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INTRODUCCION

El Plan de Conservacion Documental y Preservacion digital de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, es un instrumento archivistico que permite la realizacion de
actividades de planeacién, programas y proyectos estratégicos de acuerdo con la
administracibn de documentos electrénicos considerando el cumplimiento de las
directrices del Archivo General de la Nacion.

Ademas, en cumplimento de la norma la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivo
General de la Nacién y en su numeral b) preceptia: "Fijar politicas y expedir reglamentos
necesarios para organizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de
la Nacién, de conformidad con /os planes y programas que sobre la materia adopte la
Junta Directiva" (hoy Consejo Directivo) asimismo, la Ley 594 de 2000 se considera en el
articulo 46 “Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” y del
Acuerdo 006 del 2014 “La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, tiene
como finalidad garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracién documental.” Por consiguiente, es importante hacer presencia del Programa de
Gestién Documental (PGD) contemplando las pautas reglamentarias de la manipulaciéon
adecuada de los documentos en la Institucion.

De acuerdo con lo anterior, la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte,
considera que es importante asegurar los documentos aplicando el acceso a la
informacibn en el momento presente y para tiempo futuro. Siguiendo en este
razonamiento, el objetivo es de fortalecer las oficinas productoras de la Institucién con la
finalidad de implementar las herramientas archivisticas y con el propdsito de planear,
hacer seguimiento y aplicar los planes estratégicos de la funcién archivistica de acuerdo
con las necesidades, debilidades y oportunidades de mejora en el manejo documental.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos anélogos de archivo.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacién - restauracion. Comprende actividades de gestiébn para fomentar una
proteccién planificada del patrimonio documental.

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

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

Instrumentos archivisticos. Herramientas con propésito especifico, que tiene por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y la funcion
archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacidon o conservacion
permanente.

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.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

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 electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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 gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcién,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos

1. GENERALIDADES

1.1. Objetivo General

Planear, Identificar, ejecutar y mejorar los planes, programas y proyectos estratégicos de
acuerdo a la normatividad vigente en temas concernientes da la gestion documental de la
Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte que promuevan buenas practicas en
la utilizacion de las funciones archivisticas.

Contribuyendo con el cumplimiento adecuado de la funcion archivistica y gestion
documental, mejorar en el desarrollo de los lineamientos y procesos documentales
cooperando con el Sistema de Gestién de Calidad.

1.2. Objetivos Especificos

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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a) Definir con claridad los planes, objetivo y programas con base a los
lineamientos de Gestiébn Documental

b) Promover entre los funcionarios, docentes y contratistas, las buenas practicas de
la cultura archivistica

c) Implementar y mantener la politica de Gestion Documental.

d) Incorporar tecnologia que agilice la gestion, optimice el servicio y asegure la
conservacion y preservacion documental en el tiempo.

1.3 Alcance

Aplica al documento analogo y digital durante su gestidon en cada ciclo de vida segun los
tiempos establecidos en la tabla de retencién documental, garantizando su conservacion a
través del tiempo independientemente del tipo de soporte o medio utilizado.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte (IUEND) mediante este Plan
pretende fortalecer la administracion de los archivos y consolidar la modernizacién en la
gestion documental con base al concepto de archivo total.

2.1 MISION

“La Escuela Nacional del Deporte es una Institucion Universitaria Municipal, lider en la
formacion del talento humano para el deporte, actividad fisica y la educacion fisica, en los
diferentes niveles del sistema de educacién superior, en las areas de la salud, la
educacion, la administracién y la economia, a través de la docencia, la investigacion y la
proyeccion social, sustentada en principios y valores que promueven el respeto por la
dignidad humana, el desarrollo sostenible, la convivencia, la proyeccion de sus graduados
nacional e internacionalmente y el mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad".

2.2 VISION

La Escuela Nacional del Deporte en el 2027 es una institucion de educacion superior y
un centro de investigacion del deporte y la salud con reconocimientos de excelencia,
para la generacion de conocimiento, la diversificacion de sus programas académicos, la
extension y proyeccion social con compromiso académico, ético y social, pertinentes con
las necesidades del pais.

2.3 VALORES Y PRINCIPIOS

Los preceptos éticos que orientan el accionar de la Instituciéon Universitaria Escuela
Nacional del Deporte en relacion con el cumplimiento de su misién, el servicio publico de la

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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educacion superior que desarrolla y su responsabilidad social frente a la comunidad, son
considerados como la base conceptual que demarca el desempefio laboral y personal del
talento humano vinculado bajo cualquier tipo de modalidad en nuestra Institucion.

Consecuente con lo anterior, se acogen en este documento como principios, los
determinados por la Comunidad Universitaria mediante trabajo de campo realizado en el
proceso de revisién y formulacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), los cuales
estan contemplados en la Carta de Valores y Principios Eticos adoptada mediante
Resolucion de Rectoria.

Ademas de lo anterior, en la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte se
reafirman los principios establecidos en la Constitucion Politica Colombiana y demés
normas aplicables segun la naturaleza de la Institucion, el Estatuto General y los
respectivos Cadigos de Etica que rigen para cada una de las profesiones de conformidad
con los perfiles profesionales de los servidores publicos, docentes y contratistas.

2.4 POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD

En Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte (IUEND) nos comprometemos en
mejorar la administracion de la documentacion e incrementar la productividad de la funcion
archivistica, ejecutando los manuales y procedimientos archivisticos y coordinarlos
proyectos de gestiébn documental asi mismo, apoyando la construccion del patrimonio
documental para la institucion.

Del mismo modo, es desarrollar servicios integrales, demostrando el control de la
documentacién con mecanismos confiables y de facil comprension para la institucion.

3. METODOLOGIA

Para la realizacion del Sistema integrado de conservacion es de tal importancia hacer un
Diagnostico Integral para percibir el estado de la documentacion, valorar las condiciones
de conservacién y manipular con cuidado los aspectos débiles, determinando las
prioridades y necesidades.

La institucion universitaria esta comprometida con la preservacion de la historia
institucional vela por la adecuada conservacion del documento e idoneidad del contenido
de la informacion.

Toda actividad que se mencione en la presente guia sera de estricto cumplimiento por el
personal responsable en cada area administrativa.

3.1 Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de

conservacion preventiva del SIC
Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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» Diagnostico de cada area
» Sensibilizacién y toma de conciencia

3.2 Actividades especificas para cada uno de los planes.

» Prevencion y atencion de desastres
» Inspeccién y manteniendo de instalaciones
» Limpieza de medios de conservacion

A partir de lo anterior, la institucibn se compromete en garantizar un alto seguimiento
permanente del buen control de la documentacién y administracion de archivo,
estableciendo los pardmetros adecuados del sistema de gestion documental dando asi,
resultados de alto compromiso y responsabilidad con las funciones archivisticas es decir,
reflejando el sentido de pertenecia institucional en cuanto la conservacion de los
documentos fisico y electronico la cual pertenece al patrimonio de la Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte .

3.3 Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros

Apoyo logistico
Apoyo técnico
Apoyo financiero
Apoyo humano

YVVVY

3.4 Responsables.

Secretaria General y personal de la Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo ha
considerado los siguientes planes de mejora para la Gestion Documental de la Institucién
(segun el acuerdo 006 de 2014 art.10)

4. TIEMPO DE EJECUCION- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CUADRO DE ACTIVIDADES

Actividad Descripcion Responsable Fecha
. Unidad de 01/02/202
Analisis Diagndstico integrado atencion al 1 al
ciudadano y 19/02/202
archivo 1

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Aseo Contar con los implementos
general del para abordar la limpieza y Cada 8
area desinfeccion de los espacio y Unidad de dias
(Intervencio utilizar los |_n,strumentos de atencion al
n minima prevencién personal ciudadano y
necesaria) (Instructivo de Limpieza y archivo
desinfeccion de areas
y documentos AGN.)
- ' i4 . 01/03/2021
Pre-seleccion q Realizar s_qleccmn éje la Unidad de Al
de ocumentacion para depurar atencion al 15/03/2021
material ;
documento nocivo uudgdano y
S archivo
Depuracion y Separar la documentacion _
separacion afectada biolégicamente, Unidad de I Cada Vez
de la dejando el respectivo Testigo atencion a que se
: : ciudadano y requiera
documentaci | documental (cuando aplique) ;
én archivo
Inventario Diligenciar el formato de Unidad de De manera
de la inventario atencion al constante
documentac documental ciudadano y
ion archivo
Identificacion o . ni
dedé caclon 1| gentificar estantes y bandejas Létedn%?éﬂem 01/02/2021
espacios ciudadano y Al
archivo
19/02/2021
Reubicar las carpetas .
Reubicacié por afio, ordenadas Unidad de Cuando
segun el numero atencion al amerite
n asignado de menor a ciudadano y
mayor archivo
La seleccion y eliminacion
documental
Diligenciar el formato de
eliminacion.
Seleccionar del documento
las unidades que perdieron Unidad de 01/0%2021
Aplicacion su valores primarios y atencion al
del plan de segundarios ciudadano y 15/03/2021
conservacio El Registro de eliminacién archivo
ny debe estar aprobado por el
preservacio Comité de Archivo el cual
n contempla: unidad de
conservacion, fechas
extremas, numero de
folios, firma
responsables y el picado
sera por medio electrénico.
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Ordenar el documento de
conformidad con el Unidad de
priollwcipio_d_e I atencion al 16/0%2021
orden origina i
ordende- cudadano y 31/03/2021
procedencia
Prestar un mejor servicio
de consulta al usuario
EVIDENCIA interno y externo, Unidad de Junio 2021
respuestas a solicitudes atencion al
internas de manera agil, ciudadano y
minimizar tramites y archivo
consumo de
papel, entre otros.

5. GESTION DE RIESGO DE PLAN

El sistema integrado de conservacion es asegurar la integridad analoga y digital del
documento, en responsabilizar a la institucién en realizar gestion y control de los bienes
documentales para mantener en buenas condiciones la documentacion es decir,

comprendiendo en desarrollar las actividades correspondientes.

6.2 IDENTIFICACION DE RIESGO.

6.2.1 Riesgos Generales

CONSECUENCIA

RIESGO

CONSECUENCIA

Desacoplamiento del
sistema integral de
Conservacion

Estratégico y
Financiero

El incumplimiento de los
directrices y pautas
establecidas de la gestion
documental en la institucion.
Gastos innecesarios que no
cuente con herramientas
necesarias para la ejecucion
de la gestién documental.

Falta de Presupuesto

Financiero

No se implemente un
presupuesto correspondiente
de los recursos necesarios.

No obtener los equipos
tecnolégicos necesarios.

Tecnologia

Escases de recursos
tecnoldgicos y no se apliquen
los pardmetros previos del
SIC analogamente.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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No actualizaciones

Obsolencia de
formatos de

Inconveniente a acceder al
documento digital 0 a

documentos recuperar la informacion en

digitales, software, su defecto ocasionar la

hardware pérdida total del documento.
Insuficiencia de la Falla de la No asumir cada miembro de la

seguridad de la
documentacion.

organizacion y
unidad tecnoldgica

institucion su responsabilidad
de salvaguarda la informacion
realizando ataques
inadecuados ya sea robo o
pérdida parcial o total de la
documentacion.

Condiciones
Ambientales

Medio ambiente

Cambio de de temperatura,
humedad relativa y
contaminaciones, con el
peligro del deterioro de la
documentacion y deposito de
archivo.

Desastres Naturales

Incendios,
terremotos
inundaciones y
otro cualquier
desastre.

Perdida parcial o total de la
documentacién y dafios en
los depositos de archivo.

Uso inadecuado

Manipulacion
incorrecta de la
documentacioén

Pérdida parcial o tal de la
documentacion.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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6.2.2 Plan de conservacién documental - Plan de preservacion digital alargo plazo

CONSECUENCIA

MEJORA

Desacoplamiento del
sistema integral de
Conservacion

Ley 594 de 2000

regulados por la presente ley.

ARTICULO 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto
establecer las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica del Estado.

ARTICULO 2°. Ambito de aplicacion. La presente ley
comprende a la administracion publica en sus
diferentes niveles, las entidades privadas que
cumplen funciones publicas y los demas organismos

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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CONSECUENCIA

MEJORA

No actualizaciones

ARTICULO 22. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO. De

acuerdo con la evaluacion de la que trata el Articulo 19°
del presente Acuerdo, las estrategias técnicas para la
preservacion digital que pueden aplicarse, sin perjuicio de
emplear aquellas que pudiesen surgir en el futuro, son
las siguientes:

a). Migracién: Cambio a nuevos
formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

b). Emulacion: Recreacion en sistemas
computacionales actuales del entorno software vy
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

c). Replicado: Copias de la informacion digital
establecidas segun la politica de seguridad de la
informacion de la entidad.

d). Refreshing: Actualizacién de software o medios...

Condiciones
Ambientales

Acuerdo 049 de 2000 ARTICULOQO 4e°-

Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y
locales destinados a albergar material de archivo, deben
cumplir con las condiciones ambientales que incluyen
manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion,
contaminantes atmosféricos e iluminacion, asi:

Condiciones ambientales
Material documental: Soporte de papel.

- Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacién
diaria de 4°C.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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CONSECUENCIA

MEJORA

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

Material documental: Fotografia.

Blanco y negro: Temperatura 15 a 20°C.
Humedad relativa de 40 a 50%.

Color: Temperatura menor a 10°C.

Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones: Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a 50%.

Desastres Naturales

Acuerdo 050 de 2000

ARTICULO 1°-Situacion de riesgo para el material
documental. Es un estado temporal que a corto plazo
produce un cambio en el ambiente donde se
encuentran los acervos y que a menudo produce
consecuencias dafiinas e irreversibles para la
integridad y el mantenimiento del material.

Las situaciones de riesgo involucran los dafios
producidos por agua e incendios, agentes vandalicos,
hurto y vandalismo entre otros.

Uso inadecuado

Cumpliendo con los respectivos cédigos gubernamentales

gue involucran a la intuicién de
salvaguardar la documentacion.
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