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1. INTRODUCCION

En el marco de la implementacién de los diferentes instrumentos archivisticos que sustentan la Gestion
de la Informacion, encontramos al Sistema Integrado de Conservacion ODC-MAG-010 (en adelante
“SIC”) y sus diferentes planes entre ellos el Plan de Conservacién Documental que sera el encargado
de buscar la mejor manera de contar con un archivo administrado, custodiado y conservado con las
mejores practicas segun su organizacion.

El Oleoducto de Colombia (en adelante “ODC” o la “Compania”), acogiéndose a la normativa
archivistica colombiana que lo rige y en pro de la conservacién documental fisica de su informacion,
crea este plan con el fin de implementarlo en el mediano y largo plazo, buscando asi dar a los soportes
documentales y a los diferentes lugares donde se encuentran resguardados, el cuidado e interés
debido.

En tal sentido la puesta en marcha de cada una de las actividades es de suma importancia toda vez
gue es necesario iniciar con el proceso de conservacion y a futuro proponer opciones de mejora.

2. OBJETIVO

2.1 Objetivo General

Definir los programas para el plan de conservacion documental buscando el adecuado mantenimiento
y preservaciéon de la memoria institucional a través del tiempo.

2.2 Objetivos Especificos

o Definir las actividades especificas a realizar en cada uno de los programas.
o Establecer un mapa de ruta para la ejecucion de los programas del plan de conservacion.
o Determinar las acciones para el seguimiento y control de avance del plan.
e Documentar las actividades necesarias para el cumplimiento del plan.
3. ALCANCE

Se encuentra dirigida al personal de Gestion de la Informacién y aplica para la implementacion de las
actividades de conservacion de documentos y tratamiento de los diferentes soportes fisicos o
analdgicos, unidades de almacenamiento y mobiliario contemplados en los programas de conservacién
preventiva y de restauracion del PCD, de acuerdo con la relacidon que se describe a continuacion.

Unidad de Conservacion: Es aquella donde se encuentra contenido el expediente fisico y que esta
conservado en tapa y contratapa de carton las cuales son almacenadas en cajas de archivo X300 y
X200.

Planos: Representacion grafica de informacion técnica contenidas en pliegos de diferentes medidas
que van desde tamafio A0 hasta A8.

Portaplanos: Producto de material plastico o de cartén para guardar planos de forma cilindrica.
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CD: Disco compacto que graba en forma digital cierta cantidad de informacion.
USB: Dispositivo pequefio que permite almacenar gran cantidad de informacion en memoria.
Disquete: Disco flexible que almacena una pequefa cantidad de informacion.

Cajas de Archivo: Recipiente de carton de referencias X200 y X300 que permite almacenar
documentos en diferentes medios de soporte.

Estibas: Armazon rigido que permite la carga de cajas, portaplanos, entre otros.
Estanteria: Estructura donde se almacenan las cajas o portaplanos.

Debe tenerse en cuenta que se pueden llegar a encontrar diferentes clases de soportes magnéticos,
opticos y electrénicos.

4. PREMISAS

La metodologia para el desarrollo del PCD debe formularse teniendo en cuenta la adopcién de las
normas técnicas y estandares vigentes, de acuerdo con las directrices y documentos técnicos del
Archivo General de la Nacion de Colombia (en adelante “AGN”) asi como la normatividad expedida
para su reglamentacion.

Adicionalmente, como requisitos previos para la ejecucién de las actividades se destacan los
siguientes:

e Elinicio de algunas actividades dependen de la elaboracion o actualizacion de los instrumentos
archivisticos correspondientes, entre los cuales se destacan: las bases de inventarios
documentales, actualizacion de Tablas de Retencion Documental — TRD, elaboracion de las
Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.

e Algunas actividades se encuentran determinadas por las especificaciones técnicas del
contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacién y podrian requerirse servicios
especializados adicionales para intervenir la informacion que se determine.

o Para el tratamiento de fondos acumulados, se estableceran planes de intervencion especificos
que aborden los diferentes soportes fisicos, unidades de almacenamiento y mobiliario, los
cuales deben articularse y armonizarse con las actividades planteadas en el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo - PPDLP ODC-PLN-013.

o Los planes de intervencidon deben contemplar los recursos humanos, tecnolégicos, logisticos,
financieros y de conocimiento necesarios para su ejecucion, previa valoracion de los
requerimientos técnicos que justifiquen su implementacion acorde a las necesidades de ODC.

e Una vez aprobada la viabilidad técnica y administrativa de los planes de intervencion se
alinearan a los planes operativos del contratista prestador del servicio de Gestidon de la
Informacion, para realizar el seguimiento al avance de las actividades y un monitoreo periédico
de las desviaciones detectadas para establecer planes de accién oportunos.
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e Para los programas donde aplique el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccién a
Instalaciones de Almacenamiento de Informaciéon ODC-FOR-598 se realizara como minimo
una (1) visita semestral a las instalaciones de custodia de archivo por parte del Supervisor
Técnico designado al contratista del servicio de Gestion de la Informacion, a fin de evaluar
diferentes aspectos segun la normatividad vigente, realizando el diligenciamiento segun las
instrucciones de este con el acompafamiento del contratista prestador del servicio de Gestion
de la Informacion, y revisando las indicaciones del presente documento para cada programa,
validando su aplicabilidad en oficinas de archivo de gestién y/o depdsito de archivo central e
histdrico.

Para los puntos donde no se cumpla con algun requerimiento se deben establecer acciones de
mejora por parte del contratista con sus correspondientes evidencias de cierre de los hallazgos.
De igual forma, se incluira el registro fotografico de las instalaciones o situaciones observadas
siempre y cuando no exista restriccidon por politicas de confidencialidad del contratista o sus
aliados estratégicos. Las evidencias quedaran en los soportes del Sistema Integrado de
Conservacion.

¢ Se implementaran las medidas que permitan disminuir la produccién innecesaria de impresion
de copias en papel de documentos nativos digitales y de desestimular el uso de medios o
soportes de almacenamiento extraibles de tipo dptico, magnético y/o electrénico, ya que esto
genera actividades adicionales para su procesamiento, costos de almacenamiento y mayores
esfuerzos en la implementacion de actividades de conservacion y preservacion documental. En
su lugar, se promovera su carga y entrega en el repositorio documental autorizado por ODC.

Para los documentos cuyo soporte original es en papel se realizaran procesos de digitalizacion
y tanto el original como la copia deben ser entregados tal como se indica en el Procedimiento
de Entrega y Recepcion Documental ODC-PRD-019.

En las clausulas de contratos o especificaciones técnicas donde se encuentre incluida la
obligacion de realizar entregas fisicas, se respetara hasta la finalizacion de la relacion
contractual, sin embargo, para futuros procesos contractuales se solicitara al proceso de
Abastecimiento tener en cuenta la aplicacion del anexo contractual: Estandar de Obligaciones
en Materia de Gestion Documental para Contratistas ODC-STD-012.

Los instructivos de conformacion de dosieres técnicos y de conformacion de expedientes de
contratos incluiran estas aclaraciones.

Como base fundamental para la elaboracion del documento se tiene como referente el siguiente marco
legal, tedrico y lineamientos internos:

4.1 Marco Legal

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Articulos 13 y 14 (paragrafos 1y 3), 46, 47, y 48.

Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario Sector Cultura”. (Capitulo V “Gestién de
Documentos”)
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Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica. En el titulo
6: “Conservacion y Preservacion de documentos”

4.2 Marco Teoérico

AGN. “Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC
Componente Plan de Conservacion Documental” Bogota — 2018. 77 p.

NTC 5921 de 2012 Requisitos para el almacenamiento de material documental.
NTC 5029 de 2001 Medicién de archivos.

NTC 5397 de 2005 Materiales para documento de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.

4.3 Documentos Institucionales

ODC cuenta con los lineamientos internos relacionados en el capitulo de anexos para el aseguramiento
del correcto desarrollo del PCD.

5. ACTIVIDADES Y METODOLOGIA

5.1 Niveles de Intervencion:
El plan de Conservacién documental tiene dos niveles de intervencion: Programas de Conservacion

Preventiva y el Programa de Conservacion — Restauracion correspondientes a la Etapa |l
Implementacion

5.1.1 Programas de Conservacion Preventiva
Los programas de conservaciéon preventiva son todas aquellas actividades que se desarrollan para

anticiparse a eventos que puedan incurrir en el dafo o deterioro de los activos de informacion de la
Compania que permitan su consulta en el tiempo.

5.1.1.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

5.1.1.1.1 Objetivo

Dar a conocer al personal trabajador y contratistas los diferentes métodos y medios que permiten la
conservacion y mantenimiento de los soportes fisicos en donde esta contenida la informacion.

5.1.1.1.2 Alcance

Contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacién y/o personal trabajador que requieran
su aplicacién en el archivo central, archivo de gestion y/o bodegas.
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5.1.1.1.3 Actividades

e Socializacién del Sistema Integrado de Conservacién al personal trabajador y al contratista
prestador del servicio de Gestion de la Informacion.

¢ Implementacion de temas de conservacion documental segun aplique, en las capacitaciones
de Gestién de la Informacion.

o Realizacién de campafas de cultura en pro de las buenas practicas documentales a través de
comunicaciones ODC.

5.1.1.1.4 Material de Apoyo

A continuacion, se relaciona el material de apoyo, el cual es de referencia y su uso depende del publico
al que va dirigido y segun la tematica que aplique.

e Presentaciones con socializaciones y campanias.
o Brief para Solicitud de Comunicaciones Campana Interna ODC-FOR-219

5.1.1.1.5 Riesgo

o Desconocimiento de las normas y metas documentales a cumplir en pro de la conservacion
documental

o Falta de sensibilizaciéon de usuarios internos y externos sobre los riesgos a los que estan
expuestos los activos de informacién en sus diferentes soportes.

5.1.1.1.6 Descripcion de las Actividades

El programa de capacitacion y sensibilizacion debe incluirse dentro del plan operativo del profesional
de Gestidén de Informacién del contratista de Gestion de la Informacién, para cada uno de los
documentos o instrumentos archivisticos que se elaboren o actualicen contemplados en el Programa
de Gestion Documental ODC-PRG-002. Las evidencias haran parte de los soportes del plan de trabajo
a cargo del contratista.

Se llevaran a cabo las siguientes actividades:

e Garantizar la publicacion del documento o instrumento archivistico en el repositorio oficial de
ODC y confirmar su registro en el listado maestro de documentos institucionales.

e Socializar el documento publicado con el equipo de Gestidon de la Informacién (Contratista) en
sesion presencial o virtual generando la evidencia mediante el Formato Registro de
Asistencia ODC-FOR-003.

e Socializar el documento publicado con al personal trabajador y con usuarios adicionales
dependiendo si se encuentra dirigido a un publico especifico, a través de una pieza publicitaria
divulgada a través del correo de Comunicaciones ODC, la elaboracion de la pieza debe
solicitarse al responsable de comunicaciones a través de correo electronico adjuntando el
Formato Brief para Solicitud de Comunicaciones Campaia Interna ODC-FOR-219.

Se podran realizar actividades de capacitacion, socializacion y sensibilizacion por demanda segun
necesidades del proceso o de los usuarios.
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5.1.1.1.7 Evidencias

¢ Formularios y/o registros de asistencia.
o Correos informativos.

5.1.1.2 Programa de Inspecciéon y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

5.1.1.2.1 Objetivo

Vigilar y controlar el deterioro y riesgos de danos de la informacion fisica y de la infraestructura donde
se encuentra alojada la informacién por parte del contratista prestador del servicio.

5.1.1.2.2 Alcance
Contratista prestador del servicio de Gestién de la Informacién y/o Supervisor Técnico designado al

contratista de Gestion de la Informacién que requiera su aplicacién en el archivo central, archivo de
gestion y/o bodegas.

5.1.1.2.3 Actividades
o Realizar lista de chequeo para la inspeccion y mantenimiento del sistema de almacenamiento

e instalaciones fisicas de acuerdo con el Acuerdo 001 de 2024 capitulo 1.
e Aplicar la lista de chequeo y gestionar los planes de accion de los hallazgos.

5.1.1.2.4 Material de Apoyo

e Acuerdo AGN 001 de 2024
e NTC 5921 de 2012 Requisitos para el almacenamiento de material documental.
o NTC 5029 de 2001 Medicion de archivos.

5.1.1.2.5 Riesgo

Situaciones de riesgo a nivel locativo y de infraestructura.

5.1.1.2.6 Descripcion de las Actividades

Para esta actividad se realizara una visita a las instalaciones o depdsitos de almacenamiento de archivo
por parte del Supervisor Técnico designado al contratista de Gestidén de la Informacion, a fin de
inspeccionar las condiciones de mantenimiento y validar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas por parte del contratista de Gestion de la Informacion.

Se llevaran a cabo las siguientes actividades:
o Durante la visita, se realizara el diligenciamiento siguiendo las instrucciones del Formato de
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Lista de Chequeo de Inspeccion a Instalaciones de Almacenamiento de Informacién ODC-
FOR-598. Los aspectos relacionados con este programa se encuentran en el numeral (a) del
formato, validando los items no aplicables a las oficinas de archivo de gestion.

5.1.1.2.7 Evidencias

e Lista de chequeo
o Soportes Fotograficos

5.1.1.3 Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccién, Desratizaciéon y Desinsectacion

5.1.1.3.1 Objetivo

Garantizar las condiciones de saneamiento ambiental adecuadas para la conservacion de la
informacion en las diferentes etapas del archivo.

5.1.1.3.2 Alcance

Contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacion y/o el Supervisor Técnico designado al
contratista de Gestion de la Informacién que requiera su aplicaciéon en el archivo central, archivo de
gestion y/o bodegas.

5.1.1.3.3 Actividades

o Validar los programas de control de plagas en las de las zonas aledanas a las bodegas del
archivo de gestion y central.

e Aplicar el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccion a Instalaciones de Almacenamiento de
Informacion ODC-FOR-598 segun los criterios de saneamiento ambiental.

5.1.1.3.4 Material de Apoyo

o NTC 5921 de 2012 Requisitos para el almacenamiento de material documental.
¢ Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y documentos de archivo del AGN.

5.1.1.3.5 Riesgo

Infestaciones de roedores, plagas o agentes contaminantes de la informacion.

5.1.1.3.6 Descripcion de las Actividades

Para esta actividad se realizara una visita a las instalaciones o depdsitos de almacenamiento de archivo
por parte de la Supervision Técnica designado al contratista de Gestion de la Informacion, a fin de
inspeccionar los sistemas de mantenimiento y limpieza de instalaciones que permitan controlar los
diferentes tipos de agentes biolégicos o contaminantes que puedan afectar la documentacion y validar
la aplicacion de los programas de control de plagas en los depédsitos de archivo de gestién, central e
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historico.

Durante la visita, se realizara el diligenciamiento siguiendo las instrucciones del Formato de lista de
chequeo de inspeccion a instalaciones de almacenamiento de informacion ODC-FOR-598, los
aspectos relacionados con este programa se encuentran en el numeral (c) del formato, validando los
items no aplicables a las oficinas de archivo de gestion.

Para la correcta aplicacion de las actividades de este programa se deben adoptar las siguientes
disposiciones:

5.1.1.3.6.1 Medidas de Bioseguridad

¢ Como medida de bioseguridad los técnicos deben portar los elementos de proteccion personal
los cuales deben retirarse fuera del puesto de trabajo para realizar otras actividades, y reforzar
las medidas de protecciéon cuando se trate documentacion biolégicamente afectada.

e Aplicar medidas de higiene como el lavado continuo de manos, limpieza de dotacion y
desinfeccién de dispositivos tecnolégicos, y demas elementos de trabajo.

o Aplicar la adecuada disposicion de residuos segun su clasificacion.

5.1.1.3.6.2 Proceso de Limpieza y Desinfeccién de Areas de Archivo y Mobiliario
Oficinas de Archivo de Gestion:

e El aseo general de puestos de trabajo y zonas de transito en la oficina debe realizarse como
minimo 2 veces por semana.

e Las zonas de custodia documental con su mobiliario (estibas o estanteria) deben limpiarse como
minimo una vez semestralmente.

e Limpiar y desinfectar las superficies de trabajo con alcohol al 70% y dejar secar totalmente, esta
actividad debe realizarse al inicio de la jornada laboral y al cambiar de unidad documental.

o Utilizar equipos como aspiradoras o limpiones humedecidos para estantes, lamparas, rejillas,
ventanas, etc., evitando la aspersion de material particulado (polvo) al ambiente. Sobre las
unidades documentales no se deben utilizar productos liquidos.

e Aspirar o barrer los pisos suavemente evitando el retorno de material particulado a las unidades
documentales y superficies de trabajo.

e Lalimpieza de pisos se debe realizar evitando los excesos de agua o soluciones desinfectantes
y permitir la ventilacion de las zonas de manera que se facilite el secado rapido.

¢ No combinar productos quimicos de aseo que emanen gases que puedan afectar la salud y su
absorcion en las unidades documentales. Al igual que realizar su correcto almacenamiento de
acuerdo con los protocolos establecidos.

o Realizar correcto aseo a los elementos de limpieza como escobas, traperos, recogedores,
limpiones, valdes, etc. y almacenarlos en el area destinada para tal fin.

Depésito de Archivo Central e Histérico

o Se debe validar que el contratista prestador de servicio y sus aliados estratégicos cuenten con
un programa de limpieza y desinfeccion para las zonas de transito y mobiliario, y verificar su
aplicacion de acuerdo con los aspectos evaluados en el Formato de Lista de Chequeo de
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Inspeccidn a Instalaciones de Almacenamiento de Informacién ODC-FOR-598.

5.1.1.3.6.3 Validaciéon de Programas de Control de Plagas
Oficinas de Archivo de Gestion:

e Para las oficinas de archivo de gestién no aplican los programas de desinsectacion vy
desratizacion en su interior, en este caso se aplican los programas de los edificios.

Depésito de Archivo Central e Histérico

o Se debe validar que el contratista prestador de servicio y sus aliados estratégicos cuenten con
un programa control de plagas (roedores e insectos) al interior y en zonas aledanas al depésito
y verificar su aplicacion de acuerdo con los aspectos evaluados en el Formato de Lista de
Chequeo de Inspeccion a Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-
598.

5.1.1.3.6.4 Limpieza Superficial de Documentos
Oficinas de Archivo de Gestion:

o Aplicar las actividades de depuracion para la apertura y cierre de expedientes, asi como la
correcta limpieza o alistamiento de los documentos que se someteran a digitalizacion como se
indica en el Procedimiento de Organizacion Documental ODC-PRD-031 y el Instructivo de
Digitalizaciéon Documental ODC-INS-005, a fin de que los documentos se encuentren libres
de elementos que faciliten su degradacion y/o que generen dafios en los escaneres por la
presencia de elementos metalicos y sustancias adhesivas.

Depésito de Archivo Central e Histérico
Aplicar el proceso de limpieza superficial en los siguientes casos:

o Alos expedientes que segun su disposicion final sean objeto de conservacion total y/o seleccién
segun las Tablas de Retencion Documental- TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD
antes de realizar la transferencia documental al archivo central o histdrico.

e A las unidades documentales que cumplan la condicién anterior, y que ademas se hayan
trasladado al archivo de gestion por motivo de consulta o digitalizacion.

e Lalimpieza superficial se realiza en seco como actividad previa a los procesos de organizacion,
reprografia, almacenamiento o re-almacenamiento documental.

e La limpieza superficial solo se realizara a documentos que no presenten fragilidad estructural
de manera cuidadosa. Si se presentan casos de documentos cuyos soportes sean fragiles o
quebradizos por procesos de oxidacién, humedad, microorganismos, etc., deben ser objeto de
intervencion del programa de conservacion — restauracion.

Las siguientes actividades de limpieza superficial seran aplicadas unicamente a los soportes en papel:

o Realizar la limpieza a los documentos en las zonas de trabajo destinadas, las cuales deben
contar con una ventilacién adecuada y deben estar separadas de la zona de resguardo de los
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documentos limpios de los pendientes por limpiar.

o Utilizar aspiradora provista de cepillo de cerda suave o cubrir la boquilla con un lienzo que
impida la absorcién por el caudal de aire, o en su defecto, utilizar una brocha ancha suave
comercial de 3 0 4 pulgadas y realizar la limpieza de cada folio, tapas y separadores en sentido
de adentro hacia afuera.

e Aplicar las actividades de depuracion y alistamiento de documentos como se indica en el
Procedimiento de Organizaciéon Documental ODC-PRD-031 y el Instructivo de Digitalizacion
Documental ODC-INS-005.

5.1.1.3.7 Evidencias

e Lista de chequeo.
e Soporte fotografico en los casos posibles.

5.1.1.4 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

5.1.1.4.1 Objetivo

Verificar las condiciones ambientales 6ptimas en las diferentes etapas del archivo sin problemas de
humedad, temperatura e iluminacion, teniendo en cuenta factores internos o externos que puedan
afectar.

5.1.1.4.2 Alcance

Contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacion y/o el Supervisor Técnico designado al
contratista de Gestion de la Informacién que requiera su aplicaciéon en el archivo central, archivo de
gestion y/o bodegas.

5.1.1.4.3 Actividades

e Revisar las condiciones ambientales 6ptimas para la conservacion documental, especificando
las condiciones de humedad, temperatura e iluminacion para el archivo de gestion y el archivo
central.

e Aplicar el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccién a Instalaciones de Almacenamiento de
Informacion ODC-FOR-598 segun los criterios de condiciones ambientales.

5.1.1.4.4 Material de Apoyo

e NTC 5921 de 2012 Requisitos para el almacenamiento de material documental.
¢ Formato monitoreo y control de condiciones ambientales del AGN

5.1.1.4.5 Riesgo

Incremento del deterioro de la informacion fisica a causa de condiciones ambientales.
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5.1.1.4.6 Descripcion de las Actividades
5.1.1.4.6.1 Oficinas de Archivo de Gestion:

e Para las oficinas de archivo de gestién no aplica la instalacion de equipos de medicién, ni de
materiales o equipos de modificacion de condiciones ambientales. Sin embargo, se debe
analizar la aplicacion de los demas aspectos evaluados en el numeral (b) del Formato de Lista
de Chequeo de Inspecciodn a Instalaciones de Almacenamiento de Informacién ODC-FOR-
598.

5.1.1.4.6.2 Deposito de Archivo Central e Histoérico

o Se debe validar que el contratista prestador de servicio y sus aliados estratégicos apliquen los
aspectos evaluados en el numeral (b) del Formato de Lista de Chequeo de Inspeccién a
Instalaciones de Almacenamiento de Informacién ODC-FOR-598.

5.1.1.4.7 Evidencias

e Lista de chequeo.
o Soporte fotografico en los casos posibles.

5.1.1.5 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

5.1.1.5.1 Objetivo

Definir las unidades de almacenamiento, su funcién y especificaciones para cada uno de los tipos de
soporte donde esta contenida la informacion.

5.1.1.5.2 Alcance

Contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacion y/o el Supervisor Técnico designado al
contratista de Gestion de la Informacidon que requiera su aplicacion en el archivo central, archivo de
gestion y/o bodegas.

5.1.1.5.3 Actividades

e Integrar el cambio de unidades de almacenamiento al Plan de intervencién de fondos
acumulados

e Realizar una validacion en el archivo central y archivo de gestion del estado fisico de los
soportes y unidades de almacenamiento con el fin de asegurar su condicién y calidad.

5.1.1.5.4 Material de Apoyo

e NTC 5921 de 2012 Requisitos para el almacenamiento de material documental.
e NTC 5397 de 2005 Materiales para documento de archivo con soporte papel. Caracteristicas
de calidad.
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5.1.1.5.5 Riesgo

Adquisicién de materiales de conservacion y de medios de almacenamiento inadecuados y aplicacion
de practicas inadecuadas para intervenir la documentacién en términos de almacenamiento.

5.1.1.5.6 Descripcion de las Actividades
El programa de almacenamiento y re-almacenamiento tiene las siguientes actividades:

e Durante las visitas técnicas se debe realizar inspeccion al estado de las unidades documentales
aplicando los aspectos evaluados en el numeral (e) del Formato de Lista de Chequeo de
Inspeccidn a Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-598.

e El almacenamiento de unidades documentales debe realizarse segun el Procedimiento de
Organizacion Documental ODC-PRD-031 para la apertura y cierre de los expedientes
garantizando la adecuada rotulacion de cajas y carpetas en archivo de gestidn, asi como la
descripcién en las bases de inventarios documentales.

e El proceso de re-almacenamiento debe realizarse a través del plan de intervencion de fondos
acumulados, el cual debe incluir entre sus actividades el cambio de unidades de
almacenamiento que se encuentren deterioradas y aplicacion de primeros auxilios
documentales (programa de conservacion — restauracion), priorizando a aquellos expedientes
que segun su disposicién final sean objeto de conservacion total y/o seleccion segun las Tablas
de Valoracion Documental — TVD. No se debe realizar el re-almacenamiento de unidades
documentales para las cuales ya se hayan cumplido los tiempos de retencién con disposicion
final de eliminacion.

o Necesidades adicionales de cambios de cajas y carpetas debe realizarse bajo el analisis del
estado fisico de los soportes por el natural deterioro de las unidades de almacenamiento,
validando el cumplimiento de los tiempos de retencién en cada fase del su ciclo vital, y los
hallazgos detectados durante las visitas a los depdsitos de archivo.

e La ejecucion de los proyectos de digitalizacién y de intervencion de fondos acumulados debe
contemplar el re-almacenamiento de soportes especiales como planos, para los cuales se debe
tener en cuenta que si sus dimensiones superan el tamafio A4 deben ser re-almacenados en
tubos portaplanos, de tal manera que se mejoren sus condiciones de almacenamiento
permitiendo que sean enrollados adecuadamente sin dobleces segun lo estipulado en el
Procedimiento de Organizaciéon Documental ODC-PRD-031, se definira su nueva ubicacion
mediante el uso del Formato de Referencia Cruzada ODC-FOR-235 y el ingreso a las bases
documentales.

e Para el re-almacenamiento de soportes Opticos, magnéticos y dispositivos electrénicos se
contemplara dentro de los planes de intervenciéon de fondos acumulados su segregacion de las
unidades de almacenamiento que contengan medios impresos, los cuales puedan generar
humedad y deterioro de este tipo de soportes que posteriormente impidan recuperar la
informacion contenida en estos, se definira su nueva ubicacion mediante el uso del Formato de
Referencia Cruzada ODC-FOR-235 y el ingreso a las bases documentales. Para ello, el Plan
de Preservacion Documental a Largo Plazo ODC-PLN-013 contemplara la estrategia de
recuperacion de la informacion contenida en estos tipos de soportes.

e Las unidades de conservacion no deberan ser almacenadas fuera de sus cajas, las cuales
deben reposar sobre estanterias o estibas tanto en archivo de gestion como central e histérico.

Los suministros o insumos para el almacenamiento y/o re-almacenamiento documental se realizara
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segun las especificaciones técnicas pactadas en el contrato del prestador de servicio de Gestién de la
Informacion, sin embargo, se detallan los insumos a utilizar en la presente guia a fin de garantizar que
para las nuevas contrataciones se mantenga o mejore la calidad de los insumos que se relacionan a
continuacion:

5.1.1.5.6.1 Especificaciones de las Unidades de Almacenamiento

o Cajas: en carton corrugado doble pared tamario X-300 (largo: 40,5 x alto: 26,5 x ancho: 32,5
cm) con tapa de apertura superior y sujetador.

e Carpetas para uso general: tapas de carton yute de 600 g., grosor 0,9 mm (tamafio oficio), juego
de tapas impresa en 1 cara a 1 tinta, plastificada por 1 cara, con refuerzo del lomo en tela,
preferiblemente en cartdn neutro y/o recubrimiento interno (plastificado).

e Carpetas para historias laborales: tapas de carton yute 600 g., grosor 1,0 mm (tamafio oficio),
juego de tapas impresa en 1 cara a 1 tinta, plastificada por 1 cara, con refuerzo del lomo en tela,
preferiblemente en carton neutro y/o recubrimiento interno (plastificado). Cuentan con 4
divisiones (separadores) en yute de 300 g.,, e impresibn a 1 tinta en las
aletas.

o Tubos portaplanos: en carton reforzado de 10 cm diametro x 103 cm de largo.

e Ganchos legajadores: todo plastico de 10 a 12 cm de capacidad con cierre por enganche lateral.

5.1.1.5.7 Evidencias

o Registro y soporte fotografico de la validacion de unidades de almacenamiento.
5.1.1.6 Programa de Prevenciéon de Emergencias y Atenciéon de Desastres

5.1.1.6.1 Objetivo

Definir las medidas de atencion de emergencias y desastres para las diferentes bodegas de archivo.

5.1.1.6.2 Alcance

Contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacion y/o el Supervisor Técnico designado al
contratista de Gestion de la Informacion que requiera su aplicacion en el archivo central, archivo de
gestion y/o bodegas.

5.1.1.6.3 Actividades

e Realizar seguimiento de actualizacién de inventarios de informacién del Oleoducto de Colombia
en sus diferentes ubicaciones.

o Realizar seguimiento en el archivo de gestién para revisar demarcaciéon de zonas, camilla,
botiquin y los elementos necesarios para la atencion de emergencias.

e Simulacro o prueba de escritorio de atencion de emergencias documentales.
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5.1.1.6.4 Material de Apoyo

Recuperaciéon de material afectado por inundaciones del AGN.
Guia para la elaboracion de planes de contingencia en archivos AGN.
Inventarios de informacion del Oleoducto de Colombia.

5.1.1.6.5 Riesgo

Incapacidad de reaccion ante un evento natural o de emergencia imprevisto.

5.1.1.6.6 Descripcion de las Actividades

Para el cumplimiento de este programa se deben aplicar los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024
paragrafo unico del Articulo 6.1.1.4:

5.1.1.6.6.1 Responsabilidades del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres

Teniendo en cuenta que la informaciéon de ODC se genera y custodia en diferentes sedes, se deben
propender acciones a aplicar no solo en las oficinas y depdsitos de almacenamiento de archivo del
prestador del servicio de Gestion de la Informacion, sino en las oficinas y estaciones de ODC donde se
tenga documentacion y otros soportes fisicos, para ello se establecen las siguientes responsabilidades

en:

Oficinas corporativas y estaciones ODC: como medida de prevencién se deben adelantar
actividades de transferencias documentales de forma iterativa por parte de contratistas y al
personal trabajador que tengan expedientes y soportes en medios fisicos en su poder teniendo
en cuenta que los documentos deben entregarse sus versiones finales aprobadas como se
indica en el Procedimiento de Entrega y Recepciéon Documental ODC-PRD-019, con lo cual,
el prestador del servicio de Gestién de la Informacion asumira la custodia de la informacion y
aplicara el plan de prevencién y atencion de desastres de documentales en las oficinas y
depdsitos de almacenamiento de archivo a su cargo y de realizar las actividades que permitan
garantizar la consulta de la informacién que les ha sido entregada.

Para expedientes que se encuentren en proceso de tramite o que no sea posible su traslado a
los depdsitos de archivo de ODC, sera el productor de la informacion (contratista o personal
trabajador) el encargado de aplicar las medidas que permitan recuperar o reconstruir la
informacion que se llegare a afectar a causa de un evento natural o social.

El personal del prestador del servicio de Gestién de la Informacion que se encuentre ejecutando
labores en oficinas corporativas o estaciones de ODC sera el encargado de recibir la informacion
en el sitio y de realizar los traslados de la informacion en su poder hacia las instalaciones de
custodia de archivo.

Instalaciones del contratista prestador de servicio: teniendo en cuenta su responsabilidad
como custodio de la informacion de la Companiia, generara dentro de los planes operativos del
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contrato el plan de prevencion y atencion de desastres de documentales’ (plan de contingencia)
como lo indica la citada norma segun aplique a sus instalaciones propias, donde se aborde: la
planificacion, prevencion y reaccion ante cualquier evento que implique una afectacion
documental. Por otra parte, debe garantizar que sus aliados estratégicos de custodia
documental cumplan con la normatividad vigente para las instalaciones de almacenamiento de
archivo y aplicar las actividades de control de activos de informacién del numeral 4.1.6.2.2 de
la presente guia.

Adicionalmente, durante las visitas técnicas se debe realizar la inspeccion de seguridad y
emergencias aplicando los aspectos evaluados en el numeral (d) del Formato de Lista de
Chequeo de Inspeccion a Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-
598.

5.1.1.6.6.2 Control de los Activos de informacion:

Se deben adelantar actividades de seguimiento y actualizacién de las bases de inventario documental
por parte del contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacién, que permitan identificar y
cuantificar las unidades documentales afectadas frente a un desastre natural o evento de emergencia
segun su ubicacion:

Oficinas corporativas y estaciones ODC: Por parte de la Supervisién técnica y el contratista
prestador del servicio de Gestion de la Informacion, se deben planear y ejecutar las actividades
operativas que permitan identificar los activos de informacién de ODC que pueden ser objeto
de transferencia documental (expedientes cerrados) y materializar la formalizacion de su
entrega para custodia, por medio de visitas previamente coordinadas que permitan identificar
las necesidades documentales en estaciones y oficinas corporativas generando el informe de
la visita realizada y sus correspondientes planes de accidon como: levantamiento de inventarios
documentales en cada ubicacion, entre otros.

Por otra parte, el personal del prestador del servicio de Gestidn de la Informacion que se
encuentre ejecutando sus labores en oficinas corporativas o estaciones de ODC debe mantener
al dia el inventario de la documentacién que se encuentra en su poder y actualizarlo cada vez
que se realicen transferencias documentales para custodia del contratista prestador del servicio
de Gestién de la Informacion.

Oficinas y depoésitos del contratista prestador de servicio: Por parte del contratista
prestador de servicio las bases de inventario documental deben encontrarse actualizadas con
la documentacién en sitio.

Para todo soporte impreso en archivo de gestion debe realizarse su digitalizacion como parte
del procesamiento documental (de no haberse realizado previamente), asi como respaldar la
informacion digitalizada y de otros medios de almacenamiento Opticos, magnéticos o
electronicos en los repositorios digitales documentales dispuestos por ODC antes de realizar su
traslado a los depésitos de archivo central e histérico.

Disefar e implementar el Programa de documentos vitales o esenciales donde se detalle la
documentacion necesaria para asegurar la continuidad del servicio y el negocio, garantizando

T ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COLOMBIA. (2012). Guia para la elaboracién de planes de contingencia en archivos.
Bogota D.C. Imprenta nacional de Colombia.
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su disponibilidad y acceso a largo plazo, armonizado con el Programa de Gestion Documental
— PGD ODC-PRG-002.

Durante las visitas técnicas se debe realizar inspecciéon a las medidas de seguridad y
emergencias implementadas en oficinas de archivo de gestion y depdsitos de archivo central e

histérico aplicando los aspectos evaluados en el numeral (d) del Formato de Lista de Chequeo
de Inspeccidn a Instalaciones de Almacenamiento de Informaciéon ODC-FOR-598.

5.1.1.6.7 Evidencias
¢ Informe de simulacro o prueba de escritorio de atenciéon de emergencias documentales.
o Soportes fotograficos del cumplimiento de los elementos necesarios para la atencién de

emergencias.
e Lista de chequeo.

5.2 Programa de Conservacion - Restauracion
El programa de conservacién - restauracion comprende las actividades correctivas causadas por el

dafo o deterioro de los activos de informacion de la Compainia, a fin de cambiar las condiciones de un
documento o volverlo a condiciones favorables que permitan su consulta en el tiempo.

5.2.1 Objetivo

Definir las medidas y actividades para la conservacion en primeros auxilios y restauracion de la
informacion garantizando la integridad documental.

5.2.2 Alcance
Contratista prestador del servicio de Gestion de la Informacion y/o el Supervisor Técnico designado al

contratista de Gestion de la Informacién que requiera su aplicacién en el archivo central, archivo de
gestion y/o bodegas.

5.2.3 Actividades

¢ Revision de la informaciéon mas antigua y clasificacién para procesos de restauracion.
e Prestar los primeros auxilios a informacion que se encuentre en proceso de intervencion.

5.2.4 Material de Apoyo

o Manejo de soportes documentales con riesgo bioldgico del AGN.

5.2.5 Riesgo

Deterioro de la informacion fisica por malas practicas de primeros auxilios, desastres naturales y
restauracién inadecuada de la documentacion, asi como la probabilidad de contaminacién por
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biodeterioro

5.2.6 Descripcion de las Actividades

Las actividades de conservacion — restauracion son medidas correctivas a aplicar en la documentacion
afectada tanto en sus factores intrinsecos como extrinsecos segun lo determinado en el Anexo 1.
“Prevencion en material de archivo” de la publicacién del AGN “Pautas para diagnéstico integral de
archivos™ para las cuales se encuentran dos niveles de intervencion:

5.2.6.1 Actividades de Primeros Auxilios y Reparaciones Menores Documentales

Las actividades de primeros auxilios documentales son técnicas simples que pueden ser ejecutadas
por los técnicos documentales ya que no requieren infraestructura o equipos especiales, y se aplica
para los soportes cuya integridad o fragilidad estructural no se encuentre comprometida, normalmente
utilizadas para: apertura y cierre de expedientes, aplicar técnicas de reprografia como el fotocopiado y
la digitalizacién (a fin de evitar atascamiento en los equipos y se genere mayor dafio en los soportes)
0 para realizar su adecuado almacenamiento y re-almacenamiento, como se indica en el
Procedimiento de Organizacion Documental ODC-PRD-031 y el Instructivo de Digitalizacion
Documental ODC-INS-005, entre las cuales encontramos las siguientes:

e Limpieza superficial de documentos: aplicar lo indicado en el numeral 4.1.3.2.4 de la presente
guia, lo cual debe realizarse antes de cualquier otra actividad de primeros auxilios.

e Correccion de dobleces: los dobleces se eliminan manualmente sin hacer presiones en sentido
contrario del papel, ya que eso rompe las fibras del papel, con el peso de la unidad documental
los folios ejerceran presion sobre el doblez.

e Union de rasgaduras y roturas: observar e identificar el sentido del rasgado y colocar las dos
partes del papel en el sentido adecuado, de manera que el folio impreso conserve la legibilidad
del texto y colocar cinta de restauracion por el anverso del folio, siempre y cuando el dafo no
supere los 10 centimetros. No se deben utilizar otro tipo de cintas o pegantes ya que pueden
afectar la composicién quimica de la tinta y el papel. Si la rasgadura del documento excede los
10 centimetros se debera tomar una fotocopia del documento.

o Documentos anexos de tamafio menor a media carta deben adherirse con pegante seco sobre
hoja en blanco tamafio carta respetando margen de perforacion.

e Realizar fotocopia de soportes en papel térmico o quimico, pegando sobre la misma hoja el
original para garantizar su legibilidad en el tiempo.

o Retiro de todo tipo de material metalico, ganchos, clips y todo agente que pueda generar
oxidacion.

¢ Retiro de material adhesivo como notas post-it, banderitas, bandas de caucho. Con excepciéon
de la cinta de restauracion ya que su composicion quimica no afecta la integridad del
documento.

5.2.6.2 Actividades de Restauracion Documental Avanzada

Las actividades de restauracién documental avanzada se aplicaran inicamente a aquellos expedientes

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COLOMBIA. (2003). Pautas para el diagnéstico integral de archivos. Bogota D.C.
Imprenta nacional de Colombia. P. 58-59.
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que segun su disposicion final sean objeto de conservacion total y/o seleccion segun las Tablas de
Retencién Documental — TRD y/o Tablas de Valoracién Documental — TVD, y cuya integridad
estructural y legibilidad de su contenido se encuentre comprometida por diversos factores que estén
plenamente justificados para la aplicacion de técnicas, materiales, equipos, personal e infraestructura
especializados a fin de recuperar la maxima informacién posible.

Para determinar la estrategia de restauracion a realizar, se debe realizar un diagnéstico integral desde
el ambito archivistico, ambiental y sanitario que permita aprobar su viabilidad técnica y administrativa.

En los casos, en los cuales no sea posible establecer las series y / 0 subseries documentales, debido
a la pérdida total de la informacién se documentara la decision sobre el acta de eliminacion aprobada
por el Comité de Interno de Archivo adjuntando el inventario documental correspondiente®, como se
indica en procedimiento de eliminacion del Instructivo de Aplicacion de Tablas de Retencion
Documental ODC-INS-017, cuya disposicion de residuos debe ser congruente con las medidas
ambientales y sanitarias.

Entre los eventos que pueden inducir la aplicacion de restauracion avanzada se encuentra la
documentacién afectada por:

Desastres naturales: inundaciones®, incendios y terremotos.

Factores ambientales: humedad, temperatura, luz, contaminantes atmosféricos, etc.

Factores bioldgicos: roedores e insectos y microorganismos

Factores antropogénicos: depédsito, mantenimiento, manipulacién, vandalismo.

Archivos audiovisuales, fotograficos o sonoros y otros archivos especiales generados en medio
analogo.

Para la aplicacion de servicios especializados de restauracién se debe contar con:

o Perfiles y competencias laborales del personal que realizard la intervencion (equipos
multidisciplinarios en archivistica, conservacion, microbiologia y biologia).

¢ Infraestructura fisica y tecnoldgica para adelantar los procesos de conservacion — restauracion.

o Elementos de proteccidn personal y bioseguridad de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

o Factores y mecanismos de alteracion mediante el diagnéstico puntual de los bienes a intervenir.

e Propuesta de intervencion, que incluye analisis laboratorio, pruebas preliminares, tratamientos,
herramientas y materiales especificos de conservaciéon documental, cronograma y presupuesto.

o Documentacion de la ejecucion del tratamiento mediante informe escrito, registro grafico y
fotografico, incluyendo fechas de intervencién, materiales y responsables.

e Recomendaciones de control y seguimiento de los procesos de conservacion.

e Trazabilidad y seguridad de los procesos de conservacion en armonia con los sistemas de
informacion.
Posibilidades de investigacion.

¢ Normativa, buenas practicas, manuales, guias e instructivos vigentes.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COLOMBIA. (2011). Manejo de soportes documentales con riesgo biologico.
Bogota D.C. Imprenta nacional de Colombia. P. 09.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COLOMBIA. (2011). Recuperacion de material de archivo afectado por
inundaciones. Bogota D.C. Imprenta nacional de Colombia.
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5.2.7 Evidencias

e Registro y soporte fotografico.

5.3 Recursos del Plan

Tabla 1: Recursos Eara la e'lecucién del PCD

e Equipo de Gestion | ¢  Computadores e Cronograma de | ¢ El presupuesto destinado
de la Informacion e Correo actividades a realizar segun la vigencia del
electrénico por cada programa. contrato de administracion
e Presentaciones e De acuerdo con las de Gestion de la
novedades que se Informacion y  segun
presenten en la evaluacion de
ejecucion de las necesidades por parte de
actividades podrian la supervision técnica del
requerirse servicios contrato.
especializados para
intervenir la informacién.

Fuente: Propia

5.4 Roles y Responsables del Plan

En concordancia con el SIC, se especifican los responsables del PCD:

5.4.1 Disefo y/o Actualizacién

Esta etapa es responsabilidad del contratista prestador de servicio de Gestién de la Informacion y el
Supervisor Técnico designado al contratista de Gestidon de la Informacion.

5.4.2 Aprobacion y Seguimiento

La aprobacion del PCD por parte del Comité Interno de Archivo el cual constara bajo acta, quien,
realizara el seguimiento al cumplimiento del plan.

5.4.3 Implementacién

En la implementacion intervienen todos los actores involucrados en la produccién y tratamiento de la
informacion, es decir, personal de Gestion de la Informacion y el Supervisor Técnico designado al
contratista de Gestion de la Informacion.

Su implementacion debe estar vinculada con las actividades de intervencion de fondos acumulados y
la aplicacién de los instrumentos archivisticos, realizando una evaluacion exhaustiva de la
documentacion que se va a intervenir sin incurrir en reprocesos y costos innecesarios para la
Compainia.
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5.4.4 Coordinacion, Control y Mejora Continua

Esta etapa se encuentra a cargo del Especialista Digital de ODC y el Supervisor Técnico designado al

contratista de Gestion de la Informacion.

5.5 Cronograma de Actividades del PCD

Documentar las actividades para la correcta ejecucién de los
programas de conservacion documental actualizando el PCD y
elaborar el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccion a
Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-598
y gestionar su revision, aprobacioén, publicacién e inclusion en el
Programa de Capacitacién y Sensibilizacion de Gestion de la
Informacion

Socializacién del Sistema Integrado de Conservacion a al personal
trabajador de ODC y al contratista prestador del servicio de
Gestion de la Informacion

Tabla 2: Cronograma Actividad del SIC: Implementar el Plan de Conservacion Documental — PCD

Gestién de la
Informacion

Gestién de la
Informacion

Implementacion de temas de conservacion documental segun
aplique, en las capacitaciones de Gestion de la Informacion.

Gestion de la
Informacion

Realizacién de campafias de cultura en pro de las buenas
practicas documentales a través de comunicaciones ODC

Elaborar el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccion a
Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-598
segun el Acuerdo 001 de 2024 y documentar su aplicacién en el
PCD

Gestion de la
Informacion

Gestion de la
Informacion

Aplicar la lista de chequeo y gestionar los planes de accién de los
hallazgos.

Documentar el proceso de limpieza y desinfeccion de areas para
el archivo de gestion y archivo central.

Gestion de la
Informacion

Gestion de la
Informacion

Validar los programas de control de plagas en las de las zonas
aledarias a las bodegas del archivo de gestion y central.

Gestion de la
Informacion

Aplicar el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccién a
Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-598
segun los criterios de saneamiento ambiental.

Revisar las condiciones ambientales 6ptimas para la conservacion
documental, especificando las condiciones de humedad,
temperatura e iluminacién para el archivo de gestion y el archivo
central.

Gestion de la
Informacion

Gestion de la
Informacion

Aplicar el Formato de Lista de Chequeo de Inspeccion a
Instalaciones de Almacenamiento de Informacion ODC-FOR-598
segun los criterios de condiciones ambientales.

Gestion de la
Informacion
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Documentar en el PCD las especificaciones de las unidades de
almacenamiento: cajas de carton, cajas de madera, portaplanos, | Gestion de la
asi mismo las especificaciones de los soportes documentales y | Informacion
establecer el proceso de re-almacenamiento

Integrar el cambio de unidades de almacenamiento al Plan de | Gestion de Informacion
intervencion de fondos acumulados (Contratista)

Realizar una validacion en el archivo central y archivo de gestion
del estado fisico de los soportes y unidades de almacenamiento
con el fin de asegurar su condicion y calidad.

Gestién de la
Informacion

Documentar en el PCD el programa de prevencion de
emergencias y atencién de desastres para el archivo de gestion y
del archivo central.

Gestién de la
Informacion

Articular el programa con el plan de prevencion de emergencias y
atencién de desastres del archivo del aliado y el del Oleoducto de
Colombia en estaciones y oficinas corporativas.

Gestion de la
Informacion

Realizar seguimiento de actualizacion de inventarios de
informacién del Oleoducto de Colombia en sus diferentes
ubicaciones.

Realizar seguimiento en el archivo de gestiéon para revisar
demarcacion de zonas, camilla, botiquin y los elementos
necesarios para la atencién de emergencias

Gestién de la
Informacion

Gestién de la
Informacion

Simulacro o prueba de escritorio de atencién de emergencias | Gestién de la
documentales. Informacion

Documentar en el PCD los procesos de primeros auxilios y las
actividades de restauracion para los diferentes soportes
documentales.

Gestion de la
Informacion

Revision de la informacién mas antigua y clasificacion para | Gestion de la
procesos de restauracion Informacion

Prestar los primeros auxilios a informacidon que se encuentre en | Gestion de la
proceso de intervencion. Informacion

Fuente: Propia

6. DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica.

7. ANEXOS

ODC-FOR-598 Formato de Lista de Chequeo de Inspeccion a Instalaciones de Almacenamiento de
Informacion

ODC-PLN-011 Plan Institucional de Archivos — PINAR

ODC-PLN-013 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo — PPDLP

ODC-POL-006 Politica de Gestiéon Documental

ODC-PRG-001 Programa de Gestion Documental — PGD
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Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Cuadros de Clasificacion Documental — CCD ODC

Tablas de Retencién Documental — TRD ODC

Tablas de Control de Acceso — TCA ODC, y

Oftros instrumentos archivisticos y de gestion de activos de informacion que se generen de ODC.

8. GLOSARIO

Para el manejo de la terminologia técnica aqui empleada, referirse al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién Anexo 1 donde se encuentra el glosario de términos archivisticos, adicionalmente,
se destacan los siguientes:

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Desinfeccion: Quitar a los soportes documentales la infeccion o el causante evitando la propagacién
a otros lugares.

Desinsectacion: Exterminar insectos de las bodegas de archivo.
Desratizacion: Exterminar ratas o ratones de las bodegas de archivo.
Gestion del cambio: Lograr crear conciencia o un valor sobre la Gestion de la Informacion.

Inspeccién documental: Revisar que la documentacion esté en condiciones favorables y libre de
contaminacion.

Preservacion documental: Proteger anticipadamente la documentacién de un foco de contaminacion
o peligro.
Restauracion documental: Cambiar de condiciones un documento o volverlo a condiciones favorables

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que

aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional
en cualquier etapa del ciclo vital.

9. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Elaboracion del documento. Concepto técnico de recomendaciéon por

parte del Comité Interno de Archivo bajo acta 76 del 09/03/2023.

Aprobado por Representante Legal ODC mediante firma del Sistema | 26/04/2023
Integrado de Conservacion — SIC de ODC.
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Actualizacion del documento:

-Se agrega el nombre de la Guia de Ejecuciéon de los Programas de
Conservacion Documental ODC-GUI-027 y del Formato de Lista de
Chequeo de Inspeccion a Instalaciones de Almacenamiento de
Informacion ODC-FOR-598 en las actividades, el cronograma y anexos.

-Se ajusta nombre del ODC-PLN-013 V2

-Se actualizan cargos de los responsables del disefio, actualizacion y
2 mejora continua, coordinacion y control del SIC: Especialista de Talento 17/01/2024
Humano y del responsable de Gestion Documental (Lider de proceso
designado por Talento Humano de ODC).

Concepto técnico de recomendacion del aprobacién por parte del Comité

Interno de Archivo ODC bajo acta 98 del 29/12/2023.

Aprobado por Representante Legal ODC mediante firma del Sistema

Integrado de Conservacion — SIC de ODC.

Actualizacion del documento.

- Actualizacion del nombre del proceso “Gestion Documental” por

“Gestion de la Informacién”

- Actualizacién de roles de responsables

- Revisién marco legal y fuentes normativas citadas

- Se incluye codigo del SIC ODC-MAG-010

- Se integra el contenido Guia de Ejecucién de los Programas de
Conservacion Documental ODC-GUI-027 al PCD ODC-PLN-012, por
tanto, queda obsoleta la guia. Se incluye a cada uno de los programas | 14/02/2025
el riesgo asociado y la descripcién de implementacion de la actividad.

-Se retira el numeral 5.6 Gestion de Riesgos por estar incluidos en cada

uno de los programas del PCD.

Revisado por Especialista Digital ODC.
Aprobado por parte del Comité Interno de Archivo ODC bajo acta 114 del
14/02/2025.
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