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RESUMEN

El presente instructivo tiene como finalidad desarrollar soluciones integrales para la
conservacion de los documentos que son producidos y/o recibidos por la Unidad
de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios o}
UPRAG, asi como aquellos que llegaran a ser transferidos al archivo central de la
entidad, evitan do posibles riesgos que generen deterioro o perdida de la
informacién en cumplimiento de la misién y las funciones asignadas legalmente,

tiene como propoésito fundamental formular e implementar un conjunto de
acciones de conservacion preventiva y conservaci on.

Palabras clave: Preservacion / Conservaciéon / Documentos electronicos

ABSTRACT

The present instructive aims to develop solutions for the conservation of documents
that are produced and  /or received by Unidad de Planificacién de Tierras Rurales,
Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios OUPRAg, as well as those who were to
be transferred to central archive of the entity, avoiding possible risks that generate
deterioration or loss of information in fulfillment of the mission and functions assigned

by law, has as its fundamental purpose to formulate and implement a set of actions

of preventive conservation and conservation.

Keywords: Preservation / Conservation / Electronic documents

Este documento es propiedad intelectual de la UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA. Sdlo se
permite su reproduccion parcial cuando no se use con fines comerciales y citando este documento como:

Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria -UPRA, 2014, 0T2t ul direatiénl URLd de whicaoin deb 6 ,
documento. Bogota, Colombia.
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GLOSARIO Y LISTA DABREVIATURAS

Conservar: Del lat. Conserv Fre. 1. Tr. Mantener o cuidar de la permanencia o integridad
de algo o de alguien. (Tomado del Diccionario de la Lengua Espafiola
http://dle.rae.es/ ).

Documentos electrénicos:  Un documento electronico es un documento cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo electrénico o0 magnético, y en el que el contenido

estd codificado mediante algun tipo de cbédigo digital , que puede ser leido,
interpretado, o reproducido, mediante el auxilio de detectores de magnetizacién

Preservar: Del lat. Pr a e s eet M Fr.iProteger, resguardar anticipadamente a alguien o
algo, de algin dafo o peligro. U. t. c. prnl. (Tomado del Diccionario de la Lengua
Espafiola http://dle.rae.es/ ).
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INTRODUCCION

La planificacién parte de un estudio inicial en el que una entidad evalla de manera

sincera y global sus multiples necesidades. En el presente instructivo la Unidad de
Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios OUPRAS
estable ce pautas para la conservacion preventiva y la conservacion sobre la
documentacion que genera periddicamente en soporte papel.

Un buen punto de partida para determinar los riesgos de deterioro es el conocimiento

de la tipologia documental, su estado de con servacién y la utilizacion de los mismos, asi
mismo a este estudio se sumaran todos aquellos factores que inciden en la custodia
documental de un organismo.

La conservacion preventiva analiza los documentos como elementos constitutivos de
los archivos, a su vez, son elementos de la entidad. La aplicacién, por lo tanto, de una
conservacion preventiva corresponde e incumbe a todas las personas y todas las
actividades que se desarrollan en la UPRA.

El almacenamiento y la administracién inadecuada del mobiliar io  afectan
directamente  la vida de los materiales que componen los documentos de archivo. El
descuido, la desorganizacién y el amontonamiento pueden producir graves dafios,
sumados al peligro por siniestros.

Una vez establecidas las necesidades para una b uena conservacion y custodia de la
documentacién generada y recibida por la UPRA, se puede evaluar otras razones con
la administracion de los documentos por parte de los custodi osen los archivos de gestion
para desarrollar las directrices aqui consignadas

Para que todo programa sea continu 0 y mejorado es necesario la existencia del
nombramiento de un responsable, significa el inicio de la toma de las primeras
decisiones respecto de la conservacion preventiva, es el area de gestiéon documental

la encargada de la difusién de rutinas en forma de actualizaciones y conocer el
cumplimiento de la normativa o la legislacion vigente (Acuerdo No 006 del 15 de

Octubre de 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
0Conservacocmmeet ®s6 de | a Ley 594 de 20006.
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OBJETIVOS
9 Establecer directrices que orienten la conservacion de los documentos en la UPRA

desde su produccién hasta su disposicion final, garantizando su integridad fisica y
funcional, sin alterar su contenido.

9 Salvaguardar la documentacion producida y recibida por la UPRA, en condiciones
que garanticen la disposicion de la informacion.

ALCANCE

El presente documento de conservaciéon , esta destinado a orientar al personal de los
archivos de la UPRA en la adopcion de estrategias, politicas y hormas minimas que
permitan una adecuada conservacion preventiva de los documentos que  se custodian
en fisico, los que posteriormente pueden ser transferidos a unidades dependientes enun
Archivo Central izado , co nforme a los plazos legales vigentes.
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1. ANTECEDENTES

1.1 CONTEXTO GENERAL

La diversidad de deterioros que pueden sufrir los documentos en papel de archivo, no
tiene comparacion con la gran cantidad de medidas que es posible tomar para
limitarlos o, la solucibn més eficaz, para prevenirlos. Las medidas preventivas de
proteccién estdn enfocadas a proteger los documentos de los deterioros que podrian

sufrir y hacerlos accesibles en el mayor tiempo posible.

El liderazgo institucional es el primer punto estratégico para la implementacion de la
conservacion preventiva como principio fundamental para la conservacién del
patrimonio documental en la UPRA.

La conservacion preventiva es tarea de todos, desde la Direccion General hasta el
conjunto de empleados del servicio y mantenimiento de las instalaciones de la entidad,
no soélo de los servidores que estan a cargo en el area de gestion documental.

1.2 MARCO JURIDICO

Segun el Acuerdo 006 de 15 de Octubre de 2014 en su Articulo 3° establece
ODEFI NI CI ONES¢é oConservaci - -n Preventiva: Se
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e

integral, dirig idas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes

y, en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauraciéon. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental . 6

Calle 28 no. 13-22 (571) 552 9820
Torre C, piso 3 (571) 245 7307
Edificio Palma Real direccion@upra.gov.co

refi

B mismo Acuerdo en su Articulo 6° expresa el 0 PROGRAMA DE CONSERVACI

PREVENTIVA: es el conjunto de procesos y procedimientos de conservacion aplicables
al Plan de conservacion documental y al Plan de preservacion digital a largo plazo. Los
programas de con servacion preventiva son los siguientes:

a) Capacitacion y sensibilizacion
b) Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

¢) Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacién y desinsectacion
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d) Monitoreo y control  de condiciones ambientales
e) Almacenamiento y re  -almacenamiento
f) Prevenci-n de emergencias y atenci-n de desast

En su Articulo 15° dice el mencionado Acuerdo los OPROCESOS Y PROCEDI MI ENT
CONSERVACION DOCUMENTAL: El plan de conservacion doc  umental debe incluir todos

los procesos y procedimientos utilizados para la conservacion de los documentos de

archivo, de acuerdo con la politica general de gestion documental, los instrumentos

archivisticos para la gestion documental y otros sistemas admi nistrativos y de gestién, de

conformidad con las normas técnicas y estandares internacionales vigentes a lo largo

del ciclo vital de los documentos.

Los procesos y procedimientos para la conservacion documental de manera general
deben tener en cuenta:

a) Perfiles y competencias laborales del personal que realizara la intervencién.

b) Infraestructura fisica y tecnoldgica para adelantar los procesos de conservacion -
restauracion.

c) Elementos de proteccién personal y bioseguridad de acuerdo con la normat ividad
vigente en la materia.

d) Factores y mecanismos de alteracién mediante el diagnostico puntual de los bienes
a intervenir.

e) Propuesta de intervencién, que incluye el analisis laboratorio, pruebas preliminares,
tratamientos, herramientas y materiales especificos de conservacion documental,
cronograma y presupuesto.

f) Documentacién de la ejecuciéon del tratamiento mediante in forme escrito, registro
gréfico y fotografico, incluyendo fechas de intervencion, materiales y responsables.

g) Recomendaciones de control y seguimiento de los procesos de conservacion.

h) Trazabilidad y seguridad de los procesos de conservacion en armon ia con los sistemas
de informacion de la entidad.

i) Posibilidades de investigacion.

j) Normativa, buenas pr8cticas, manuales, gu?as e
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2. METODOLOGIA
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El Plan de Conservacibn Documental se desarrolla en tres aspectos estrechamente
relacionados, como son: el diagnéstico integral de los documentos producidos en la

UPRA, la conservacion preventiva de los documentos en soporte papel

e inspeccion de los depésit  os del archivo central

y la autorizacion

La UPRA, como elemento indisociable  de su propia existencia como organismo, el lugar
fisico donde desarrolla sus actividades y funciones, y en el que por extensién conserva

su propia documentacion,  se observa cierta adecuacion en su disefio y

reconstruccion.

A estos requisitos se afiad e la vigilancia por parte del encargado de la gestion
documental en la correcta ubicacion de los lugares de depdsito de la documentacion

generada.

Ademds, las condiciones previas del edificio en cuestion deben validarse con
posterioridad por la autoridad compet ente, en cuanto al cumplimiento de disposiciones
legales, que deben continuarse en el tiempo mediante inspecciones.

Lolwbla
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3. DIAGNOSTICO

3.1 JUSTIFICACION

El Archivo General de la Nacion ~ 0AGN 9, expidi6 el 15 de Octubre de 2014, el Acuer do

006 oPor medio del cual se desarrollan | os art2cul
de Documentosd6é6 de |l a Ley 594 de 2000, con el cual
para la formulaciéon del  plan de conservacién documental , asi como la res ponsabilidad

que tienen las entidades sujetas al ambito de aplicacién para su implementacion,
seguimiento y control.

Mediante este acto administrativo, el AGN brinda una linea base para la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacién 0SIC3, con un enfoque
sistémico de planificacion y documentacién de los procesos de conservacion y
preservacion, aplicables a documentos fisicos y electronicos, con acciones a corto,
mediano y largo plazo.

Este instrumento juridico se crea dentro del marco gen eral de los objetivos del proyecto
Sistema Nacional de Archivos Electronicos OSINAES y aporta a la estandarizacion y
homogenizacién de las politicas y lineamientos del Estado para la gestion, conservacion

y preservacion del patrimonio documental y la trans parencia en el cumplimiento de la
funcién archivistica en Colombia.
OCAPCTULO I . GENERALI DADES. ARTCCULO 10. OBJETO

CONSERVACION 8SIC3. La implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la
conservaciony preservacibnde c  ualquier tipo de informacién, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad,

de toda la documentacién de u na entidad desde el momento de la produccion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion

7

document al . 6

La Ley General de Archivos dLey 594 de 2000 6 en su Titulo Xl y Articulo 46 establece de
manera taxativala responsabilidad y obligacion que tiene la Administracion Publica de

Oi mpl ementar un Sistema | n830enaallaounade lasGasasdetr vaci - n
Ciclo Vital de los Documentos (Archivo de Gestién -ArchivoCentral -Ar chi vo Hi st - -ric
El Sistema I ntegrado de Conservaci -n es definido

procesos de preservacion y conservacion, acordes con el Sistema de Archivos
establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el
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adecuado mantenim iento de sus documentos, independientemente del tipo de
soporte, garantizando la integridad fisica 'y funcional de toda la documentacion, desde
el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su deposito final o sea
en cualquier etapadesu ci cl o vital o6.

ESTRATEGIAS

Prevencion *  Prevencion
* Control

* Mitigacion

A\ HERRAMIENTAS
|
[ ]

Control
Mitigacion

Figura 1. Estrategias y herramientas

Elproceso de preservacion de los documentos producidos y/o recepcionados por la
UPRAen cumplimiento de la mision y las funciones asignadas legalmente, tiene como
propésito fundamental formular e implementar un conjunto de acciones de
conservacién preventivay conservacion.

Conservacion Conservacion Preservacion

Preventiva

Figura 2. La suma de la preservacion

El proceso de conservacion preventiva de los documentos producidos y/o
recepcionados por la UPRA en cumplimiento de la mision y las funciones asignadas
legalmente, tiene como propdsito garantizar el mantenimiento documental,
contemplando manejos administrativos y archi visticos, utilizacion de materiales
adecuados, implementacion de medidas especificas en la construccion o adecuacion

de los espacios locativos (edificios y locales), sistemas de almacenamiento, depdsito,
unidades de conservacion, manipulacién y mantenimien to periédico, entre otros
factores.
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Aspectos
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Conocimiento
de factores de
control o
mitigacion

-

=

Identificacion
de
caracteristicas
técnicas y
funcionales

Conocimiento
de factores de
deterioro y/o
alteracion
(Externos y/o
internos)

Conocimiento
normativo

Figura 3. Aspectos de la conservacion documental
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Estrategias y/o programas

Las estrategias y/o programas de conservacién, son formulados con el propdsito
fundamental de desarrollar  soluciones integrales de conservacion, teniendo en cuenta
los factores de deterioro y/o alteracién que se encuentran presentes en los documentos
gue son producidos y/o recepcionados por UPRAy la intensidad de su manifestacion.

Factores de
deterioro y/o

Intensidad de Implementacin
oy de estrategias
exposicion

alteracion y/o programas

Figura 4. La suma de la implementacion de e  strategias

Acciones de Acciones de Conservacion

prevencion correccion

documental

—y

Figura 5. La suma de la conservacion documental
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Figura 6. Conjunto de fases para la conservacion documental
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