificaciones técnicas de los

formatos son accesibles, es decir que sean de codigo abierto.
Apertura: Grado de independencia de un formato respecto a una patente o de derechos

de autor.

Independencia: Grado de independencia de un formato determinado respecto de un

software, hardware o sistema operativo especifico.
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Interoperabilidad: Capacidad de intercambio de informacion con otros formatos y

entornos tecnologicos.

- Estabilidad — Compatibilidad: Grado en el que un formato mantiene su funcionalidad e

integridad en versiones anteriores o posteriores.
Aceptacion: En relacion con el grado de utilizacion de los formatos por parte de los

creadores, distribuidores y usuarios de los recursos.

-Estandarizacion: Adecuacion formal a las especificaciones técnicas establecidas por un

organismo de normalizacion, a fin de garantizar la calidad de los archivos.
Mecanismos de proteccion técnica: Utilizados para la proteccién de la propiedad
intelectual, no deben interferir, ni dificultar la recuperacién de datos, migracién de
contenidos o su adaptacion a nuevas necesidades derivadas de la evolucion tecnologica,

como por ejemplo el cifrado.

Problematicas que representan alto riesgo para la preservacion digital

Desconocimiento sobre el tema de la preservacion digital

Falta de interés en la preservacion digital

'~ Desarrollo incipiente en proyectos de preservacion digital

- Tendencia a asociar la preservacion digital Gnicamente a un problema tecnolégico.

Falta de politicas y programas que conllevan a una falta de recursos y conocimiento sobre

el tema.

Acciones que aportan a la preservacion digital

- Formulacion e implementacion de la politica de preservacion digital

Crear programas de gestion del conocimiento

- Crear alianzas estratégicas para el desarrollo de politicas de preservacién de manera

articulada y coordinada entre entidades que estén desarrollando actividades de

preservacion digital.

- Evaluar las capacidades de los usuarios para establecer acciones de mejora.
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@ Politica de preservacion digital a largo plazo de Telecafé Ltda.

La Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y Quindio LTDA -TELECAFE LTDA.,
se compromete con el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos normativos y técnicos
establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusién de la gestién documental soportados
en los procesos de planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion y valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y
confidencialidad de los documentos que son producidos y recibidos en el Canal en sus diferentes
medios y soportes dando cumplimiento a cada una de sus funciones. El Canal Telecafé, adopta
en cada uno de sus procesos documentales los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion (AGN) con el fin de brindar acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la
informacion, buscando siempre contribuir en el desarrollo social y cultural de la sociedad; y
velando por una adecuada administracion y control de la gestion documental, garantizando el
acceso a la informacion por parte de la ciudadania y promoviendo la eficiencia y transparencia

administrativa.
@  Implementacion del Plan de Preservacion Digital

La implementacion del Plan de Preservacion Digital incluye los principios, politicas,
estrategias y acciones especificas para preservar para el futuro los documentos que se generen en
formato digital o que se conviertan a este a partir de material analdgico ya existente.

Establecimiento del Programa de documentos vitales:
@~ Documento electrénico

@ Expediente electronico

Establecimiento de estrategias, procedimientos, actividades y tareas para la preservacion
digital contemplando:
@ Unidad del objeto Documental
@ Unidad del soporte y de la imagen gréfica.

@~ Integridad fisica del documento.
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Definir los principios 0 marco tedrico que establezca las mejores practicas para el

desarrollo del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Definir los principios 0 marco tedrico que establezca las mejores practicas para el
desarrollo del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Tramitar los documentos, organizados y almacenarlos de forma adecuada.

El preservar la informacion (documentos) a largo plazo, requiere el calculo de tiempo
para que los documentos electronicos resistan el impacto de la evolucion tecnoldgica y se
garantice, en ese periodo, un acceso al contenido informativo archivado. De igual manera

involucra tres componentes que son:

@ Productores de documentos, que generan evidencias a partir de las funciones asignadas.
@~ Usuarios, que explotan el contenido intelectual de los documentos.
@~ Administracién, controla la gestion, uso y respaldo de la informacion.

Las actividades del Plan de Preservacion Digital, deben ser realizadas por personal
capacitado, que no alteren la informacion, el soporte o los valores del documento.

Las estrategias de preservacion digital a largo plazo deben ser genéricas, concretas y de
costo bajo, para que el Plan de Preservacion a Largo Plazo tenga viabilidad en el tiempo.
Revision de los activos de informacion del Canal con el fin de tener una vision general de
los objetos destinados a la aplicacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Revision de las agrupaciones de documentos electrénicos que se producen en el Canal e
identificacion de los formatos generalmente usados.

Revision del diagnostico realizado e identificacion de las brechas existentes en torno a la
preservacion digital

Identificacidn de brechas o necesidades a ser suplidas en términos de procedimientos

tecnologia y estructura organizacional.Implementacion del SGDEA.
G Recomendaciones en la preservacion digital

A continuacion, se presentan algunas recomendaciones adicionales a tener en cuenta en la

preservacion de los contenidos digitales:

114



- Las copias master destinadas a ser conservadas deberian ser gestionadas de forma

independiente de aquellas destinadas a la difusion.

Los archivos y sistemas deberian estar completamente protegidos de posibles deterioros o
pérdidas mediante la adopcidn de buenas practicas de medidas de seguridad y por el
establecimiento de politicas de copias de seguridad incluso para el almacenamiento a
corto plazo.

El formato original del archivo electrénico recibido deberia ser respetado para garantizar
y asegurar los atributos de los documentos electrénicos de archivo. El correo electrénico
supondra una radicacion del documento en el formato original de llegada y realizara el
circuito de vida en ese formato, hasta llegar a la clasificacion documental y su respectiva
disposicion final. Debe tenerse en cuenta que la condicion de originalidad y valor

archivistico de un documento en papel escaneado recae sobre el documento digital.

~En la evaluacién de estructura del repositorio se deberia revisar estdndares o buenas

practicas establecidas con el desarrollo del conocimiento esencial para la preservacion a
largo plazo de la autenticidad de documentos creados y/o conservados en formato digital
y proveer las bases de estandares, politicas, estrategias y planes de accion capacitados
para asegurar la longevidad de este material y habilitar la posibilidad de que los usuarios
confien en su informacion.

Las iniciativas de Emulacién, Replicado, y Refreshing, estan caracterizadas como
opcionales, con una tasa de uso practico realmente baja. Se han identificado dos
debilidades a la emulacion: a) Costos y Conocimiento de plataformas antiguas. Si no se
actualizan los emuladores cuando haya un cambio significativo del sistema, se pierde el
programa de emulacién y con él, el esfuerzo y los recursos invertidos. Si desaparece una
aplicacion, su documentacion técnica, con el tiempo, también desaparece o deja de
mantenerse. Sin documentacion no sera posible construir el programa emulador. El
replicado se entiende como necesario para el desarrollo de actividades de respaldo y
seguridad de la informacion, pero carece de funcionalidad para resolver la problematica
de la Preservacion Digital a Largo Plazo. Finalmente, el Refreshing debe preocupar
porque esa actualizacion esté armonizada con la posibilidad de lectura y acceso a los
registros electronicos (formatos) de los documentos archivados, y que sus caracteristicas

y atributos sean originales y auténticos.
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Personal requerido y responsabilidades

Un Plan de Preservacion Digital a largo plazo implica asignacion de personal especifico

con apoyo de otros profesionales con capacidad para analizar las dindmicas y variables

cambiantes que deben ser articuladas para la ejecucion del Plan.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo debera ser asumido por el area

Administrativa y financiera como el proceso responsable de la Gestién Documental en la entidad

en armonia con el Area de Tecnologia e Innovacion, de manera que se soporten las acciones y

demandas operacionales del Plan.

Se deberé contar con los siguientes roles:

®

o

®

o

~Responsable Institucional: Atencion al Ciudadano y encargado de publicar y presentar

formalmente el plan y la politica de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Canal.
Planeacion y Comunicaciones.

Responsable de Preservacion digital: responsable tecnoldgico de las funcionalidades
requeridas para garantizar el cumplimiento de las directrices informaéticas del Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo. Area de Tecnologia e Innovacion.

~ Asesor de Tecnologia: Asesor Conceptual del Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo. Area de Tecnologia e Innovacion.

-Profesional Ciencias de Informacion y Documentacion -responsable operacional del Plan

de Preservacion Digital a Largo Plazo. Area Administrativa y Financiera

- Profesional en Infraestructura de Cémputo - responsable del almacenamiento longevo de

los materiales documentales y aplicacion de las politicas de mantenimiento para el

aseguramiento auténtico e integro de los documentos electronicos de archivo.

- Administrador de Recursos Digitales - Consultor especialista y usuario de mejores

practicas para preservacion electronica de documentos de archivo.
Asesor Juridico. Acompafiamiento especializado para la determinacién del caracter
probatorio y evidencia juridica de los documentos electrénicos de archivo, objeto de

Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Mapa de Ruta

A continuacion, se muestra una proyeccion de actividades a realizar en los proximos tres
afios: 2022-2023-2024.

#

Actividades a realizar 2022 2023 2024

Definicion de roles

Definir los responsables
de la preservacion digital.

Definir apoyos en Tl

Normalizacion de formatos

Definir los formatos que
se van a usar en
TELECAFE para los
diferentes  tipos  de

informacioén.

Ajustar los
procedimientos de
produccion documental y
demas para asegurar el
uso de los formatos

seleccionados.

Normalizacion del formato en los documentos electréonicos actuales

Clasificar el inventario
actual de documentos por

el formato que manejan.
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Ejecutar proyecto para
excluir formatos
propietarios mediante la

conversion de formatos.

Utilizar metadatos de preservacion

Realizar los ajustes en los
aplicativos para capturar

o inferir metadatos.

Integrar documentos

Implementar
caracteristicas de
interoperabilidad en las
aplicaciones para el envio
de documentos al
SGDEA.

Integrar los documentos
en el SGDEA.

Implementar los procedimientos de preservacion documental

Procedimiento de
identificacion y analisis

de grupos documentales a

preservar.
Procedimiento de
administracion del

sistema de preservacion

digital.
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Procedimiento de
seleccion de medios de

almacenamiento.

7 Mejora continua

Implementar la ejecucion
periddica del proceso de
revision de las estrategias
y acciones de

preservacion.

@—  Descripcion de actividades a realizarse

@~ Definicion de roles:
Definir responsables de la preservacion digital: Se debe realizar la propuesta y buscar la
aprobacidn de los roles necesarias para encargarse de la implementacién y operacion del plan de

preservacion digital y en consecuencia designar las personas.

Definir apoyos en TI: Integra al rea de TI en el apoyo técnico y operativo en varios de

los roles definidos

@ Normalizacion de los formatos:

Definir los formatos que se van a usar en el TELECAFE, para los diferentes tipos de
informacion: Definir la lista de formatos para los diferentes tipos de informacidon teniendo
presente las recomendaciones que se hacen en la estrategia de normalizacion de formatos.
Ajustar los procedimientos de produccion documental y demas para asegurar el uso de los
formatos seleccionados: identificados los formatos se deben actualizar y publicar los
procedimientos de produccidn relacionados con la creacion y recepcion de documentos en el
Canal, con el fin de darle obligatoriedad al uso de los formatos definidos como estandares a ser

usados.
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@— Normalizacion de formatos en documentos electronicos
Normalizar el formato en los documentos electronicos actuales, asi como, clasificar el
inventario actual de documentos por el formato que manejan: identificar el formato de los
documentos electrénicos con que actualmente cuenta la entidad. Ejecutar proyecto para excluir
formatos propietarios mediante la conversion de formatos: implementar un proyecto de

conversion a los formatos definidos de los documentos que estén en formatos diferentes.

@— Utilizar metadatos de preservacion
Realizar los ajustes en los aplicativos para capturar y/o inferir metadatos: Se debe
implementar un proyecto mediante el cual las diferentes aplicaciones que generan documentos
electronicos de archivo implementen funcionalidad para capturar y/o inferir la captura de los

metadatos minimos.

@~ |ntegrar documentos
Implementar caracteristicas de interoperabilidad en las aplicaciones para el envio de
documentos al SGDEA: Se debe implementar un proyecto mediante el cual las diferentes
aplicaciones que generan documentos electronicos de archivo en el Canal, implementen

funcionalidad para el envio de los documentos electrénicos de archivo al SGDEA.

Integrar los documentos en el SGDEA: Ejecutar la funcionalidad y demaés acciones en las
aplicaciones que generan documentos electronicos de archivo con el fin de enviar los
documentos al SGDEA.

@ Implementar los procedimientos de preservacion documental
Procedimiento de identificacion y analisis de grupos documentales a preservar:
especificar e implementar el procedimiento que incluye actividades para: Revisar las
caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de preservacion. Definir cantidades y
capacidades de almacenamiento requerido. Definir el inventario. Verificar los formatos en los

gue se encuentran.
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@--Procedimiento de identificacion de grupos documentales a preservar
Controlar la ejecucion periddica del procedimiento. Ejecuta el procedimiento de

identificacion y analisis de los grupos documentales a preservar. Realizar un diagndstico de las
caracteristicas de los documentos electrdnicos que incluye: Verificar el nivel de obsolescencia de
los formatos estandarizados. Verificar estado de los medios de almacenamiento. Verificar nivel
de obsolescencia de los medios de almacenamiento. Verificar niveles de cumplimiento de las
politicas de seguridad. Identificar las amenazas de perdida de informacion y las probabilidades
de que ocurra. Identificar que la ejecucién periddica de copias de respaldo esté de acuerdo con el
Plan de copias de respaldo y recuperacion de la informacion definido por el Area de Tecnologia
e Innovacién. ldentificar el nivel de aseguramiento y proteccién de los repositorios
documentales. Lo anterior de acuerdo con las politicas de seguridad establecidas por el area de
TI. Identificar las condiciones ambientales de los medios de almacenamiento. Realizar un
andlisis del diagnostico y proponer la ejecucion de una o varias estrategias. Aprobar la ejecucion
de las estrategias. Implementar las estrategias que se requieran. Ajustar el plan de preservacion.

Ajustar los elementos de preservacion que sean necesarias: Acciones, estrategias.

@~ Procedimiento de seleccion de medios de almacenamiento
Especificar e implementar el procedimiento de seleccién de medios de almacenamiento
que incluye, entre otras, las siguientes actividades: Investigar sobre nuevos medios de
almacenamiento. Identificar las caracteristicas de los nuevos medios y realizar una evaluacion
costo / beneficio. Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversion de medios. Ejecutar el

proceso de solicitud y adquisicion de medios.

@ Mejora continua
Implementar la ejecucion periddica del proceso de revision de las estrategias y acciones
de preservacion: poner en accion la ejecucion periodica del procedimiento de administracion de
manera que periddicamente se esté evaluando las caracteristicas de la preservacion de
documentos electrénicos y en ese sentido tomar las acciones pertinentes no solamente en la
ejecucion de acciones y estrategias sino también el ajuste y mejoramiento del plan y los

procedimientos relacionados.

121



Cronograma
El cronograma deberé se elaborado por la entidad, una vez sea aprobado este documento

y se proceda a su implementacion.

Presupuesto

Sera designado por la entidad, de acuerdo a sus necesidades una vez se vaya a

implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

Control de mando del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

, CODIGO: FOR-GH-
TELECAFE LTDA. .
Fecha: Noviembre 2021
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version 1
I
telecafe Control de Mando de Sistema Integrado de Gestion - SIC Pagina 1 de 1
P’:‘ggr?;)rrr?a Objetivo [ Responsable | Alcance |Actividades | # de actividades % Cantidad programada | Referencia| Evidencias Fechas

Link para sustentacion del trabajo de grado — youtube

https://www.youtube.com/watch?v=CGFF4PD_ISE&t=42s
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Anexos
@ Formato de Inspeccion de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas.
@~ Formato de Limpieza Y Desinfeccion de Areas de Archivo.
@~ Formato de Saneamiento Ambiental.
@ Formato Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

@ Formato Requisicion de Compra.
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telecafé

TELECAFE LTDA.

CODIGO: FOR-GH-

Fecha: Noviembre 2021

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version 1

Formato de Inspecciéon de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento

e Instalaciones Fisicas

Pagina 1 de 1

1) Verificar las condiciones relacionadas a continuacion para cada uno de los depésitos teniendo en cuenta la

0 = No Cumple; 1 = Cumple Parcialmente; 2 = Cumple

siguiente calificacion:

2) AREA/DEPOSITO:

(3) FECHA:

(4) CONDICIONES A VERIFICAR

ESTRUCTURA

(5) CALIFICACION

(6) OBSERVACIONES

1.1

Utilizan estanteria de 2.20 mts de alto o de mayor tamafio
sefialado, que cumplan con las condiciones de capacidad y
resistencia. (Acuerdo 049 del 2000 Art 02)

1.2

La resistencia de las placas y pisos esta dimensionada para
soportar una carga minima de 1200 k/mt2. (Acuerdo 049 del
2000 Art 02)

1.3

Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con
material ignifugo de alta resistencia mecéanica y desgaste
minimo a la abrasién. (Acuerdo 049 del 2000 Art 02)

1.4

Las pinturas utilizadas poseen propiedades ignifugas, y tener
el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentaciéon. (Acuerdo 049 del
2000 Art 02)

DISTRIBUCION

2.1

Las areas destinadas para la custodia de la documentacion
cuentan con elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos. (Acuerdo 049 del 2000
Art 02)

2.2

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestaciéon de
senicios estan fuera de las de almacenamiento tanto por
razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de
las condiciones ambientales en las areas de deposito.
(Acuerdo 049 del 2000 Art 02)

ESTANTERIA

3.1

El disefio de la estanteria es acorde con las dimensiones de
las unidades que contendra, evitando bordes o aristas que
produzcan dafios sobre los documentos. (Acuerdo 049 del
2000 Art 03)

3.2

Los estantes estan construidos en laminas metdlicas sdlidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente estable. (Acuerdo 049
del 2000 Art 03)

3.3

Los estantes estan construidos para soportar el peso del
material a contener ACUERDO No. 049 (5 de mayo de 2000).
Art 03.

3.4

La estanteria total tiene menos de 100 mts de longitud.
(Acuerdo 049 del 2000 Art 03)

3.5

Los moédulos de la estanteria contienen parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. (Acuerdo 049
del 2000 Art 03)

3.6

La balda superior esta dispuesta de tal forma que no dificulte
la manipulacién y el acceso del operario a la documentacion.
(Acuerdo 049 del 2000 Art 03)

3.7

La balda inferior estd por lo menos a 10 cms del piso.
ACUERDO No. 049 (5 de mayo de 2000). Art 03

3.8

Las baldas ofrecen la posibilidad de distribuirse a diferentes
alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos
formatos, permitiendo una graduaciéon cada 7 cm. o menos.
(Acuerdo 049 del 2000 Art 03)

3.9

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas son
redondeados para evitar desgarres en la documentacion.
(Acuerdo 049 del 2000 Art 03)

3.10

El cerramiento superior no esta siendo utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningin otro material.
(Acuerdo 049 del 2000 Art 03)

7) EJECUTO

8) VERIFICO

Proceso:

Codigo:
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telecafé

TELECAFE LTDA.

CODIGO: FOR-GH-

Fecha: Noviembre 2021

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version 1

Formato de Saneamiento Ambiental

Paginalde 1l

Diligenciar las condiciones de saneamiento ambiental relacionadas a continuacion para cada uno de los depésitos.

(1) ACTIVIDAD

LIMPIEZA Y
DESINFECCION

CONTROL DEPLAGAS

DEDIFECCION

DESINSECTACION

DESRATIZACION

2) FECHA

(3) DEPOSITO (Nombre o Nimero)

(4) AGENTE EMPLEADO

(5)DOSIS

(6) FRECUENCIA

7) MODO DE APLICACION

(8) RESPONSABLES:

9) EJECUTO: (Empresa/Empleado)

10) VERIFICO:

(11)* Indique que documentos dentro de los ya establecidos, estan anexados al formato

CERTIFICADO DE EJECUCION:

FICHA TECNICA AGENTE EMPLEADO:

(11) OBSERVACIONES:

TELECAFE LTDA.

CODIGO: FOR-GH-

Fecha: Noviembre 2021

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version 1

telecafé Formato de Limpiezay Desinfeccion de Areas de Archiwo Pagina 1 de 1
(1) AGENTE EMPLEADO |(2) DOSIS (3) MODO DE APLICACION (4)RESPONSABLE
5)DEPOSITO (7)ASPECTO A VERIFICAR
EN)ombre 0 (6) FECHA 0 =No Cumple; 1 = Cumple parcialmente; 2 = Cumple
namero) Pisos Puertas Estanteria Mobiliario Lamparas
(8) EJECUTO:
(9) VERIFICO

10) Anexo: Ficha técnica de agente utilizado

(11) OBSERVACIONES:
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CODIGO: FOR-GH-
TELECAFE LTDA.

Fecha: Noviembre 2021

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version 1

Formato Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Pagina 1 de 1

(1) FECHA/ CIUDAD:

(2) DEPOSITO:

(3) UBICACION TOPOGRAFICA

(Termohigrémetro - DATALOGGER) (P-A-C-E)

P: PASILLO - A: ANAQUEL - C: CUERPO - E: ENTREPANO

(5) RANGOS TEMPERATURA
(valor mensual)
w minimo °C
S Q HUMEDAD Y  [maximo °C
e TEMPERATURA [RANGOS HUMEDAD
[2C} (valor mensual)
D % minimo %
X o -
50 méaximo %
RANGOS ILUMINANCIA
LUX (valor mensual)
# Lux.
(6) EJECUTO: (7) CARGO:
8) VERIFICO CARGO:
(9) OBSERVACIONES:
CODIGO: FOR-GH-
TELECAFE LTDA.
Fecha: Noviembre 2021
telecafé SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version 1
Formato de Requisicién de Compra Pagina 1 de 1
(1) FECHA SOLICITUD: B
- (3) JEFE DE AREA:
(2) AREA
(4) DEPENDENCIA: (3) JEFE DE DEPENDENCIA:
6) DESCRIPCION DEL SUMINISTRO 7) ACTIVIDAD ®) L’\;’\éggi DE (9) CANTIDAD
(9) OBSERVACIONES:
(11) SOLICITADO POR:  |(12) VERIFICADO POR: 13) APROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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Nota Aclaratoria:

El correcto diligenciamiento de los formatos, se pueden consultar en Guia para la

Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC Componente Plan

De Conservacion Documental del Archivo General de la Nacion.

Control de cambios

Descripcion del cambio

Formulacién del Sistema Integrado de

Conservacion — SIC

- Plan de Conservacion
Documental.
- Plan de Preservacion Digital a

Largo Plazo.

Responsable

Estudiantes Programa CIDBA -
Universidad del Quindio -
Noveno Semestre —Trabajo de
Grado

Angela  Maria  Arboleda
Echeverry

Lider en Gestion Documental —
Clinica San Juan de Dios —
Manizales — Caldas y Eddy
Jazmin Garcia Veloza

Técnica de Gestion Documental
— Telecafé Ltda.

Fecha

Modificacion

Noviembre
2021

de | Nueva

de

Version
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Anexo 4:Correos electronicos de entrega para revision y entrega oficial del SIC ante la
empresa Telecafé Ltda.

#0H L HeER Cearin da Lo Usdworseded sl Cuiredis - Enrege di resuiads del inabajn de aplicacdn parte opler o T de Profesonal en CIDBA, .
E—u E_ EDDY JAZMIN GARCHA VELOZA <sjgarciawiSugvirtual edu.co>=
L

Entrega de resultado del trabajo de aplicacién para optar al Titulo de Profesional en
CIDBA. - Sistema Integrado de Conservacidn de Telecafé Lida.

& mensajes

EDDY JAFMIN GARCLA VEL OF & <ejgard arafugvirual edu oo> 5 de noviembre de 2021, 10203
Para: gesrencia@iislecads by, Telecal® Finaciera <financeraifitelecale tv>, Telecalé Administrafva
<administrativafftelecade. tv>, “controliniermo@ielecafe. v <controlinierno@telecafe v, “planeadon@ieiecade bv®
<plansacicniBtel=cale tv=

Sefior (es)
TELECAFE LTDA.
Manizales, Caldas

Asunto: Entrega de resultado de trabajo de aplicacidn : Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) de Telecafé Ltda.

Cordial saludo,

Mediante la presente, las estudiantes ﬁ.ngela Marla Arboleda Echeverry y Eddy Jazmin
Garcia Veloza, estudiantes de X semestre de la Camrera de Ciencias de la Informacién,
Documentacion, Bibliotecologla v Archivistica de la Universidad del Quindio, bajo la
modalidad de trabajo de aplicacidn como opcidn para el obtener el titulo de
profesionales, presentamos ante &l Canal, el trabajo desarrollado con los insumos y el
espacio brindando por el Canal.

De esta manera, remitimos el documento denominado SI1C - Sistema Integrado de
Conservaciin, como uno de los instrumentos archivisticos indispensables para ejecutar
la Gestidn Documental en las entidades vy en cumplimiento de lo estipulado en la Ley
504 de 2000, tiule X1 * Conservacidn de documentos” el cual indica que los archivos
de la Administracidn Plblica deberdn implementar un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC). De esta manera, El SIC planteads para Telecafé Lida., estd
conformado por el Plan de Conservacion Documental v el Plan de Presarvacidn Digital
a largo Plazo, deniro de estos se definen las recomendaciones y actividades que se
deben desarrollar para su ejecucidn, de acuerdo con los seis programas de
consenvacion preventiva —segun el acuerdo 006 del 2014 del AGM. que tienen como
propdsito lograr la adecuacidn de los espacios de archivo, proporcionar conocimientos
adecuados y suficientes al personal, lograr una manipulacién, almacenamiento y uso
de materiales adecuados para garantizar la conservacion del material documental con
que cuenta la entidad, asl como la definicién de los parametros que se deben tenar en
cuenta en materia del soporte digital v la informacién electronica.

Es asi, como entregamos un documento de word editable que contiene a la fecha 81
pdaginas, con los elementos anteriormente descritos y un archivo de excel con los
formatos disefados para aplicar cuando se ejecute la implementacidén del SIC, se

s Orniadl ok ML Tl Sl T RS T dalE, ai h=ailk il <oy o B HES0S & e WA 7RS35, 13
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W SR Cerin dia Lia Usiworsadaed ol Ouiredie - Enbiga di nesullads del rabajpn de aplcacian para opler @ Tiul de Profsional en CIDBA, .

entrega para su revizion, sugerencias de ajustes, posible aprobacion v futura
implemenlacion por parke de usledes.

Agradecemos el espacio v la oportunidad brindada para aplicar nuestros conocimientos
adquiridos en el desamollo de la carrera y contribuir de alguna manera con la adecuada
gestion documental de las entidades.

Cuedamos atentas a las obsenvaciones al rezpecto.

Agradecemos la atencidn prestada,

Angela Maria Arboleda Echeverry
Eddy Jazmin Garcia Veloza
Estudiantes CIDBA - Universidad del Quindio.

2 adjumtos.

| GH_PRO_SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAIOH.docx
E18K

E Formatos del SIC xlsx

Telecafé Controd interno <conbrofintermo@)ielecale. br= 8 de nowiembre de 2021, 1712
Para: EDDY JAZMIN GARCLA VELOZA <sjgand araiflugirhual edu co>

Bueras lardes tazmin, ya iuee la oporiunidad de hacer una verficaciin completa del documenio compariido, |o reenvio
oon algunas anolaciones
[E1 lnade criesn ki ooz

Adviana isabel Arango Garcia
Asesovra de Controd Inferna, Canal Telecafé
BF2T100
Carrera 153 #43-02 Sacatin - Manizales Colombia
waw inkecale. gov oo

E GH_PRO_SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAION.docx
E24K

telecafé

EDDY JAFMIN GARCIA VELOZA <ejgardan@iugqeiriual edu.co> 8 de noviemnbre de 20231, 1958
Para: Angie Arboleda <angie26201 Si@gmail com=

[E] lnzds coitedin sk ooulls{

E GH_PRO_SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAION.docx
24K

EDDY JAFMIN GARCIA VELOZA <ejgardan@iugqeiriual edu.co> 8 de noviembre de 2021, 1157
Pl Orriil roongb Sorm f V0Tl Sha? 32ETdelid ew=pilsbaiche gl Eparthid st d- i R SEE2S 108 530 12004 85 Sl sl iy -a WA 1735135, 20
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i Hs2 Coid s L Uil il Ohiifedis - EnviPing i i Pl ol Irabsapn i aflsioidn pars opler ol Tiik de Profisanal én DDBA.
Para: Telecat® Control inlerno <controbntemoii elecale >

Cordial saludo, de manera atenta adjunio =i documento con los ajustes sofcitados debidamente aplicados.
Cuedao atenta,

Fediz dia.
[El inzie citacion it o]

GH_PRO_SISTEMA INTEGRADD DE CONSERVAIOHN con cormeciones docx
Gtk

EDDY JAFMIN GARCIA VELOFA <mpardaifiugeiriual edu oo 5 de nowiemnbne de 2021, 1158
Para: AMGELA MAR LA AREOLEDG ECHEVERRY <amarboledarifiuquiriual edu co=

smmemeas [FOMMANIED MESIAQE smmss

De: EDDY JAZFMIN GARCIA VELOZA <sjqarciav@ugyviriual. educo>

Diate: mar, 9 now 2021 a las 11:67

Bubject Re: Enfrega de resuliado del irabajo de aplicaoin para optar al Titulo de Profesional en CIDBA. « Ssbema
iniegrado de Corsenactn de Telecalé Lida.

[E1 lmates citwcin b oouills|

[El lnzis ciinsin b nouile)

GH_PRO_SISTEMA INTEGRADD DE CONSERVAION con cormeciones.docx
GGk
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LD ST Coovran da La Linfeersio sed gl Ouirefio - oficsal dal Ca B, chel .

!—U E EDDY JAZMIN GARCLA VELOZA <sjgarciav@ugvirtualeduco>

Entrega oficial del Sistema Integrado de Conservacién, disefiado como entregable
del trabajo de aplicaclén para optar al Titulo de Profeslonal en CIDBA. - Sistema
Integrado de Conservacion de Telacafé Ltda.

1 mensaje

EDDY JAFMIN GARCLIA VELOXA -cmam:h@l.lq’vrl.l.uladu Cos 9 de nowiembre de 2021, 1714
Para: Archiva = archiwoia)

Cc: Telecad® Finaciera <fhi ==t tw=, plar foni fe Te 2 Comiral Ink=ma
<pontrolinternoi@ielecale. v, Telecadé Admini i drmink _@Ieh:mfe bwz, Angie duboleda

=angie 25201 5Egmail com>

Senor (es)
TELECAFE LTDA.

Proceso de Gestidn Documental
Manizales, Caldas

Asunto: Entrega oficial del Sistema Integrado de Conservacion, disefiado como
entregable del trabajo de aplicacidn para optar al Tiwle de Profesional en CIDEA.

Cordial saludo,

En cumplimiento de los compromisos adquiridos durante la reunidn del dia de hoy,
donde se presenta el resultado del trabajo de aplicacidn adelantado como estudiantes
del Programa de Ciencias de la Informacién, Documentacion, Bibliotecologlia v
Archivistica, en el gque nos comprometimos a disefiar el Sistema Integrado de
Conservacion de Telecafé Lida_, realizamos la entrega oficial al correo indicado
archivo@ielecafe_tv, del trabajo realizado y se pone a su disposicidn para conocimiento
y fines pertinentes.

Agradecemos el espacio vy la oportunidad brindada para aplicar nuestros conocimientos
adquiridos en el desarrollo de la carrera y contribuir de alguna manera con la adecuada
gestidn documental de su empresa y permitimos dar cumplimiento a este objetivo
académico.

Agradecemos la atencidn prestada,

Angela Maria Arboleda Echeverry
Eddy Jazmin Garcia Veloza
Estudiantes CIDBA - Universidad del Quindio.

Anexos: Sistema Integrado de Conservacidn en formato de Word editable.
Archivo de Excel con formatos disefados.
Acta de reunidn de presentacidn del trabajo.

e Orruil gevong i errmd e V0 Tl She 7557 ST TIET? ora Ay Q20G4ET .. 12
WML ST Contid di La Ufifvirsalied il Ouiredtis - Enege ol del S6sleime Ca 35, dhisd W,
3 adjumos
@ GII_PRD__SIS'I'EI‘A L) OO DHE G AN - docx

@ Formatos del SIC xisx
250

ﬂ Aprobacitn Sistema integrado de Consarvacion. pdf
TOSTH
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Anexo 5: Acta de reunién de socializacion del SIC y aprobacion por parte del canal
Telecafé Ltda., de la elaboracion del instrumento archivistico como entregable del trabajo

de aplicacion.

CODIGO: GH-FOR-39
Fecha: 31-OCT-2018

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 02

Acta de Reuniéon

Pagina 1 de 4

~ TELECAFELTDA.

ACTA No. 001

FECHA: Manizales, 09 de noviembre de 2021

HORA DE INICIO: 300 pm

| HORA DE FINALIZACION: [ 4:30 pm

I ngéla Miiena Sanchez Andrade

LUGAR: Sala de capacitaciones 17 de octubre de Telecafé Ltda.
CARACTER: Ordinario [ Extraordinario __x
| COMITE/REUNION: Reunién
‘%' > 3 |
___Nc S yiapellidos & it ugiiaume s DR s Cargo - - ¢ 2 1

Coordinadora (e) Administrativé y
Financiera y profesional de Planeacion

Juliana Andrea Miranda Arriézquita

\

Profesional Administrativa y
representante del proceso de Gestion
Humana y Administrativa

Adriana Isabel Arango Garcia

Jefe Oficina Asesora de Control Interno

Angela Maria Arboleda Echeverry

Estudiante Programa CIDBA, IX
Semestre Universidad del Quindio.

Eddy Jazmin Garcia Veloza

Estudiante Programa CIDBA, IX
Semestre Universidad del Quindio y-
Técnica en Gestion Documental del
Canal.

. ; 2 :
de Telecafé Ltda.

e ) del

2 3 L s B30 Tyl LN RIS P Py
En la sala de capacitaciones del Canal, se brinda espacio por parte de la Coordina
Area Administrativa y Financiera, la profesional de planeacién, la profesional
administrativa como representante del proceso de Gestion Humana y Administrativa y la
Jefe de la Oficina Asesora de Control para que se haga la presentacion del trabajo
desarrollado bajo la modalidad de trabajo de aplicacion, desarrollado por la estudiantes
Angela Maria Arboleda Echeverry y Eddy Jazmin Garcia Veloza, quienes solicitaron

d

ora (
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CODIGO: GH-FOR-39

T' Fecha: 31-0CT-2018

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versién 02
Acta de Reunion P4gina 2 de 4

Telecafé

realizar dicho trabajo en la entidad a partir del 15 de septiembre y hasta el 30 de
noviembre.

Las estudiantes intervienen indicando que a la fecha ya se encuentra el documento
denominado Sistema Integrado de Conservacién SIC- el cual presentan ante el Canal.

Las estudiantes expresan que el documento es uno de los instrumentos archivisticos
indispensables para ejecutar la Gestion Documental en las entidades y en cumplimiento
de lo estipulado en la Ley 594 de 2000, titulo XI " Conservaciéon de documentos" el cual
indica que los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un Sistema
Integrado de Conservacién (SIC). De esta manera, El SIC planteado para Telecafé
Ltda., estda conformado por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacién Digital a largo Plazo, dentro de estos se definen las recomendaciones y
actividades que se deben desarrollar para su ejecuciéon, de acuerdo con los seis
programas de conservacion preventiva —segln el acuerdo 006 del 2014 del AGN, que
tienen como proposito lograr la adecuacién de los espacios de archivo, proporcionar
conocimientos adecuados y suficientes al personal, lograr una manipulacion,
almacenamiento y uso de materiales adecuados para garantizar la conservaciéon del
material documental con que cuenta la entidad, asi como la definicién de los
parametros que se deben tener en cuenta en materia del soporte digital y la informacion
electrénica.

Asi mismo, les entregamos un documento de Word editable que contiene a la fecha 81
paginas, con los elementos anteriormente descritos y un archivo de Excel con los
formatos disefiados para aplicar cuando se ejecute la implementacion del SIC, se
entrega para su revision, sugerencias de ajustes, posible aprobacién y futura
implementacién por parte de ustedes.

Para ello, desde el pasado 05 de noviembre se remitié a los correos electrénicos el
documento para ser revisado por los funcionarios presentes en esta reunion, con el fin de
indicar las observaciones al respecto, es asi, como la jefe de la Oficina Asesora de
Control Interno realiza algunos comentarios, observaciones y requiere aclaraciones sobre
el documento, los cuales se aprovecha la oportunidad para aclarar y se han hecho los
ajustes a los puntos indicados.

Por su parte, la profesional administrativa indica que considera pertinente remitir el
documento disefiado para que quede a cargo del proceso de Gestion Documental,
quienes se deberan encargar de realizar una ultima verificacién interna y ajustes
institucionales para una posible implementacion y normalizacion dentro del Sistema
Integrado de Gestion, pero expresa que se evidencia un buen trabajo y compromiso en la
elaboracion de la herramienta archivistica.
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Fecha: 31-OCT-2018
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versién 02
Acta de Reunién Pagina 3 de 4

CODIGO: GH-FOR-39
Telecaté Ltda.

Telecafé

La Coordinada Administrativa y Financiera, por su lado, agradece el trabajo desarrollado
y considera que es un muy buen insumo para el proceso y futuras actividades en materia
de Gestién Documental, concuerda con recibir el documento en la actual condicién y
encargar al proceso de Gestion Documental para que lo lleve a la proxima sesion del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio para ser aprobado por esta instancia y
gestionar su implementacién en la vigencia futura.

De esta manera, las asistentes concuerdan con que el trabajo de aplicacion cumplié con
los requerimientos y expectativas por parte de la entidad, quienes reciben el documento'y
formatos presentados por las estudiantes para la apropiacién por parte del Canal, y
consecuentemente aprueban el resultado de trabajo de aplicaciéon adelantado en la
entidad, solicitan realizar la entrega oficial de la informacién al correo archivo
@telecafe.tv, haciendo la entrega formal al proceso para que se apersone de los pasos
siguientes, requeridos para adoptar la herramienta en el Canal.

De manera, general se agradece a las estudiantes por su compromiso y cumplimiento en
el desarrollo del trabajo, esperamos que se hayan cumplido las expectativas desde su
proceso de formacién como futuras profesionales en Ciencias de la Informacion,
Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, y seguir beneficiandonos de aportes como
estos gracias a la formacioén que ofrece la Universidad del Quindio, es grato que nos
tengan en cuenta al Canal para contribuir de alguna manera con el logro de objetivos
académicos, laborales y profesionales.

Felicidades en este logro de sus vidas y éxito en las futuras actividades como
profesionales, les deseamos como miembros del equipo de trabajo del Canal Telecafé.

s

i

b, ol A s L B | <1 &0
Fecha limite de Responsable

a desarrollar
% cumplimiento

Actividades

Realizar entréga oficial del Siévtevma Integrado de | 10 de noviembre de | Estudiantes
Conservacion y formatos disefiados al correo | 2021 CIDBA
electrénico archivo @telecafe.tv

RSPl T o S ORCY o ok &

Aprobar el resultado del trabajo de aplicacion desarrollado por las estudiantes Angela
Maria Arboleda Echeverry y Eddy Jazmin Garcia Veloza, como opcion de trabajo de
grado para optar al titulo de Profesionales en Ciencias de la Informacion,
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
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CODIGO: GH-FOR-39

 Telecafé Ltsa. g

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version 02
Acta de Reunién Pégina 4 de 4

Telecafé

2. | Encargar al proceso de Gestion Documental de Telecafé Ltda.; de continuar el tramite
para la revisién y aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del Canal, normalizacién dentro del Sistema Integrado de Gestion y futura
implementacioén de la mencionada herramienta archivistica.

~ Nombre
Angela Milena Sanchez
e Coordinadora (e) Area
Administrativa y Financiera
Juliana Andrea Miranda : G ¢
Amézquita ; i ;
Profi | Administrativa
rofesional Adm ( Jo\\ Gy .A M\Nd@ A
Adriana Isabel Arango Garcia | Jefe de la Oficina Asesora del ~
Control Interno =

Nota: Anexar registro de asistencia. 5
Anexar los soportes que sustenten los temas tratados (si aplica)
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@ Sl Telecafé Ltda. Coviee oo

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versin o1
Registro de asistencia Pag. 1de 1
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Anexo 6: Anexo carta de finalizacion escaneada

telecafé

Manizales, 10 de noviembre de 2021

Sefores

COMITE DE TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA DE CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA -CIDBA

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Armenia -Quindio

Asunto: Carta de finalizacion de la propuesta de trabajo de grado denominada: “SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC DE LA SOCIEDAD DE TELEVISION DE
CALDAS, RISARALDA Y QUINDIO -TELECAFE LTDA.”

Por medio la presente se certifica el cumplimiento de la aplicacién del trabajo de grado,
“SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC DE LA SOCIEDAD DE
TELEVISION DE CALDAS, RISARALDA Y QUINDIO -TELECAFE LTDA.” y la
intervencion realizada para ello en esta empresa, por parte de las estudiantes del programa
CIDBA: ANGELA MARIA ARBOLEDA ECHEVERRY identificada con cedula de
ciudadania No. 1.0583.814.246 de Manizales, Caldas; y EDDY JAZMIN GARCIA
VELOZA identificada con cédula de ciuda;iania No. 1.053.836.390 de Manizales, Caldas.

El trabajo de aplicacion por parte de las estudiantes, en cumplimiento del cronograma
presentado, fue desarrollado desde el pasado 15 de septiembre hasta el 09 de noviembre,
fecha en la que hicieron la entrega formal del resultado final y entregable para la empresa, el

cual consistia en el Sistema Integrado de Conservacion SIC de Telecafé Ltda.

Segtin lo anterior, se da cumplimiento, con un minimo de 80 horas de intervencion para la
elaboracién del Sistema Integrado de Conservacién SIC del Canal, como resultado del trabajo
de aplicaciéon para optar al titulo de profesionales en Ciencias de la Informacioén,

Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica—CIDBA de la Universidad del Quindio.

» Manizales » Pereira » Armenia » Bogota

Carrera 19A N° 43-02 Sacatin Calle 17 No 10-22 Edificio de la gobernacion Carrera 4 A N°26 A 43
Contiguo a la U. Autéonoma Ciudad Victoria Piso 17 Casa de Risaralda
PBX: 57 - (6) 8727100 PBX: 57 - (6) 731 4470 PBX: 57 - (6) 731 4470 Tel: 57 - (1) 561 8052

www.telecafe.gov.co () @ & @ @canaltelecafe |

138



De igual manera, segun lo establecido este trabajo fue supervisado por el Coordinador del
Area Administrativa y Financiera de la entidad como responsable del proceso de Gestion
Documental en el Canal, proceso en el que se determina que se cumplieron los objetivos
planteados y se obtuvieron los resultados esperados para este caso particular el Sistema
Integrado de Conservacion SIC del Canal, considerandolo finalmente como un trabajo y

entregable satisfactorio para la entidad por parte de las estudiantes.

ANGEL MILE A SANCHEZ ANDRADE
Coordlna ora Ad inistrativa y Financiera (e)

Proyect6: Angela Maria Arboleda Echeverry — Estudiante CIDBA
Eddy Jazmin Garcia Veloza — Técnica en Gestion Documental y Estudiante CIDBA

Reviso: Juliana Andrea Miranda Amézquita — Profesional Administrativa
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Anexo 7: Informe escaneado de la empresa en el formato adjunto en la plataforma

telecafé

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

“Sistema Integrado de Conservacion —SIC de la

TITULO DEL TRABAJO DE Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y
APLICACION

Quindio -Telecafé Ltda.”
ESTUDIANTE Angela Maria Arboleda Echeverry

Sociedad de Television, Caldas, Risaralda y
INSTITUCION O EMPRESA Quindio — Telecafé Ltda.

Carrera 19 A Calle 43-02 Barrio Sacatin continuo
DIRECCION a la Universidad Auténoma de Manizales
EVALUADOR DEL PROCESO | Angela Milena Sanchez Andrade
CARGO Coordinadora (e) Administrativa y Financiera
TELEFONO DE CONTACTO | 8727100 ext. 108

APLICACION - FECHA

Desde el 15 de septiembre de 2021 al 09 de

noviembre de 2021

DOCENTE-ASESOR

Dolly Rivera Chévez

1. Concepto de quien evaliia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

1a esbudiente  tuvo vn adeccado J&YGM en cuant g 18 ejecoaidn del tmbafo
de  aplissadn, domoshd empeno, ¢ m bilidad so &on lo_enhdad .

e 3 nokigd los soaados @ la dosumeatacesn o
el)ibaar el Hiskma anqwéo de Qonsewiwn i (askomento 2iehiufsheo qLL
o 0 de Obhgl_g_ o wmvl«meah fine e Oem\l‘Q vm@’g el pl—momo doeonental
olS

deJ Gand

2. ;Qué objetivos se cumplleron en la aplicacién del trabajo realizado?

Complt n_obiehus omo \d( (O/r\ C‘l ‘OJ'
aroasdo! al deteworo oMe de o lnfoanémanga

vdoier oy Santk lo que pom-\\o elaboray [gx gﬁgﬂgs m‘mﬂ: Q’FG‘#
Conervacion.  Ast muwo, se padw ni{nm(

s pem la confgraciéa g,, prerenvacion_de la lo#x_v_n_dg‘g “orto Firica
7
covo_diahl par poleqer el Dek\momo dopomental.

(o d {'fc(mro da

» Manizales

Carrera 19A N° 43-02 Sacatin
Contiguo a la U. Auténoma
PBX: 57 - (6) 8

T T T

> Pereira » Armenia » Bogota

—alle 17 No 10-22 Edificio de la gobernacion Carrera 4 AN°26 A 43

(3 muid Victoria Piso 17 Casa de Risaralda
727100 PBX: 57 - (6) 731 7‘«701 PBX: 57 - (6) 731 4470 Tel: 57 - (1) 561 8052

www.telecafe.gov.co

@ @ @ @ @canaltelecafe

140



telecafé

. ¢ Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucion o Empresa?
Qause’ q@n (mpaate pare (o enchdad , poests gue la estvdianle pporciond
0n |D?#umon*°, dfo"\«{n'shco gve J«(’ olallaalhﬂo Qmphmiento 'Q( el no
o fenls en la enhdad. : ,
tsle dogumento - adema’s , 20 de Jumo (Mpolfanctg fpveﬁ“ poinite
_%@_/anhldl 2 consénipon <o fiegenpesat e 1x m;o«m coid_tento
F: ‘reca  Como dlqt&-,( 4 Se é1‘bgg'& oon oy Pghhca: j @mﬂ de
on_olocaments! de ki erhdad . Todo ests, Gom mias dL/O«'D}c?g/

;@h
Dc\’h.m ol D documenﬁtg A

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién):
ava mi s sahs ' or entoaus @\ Sidema In-\%‘zg&z de Gnservar-
1on a \0 exidad | ~Pue 2. pot mediv do rqﬁam de
aplicadon, se py teron apitay 05 (bnotimiento s miqgmck s Jdurante
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m _de’ aplitacion.
\J ‘
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Angela Milena %énchez Andrade Angela Maria Arboleda Echeverry

Coordinadora (E) Adminisfrativa y Financiera Estudiante CIDBA
» Manizales » Pereira » Armenia » Bogota
Carrera 19A N° 43-02 Sacatin Calle 17 No 10-22 Edificio de la gobernaciéon Carrera 4 AN° 26 A 43
Contiguo a la U. Auténoma Ciudad Victoria 2 Piso 17 Casa de Risaralda
PBX; 57 - (6) 8727100 PBX: 57 - (6) 731 4470 PBX: 57 - (6) 731 4470 Tel: 57 - (1) 561 8052

www.telecafe.gov.co ) @ & @ @canaltelecafe
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telecafé

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

“Sistema Integrado de Conservacion —SIC de la
TiITULO DEL TRABAJO DE Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y

APLICACION
Quindio -Telecafé Ltda.”
ESTUDIANTE Eddy Jazmin Garcia Veloza
» ; Sociedad de Television, Caldas, Risaralda y
INSTITUCION O EMPRESA Quindio — Telecafé Ltda.
Carrera 19 A Calle 43-02 Barrio Sacatin continuo
DIRECCION

a la Universidad Auténoma de Manizales

EVALUADOR DEL PROCESO | Angela Milena Sanchez Andrade

CARGO Coordinadora () Administrativa y Financiera

TELEFONO DE CONTACTO 8727100 ext. 108

Desde el 15 de septiembre de 2021 al 09 de

APLICACION - FECHA noviembre de 2021

DOCENTE-ASESOR Dolly Rivera Chavez

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
Lo eskdante tovo wa adecvade desempero ©n cvablo o la ejecveca del

dnbaio de aphcacu!n,. domosty em’pex & byidad eom:] miso_Con [
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acchiisheo gue njo oo ey de obhqaf\mo (bv-pl.mle/\b Sine 4@ gemite 9:0’:5}2 e
Pakimenie loloaoments]  clef C‘cna/ v del ,7&:5 g

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?

Con dffabg{o de dplccemon se eomp'lerwu ob jehuos como s denbpiasaccn de (o

€0 d o _péi e la in deeoy
_m_w/?m_nm:‘w y sopake, [o g. DMIW eluemlu progiamy.s
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se requeren ep el Y's ma Jatearado 'seruacron 451 mEmo,
Se pootenn nit Jas es 195 psr [ eoﬂf vacSn 2 PMJewaceon de |a_tafomactsSin

bﬂh’ h!‘ta Como dlq!b«‘ mﬁ 'Dﬂkqgé Mlmmﬂle docvmenfaf

» Manizales > Perelra > Armema » Bogota

Carrera 19A N° 43-02 Sacatin Calle 17 No 10-22 Edificio de la gobernacion Carrera 4 AN° 26 A 43
Contiguo a la U. Auténoma Ciudad Victoria Piso 17 Casa de Risaralda
PBX: 57 - (6) 8727100 PBX: 57 - (6) 731 44701 . pBX: 57- (6) 731 4470 Tel: 57 - (1) 561 8052

www.telecafe.gov.co () @ & @ @canaltelecafe
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¢ Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucién o Empresa?

Covso qran lm’)aefo pore lo_enhdad, puoste g-e (o etvdisnte
muomm/n on mslrumenﬁ drohlwshco <’we e> &-&dolchb"o Q‘M%&—"ig"o.
el | eusl no se tenis en lo Ebded. J

Esk documento; ddemds ., es de Sumo IMi;o/bnc(d pueste que r'mnk

qoenhzor o OOﬂS‘ewac(On q orem.lc(ow cfe Ja I’npolmécc(:n f'an‘b

jﬁsica oomo dgil g Se arhaoks con ks oo’ M o orogramal de

qestica documgﬁf de s enhdod. Tods eito. con wids ck prole-

/3]@/ el Pa"ffmeme docomenM. 4

4. Observaciones del est dlanti;Autoevaluaclén) ) -L

96 {ener_la oo bnidael de concluv @l presen ?[dedkv
ol Gcion, nsidero g g locm (os vesuldedos ©peados exte pidteic
77 ayu:[o a mr‘?vttél mo mclacLJoJe) tn'{'-'g;"'ua/(), /aéorq7—e.\ Y,
qcadesmicas, logiando fever’ la contania para aumir (o5 diversos redos
va)famqé/'daJJA en ol gjraLcto ok g _protcron. He reov/lo movy
q(q/vﬁrank condvi buy porq‘ 9&»(/47 entridacl _¢eende con on m>horrenre
‘4‘7’1 Impt)(‘/an '{rna’rhen*,t aqraobc,cr Q 7-?/1:(‘0 Lor /a on f(cmzﬁ
oppitonidad y dsposicen p:»rzz’obr woplmienio o ok ‘)lfabqp X
’a//ccaao» "'/VC»LOJ G}QU\Q) !

M Gre e,

Angela Milena Sanchez Andrade Eddy Jazmin Garcia Veloza
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Sistema Integrado de Conservacion -SIC de la Sociedad
de Television de Caldas, Risaralda y Quindio -Telecafé

Ltda.

Autor(a)

Angela Maria Arboleda Echeverry

Eddy Jazmin Garcia Veloza

Docente-Asesor

Dolly Rivera Chavez

Lugar de aplicacion del Proyecto:

Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y Quindio -

Telecafé Ltda.

Ciudad:

Manizales - Caldas

Duracion:

Un semestre académico

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

Linea de formacion

1. Gestion de la informacion

Area

2. Archivistica
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Plan de conservacion, preservacion digital, Archivos,
Palabras Clave:
Archivo General de la Nacion.

2. Descripcion

El proyecto planteado consiste en elaborar uno de los instrumentos archivisticos denominado Sistema
Integrado de Conservacion, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, titulo XI,
articulo 46 y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, para la empresa Telecafé Ltda.,
una empresa del orden nacional que tiene como obligacion contar con este insumo para desarrollar sus
actividades de gestion documental y que a la fecha no lo tiene disefiado.

Este instrumento archivistico se desarrollara con informacién institucional, la politica de gestion
documental de la empresa, el programa de gestion documental e insumos como, la normativa existente,
la guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion del Archivo
General de la Nacion, politica publica de archivos, publicaciones sobre conservaciény guias y manuales
sobre conservacion preventiva y de archivos.

Se pretende disefar este instrumento durante el tiempo estipulado para ejecutar el semestre académico
de la vigencia 2021-2, correspondiente al noveno semestre del pregrado de Ciencias de la Informacién,
Documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica, siendo este proyecto, el resultado y entregable del
proyecto de grado.

El proyecto se pretende desarrollar en la Ciudad de Manizales - Caldas, en la empresa: Sociedad de
Television de Caldas, Risaralda y Quindio — Telecafé Ltda., ubicada en la Carrera 19 A Calle 43-02,
Barrio Sacatin, contindo a la Universidad Autdnoma de Manizales, de manera presencial y virtual.
Este proyecto se plantea teniendo en cuenta que esta es una empresa industrial y comercial de estado,
del orden nacional, lo que la convierte en una empresa publica que consecuentemente, debe dar estricto

cumplimiento a la Ley General de Archivos y quien, a la fecha, no cuenta con este instrumento
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archivistico. Esto se convierte en una gran oportunidad para la empresa, puesto que, con este insumo,
podra contar con una herramienta de caracter obligatorio y podré iniciar su implementacién; Asi mismo,
como profesionales de la informacidn, podremos aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera
para asi aportar desde nuestra profesion, al cumplimiento de la normativa archivistica existente.

Para ejecutarlo, nos apoyaremos de todas los conocimientos adquiridos en el desarrollo de la formacion
académica, la normativa existente que nos proporciona insumos importantes para desarrollar este tipo
de documentos, la informacion de la empresa en materia de gestion documental y demas necesaria,
referencias de entidades similares; Igualmente, contaremos con apoyo de los funcionarios vy
colaboradores del Canal, ademas de toda la disposicién de este equipo de trabajo que plantea sacar
adelante la presente propuesta.

Este proyecto va dirigido para la empresa Telecafé Ltda., aplicara para toda la informacion producida
en el gjercicio de sus funciones y debera ser adoptado y aplicado por todo el Canal, en cumplimiento
de la Politica de Gestion Documental que tienen, su Programa de Gestion Documental, el Plan
Institucional de Archivos y demas planes y programas de manera que sea integrado y aterrizado a las

condiciones de la organizacion.
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