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INTRODUCCION

EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ”
DE CALI dando cumplimiento a la ley 594 de 2000, Ley general de archivos para
Colombia, titulo XI Conservacion de Documentos en su 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 del
documento”. En este sentido, el presente documento pretende dar lineamientos
para la correcta manipulacion y ambientacion de los archivos que maneja el
Instituto.

Decision que actualmente ha sido ratificada por el Decreto 2609 de 2012 en su
articulo 9° “Proceso de la Gestion documental numeral” g), establece la
preservacion a largo plazo como el conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento y el
decreto 2578 de 2012, por lo cual se reglamenta ademas el Sistema Nacional de
Archivos.

Por lo anterior, el Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simén Rodriguez” ha
elaborado este documento con el fin de establecer las directrices en lo referente al
tema de conservacion y proteccion de los documentos, y de la informacion
institucional que se maneja a través de cualquier soporte documental (electrénico,
andlogo o digital) manteniendo sus atributos de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, durante su vigencia hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental.

Debe ser de uso obligatorio para todos los funcionarios encargados de la funcion
de administrar los recursos documentales de la entidad.
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&Y i ProspemonD
COLOMBIA ACUERDO -No. 0 Dﬁ PARATOWS
(150CT 2004)

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X "Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000

ARTICULO 1°: OBJETO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. La
implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o tqcnolcr_gia con la C.”?" 58
haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad a_L{tennmdad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una
entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracion documentai.

El Programa de Gestion Documental (PGD) DEL INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI , aprobado por el
Comité interinstitucional de Desarrollo Administrativo, En acta No.1 de 30 de enero
de 2017 y adoptado mediante resolucion No.24 de febrero 16 de 2017, compila 'y
estructura los procesos de la gestibn documental de conformidad con los
requerimientos de Ley y enmarca la conservacién documental como una actividad
relevante para preservar la memoria institucional, como reflejo de su actividad
propia en la gestidn institucional en cumplimiento de su mision.

En este sentido, y en cumplimiento al PGD, se hace necesario que EL INSTITUTO
TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI cuente
con un Sistema Integrado de Conservacion Documental, el cual propenda a
conservar, custodiar y velar por la seguridad de la informacién sin importar el
soporte fisico en que ésta se encuentre.
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1. OBJETIVOS

1.10BJETIVO GENERAL

e Definir e implementar un plan de conservacion, tendiente a la preservacion
y conservacion de los acervos documentales que tiene el Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Institucional.

1.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los lineamientos del plan de conservacién, custodia y seguridad
de la informacion tanto fisica como electrénica.

o Definir las actividades y particularidades de la conservacion de documentos
en el Instituto.

e Elaborar la matriz de acciones como ruta de accion para la preservacion y
conservacion de acervos documentales.

2. ALCANCE

El Plan de Conservacion incluye todas las oficinas que componen EL
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON
RODRIGUEZ” DE CALI y abarcara tanto los archivos de gestion como el
archivo central.

Este documento es la base para el cuidado de documentos de toda la
entidad y estara liderado por el COMITE ADMINISTRATIVO
INTERINSTITUCIONAL, ademas, sera responsabilidad de todos los
funcionarios(as) del EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI su aplicacion. Cubrira tres
aspectos claves para la conservacion:

e Conservacion Documental
e Custodia de la Informacion
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e Seguridad de la Informacion.

3. MARCO NORMATIVO

A continuacion se relacionan y presentan las normas y el marco constitucional
vigentes relacionadas con los archivos.

Constituciéon Politica de Colombia. Articulos 8, 27, 70, 71, 72, 74 Y 95.

Ley 47 de 1920. Normas sobre Patrimonio Documental y Artistico sobre
bibliotecas, museos y archivos. Prohibiciones.

Ley 80 de 1989. Por la cual se asigna al Archivo General de la Nacion la funcion
de fijar politicas y reglamentos para el manejo de los archivos en Colombia.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre
el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos
en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera gue sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1.
Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
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funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas,
los contratos de trabajo y las oOrdenes superiores emitidas por funcionario
competente No.5 Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por
razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacion. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta
prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a
las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades,
asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien
corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por
razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 599 de 2000. Cddigo Penal Colombiano.
Ley 906 de 2004. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacion y de
los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

Decreto 1515 de 2013. Articulo 12. El procedimiento y los lineamientos generales
para la transferencia secundaria de los documentos y archivos electrénicos
declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo General de la Nacién
como a los archivos generales territoriales de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Decreto 1100 de 2014. Articulo 5. “Condiciones técnicas”, establece que
corresponden al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcion de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico,
susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

Decreto 103 de 2015. Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 1080 de 2015 Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura, el cual
unifica toda la normatividad expedida en el respectivo sector. Con este decreto el
Archivo General de la Naciéon pone a disposicion de la comunidad toda la
informacion de la normatividad archivistica.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento General de Archivos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion".

Acuerdo AGN 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos

para la Consulta" del capitulo V, "Acceso A Los Documentos De Archivo”, Del
Reglamento General De Archivos.
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Acuerdo AGN 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién en el cual establece pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracioén y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen 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 AGN 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

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

Resolucion 52 de 2013 por la cual se da cumplimiento al Decreto Niumero 2578
de 2012 que reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, deroga el Decreto 4124
de 2004 dicta otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
Estado, reestructurando el Comité de Gestion Documental en el Comité Interno de
Archivo del Instituto.

4. MARCO INSTITUCIONAL

CARACTER ACADEMICO.

Por su caracter académico, EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI, es una Institucion Técnica
Profesional y podrd ampliar ese caracter académico a programas tecnoldgicos y
profesionales por ciclos propedéuticos una vez se apruebe la redefinicion de la
que trata la Ley 749 de 19 de julio de 2002.

En 1953 en la ciudad de Santiago de Cali, se fund6 la Escuela Nacional de
Comercio cuyo objetivo fue la formacion de expertos en comercio en cuatro afos
académicos. Sus programas fueron aprobados mediante la Resolucién nimero
2335 de 1975 del Ministerio de Educacion Nacional.

En febrero 7 de 1963, mediante Resolucion 0187 del Ministerio de Educacion
Nacional, se aprobaron los cuatro afios de enseflanza comercial ofrecidos por la
Institucion ya que se ajustaban a lo ordenado por el Decreto 2117 de 1962.

En febrero 2 de 1965 conforme a la Resolucion numero 0135 del Ministerio de
Educaciéon Nacional, se aprobaron los estudios del Instituto Técnico Nacional de
Comercio de Cali en los niveles 5° y 6° de Bachillerato Técnico Comercial y se
ratificd la aprobacién concedida por la Resolucion 0187 a los grados de 1° a 4° del
ciclo basico de ensefianza media comercial.

A medida que egresaban los bachilleres necesitaban una formacion superior que
pudiera responder a las necesidades empresariales de competitividad técnica, de
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exigencia operativa y desarrollo tecnologico; relacionadas fundamentalmente con
areas especificas del comercio, tales como la Administracion de Empresas,
Costos y Contabilidad y Secretariado Ejecutivo Bilinglie; ademas, compartia la
necesidad de desarrollar un nivel de la Educacion Superior que permitiera elevar
la calidad de vida de los habitantes del sector.

Por lo anterior, se iniciaron los tramites pertinentes ante el M.E.N., para lograr
consolidar el proyecto de dar inicio a la Educacién Superior que en su momento se
llamaron Carreras Intermedias, segun los articulos 25 y 26 del decreto 80 de 1980.
En noviembre 16 de 1979 mediante Resolucion 20500 se aprobd la creacion de
las mismas en Intenalco, ofreciendo inicialmente:

v ADMINISTRACION DE EMPRESAS
v' COSTOS Y CONTABILIDAD
v' SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

A partir de julio de 1984 el Decreto niumero 1671 emanado de la Presidencia de la
Republica, convirtié a Intenalco en una unidad Docente autorizada para adelantar
programas de Educacion Superior.

La Ley 25 de 1987 en su Articulo 2, estipula que la formacion intermedia
profesional de que tratan los Articulos 25 y 26 del Decreto 80 de 1980, se
denominard formacion Técnico Profesional y conducirda al titulo de Técnico
Profesional en la rama correspondiente. Este caracter académico lo asumié la
Institucion en su momento.

Intenalco en diciembre de 1991, crea el Centro de Investigacion y Extension para
cumplir con las normas que exige el Ministerio de Educacion sobre Educacion No
Formal, iniciando con planes en el area de la salud como:

v TECNICO AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO

v TECNICO AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
v CURSOS DE SISTEMAS

v CAPACITACION EMPRESARIAL

Con la aparicion de la Ley 30 de 1992 que rige la Educacion Superior, se reafirma
en el Capitulo 4 Articulo 17 el carécter de Intenalco Educacioén Superior.
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En 1994 Intenalco Educacion Superior crea el programa de Tecnologia en
Finanzas y Negocios Internacionales en convenio con la Universidad Santiago de
Cali, segun el Acuerdo Numero 002 de febrero 4 de 1994 emanado del Consejo
Directivo, como una respuesta a la apertura econémica planteada por el gobierno.

En 1994 el gobierno aprueba la Ley 115 como Ley General de la Educacion
sefialando las normas que regulan el servicio publico de la Educacion que cumple
una funcién social acorde a las necesidades e intereses de la persona, de la
familia y de la sociedad; fundamentada en los principios de la Constitucién Politica
Colombiana sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona y las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra de servicio publico.
A partir de 1997, mediante convenio de Cooperacion interinstitucional entre la
Universidad Santiago de Cali e Intenalco Educacion Superior se logra el aval
Tecnologico de los siguientes programas:

v TECNOLOG[A EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
v TECNOLOGIA EN CONTADURIA
v" TECNOLOGIA EN FINANZAS Y NEGOCIOS INTERNACIONALES

En 1999, sé da inicio al programa Técnico Profesional en Salud Ocupacional
avalado por el ICFES con el Cédigo No 410913630627600111200.

En 2001 se abrio el programa Técnico Auxiliar de Enfermeria con la autorizacion
de la Secretaria de Salud Departamental mediante el Acuerdo Departamental No
06 del 9 de octubre de 2001 y el Acuerdo No 46 del Comité Ejecutivo Nacional
para el Desarrollo de Recursos Humanos en Salud, del Ministerio de Salud de
diciembre 14 de 2001.

El 12 de agosto de 2002 el ICFES aprobd el programa Técnico Profesional en
Sistemas registrado en el SNIES con el Cédigo N° 410910030007600111200.

Segun Directiva del ICFES N° 72553 del 7 de febrero de 2003 brindd la
oportunidad a las instituciones de Educacion Superior presentar los programas
gue se encontraban vigentes con los ajustes pertinentes para ofrecerlos en
jornada continua, Intenalco Educacién Superior se acogié y estos fueron
aprobados como son:

v' Técnico Profesional en Gestion Empresarial
v' Técnico Profesional en Costos y Contabilidad
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v' Técnico Profesional en Salud Ocupacional
v' Técnico Profesional en Sistemas

El 10 de julio de 2003 Intenalco Educacién Superior, presenté ante el ICFES el
nuevo programa de Técnico Profesional en Mercadeo y después fue ajustado a los
requerimientos del Decreto 2566 de 2003 del Ministerio de Educacion Nacional
enviandose el 20 de Diciembre de 2005 y recibiendo respuesta positiva el 20 de
noviembre de 2006, se le otorg6 el Registro Calificado N° 52525.

En enero de 2005 se inicié el proceso de ajustes a los programas académicos
para obtener el Registro Calificado y el 20 diciembre del mismo afio se presento
ante el Ministerio de Educacion Nacional, obteniendo la aprobacion por parte del
Vice ministerio de Educacion Superior de los programas Técnicos Profesionales.

El Centro de Extension e Investigacion presentd septiembre de 2007 ante la
Secretaria de Salud Departamental los programas de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano por competencias segun lo estipulado en el Decreto 3616 de
octubre de 2005 como son:

AUXILIAR EN SERVICIOS FARMACEUTICOS
AUXILIAR EN SALUD PUBLICA

AUXILIAR EN ADMINISTRATIVO EN SALUD
AUXILIAR EN SALUD ORAL

AUXILIAR EN ENFERMERIA

ANANENENEN

El 20 de diciembre de 2007 se presentd ante el Ministerio de Educacién Nacional
el nuevo programa de Técnico Profesional en Negocios Internacionales y el 3y 4
de abril de 2008 se recibio la visita de los Pares Académicos para la verificacion
de las Condiciones Minimas de Calidad y la obtencion del Registro Calificado.

Actualmente la Institucion se encuentra en el Proceso de Redefinicion Académica,
en cumplimiento del Articulo 15 de la Ley 749 de 2002. La Redefinicion Académica
es un proceso institucional consta de reforma estatutaria, académica Yy
administrativa que asume voluntariamente la institucion Técnica Profesional o
Tecnologica para organizar la actividad formativa de pregrado en ciclos
propedéuticos.
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POLITICA DE CALIDAD

“La Politica de Calidad proyecta socialmente a Intenalco Educacion Superior en la
region mediante la asistencia técnica a entidades y la formacion integral: en ciclos
propedéuticos, en el trabajo y el desarrollo humano y la educacién continuada; con
una busqueda incansable de la satisfaccion de nuestros clientes y partes
interesadas, apoyada en la mejora continua institucional”

4.1 Mision

INTENALCO forma profesionales con excelentes bases técnicas, tecnoldgicas y
cientificas, generadores de procesos de cambio, con vision futurista, con valores
éticos, autbnomos y perseverantes, capaces de asumir riesgos, defender sus
derechos, respetar los de los demas y fomentar la conservacion del medio
ambiente.

4.2 Vision

INTENALCO a mediano plazo, se convertira en una institucion Universitaria que
ofrezca programas de pregrado y postgrado ajustado a los modelos pedagdgicos
gue caractericen la formacion humana y profesional de sus egresados, contara
con planta propia en el ciudad de Cali, ampliara cobertura educativa a diferentes
regiones del pais.

4.3 Objetivos

La Alta direccién ha establecido los siguientes Objetivos de Calidad alineados con
el Plan Estratégico y coherente con la Politica de Calidad, medibles y orientados a
evaluar la eficaz implementacion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad:

e Asegurar la calidad académica entendida como el resultado del desarrollo
articulado de las actividades académicas: docencia, investigacion y
proyeccion social en funcion de las definiciones y referentes construidos por
la comunidad nacional a través del Ministerio de Educacion Nacional.

e Fortalecer la pertinencia social entendida como el grado de
correspondencia que debe existir entre los objetivos y el desarrollo de la
Institucién con las necesidades y potencialidades de su entorno o ambito
de influencia.
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e Consolidar la estructura organizacional y administrativa en funcion de las
necesidades del desarrollo académico y la optimizacion de los procesos y
recursos institucionales.

e Fortalecer el Bienestar con el propésito de mejorar las condiciones y
ambientes para el 6ptimo desempefio de los miembros de la Institucion.

4.4 Funciones

Para el cumplimiento de su mision y de sus objetivos, en desarrollo de las
disposiciones consagradas en las normas legales vigentes, le corresponde al EL
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE
CALI desarrollar las funciones basicas de docencia, investigacion, extension,
proyeccion social y desarrollo integral, observando los principios de:

Calidad Académica. Se dirige al perfeccionamiento de un modelo
pedagdgico que recoja los principios fundamentales para el aprendizaje,
donde el estudiante sea el centro del proceso educativo, el docente un
orientador dentro de los principios de formacion y la institucion un centro
de fomento al trabajo propuesto a través de foros, tele conferencias,
Internet, intercambios, practica empresarial y de apoyo mutuo. Por otra
parte se fundamentara en la continua cualificacién de los docentes,
planes de estudio y su impacto en la comunidad.

Calidad en el Servicio. La institucion velara para que la gestion
organizacional centrada en sus procesos administrativos y académicos,
considere como factor esencial de calidad el servicio que se preste al
cliente desde el punto de vista de justo a tiempo, el respeto a la persona
y a la normatividad.

Respeto por las Disposiciones Legales. Intenalco Educacién Superior
desarrollara todas sus actividades, siguiendo los lineamientos trazados
por el Ministerio de Educacion Nacional, el Consejo Nacional de
Educacién Superior, el ICFES, el CRES y otros organismos
gubernamentales pertinentes como también, el seguimiento y aplicacion
de la reglamentacion interna, para cualquiera de los estamentos que
conforman la comunidad Intenalquina.
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e Respeto por la Persona. La Institucion propicia el respeto por la
pluricultura, la etnia y las creencias, reconoce las diferencias
individuales, fomenta el crecimiento y el respeto personal, por procesos
éticos y axioldgicos, fortaleciendo en la persona la capacidad de
entender su realidad.

e Flexibilidad. Se asume la flexibilidad en sus diferentes expresiones
académicas, curricular, pedagogica y administrativa, como un proceso
gue exige permanentes transformaciones de acuerdo a las necesidades
del contexto, para llevar adelante los propoésitos de la formacién integral
de profesionales altamente calificados.

4.5 Organigrama INTENALCO

Comité de Coordinscion de
Concrol Intermo

DUCACION SUPERIOR

Intenalco es
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4.6 Proyectos Misionales

Objetivo Estratégico: Desarrollar acciones que garanticen la sostenibilidad y
consolidacion de una gestion mas eficaz y transparente.

PROYECTO 1: Proyecto Educativo Institucional que se centra en los siguientes
fundamentos:

v' Laformacion integral

La Formacion Integral retoma al estudiante como una persona en su Ser, su Saber
y su Hacer. Se concibe como una unidad que debe ser desarrollada en su
totalidad. La Formacion Integral busca aventajar su contexto y propiciar una mejor
calidad de vida que permita vivir plenamente, reconocer y desarrollar al ser,
creciendo como persona, expresandose y creando lo cual conlleva a la autonomia.
En este sentido se comparte lo expuesto por Ibafiez-Martin haciendo referencia a
Whithead cuando insiste en la necesidad de conseguir “Cabezas bien hechas y no
bien llenas”, es decir seres plenos de ideas que promuevan su desarrollo
autonomamente.

v' Lainvestigacion

Es un proceso conducente a aplicar los conocimientos adquiridos a situaciones
reales, realizando propuestas que permitan su mejoramiento. Por otro lado, la
investigacion como tal, conlleva a la consecucién de conocimientos nuevos. Esta
actividad en INTENALCO esta presente en todas las areas del saber para la
formacion de docentes y estudiantes; para el desarrollo en ciencia y tecnologia y
en las disciplinas sociales y humanas; para el conocimiento, interpretaciéon y
solucion de los problemas.

v' La Extensién y la Proyeccion Social
Extension es el puente que permite la interactuacion entre la Institucion y

organizaciones publicas o privadas, locales, regionales, nacionales e
internacionales y las comunidades. En INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, la
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Extension se aplica consecuentemente con lo dispuesto por el Articulo 120 de la
Ley 30 y comprende principios como la Integracion y pertinencia académica,
aprendizaje e integracion de saberes, responsabilidad y pertinencia social,
cooperacion y contribucién a la solucion de la problematica nacional.

Proyeccién Social, se orienta como concepcién de vida y de servicio, reconoce el
trabajo en funcion de la persona y con la persona y la vinculacion con el desarrollo
comunitario, como escenario que favorece la validacion e integracion del
conocimiento al servicio de la comunidad.

v' El Bienestar Institucional.

INTENALCO Educacion Superior sustenta su filosofia en el fortalecimiento de los
valores que conducen a la formacion del SER INTEGRAL. El departamento de
Bienestar Institucional se orienta por esta filosofia para generar politicas acordes
que complementen la labor educativa de integralidad con programas como el
Desarrollo Humano con actividades de capacitacion, medio ambiente, arte y
cultura; la Salud Integral con consulta médica, medicina preventiva: capacitacion
y brigadas; Consultorio Odontoldgico con eventos de higiene, prevencion vy
consulta; Psicologia y capellania dirigida la salud psiquica y espiritual y recreacién
y deportes con eventos deportivos; la Integracion Social que busca compartir al
interior de la familia Intenalquina en eventos de naturaleza social que promueven
la unidad de los diferentes estamentos y adicionalmente el relacionamiento
permanente con el sector productivo y los egresados, en busca de oportunidades
permanentes para insertar estudiantes en contratos de aprendizajes y laborales, y
de brindar nuevas oportunidades a los egresados como de retroalimentar la
pertinencia laboral.

Proyecto 2: Fortalecimiento Institucional

El proyecto de Fortalecimiento Institucional realiza una estrategia que le permite
desarrollar acciones que garanticen la sostenibilidad y consolidacion de una
gestion eficaz y transparente, y a la vez generar condiciones para promover
cambios institucionales y comportamientos encaminados a la probidad,
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actividades que se visibilizardn en la sostenibilidad, seguimiento y fortalecimiento
del Sistema Integrado de Gestion, SIG, de manera integrada;

seguimiento al Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, PETI; la actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional, al nuevo Plan de Desarrollo; la realizacion, socializacion, divulgacion,
y seguimiento a la aplicacién del Modelo de Evaluacion de Impacto, en proyectos
realizados por la Institucion;

Su propésito es fortalecer la gestion administrativa y los procesos misionales del
Instituto, para la ejecucion del Plan Estratégico a través de Actividades que se
desarrollan: 1. Apoyo a la Gestion Institucional. 2. Propiciar condiciones fisicas y
tecnoldgicas adecuadas.

4.7 Sede Administrativa

EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE
CALI cuenta con dos espacios fisicos donde se ubican sus oficinas y areas de
trabajo ubicados en la calle 52 No.22-13 barrio Alameda, ubicacion temporal
mientras se termina la construccion de la sede propia de la Institucion.

PRIMER PISO: En este espacio se ubican las areas Mercadeo y Comunicaciones,
Bienes y Servicios, Control Interno, Bienestar Institucional y Biblioteca. Cada una
cuenta con un archivador rodante de tres cuerpos para los archivos de Gestion.
Adicionalmente se cuenta con un archivador adjunto al escritorio.

SEGUNDO PISO: En este espacio se ubican entrando al lado derecho la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Rectoria, Planeacion, Vicerrectoria
Académica y la oficina de Admisiones, Registro y Control Académico- ARCA.

Cada una cuenta con un archivador rodante de tres cuerpos para el archivo de
gestion. La oficina de A.R.C.A tiene archivadores de pared y un cuarto adicional
donde reposa documentacion de consulta, libros, diplomas y las historias
académicas de gestion y archivadores rodantes de tres cuerpos para archivo.
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Adicionalmente la Vicerrectoria Administrativa y Financiera cuenta con un
archivador exclusivo para Tesoreria y otro para Talento Humano.

A la Entrada del segundo piso se encuentra la ventanilla Unica de atencién al
ciudadano, donde se radican todas las comunicaciones que se reciben de los
ciudadanos y las respuestas a entidades del estado, a través del software Sevenet
donde se puede hacer seguimiento al tramite de los PQRS.

Seguidamente al lado izquierdo del segundo piso encontramos las oficinas de
Talento Humano, Secretaria General, Archivo Central, Direccion de Unidad,
Sistemas de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente y
la Sala de Profesores.

Cada una de estas oficinas cuenta con un archivador rodante de tres cuerpos
para los archivos de Gestion.  Adicionalmente se cuenta con un archivador
adjunto al escritorio.

El archivo Central maneja dos bodegas, en la No.1 se encuentra organizado en
cajas desacificadas los archivos de transferencias y archivo histérico, organizados
por afios en seis estanterias de cinco cuerpos cada una.

Se cuenta con un archivador de dos cuerpos y los cajones del escritorio donde se
guardan los documentos de Gestion y apoyo.

En la bodega No.2 se encuentra en cajas desacificadas la documentacion

inventariada para eliminacion y seleccion. Reposa sobre mesas para elevarlas del
suelo y evitar su deterioro por humedad e inundacion.
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Planos nueva sede por piso ARCHIVO CENTRAL.
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Cada plano describe las oficinas que contiene la nueva sede:

4.8 Estructura del Area de Gestién Documental

EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE
CALI, cuenta con la siguiente estructura del Area de Gestion Documental desde
donde se administran los archivos y la correspondencia de la Institucion.

4.8.1 Subsistemas Internos de Gestion Documental y Archivos

La Institucion cuenta con un Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la entidad,
gue es el conjunto de politicas, orientaciones, procesos, metodologias, instancias
e instrumentos orientados a garantizar la organizacion con criterios técnicos y la
disponibilidad de la informaciéon que se produce o recibe en cumplimiento a las
funciones de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios,
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apoyando la toma de decisiones, la rendicion de cuentas, la investigacion y la
conformacién de la memoria institucional. Conformado por los Archivos de
Gestion, el Archivo Central como Centro de Documentacion, la Unidad de
Correspondencia, y cualquier otra unidad de informacion que apoye el
cumplimiento de la mision del Instituto.

4.8.2 COMITE DE DESARROL ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL
Comité Interno de Archivo

Mediante la Resolucion No. 024 de 1999, el INSTITUTO TECNICO NACIONAL
DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI, crea el Comité de Archivo
como el érgano asesor de la Direccion General, responsable de definir politicas,
programas de trabajo y toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos del Instituto.

Posteriormente reestructurada Mediante la Resolucion No0.038 de 2014 vy
Resolucién No.218 de julio 2017 “por la cual se da cumplimiento al Decreto 2482
y Decreto No. 2578 de 2012 que reglamentan el Sistema Nacional de Archivos,
deroga el Decreto 4124 de 2004 dicta otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado, establece que el Comité de Desarrollo
Administrativo Institucional en las entidades del orden Nacional asumen las
responsabilidades del Comité de Archivo y ademas se debe adoptar el Plan
PINAR.

El Comité de Desarrollo Administrativo Institucional al desarrollar las
Actividades de Gestién documental tendré adicional invitados a saber:

e El Secretario General quien preside el Comité.

e El Vicerrector Administrativoy Financiero - Control Disciplinario
e EIl Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

e EIl Jefe de la Oficina Asesora Juridica

e El Jefe Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.
e El Profesional de Calidad

e El profesional de Sistemas de la Informacion.

e El profesional de Gestion Documental y Archivo.
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Podrian asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares
gue puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de
otras dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos
entre otros).

4.8.3 Secretaria General y Vicerrectoria Administrativa y Financiera -
Control Disciplinario

Es responsabilidad de la Secretaria General y la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera - Control Disciplinario, orientar el disefio e implementacion de normas
y procedimientos para el sistema de gestion documental.

Corresponde a la Oficina de Planeacion coordinar todos los procesos que realiza
la oficina de Archivo, Correspondencia y Gestion Documental de la Entidad.

4.8.4 Grupo de Trabajo

Son los responsables de apoyar a la Secretaria General y de Control Disciplinario
en la elaboracion y adopcion de politicas de Gestibn Documental en el Instituto.
Sus principales funciones son:

A. Dirigir y controlar la gestion del area.

B. Elaborar, ajustar, actualizar y aplicar la Tabla de Retencion Documental.

C. Aplicar la Tabla de Valoracion Documental para los fondos acumulados.

D. Elaborar el Plan Anual de Gestién Documental.

E. Proponer el plan de conservacion de documentos.

F. Proponer el plan de capacitacion para los servidores y servidoras del Instituto.
G. Atender al ciudadano a través de la ventanilla Unica de radicacion bajo la
normatividad vigente y de acuerdo a las politicas impartidas por el Estado y AGN.
H. Rendir informes de gestion documental y atencién al ciudadano cuando se
requiera.

|. Revisar y proponer procedimientos o instrumentos requeridos para el 6ptimo
funcionamiento de la correspondencia, atencién al ciudadano y los archivos.

J. Apoyar a las areas en sus labores de manejo de archivos de gestion.

K. Aplicar los procesos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion.

L. Velar por el cumplimiento de la normatividad archivistica en el Instituto que
garantice la conservacion de los documentos historicos de la Institucion.
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M. Proteger la integridad de los bienes documentales que custodia para que
constituyan fiel testimonio del pasado

5. MARCO CONCEPTUAL

La Conservacion documental. Es “una estrategia constituida por un conjunto de
acciones que se desarrollan para hacer que el deterioro de los objetos sea el
menos posible. Se trata de acciones muy diversas que pueden aplicarse en la
exhibicién, almacenamiento, manipulaciéon, limpieza, embalaje y transporte de
objetos particulares o de colecciones completas, e incluso pueden tratarse del
manejo del edificio como contenedor de los objetos y modificador de las
condiciones ambientales”. (Ministerio de Cultura, 1985)

El Acuerdo 006 de 2014 del AGN, en su articulo 3 menciona las siguientes
definiciones:

5.1Conservacién documental:

Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion — restauracion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

5.2Conservacion preventiva:

Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende las actividades de
gestiéon para fomentar la prevencion planificada del patrimonio documental.

5.3Conservacion — Restauracion:
Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales,
orientadas a asegurar su conservacion a traves de la estabilizacion de la materia.

Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los
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dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones
provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi
como acciones periédicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones 6ptimas.

5.4 Documento electrénico:

Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, opticos o similares.

5.5 Documento electrénico de archivo:

Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo
de vida, producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico,
técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

5.6 Documento digital:

Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un codigo o convencién preestablecidos.

5.7 Preservacion digital:

Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso a la informacién de los documentos digitales y proteger
el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
5.8 Prevencion alargo 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 preservacién a largo plazo aplica al
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documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier
etapa de su ciclo vital.

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

Responsabilidad:

El Sistema Integrado de Conservacién documental sera liderado por la
Secretaria General a través de area de Atencion al Usuario y Gestion Documental
y Archivo a través del funcionario responsable de la Gestidbn documental quien
debe apoyarse con el grupo de Soporte Técnico y apoyo informatico y en el
evento en que se requiera con un conservador- restaurador de documentos. En la
implementacién del SIC de documentos, deben participar todas las dependencias
de la entidad, desde los niveles directivos, profesionales, técnicos y auxiliares, asi
como a los usuarios, quienes deberan cumplir con las practicas aqui expuestas.
El incumplimiento de lo anterior dara lugar a las sanciones disciplinarias y/o
penales a que haya lugar.

Etapas del Sistema Integrado de conservacion — SIC:
Disefio, Mantenimiento, Difusion y Administracion.

Para asegurar un adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion es
necesario tener en cuenta las siguientes etapas:

a) Disefo: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y

responsabilidades de ejecucion vy verificacion de las actividades, en concordancia
con el Programa de Gestion Documental y demés sistemas organizacionales.
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b) Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco del Sistema
Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacion a Largo plazo y en
concordancia con las etapas de la gestion de los documentos.

c) Difusiéon: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizacion
interna y externa en torno al Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de
Preservacion a Largo plazo en pro del aseguramiento de la informacion.

d) Administracion: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar
todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservacion y el
Plan de Preservacion a Largo plazo y en concordancia con el Programa de
Gestion Documental.

OBJETIVO GENERAL

Implementar el Plan General de Conservacion, denominado “Sistema Integrado
de Conservacion de Documentos”, tendiente a la preservacion y conservacion de
los acervos documentales con los que cuenta la Institucion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer el estado actual en materia archivistica y de conservacion, de la
documentacion del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simdn
Rodriguez”.

e Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes
documentales y la preservacion de la informacién a largo plazo en el
Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, en sus distintas sedes.

e Presentar los resultados de la medicion de condiciones medioambientales y
microbiolégicas, en los depdsitos de Archivo.

e Presentar una matriz de acciones de mejora y ruta de accion para
solucionar los problemas identificados previamente, con base en el
levantamiento de datos en cada Dependencia.

Pagina 28 de 50




L SISTEMA INTEGRADO DE
x CONSERVACION DOCUMENTAL
Cdédigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-MAN-05 01 31/07/2017
Principios

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion se vincula
directamente a la Administracion Publica bajo los siguientes principios:

a) Cumplir con el deber de memoria del estado.

b) Garantizar el derecho a la informacion.

c) Acercar la Administracion Puablica al ciudadano.

d) Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la Administracion
Publica

e) Recuperar la memoria institucional del Instituto Técnico Nacional de Comercio
“Simon Rodriguez”.

f) Proteger el patrimonio documental del Estado
g) Contribuir al mejoramiento continuo en la funcién publica.

Fundamentos del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

a) El volumen: la cantidad o el numero total de unidades que se expresa en los
archivos en metros lineales

b) La heterogeneidad material y tecnoldgica dentro de la aparente unidad formal.
c) La funcionalidad, el uso directo y casi cotidiano que debe tener el material
documental.

d) El estado de conservacion en el que se encuentra el material.

Planes del Sistema Integrado De Conservacién - SIC.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion tiene como proposito
una adecuada produccion y aseguramiento de la informacién manteniendo sus
caracteristicas de unidad, integridad autenticidad y originalidad. Incluye los
programas de adecuacion, inspeccion y mantenimiento de instalaciones,
adquisicion, adecuacion y mantenimiento de mobiliario, monitoreo y control de
condiciones ambientales, desastres y manejo de emergencias, saneamiento
ambiental, almacenamiento y re- almacenamiento y programa de intervenciones
menores de los documentos.

El plan de conservacion debe contener:
v Sensibilizacion de los funcionarios de la Entidad.

v" Monitoreo y control ambiental y biolégico.
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v' Limpieza de areas y documentos.

v' Uso y manipulacién (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de
almacenamiento).

Inspeccidén y mantenimiento de instalaciones.

Prevencion y atencién de emergencias.

Seguridad de la informacién y migracion de la informacion a otros soportes
(... documentos en papel, como electronicos)

ANANEN

v La preservacion del material documental implica adelantar acciones de
conservacion preventiva y conservacion donde se hara especial énfasis en
la conservacion preventiva.

Este es un ‘proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado
mantenimiento documental ya que se contemplan manejos administrativos, uso de
materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en el edificio , sistemas
de almacenamiento y depédsito, unidades de conservacion, manipulacion vy
mantenimiento periddico entre otros factores.”

Principios del Plan de Conservacién

e Cumplir con el deber de memoria de la Institucion en el Valle del cauca.

e Garantizar el derecho a la informacion.

e Acercar la Administracion Pablica al ciudadano.

e Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la Administracion
Puablica

e Recuperar la memoria institucional, Ciudad y Territorio del Instituto.

e Proteger el patrimonio documental del Estado

e Contribuir al mejoramiento continuo en la funcién publica.

Otros conceptos importantes a tener en cuenta en el Plan de Conservacion del

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ" DE
CALL:
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6.1Conservacion Preventiva:

Se formulan acciones para prevenir el deterioro y/o para corregirlo de la
documentacioén, teniendo en cuenta los factores de alteracion presentes en el
ambiente y su intensidad. Es un programa que debe ajustarse a las necesidades
que se requieren cubrir, al presupuesto institucional y a las posibilidades reales
gue tiene la entidad para llevarlos a cabo.

Asi mismo, las acciones se deben articular al plan de accion de la entidad en la
medida que muchas de las acciones a implementar tienen que ver con los
proyectos y programas que se realizan desde otras areas como directivas,
administrativas, servicios generales, entre otras.

En primera instancia, se identifican y evallan, con la ayuda de los responsables
de las actividades de la Institucion, cuales son los documentos esenciales para el
mantenimiento de los servicios suministrados o para la reanudacion de las
actividades en caso de desastre.

Estos documentos son los que contribuyen a garantizar los derechos
fundamentales de la administracion, asi como sus obligaciones legales y
financieras, por ello, se ha de tener en cuenta el soporte de preservacion y su
ubicaciéon en un espacio y lugar habilitado con las garantias de seguridad y
condiciones adecuadas de conservacion. Frente al espacio, se debe realizar un
analisis sobre las condiciones del local en que se encuentra el acervo (archivo,
biblioteca, depdésito, etc.). Los aspectos a revisar son:

e Distribucién espacial
e Distribucién funcional
¢ Niveles ambientales

e Humedad relativa

e Temperatura

e lluminacion

e Contaminacién
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6.2Deposito de Archivos:

Es el espacio o lugar destinado exclusivamente para la administracion,
organizacion y conservacion de los documentos del archivo (Villa Ayala, 1995). Y
para ello se tienen cinco principios:

e Principio de independencia
e Principio de amplitud

¢ Principio de seguridad

¢ Principio de funcionalidad
e Principio de dignidad

La capacidad de un depdsito de archivo, debe calcularse de acuerdo con la masa
documental que maneje mas la que se espera recibir por un periodo no menor a
20 o 25 afos. La dimension del area de un depdsito no debera ser mayor a 100
m2; dadas las necesidades de almacenamiento se debe prever la construccion de
otros depdsitos que cumplan con las especificaciones técnicas para conservacion
documental.

Adicionalmente la capacidad deber fijarse en funcién directa con los servicios a
prestar y con la gestion administrativa y operativa. Esto significa la prevision de un
area suficientemente amplia para la atencion de los usuarios tanto externos como
internos y el acondicionamiento de un area para trabajos archivisticos, tales como
la ordenacion, clasificacién, foliacion y codificacion, entre otros. (Villa Ayala, 1995)

El espacio del archivo no debe presentar humedad y contar con el equipo de
aireacion y de monitoreo de ambiente. Adicionalmente, para el tema de seguridad,
se deben tener equipos para la atencién de desastres como alarmas, sefializacion,
extintores, instalaciones hidraulicas fuera del depésito (hidratantes), extractores de
agua, entre otros.

6.3Condiciones Ambientales:

En todo momento las condiciones de ambiente se deben mantener en situaciones
Optimas. De ellas depende en un alto porcentaje la conservacion de los
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documentos. Si este aspecto se descuida se corre el riesgo de propiciar el ataque
de insectos y microorganismos, favoreciendo su proliferacion. (Villa Ayala, 1995)

e Temperatura, que oscila entre 14 y 22 grados centigrados.

e Humedad relativa de 50% a 60%.

e Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la luz fria
si se utiliza con filtros neutralizantes.

e Se debe realizar un mantenimiento de aseo permanente con aspiradoras
especiales o brochas para el aseo de anaqueles y la limpieza de la
documentacion.

7. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La custodia de los archivos de gestidén del INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI estan a cargo de las secretarias y/o
técnicos de las Jefaturas, Subdirecciones y de la Direccion General. Se organizan
y administran de acuerdo a la normatividad vigente y al Programa de Gestion
Documental de la Institucion.

Se adopta el Capitulo Il del acuerdo No.006 de 2014 del Archivo General de la
Nacion los articulos 18 al 24 el cual se trabaja conjuntamente con el area de
Sistemas de Seguridad de la Informacion en la Institucién.

7.1PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

La sensibilizacion y toma de conciencia por parte de los funcionarios(as) del
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE
CALI, es lo mas importante para garantizar la conservacion y preservacion de
documentos. Por tanto se deberan realizar acciones tendientes a la toma de
conciencia orientadas a concertar mecanismos y acciones al reconocimiento y
valoracion de las fuentes documentales.

Objetivo: Fomentar en los servidores(as) de la Institucion buenos hébitos para el
cuidado de los archivos Institucionales.
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Actividades:

Capacitacion y formacion de los Servidores(as) del INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALlI en Manejo
Correcto de Documentos

Normatividad vigente para el manejo de documentos
* Programa de Gestion Documental Institucional

* Eliminar el uso elementos que puedan causarle dafios a los documentos tales
como clips metélicos, bandas elasticas, pegantes y/o cintas adhesivas; estos
pueden causar oxidacion sobre los documentos, manchas y degradacion del

papel.

* Evitar marcar los documentos con esferos, marcadores u otros elementos que
puedan provocar manchas, oxido o acidez sobre ellos.

* Manipular los documentos con las manos limpias, ya que provocan manchas,
acidez y la aparicion de bacterias sobre ellos.

* Manipular con cuidado los documentos, sacar pocos documentos a la vez para
evitar roturas y rasgaduras.

* No hacer dobleces sobre la documentacion.

Acompafiamiento y seguimiento por parte del Grupo de Gestion Documental
en las areas que componen el Instituto Técnico Nacional de Comercio
“Simoén Rodriguez” de Cali.

* Revisar y corregir malos habitos en el manejo documental

* Realizar observaciones y sugerencias para mejorar la gestion documental del
area

* Realizar ejercicios con ellos sobre el correcto manejo de documentos

* Formar a los nuevos funcionarios del area
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Difusion de buenos habitos sobre el manejo de documentacion a través del
Boletin Interno de Comunicacion en el Blog Institucional.

* Enviar cada mes una nota de sensibilizacibn sobre el manejo de la
documentacion en la Institucién
* Informar sobre las novedades presentadas en Gestidon Documental

* Divulgar nuevas préacticas adoptadas por la Institucion para la gestion
documental

* Resaltar las experiencias exitosas

Recursos: Esta actividad puede ser ejecutada desde el Grupo de Gestion
Documental y Archivo de la Institucion, ademas podran solicitar apoyo del Archivo
General de la Nacion.

Para el tema de recursos fisicos, la entidad cuenta con el espacio del Auditorio y
Salas de Sistemas para realizar las capacitaciones a todo el personal y equipos
electrénicos para presentaciones.

7.2PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO

Objetivo: Prevenir dafios a los documentos o archivos del INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ

Actividades:

Contar con un Plano Actualizado de los Archivos de la Institucion
* |dentificar la ubicaciéon de los archivos

* Marcar los extintores mas cercanos a cada archivo

* Registrar los responsables de los archivos
* Evidenciar los sensores y/o aspersores de humo
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Inspeccionar las Instalaciones donde se ubican los Archivos de Gestion y
Central de la Institucion.

* Realizar un reconocimiento de los espacios y mobiliario

* |dentificar factores que puedan alterar la integridad y seguridad de los
documentos

* Realizar una inspeccion periddica a equipos, conexiones y tomas eléctricos.

* Proteger la documentacion cuando se realicen actividades de mantenimiento de
espacios, equipos o mobiliario.

* Establecer medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion y darlas a
conocer al personal de la Institucion.

Inspeccionar las Unidades de almacenamiento de los documentos

* Velar el cumplimiento de la norma de almacenamiento de documentos NTC 5793
de 2005.

* Revisar que el ambiente donde estan ubicados los documentos tenga:

e Temperatura entre 14 y 22 grados centigrados

e Humedad relativa de 50% a 60%.

e Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la luz fria
si se utiliza con filtros neutralizantes.

e Aseo permanente con aspiradoras especiales o brochas para el aseo de
anaqueles.

Establecer las necesidades de mantenimiento, reparacion o renovacion que
requieren las instalaciones.

* Listar las necesidades de mantenimiento, reparacion o renovacion del mobiliario
gue contiene documentacion

* Listar las necesidades de mantenimiento, reparacion o renovacion de espacios
donde se ubican los archivos de gestion y central de la Institucion.

* Organizar en orden de prioridad las necesidades identificadas.
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*Presentar a la Alta Direcciéon de la Entidad, quien gestionara los recursos
necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones.

*Solicitar a Servicios Generales la inspeccibn y mantenimiento de las
instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas de seguridad y
proteccién sobre la documentacion.

Recursos: Esta actividad requiere ser ejecutada en compafia del area de
servicios generales. Adicionalmente ira de la mano con presupuesto y el plan de
accion de la entidad.

7.3PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Objetivo: Implementar practicas adecuadas para la manipulacion, limpieza y
desinfeccion de la documentacion y sus espacios.

Actividades:

Aseo de espacio y mobiliario que albergan archivos

* Limpiar minimo una vez cada quince dias las instalaciones, para realizar esta
tarea se puede utilizar una aspiradora, teniendo cuidado en no rozar los
documentos y averiarlos por el contacto, o utilizar una bayetilla muy limpia y seca

* Los pisos se deben limpiar con un trapero humedo, en ningun caso podran
arrojar agua a los pisos, esto podria salpicar y afectar los archivos.

* Se deben hacer jornadas de aseo para limpiar rigurosamente la estanteria y en
general el espacio donde se ubican los documentos. Programar dos (2) veces al
ano.

* Recoger la basura organica dos veces al dia, una en la mafiana y otra al terminar
la jornada laboral.
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* Los productos de limpieza a utilizar deben ser cuyo agente activo sea de
amonios cuaternarios con radicales alquilicos. (Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del AGN)

Cuidados en la manipulacién de Documentos

* La manipulacion de documentos debera realizarse con guantes limpios
preferiblemente de tela blanca.

* El personal debera tener tapabocas y bata para su seguridad y la de los
documentos.

*La manipulacion diaria de la documentacion es otro aspecto que contribuye a
conservar o deteriorar los archivos. Para el traslado de un lugar a otro, se
recomienda usar carpetas con el fin de evitar deformacion, manchas, rasgaduras y
otros problemas.

*Asi mismo, no debe consumirse en el lugar donde estén ubicados los
documentos, ningun tipo de bebidas o alimentos, para evitar accidentes que
ocasionen deterioro a la documentacion.

*Cuando se producen rasgaduras accidentales o por falta de cuidado en los folios,
se debe evitar el uso de cintas adhesivas, pues éstas ocasionan problemas
adicionales sobre los soportes ya que los adhesivos por lo general (excepto en
aguellas cintas de uso especifico en el campo de la conservacion), tienen un alto
grado de acidez y problemas de oxidacién y amarillamiento con el paso del
tiempo. En la mayoria de los casos, es preferible dejar las rasgaduras sin
intervenir.

Nunca debera permitirse que una persona sin conocimiento y experiencia en el
tema de la conservacion, se encargue de hacer este tipo de procesos, pues en la
mayoria de los casos termina el documento con un dafio mayor.

Control de plagas

* Realizar una supervision periédica de las instalaciones para detectar roedores u
otro tipo de animales.
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* Sellar ductos y cualquier posible entrada de animales (pisos, paredes y techos).

* No consumir alimentos en las zonas donde estan los archivos y mucho menos
sobre la documentacion.

* No ubicar canecas de basura con residuos organicos cerca a los archivos.

* Realizar una fumigacion periddica con el fin de prevenir una infestacion de
plagas 0 en caso que esta ya exista. La fumigacién debe realizarse con
insecticidas concentrados a base de piretrinas. (Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del AGN)

Recursos: Esta actividad requiere ser ejecutada por area de Servicios Generales
con el acomparfiamiento del Grupo de Gestion Documental

7.4PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

Objetivo: Contar con las condiciones ambientales Optimas para la conservacion
de los documentos en los Archivos de Gestion y Central del INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE CALI.

Actividades:

Monitorear en el archivo Central que la temperatura se mantenga entre 14 y 22
grados centigrados. Criterios establecidos en el Acuerdo 49 de 2000 del AGN.

Instalar en el Archivo Central los equipos necesarios para estabilizar la humedad
como higrometros o termo higrometros.

Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la luz fria si se
utiliza con filtros neutralizantes.

Monitoreo de gases toxicos: Para determinar la calidad del aire en las
instalaciones del Archivo Central, se realiza la medicion de contaminantes
atmosféricos con un medidor de gases, el cual mide trazas de los siguientes
gases: oxigeno (02), monéxido de carbono (CO), 6xido nitrico (NO), diéxido de
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nitrogeno (NO2), derivados de los 6xidos de nitrégeno (NOXx) y dioxido de azufre
(SO”).

Recursos: Esta actividad requiere la adquisicion de equipos de monitoreo de
humedad, temperatura y luminosidad.

7.5PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Objetivo: Asegurar la permanencia y funcionalidad de los documentos de la
Institucién durante el ciclo vital del documento.

Actividades:

Materiales de Almacenamiento de Documentos

* Utilizar papel bond de 75 gr. para la impresion de documentos. No utilizar papel
de fax.

* Para la foliacion utilizar lapices negros de mina grafito, ya que son estables
guimicamente frente a solventes como agua, etanol, isopropanol y acetona.

* Los documentos que se encuentran en papel, se almacenan en tapas
legajadoras de cartulina de 900 gr., caras exteriores plastificadas en color azul
oscuro con refuerzo en tela (poliéster) y con control de PH de acuerdo a la NTC
5397 de 2005.

* Los ganchos para legajar deben ser de plastico.

* Aquellos documentos que son de valor historico, cultural o valor administrativo,
los cuales deban preservarse por mas de 20 afios, deben ser almacenados en
carpetas cuatro aletas desacificadas que respondan a la NTC 5397 de 2005.

* En ningun caso se deben usar cinta en documentos o carpetas desacificadas.
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* En el Archivo Central las carpetas se almacenaran en cajas de referencia X200.

El carton corrugado 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/icm2.

(AGN, Especificaciones para Cajas de Carpetas de Archivo).

Migracion de Informacion a Medios Digitales

* Realizar digitalizacion de documentos de alto valor institucional para
conservacion preventiva, entre estos estan las series de Néminas, Hojas de Vida,
historias académicas, Resoluciones y Actas.

Los documentos deben escanearse con Resolucion 300 dpi en dos archivos:

1. Para preservar el documento, se debe guardar con extension .tif
2. Para consulta de documentos, se debe guardar con extension .pdf

* Evaluar los documentos que se encuentran archivados en CD o DVD. Revisar si
estos se encuentran legibles y pasarlos a un disco duro que garantice su
permanencia y lectura en el tiempo.

* Organizar la informacion digital y electronica de acuerdo a la TRD del
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ” DE
CALL.

Almacenamiento de los Documentos Electrénicos y Digitales

* Realizar semanalmente copias de seguridad de los archivos que manejan los y
las funcionarias de la Institucibn en sus computadores y los servidores que
contienen los contenidos de la pagina web y la base de datos del Centro de
Documentacion.
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* Almacenar en un disco externo las copias de seguridad y guardarlo en la caja
fuerte de la Institucion.

* Tener un respaldo de seguridad en un disco duro los Backus realizados a la
informacion del INSITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON
RODRIGUEZ” DE CALI, y guardarlo en una caja de seguridad en la Secretaria
General, donde esta ubicado el Archivo Central.

Recursos:

Esta actividad requiere ser ejecutada por los Subsistemas de Gestion
Documental y de Seguridad de la Informacion.

Conservacién de soportes documentales diferentes al papel

La naturaleza del medio fisico en el cual los datos digitales estan almacenados,
presenta uno de los mayores retos a la conservacion del contenido digital. A ello
contribuye la enorme variedad de tipos de soportes, a menudo su rapida
obsolescencia y su vulnerabilidad ante la degradacion fisica. Un almacenamiento
inadecuado suele ser la razon mas habitual que provoque un fallo prematuro en
los medios.

Para los Soportes Opticos y Magnéticos, se debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

Los discos Opticos son mas seguros que los magnéticos en cuanto a la
conservacion de los datos, debido a que el material donde se almacena la
informacion es inmune a los campos magnéticos y esta protegida de la corrosion
ambiental, la manipulacién, etc., sin embargo, a veces se deterioran, dafidndose
por cambios de la tensién eléctrica, una caida, un virus informético, o una mala
manipulacion.

A pesar de ser mas seguros, la superficie de los dispositivos Opticos debe
salvaguardarse del polvo y debe protegerse para que no sufra dafios, por eso
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generalmente llevan unas fundas o cajas plasticas que los aislan del exterior.
Como se leen con luz, su desgaste fisico no es un problema fundamental.

La conservacion de la informacion depende exclusivamente de las propiedades
del material que la soporta y de las condiciones de almacenamiento de ese
material y, en este sentido, la humedad y la temperatura son parametros
fundamentales a tener en cuenta en la conservacién de soportes Opticos.

Los cambios bruscos pueden provocar graves desgastes debido a que las
diferentes capas que los componen tienen diferentes coeficientes térmicos de
expansion. Las normas internacionales sefialan que la permanencia se garantiza
manteniendo los discos a una temperatura maxima de 23 grados centigrados y de
50% de humedad relativa.

Es recomendable que los archivos digitales magnéticos (discos duros), y opticos
(CDS y DVD) ya existentes, que contienen una valiosa informacion documental
para el Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simon Rodriguez”, se conserven
de manera adecuada, para lo cual se recomienda:

Los dispositivos Opticos deben cuidarse del polvo y su superficie debe protegerse
para que no sufran dafios, por eso generalmente poseen fundas o cajas
protectoras. En este sentido, los DVD son mas sensibles que los CD, sus capas
protectoras son mas finas, por lo tanto estan mas expuestas a ralladuras. Como se
leen con luz, su desgaste fisico no es un gran problema. La permanencia de la
informacion almacenada en ellos depende de las propiedades del material que la
soporta y de las condiciones de su almacenamiento.

La humedad y la temperatura son causas de deterioro en lo soportes épticos, por
lo cual, se deben controlar en el almacenamiento. Los cambios bruscos de
humedad y temperatura pueden causar deterioros importantes en los CD Y DVD,
porque los componentes de las diferentes capas que los conforman tienen
diferentes coeficientes térmicos de expansion.

Para el almacenamiento de CD y DVD, la temperatura en depdsitos debe estar
entre 16°C a 20°C y una humedad relativa entre 30 a 40.
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Almacenamiento y Recomendaciones: Las unidades de conservacion mas
adecuadas para CD y DVD, es la utilizacién de cajas plasticas, las cuales son
contenedores que permiten la colocacion en sentido vertical de estos soportes
documentales en una estanteria.

La estanteria o cajonera para el almacenamiento de estos soportes electronicos
debe presentar las mismas caracteristicas técnicas de los materiales con que
estan elaboradas las estanterias fijas o rodantes o puede implementarse la misma
estanteria.

Las estanterias 0 cajoneras deben presentar dimensiones que se ajusten al
tamafio de las cajas de CD O DVD, u otro tipo de cintas magnéticas como el VHS,
permitiendo que su almacenamiento sea de pie, (en sentido vertical), de facil y
segura colocacién y extraccion en la estanteria.

Proveer de espacio fisico con las condiciones ambientales idéneas y el mobiliario
adecuado para conservar los documentos en soporte electrénico.

El 4rea de consulta de los documentos en soporte electronico debe tener las
mismas condiciones atmosféricas que los depdsitos en donde se almacenan. En
caso contrario, los soportes magnéticos se deben climatizar lentamente.

Conservar los soportes en lugares libres de polvo y suciedad.

Evitar colocar los soportes de tipo magnético, como los discos duros, cerca de
campos magnéticos porque producen deterioro. Mantener por lo menos una copia
de seguridad de los documentos producidos por medios digitales en depdsitos
situados en diferentes areas geograficas.

Tener cuidado especial en las labores de consulta y recuperacion de documentos
producidos por medios digitales y en la manipulacidon de sus soportes para
garantizar su integridad y su conservacion.

Disponer de un programa de revision y limpieza frecuente de estos soportes, con
el objeto de minimizar el riesgo de dafos por su uso constante.

Para almacenar los planos el tipo mas recomendado, es la planoteca horizontal,
en lo posible sus medidas deben ajustarse a los planos de mayor formato.
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Para mayor aprovechamiento del espacio, en donde los depdsitos tienen altura
superior a los 2.50mt, son recomendables las planotecas horizontales de dos
metros de altura.

Las planotecas deben ser del mismo tipo de metal y acabado del mobiliario para
archivo. Se sugiere en lo posible que los planos cuya informacién es de
conservacion permanente, estén copiados por algun medio, esto para facilitar su
consulta y para generar una copia de seguridad

Es recomendable tener en cuenta que la moderacién de la temperatura y la
humedad son dos acciones que alargan la vida utii de muchos soportes de
almacenamiento pero el sistema de conservacion de soportes debe tener las
capacidades adecuadas.

Suficiente capacidad de almacenamiento. Aunque esta capacidad puede ser
afiadida en cualquier momento es importante tener en cuenta que el sistema debe
tener espacio suficiente para almacenar los datos previstos durante todo el ciclo
de vida de los mismos.

El sistema debe ser capaz de duplicar los datos a medida que sea requerido sin
pérdida de informacion y manteniendo la consistencia e integridad de los
documentos, asi como transferir los datos a un nuevo soporte con las mismas
condiciones.

Control de errores: algun nivel de control de errores es normal en todos los
sistemas informaticos de almacenamiento. Dado que los documentos deben ser
almacenados por largos periodos y a menudo con muy poco uso por parte de
personas, el sistema debe ser capaz de detectar cambios o pérdida de datos y
tomar las acciones apropiadas.

Las opciones disponibles en este momento de soportes a largo plazo incluyen:
Disco magnético: permite un acceso aleatorio a los datos, con posibilidad de
modificarlos y una capacidad de almacenamiento superior a los 200 Gb y en

constante incremento. Su vida Util estimada se sitlla en torno a los cinco anos.

Cinta magnética: el acceso a los datos es lineal con lo cual es mas lenta la
busqueda y localizacion de los mismos. En general no permite modificacion de los
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datos, sino la reescritura de los mismos. La vida util y la capacidad de
almacenamiento son similares a los discos magnéticos.

Discos 6pticos (CD y DVD): permiten un acceso aleatorio y en algunos casos la
modificacion de los datos. Su vida util es mayor que en los casos anteriores y
varia desde los cinco a diez afios de los productos con menos calidad a varias
décadas para los de mayor calidad.

Mantenimiento, soporte y programas de reemplazo: Los componentes del
sistema deben ser reemplazados en un periodo corto de afios. Los elementos de
hardware normalmente tienen una vida Gtil de cinco afios aproximadamente, antes
de que el soporte técnico pueda ser dificil de obtener. Los soportes de
almacenamiento también necesitan una actualizacion regular (reescribir los datos)
y un reemplazo periodico por nuevos soportes.

Transferir los datos a nuevos soportes de forma periddica: Los sistemas de
almacenamiento descansan en una segura y completa réplica de los datos mas
gue en alargar la vida uatil de los soportes. Los datos deben ser copiados de
soporte a soporte para evitar el impacto del deterioro de los materiales. A medida
gue nuevos tipos de soportes prueban su utilidad para el almacenamiento, los
datos deben ser transferidos desde los soportes mas antiguos.

Esto debe realizarse antes de que los componentes de hardware o software
necesarios para acceder a los datos sean retirados. La planificacion de la
transferencia de los datos es un reto para la gestion de la conservacion cualquiera
gue sea el sistema usado. Por ejemplo, un pequefio archivo con una utilizacion
limitada que almacena los datos en CD, debe mantener un seguimiento de la edad
y la situacion en que se encuentran los mismos, asi como tener presente que en
algiin momento la tecnologia de CD debera ser reemplazada.

Para una adecuada conservacion es conveniente observar los siguientes
principios:

e Mantener una temperatura en torno a los 20 °C.
e Mantener la humedad relativa en torno al 40%.
e Evitar las oscilaciones rapidas o prolongadas de temperatura y humedad.
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e Evitar la exposicién a campos magnéticos y a fuentes de humos.

e Prohibir la comida y/o bebida en lugares de almacenamiento, asi como el
fumar.

e Almacenar los medios de forma vertical.

e Utilizar siempre las cajas originales.

e No abrir las cajas que protegen las cintas.

e Evitar la suciedad. Mantener los medios en sus cajas excepto cuando se
estén usando.

¢ No tocar la superficie de los soportes, por ejemplo la cara grabable de los
CD. Los CD deberian marcarse sélo en la parte superior y utilizando
marcadores adecuados.

7.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

Objetivo: Asegurar la permanencia y funcionalidad de los documentos del Instituto
durante el ciclo vital del documento.

El archivo General y los archivos de gestion de cada dependencia cuentan con un
plan completo de atencidon de desastres. Frente al tema de Prevencion y
Atencidn de Desastres, enfocado a los documentos, los principios que se
contemplan son: Vision, gestion de la entidad y/o de valor histérico de acuerdo a
las TRD del INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON
RODRIGUEZ” DE CALI

e Tener guardado en un espacio externo al del Instituto un Backus con la
informacion vital para la gestion del Instituto y los brindados por entes
autorizados en la implementacion de las nuevas tecnologias para
proteccion de la informacién en aplicacion a la ley 527 de 1999

e Estudiar los posibles riesgos ambientales a los que esta expuesta la
entidad.

e Realizar capacitaciones y simulaciones para atencion de emergencias.
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e Tener extintores cerca a cada uno de los archivos de Gestion y Central que
maneja la Institucion.

e Tener a la mano un equipo de elementos basicos que contenga un radio
portatil, una lista de teléfonos de las entidades para la atencién de
emergencias, silbatos, extintores del tipo requerido, copias de las llaves,
copias de los documentos o formatos importantes a diligencias, una linterna

y un botiquin.

e Contar con un grupo de personas formadas y guias lideres para afrontar
situaciones de emergencias.
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