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INTRODUCCION

La universidad del Tolima como institucion de educacion superior posee responsabilidad en
cuanto a mantener y salvaguardar los documentos y las comunicaciones que soportan los
procesos desarrollados al interior de la institucion y con entes gubernamentales de nivel
nacional e internacional, lo cual se lleva a cabo a partir de la creacion del Archivo General de
la institucion.

Cabe anotar que la labor archivistica de la universidad se lleva a cabo a partir del afio 2005,
e inicia con el desarrollo de procesos de conservacion documental, mediante la intervencién
de los fondos que se acumularon a partir de la creacion de la Universidad del Tolima, afio
1958.

El proceso de conservacion y preservacion de la memoria institucional se orienta a partir de
los requerimientos de modernizacion de la gestion documental dispuesta por el Archivo
General de la Nacién, (AGN), 6 de marzo de 2012 en la cual se recomienda la utilizacién de
herramientas tecnoldgicas, y el Acuerdo del 14 de marzo de 2014 de gestidn, organizacion y
descripcion de expedientes electronicos, y Acuerdo No.006 del 15 de Octubre de 2014,
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI, en el cual se emiten directrices sobre “Conservacion de
Documentos” Ley 594 de 2000’

Cabe anotar que el objetivo institucional es dar respuesta al Acuerdo No.003 de Febrero 17
de 2015 en el cual se reglamenta la gestion electrénica de los documentos como imperativo a
proceso de mejora de la calidad de los archivos al cual se deben las entidades publicas del
pais.

El documento describe el proceso desarrollado a partir del 2005 y hasta el 2016, el cual inicia
con la elaboracion de Tablas de Retencion y Valoracién documental, proceso que da inicio a
la utilizacion de medidas de prevencion y conservacion teniendo en cuenta el adecuado
manejo de los documentos manipulados. En el mismo afio el Archivo de la universidad del
Tolima, publica el Programa de Gestién Documental PGD en concordancia con el Decreto No.
2609 del 2012.

Cabe destacar que el Archivo General desarrolla acciones a partir de procesos de planeacion,
gestidn y ejecucién consecuentes con las politicas de calidad institucional. Dichas acciones
se orientan tanto al desarrollo de procesos de mejora en cuanto a la manipulacion y gestiéon
del documento archivado, como también a los concernientes a la mejora de la planta fisica del
Archivo. De igual manera el Archivo tiene como objetivo participar en iniciativas de
actualizacion permanente del personal adscrito a la dependencia.

El proceso desarrollado por el Archivo General adscrito a la Secretaria General de la
Universidad del Tolima se lleva a cabo a partir de buenas practicas archivisticas como
respuesta al Acuerdo 006 de 2014, de Sistemas Integrados de Conservacion SIC, el cual
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estipula principios de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad archivistica valores presentes en los procesos de planeacion, gestion y ejecucion
desarrollados en el Archivo institucional del alma mater.

El documento que se presenta a continuacion responde a los requerimientos establecidos en
el Acuerdo No.050 de 2000 del AGN.

A continuacién se describen los diversos procesos que se han desarrollado al interior de la
universidad y que se hace imperante que se desarrollen de manera que se garantice la
preservacion documental del patrimonio institucional.

Historia Archivo General de la Universidad del Tolima

El Archivo General de la Universidad del Tolima fue creado a partir de la Resolucion No.433
del 5 de mayo de 2004 con el objetivo de custodiar la documentacién producida a partir de la
creacion de la universidad afio de 1958.

Luego de esta iniciativa se desarrollan diversos procesos teniendo en cuenta la normatividad
emanada del Archivo General de la nacion, en lo pertinente al mejoramiento de los procesos
archivisticos de las instituciones.

Es para el afio 2015, que se construye el Sistema de Prevencion de Desastres
correspondiendo a una segunda etapa en respuesta a la necesidad de la conservacion del
patrimonio documental previendo varios tipos de siniestro a los cuales estamos expuestos.

Ll wile o d VT
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1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

Responder a las necesidades de conservacion y preservacion documental utilizando diversos
soportes con el objetivo de salvaguardar los documentos que hacen parte de la memoria
institucional de la Universidad del Tolima.

1.2.  Objetivos Especificos

o Establecer procesos de planeacion, gestion, conservacion y preservacion de
documentos teniendo en cuenta el respeto que debe existir de los atributos de unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad en los
mismos.

e Disefiar politicas institucionales de conservacion digital a corto, mediano y largo plazo
para la mejora de la calidad en la prestacion del servicio.

e Atrticular los procesos de preservacion documental en coherencia con el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad.

e Regular la ejecucion de planes y programas de conservacion mediante el
establecimiento de actos administrativos que respalden dichas acciones.

e Ofrecer informacion de los procesos adelantados por el Archivo, permitiendo a la
comunidad universitaria enterarse permanentemente de los procedimientos
adelantados por el archivo en pro de la calidad del servicio prestado.

e Sensibilizar, capacitar y formar al personal administrativo en torno a la importancia de
la ejecucion de procesos mediados por las TIC, para la mejora de la conservacion de
los documentos.

e Propender por el desarrollo profesional del personal adscrito a la dependencia,
mediante la participacion en iniciativas de actualizacion desarrolladas por el AGN, o por
instituciones comprometidas con la mejora de la calidad del servicio que se ofrece.

¢ |dentificar necesidades prioritarias las cuales se prevén lograr a corto, mediano y largo
plazo, una de ellas es ubicar el archivo en un espacio fisico adecuado a la importancia
y los requerimientos de los documentos que contiene.
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1.3. ALCANCE.

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC sera elaborado para aplicarlo a toda la
documentacion de la institucion en sus diferentes soportes y etapas de gestion, incluyendo los
archivos de gestion, Archivo General, Fondo Contable, Oficina de Registro y Control
Académico, Division Contable y Financiera, Centro de Conciliacion y Consultorio Juridico,
Granjas y los Centros Regionales del Instituto de Educacion a Distancia.

3. PRINCIPIOS.
El SIC contara con los siguientes principios:

e Cumplir con lo establecido en la constitucion politica en cuanto a garantizar el derecho
a la informacion.

e Ofrecer servicios de calidad a toda la comunidad académico administrativa.

e Conservar y preservar el patrimonio documental de la institucion.

e Contribuir al mejoramiento continuo de la gestién documental en la institucion.

4. RESPONSABLES PLANEACION, GESTION Y EJECUCION.

El cumplimiento de la ejecucion del Sistema Integrado de Conservacion Documental para la
Universidad del Tolima, estard encabezado por la alta direccion bajo el liderazgo de la
Secretaria General, los integrantes del Comité Interno de Archivo y la Oficina de Gestidn
Tecnolbgica y cada uno de los lideres de procedimientos los cuales colaboran ademas con la
conceptualizacién en torno a las decisiones todas y cada una de las etapas del proceso de
conservacion. Cabe anotar que el desarrollo de acciones, estrategias y politicas encaminadas
a la preservacion documental de los archivos se prevé a partir de los documentos archivados
entre los afilos comprendidos entre 1958 a 2015.

5. DIAGNOSTICO Y/O ACTUALIZACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS.

En la construccién de planes y programas del Sistema Integrado de Conservacion, se
desarrollan las siguientes fases:

¢ |dentificacion de las necesidades puntuales de conservacion y prevencion documental,
e Establecimiento del diagndstico integral de archivos, del afio 2017 usando la

informacion del informe de saneamiento y diagndstico ambiental de los archivos de las
unidades académico administrativas de la institucion.

6. COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El SIC — Sistema Integral de Conservacién estara compuesto por 3 componentes:
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« Programa de conservacion preventiva documental,
% Sistema de prevencion de desastres documentales,
+ Plan estratégico de conservacion digital a largo plazo.

7. FORMULACION DE LOS PLANES DEL SIC.

Para la formulacion de cada Plan de Conservacion se contara con la estructura propuesta en
el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, para el establecimiento del primer
programa se desarrollara de la siguiente manera:

7.1. PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA DOCUMENTAL.
Justificacion

El programa de conservacion preventiva documental en la universidad del Tolima tiene como
objetivo la conservaciéon custodia de los diferentes fondos documentales de valor histérico,
entre ellos se encuentran:

e Las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental,
e Los documentos histdricos (considerados como esenciales),

Cabe anotar que los restantes documentos poseen retencién por un tiempo determinado,
razon por la cual podrian ser tenidos en cuenta en proceso de limpieza si fuesen a ser
escaneados o digitalizados.

Se encuentran documentos que pueden ser eliminados con los cuales se obviaria el proceso
de preservacion por su destino final.

El proceso de los documentos esenciales debera prever la realizacion de copias de seguridad,
y deben ser contenidas en repositorios adecuados, y en cuanto al traslado debe efectuarse en
las condiciones de seguridad requeridas.

El programa de prevencion documental responde a la necesidad de prever el deterioro de los
documentos de la Universidad, entre ellos:

e El alto grado de polvo,
e La acumulacion de acaros,
e El deterioro del papel por la permanente manipulacion,

Proceso para llevar a cabo el proceso de conservacion del material de archivo:

e Establecer un presupuesto anual que permita la ejecucion del programa,

Identificacion de prioridades incluyendo los planes de accion establecidos por la
institucion,

e Articular el proceso de conservacion con toda la comunidad universitaria,

e Ajuste del proyecto de acuerdo a prioridades.
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e Determinar los documentos historicos que prioritariamente requieren la preservacion
preventiva.

Las condiciones locativas para la custodia de los documentos en los ciclos vitales de los
documentos es segura, aunque es necesario ajustar las instalaciones segun lo establecido en
el Acuerdo 49 de 2000 (Mayo 5) "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios
y locales destinados a archivos".

Igualmente se ha incrementado el uso de los discos Opticos en la conservacién de los informes
de los docentes en las unidades académicas, sin embargo en la version 2 de las Tablas de
Retencién Documental no se encuentran series documentales, subseries o tipologias que se
conserven en estos medios, la proyeccion es la aplicacion de las TICs teniendo como referente
la normatividad establecida por el AGN en cuanto a documento electrénico.

Para el desarrollo de un programa de prevencion documental se debe tener presente los
siguientes aspectos:

v’ Identificar las caracteristicas de los soportes documentales que se tienen en el Archivo.
v' Conocer el nivel y las condiciones de deterioro que presenta la documentacion.
v’ Identificacion y analisis de la normatividad del proceso de preservacion.

Es asi como los programas de conservacion aplicables al Plan de Conservacion Documental
y los Planes de Preservacion Digital a largo plazo se orientan al desarrollo de los siguientes
aspectos:

7.1.1. Capacitacion y sensibilizacion.

El Archivo General desarrolla un plan de capacitacion que tiene como objetivo la
sensibilizacién del colectivo institucional. La capacitacion con frecuencia se realiza para
ofrecer tratamiento de primeros auxilios para los documentos de gestion con el objetivo de
crear conciencia en cuanto a la conservacion del patrimonio documental mediante el
establecimiento de mecanismos que contribuyen al aseguramiento de la informacion.

La construcciéon del Programa de Gestion Documental PGD para la Universidad del Tolima,
logra que los funcionarios se familiaricen, instruyan y concienticen sobre la importancia de la
Conservacion de los documentos. Otro de los objetivos se orienta a reconocer la importancia
de elevar el nivel de cuidado del material de archivo.

Entre los conocimientos que se refuerza permanentemente estan:

e No escribir sobre los documentos,
e Evitar consumir alimentos dentro de los archivos,
¢ No colocar ganchos de cosedora, entre otros.

Z
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Las iniciativas de capacitacion permiten a la comunidad universitaria reconocer los soportes
documentales con los que cuentan, identificar las instalaciones y unidades de conservacion,
y valorar la posibilidad de identificacién de las Tablas de Retencion Documental.

Uno de los aspectos relevantes de la gestibon documental de la Universidad, es el
reconocimiento de la labor que desarrollan los gestores documentales en la preservacion de
los originales y copias unicas que se custodian en el Archivo General.

Cabe destacar la importancia del beneficio de las consultas agiles y oportunas que ayudan a
la toma de decisiones de las diversas dependencias de la Universidad a partir de la utilizacion
del servicio de archivo.

7.1.2. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas.

A partir de la reorganizacion del archivo en la U. T, se priorizan los siguientes procesos:

¢ Mantenimiento de las areas de archivo (limpieza constante),
¢ Inspeccion permanente para identificar falencias en el mantenimiento de documentos,
¢ Inspeccion de las estanterias y cajas de conservacion.

El Archivo General cuenta con el apoyo de la Division de Servicios Administrativos lo cual
permite tener areas limpias todos los dias, sin embargo se hacen dos sesiones de limpieza
anuales tanto para las cajas y las estanterias en las cuales reposan los documentos.

7.1.3. Monitoreo y control ambiental y biolégico. Con base a lo establecido en la
normatividad expuesta por el Archivo General de la Nacién los archivos deben:

e Conservar una humedad relativa, temperatura, luz, ventilacion y contaminantes
atmosféricos.

e Latemperatura. Paralos Archivos de la Universidad se debera establecer un control
de la temperatura adecuada para la conservacion y preservacion de los documentos, a
razon que la ciudad de Ibagué es una ciudad fluctuante en su ambiente atmosférico, el
Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 49 del 5 de mayo de 2000 en el Art. en el Art.
5 establece que el ideal para la custodia de materiales documentales como es el soporte
papel, es de temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacion diaria de 4°C y una humedad
relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria de 5%.

e Ventilacion. El sistema de ventilaciéon en los archivos se basa en la utilizaciéon de
extractores o ventiladores los cuales deberan funcionar durante las 24 horas.

e Luz. Debera ser administrada con vision de preservacion por cuanto en los archivos
Unicamente se encendera la luz cuando se prevea la necesidad de ubicar un
documento. En cuanto a las ventanas deben permanecer cerradas evitando la luz
natural directa a los documentos por lo que usualmente se utiliza la adhesion de
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peliculas oscuras en los vidrios con el objetivo de impedir el ingreso de los rayos
solares. La estanteria debera ubicarse en forma vertical de las bombillas de manera
gue no permita la exposicién de los rayos UV a la documentacion.

e Presenciade Insectos. Debido a las altas temperaturas se identifica presencia de
insectos, y debido a la cercania de las areas arborizadas aledafas al Archivo. En aras
de controlar estos aspectos, en la institucion se centraliza el proceso de fumigacién
desde la Seccion de Seguridad y Salud en el Trabajo, fumigaciones que se realizan
periédicamente.

Este programa de monitoreo y control ambiental puede ser desarrollado con ayuda de la
Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo y empresas externas que se puedan contratar.

7.1.4. Manipulacién de los documentos. El programa de prevencién se orienta a la
aplicacion de la Norma Técnica NTC — 5397 de 2005 la cual debera tener en cuenta aspectos
especificos y caracteristicos que se deben prever para la conservacion de los documentos de
archivo con soporte en papel.

7.1.5. Almacenamiento. El proceso de almacenamiento va encaminado a la conservacion
preventiva, proceso que la institucion ha logrado en los dltimos afios, y a partir del cual a
rescatado y custodiado la documentacion en coherencia con los como estandares de calidad
institucional, que ademas se establecen por el AGN, en cumplimiento con los siguientes
procesos:

v Aplicacion del Ciclo Vital de los documentos.

v" Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

v’ Establecimiento de Inventarios documentales.

v Identificacién de las caracteristicas documentales siendo en un 90% documentos en
papel bond de 75 grs, el 10% restante en medio digital.

v Planeacion en la proyeccion e identificacion del crecimiento de la documentacion para el
proceso de adquisicion de los equipos necesarios para cubrir las necesidades de
almacenamiento y conservacion.

El programa de desempaste de documentos

En cuanto al desarrollo del programa de desempaste se identifica como prioritario e
imprescindible a razon del gran volumen de documentos que se encuentran en estado de
encuadernacion en la unidad de conservacion.

El programa contribuye a conservar y preservar los documentos como medida preventiva
puesto que la utilizacion de las caratulas causan un alto grado de acidez, ademas la consulta
de documentos empastados se torna dispendiosa, invirtiendo mayor tiempo para la toma de
decisiones, igualmente se torna lento el proceso de digitalizacion o reprografia y se convierte
ala vez en una amenaza puntual en el préstamo de los originales a los usuarios. En este caso
si se presta material original se corre el riesgo de perder material irrecuperable.
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Cabe anotar que en la Ultima década, se desarrollan procesos de preservacion del patrimonio
documental institucional, sin embargo es indispensable la adquisicion de materiales de
conservacion de mejor calidad, entre ellas:

e Adquirir carpetas y cajas de archivo desacidificadas que permitan la conservacion a
largo plazo de la documentacién especialmente para la documentacion que es de valor
historico.

e Disminuir la utilizacion de carpetas de 33 cms de largo x 22 cms de ancho en cartulina
de papel bon, ya que no es consecuente su utilizacion especialmente en unidades que
la continua manipulacion permiten el deterioro de los documentos como es el caso del
manejo de los Contratos. La adquisicion de carpetas de 4 aletas desacidificadas para
la conservacion de los archivos historicos es la unidad de conservacion correcta.

e Mejorar la calidad de las cajas de archivo que se maneja actualmente las cuales aunque
ofrecen una fécil consulta de los archivos son susceptibles de mejora de la calidad.

De otro lado lo anterior en cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archivo
General de la Nacion en el Paragrafo del Articulo 27, establece que “En la organizacion de los
archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros
sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.*

7.1.6. Inspeccidén y mantenimiento de instalaciones. Los espacios destinados a la
conservacion de los documentos deben cumplir con la normatividad que establece las
condiciones a cumplir en el proceso de construccion de espacios acordes a las necesidades
de preservacion y conservacion.

Igualmente el mantenimiento de las mismas, deben obedecer a capacitaciones u orientaciones
en las cuales se debe tener en cuenta:

e |dentificacion y ubicacién de los planos de la edificacion.

¢ Solicitar a la Oficina de Desarrollo Institucional revision, diagndsticos de las instalaciones de
archivo de manera que se pueda prever el mantenimiento.

¢ Inspeccionar regularmente las instalaciones identificando factores de riesgos a nivel
eléctrico, ductos de los bafios y elementos que generen riesgos de deterioro.

e A partir de diagndsticos establecidos por la ODI definir las necesidades y prioridades de
mantenimiento, reparacion, renovacion o incluso de reubicacion de los espacios de archivo.

¢ Aseo constante a las instalaciones destinadas para archivo.

7.1.7. Prevencion de emergencias y atencion de desastres. En documento ya
elaborado desde Archivo General se identificaron los riesgos y se determinaron los protocolos
para la atencion en cada una de la situacion de riesgo identificado.
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Ver:
http://administrati.ut.edu.co/images/DOCUMENTOS_ADMINISTRATIVOS/RECTORIA/ARCHIVO_GENERAL/SI
STEMA_INTEGRAL_DE_PREVENCI%C3%93N_DE_DESASTRES 02022017.pdf

7.1.8. Seqguridad de lainformacién. ElI Programa de Prevencion de Desastres
anteriormente mencionado, va encaminado a la conservacion de los documentos esenciales
en un momento de siniestro. De otro lado es importante determinar un programa encaminado
a la conservacion de los documentos bajo la aplicacion de herramientas informaticas tales
como:

Copias de seguridad. Las copias de seguridad almacenadas en lugares diferentes a la
exposicion de los riesgos identificados, se constituyen en estrategia de conservacion. En este
caso la aplicacién de procesos de digitalizacion es de vital importancia y debe iniciarse en El

Establecimiento de mecanismos digitales tales como copias de seguridad prevén la
conservacion de documentos en evento de la pérdida de los documentos histéricos originales,
gue a su vez se identifican como irremplazables.

Consideraciones generales

El resultado de un Sistema de Preservacion logra la integracion de los componentes del
archivo, con un unico objetivo que es la preservacion de los documentos, para lo cual se deben
tener en cuenta procesos tales como:

Las transferencias documentales,

La implementacion de las Tablas de Retencion Documental,

La capacitacion y sensibilizacion del colectivo institucional,

Los planes de mejora del proceso de mantenimiento y de los soportes para la
digitalizacion de los documentos histoéricos, (en especial), aunque deberia ser para
todos los documentos.

Los anteriores se constituyen en elementos sin los cuales seria imposible el mantenimiento y
la conservacion del archivo.

Otros Programas

La Universidad del Tolima desde el Archivo General, propende por la conservacion
documental, a partir de la utilizacion de herramientas informaticas tales como el escaneo de
los originales, para utilizarlos en el momento de la consulta.

7.1.9. Apoyo en la consulta de documentos originales. El objetivo es evitar la
manipulacion de documentos originales para evitar el deterioro y pérdida de los mismos. Por
esta razon desde Archivo General se escanean los documentos y se envian via e-mail a
guienes los requieran, de la misma manera se orienta al usuario respecto de la posibilidad de
tomar fotos desde sus dispositivos celulares.




ce0 e ® mUniversidod SIC P

del Tolima 15

7.1.10. Apoyo alos archivos de Gestion. En el Archivo de gestibn se conjugan los
documentos de primera edad, los cuales son consultados en las unidades con frecuencia por
el valor administrativo que contienen, los cuales posibilitan ofrecen la posibilidad de ofrecer
soluciones a los usuarios y determinar el tiempo que transcurre acorde con la Ley.

En esta fase, se desarrollan los procesos de produccion, recepcion, distribucion y tramite. Es
importante aclarar, que en el Programa de Gestion Documental de la Universidad se
contempla el proceso de conservacion y prevencion. Con el propdésito de la conservacion
fisica, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

No utilizacion de pasta A-Z, argollada o anillados.

No material metalico que en presencia de humedad va a tender a oxidarse y a
transmitir oxidacion a los folios.

No utilizacion de adhesivos, cintas en los documentos a razén de ser elementos que
contribuyen al deterioro del mismo.

Los documentos no deben contener enmendaduras, ninguna adicién de notas en
forma manuscrita.

Se deben observar las directrices de la entidad frente al nUmero de copias por
documentos, politica que se ajusta a los lineamientos de la Politica cero Papel.

Para la produccion de documentos como: cartas, memorandos, circulares, actas,
Informes, etc., es necesario tener en cuenta los formatos publicados en el Sistema
Integrado de Gestion ubicado en la pagina Web de la Universidad del Tolima.

Cuando la documentacion que se van a producir se enmarcan dentro de la
documentaciéon con valor primario, con condiciones de caracter permanente, deben
elaborarse siguiendo parametros que cumplan con las condiciones de conservacion.
Debera proyectarse el espacio suficiente dentro de cada oficina, de manera que no se
presenten inconvenientes que contribuyan a maltiples deterioros.

Ver el Programa de Gestion Documental de la Universidad del Tolima para mayor amplitud en el tema.

http://administrati.ut.edu.co/programa-de-gestion-documental-ut

Recomendaciones

v

Para estar acorde con el proceso de mejoramiento del proceso de prevencion y
conservacion documental, se recomienda la adquisicion de carpetas de 4 aletas
desacidificadas o de propalcote especialmente para la conservacién de: Contratos,
Historias Laborales, Historias Académicas, Resoluciones, Acuerdos, etc., y todas las
series que desde su elaboracion ya conocemos que son vitales o histéricas.

Para el caso de documentaciéon de gran formato, como planos o mapas, es necesario
recordar que el uso de planotecas es el ideal.

Los archivos de gestién de cada dependencia debe contar con el mobiliario apropiado
para almacenar el volumen de documentacion que maneje.

Dentro del mobiliario recomendado, encontramos archivadores metalicos o estanteria
(fija o rodante), que cumpla con las especificaciones dadas en el Acuerdo 049 de 2000,
emitido por el AGN.
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v' El uso de bebidas y alimentos es prohibido en los archivos, debido a que se pueden
presentar accidentes y deteriorar los documentos.

7.1.11. Apoyo al area de Correspondencia. Para los documentos institucionales
gue son recepcionados tanto internos como externos, se realiza un andlisis, teniendo en
cuenta que el tiempo de permanencia en esta area es corto, para lo cual se realiza el siguiente
proceso:

¢ Verificacion de aspectos puntuales para la radicacion y distribucion, sin embargo en pro
de la conservacion,

¢ Utilizacion de bolsas en lona para cada dependencia académico administrativa para la
conservacion y distribucion de los documentos al interior de la institucién, sean estos
recibidos o despachados.

¢ Utilizacion de embalaje resistente y rigido para el manejo de correspondencia externa.

7.1.12. Transferencia al Archivo General. Las Transferencias Anuales al Archivo
General deben permitir la descongestion de los archivos de gestion, por ende se debe cumplir
con los parametros de organizacion y conservacion documental. Desde el alistamiento para
el envio de la documentacion al Archivo, continuando con procesos de preservacion (retiro de
clips, ganchos de cosedora, etc) elementos que en corto tiempo se convierten en amenazas
para el patrimonio documental.

A continuacion se describen los pasos que se deben desarrollar a parte del retiro de materiales
invasivos para los documentos:

Retiro de fax,

Depuracion de duplicidad,

Conformacion de expedientes alineacion,
Foliacion,

Inventario y empaque de la documentacion,

Lo anterior como parte de la conciencia de preservacion de los mismos.

Lo anterior, garantiza que el funcionario encargado del Archivo General reciba las
transferencias con el procedimiento establecido para la conformacion y custodia del patrimonio
documental.

7.1.13. La conservacion de documentos en el Archivo General de la Universidad del
Tolima. El Archivo General agrupa y custodia todos los documentos que por Tabla de
Retencion Documental se detienen por un tiempo determinado, luego de ello se espera la
categorizacion de los mismos, segun la importancia con dos posibilidades, una es para
conservarse definitivamente convirtiéndose en histéricos y la segunda corresponde a la
eliminacién definitiva del material.
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Cabe anotar que el proceso de consulta, conservacion y preservacion se consideran aspectos
misionales del Archivo General. En consecuencia, las areas de almacenamiento y estructura,
deben obedecer a la aplicacion de la normatividad vigente lo cual estd enfocada al
cumplimiento de:

e La adecuacion climética a las normas establecidas para la conservacion del material
documental,

e El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencion y valoracion documental,

e En este espacio sOlo deberd estar ubicada la estanteria, cajas y carpetas que
contengan la documentacion. No debe ser un espacio para almacenar elementos o
mobiliario en desuso o dado de baja o para ubicar los puestos de trabajo del personal
de archivos, o de contratistas en procesos de MVCT. Sistema Integrado de
Conservacion de Documentos.

A lo que concierne a la estanteria metalica, esta debe cumplir con las especificaciones
técnicas y de distribucion:

e La estanteria recomendable es la metélica, ya sea del tipo convencional fija, compacta
o rodante, y deben tener un aprovechamiento del 100% de su capacidad.

e Altura de 2.20 m y cada bandeja soportar un peso de 100kg/m lineal, por bandeja o
balda.

¢ El sistema de entrepafios debe ser graduables o de altura regulable.

e Sise disponen moédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar
los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad, se deberan anclar
los estantes con sistemas de fijacion al piso.

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

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

e Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.

e El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningan otro material.

e La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de
15 cm, entre éstos y la estanteria.

e El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70
cm, y un corredor central minimo de 120 cm.

e La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion,
acorde con la signatura topogréfica.

e Asimismo, es necesario resaltar que sin una adecuada limpieza, manipulacién, control
y prevencion, de nada servird que se cumplan las especificaciones técnicas de
edificios, estantes y sistemas de almacenamiento, pues la documentacion y el edificio
mismo terminaran deteriordndose rapidamente.

7.1.14. Desarrollo de proyectos de preservacion a corto, mediano y largo plazo.
Niveles de Intervencion para la Conservacion Documental.
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En cuanto a la necesidad de la identificacién de los niveles de intervencién en conservacion
se debe tener presente:

7.1.14.1. Conservacion preventiva. La Universidad del Tolima en aras de la
conservacion de los documentos desde la Seccion de Servicios Administrativos lleva a cabo
anualmente dos sesiones de limpieza de los fondos documentales, y consiste en el retiro del
polvo de las unidades de conservacion (cajas) y estanteria, se realiza especificamente en
seco para evitar el deterioro de los documentos. Para las areas de pasillos, oficinas y griferia
se realiza limpieza constante.

Para el adecuado retiro del polvo es necesario contar con un equipo de aspiradora dotada de
boquilla de tela de algoddn, brochas de cerda suave y bayetilla de algodén de color blanco.
Para la limpieza de la estanteria y muebles, se debe emplear aspiradora, evitando el roce con
los documentos, también se podré realizar con alcohol antiséptico, teniendo en cuenta evitar
humedecer la documentacion.

Limpiar los pisos con aspiradora o con un trapero humedecido en pequefias cantidades de
varsol y pasarlo en zig-zag, empezando por la zona mas sucia, se debe evitar utilizar
detergentes, o blanqueadores como el clorox y decol.

Si se detecta material afectado por hongos, insectos, humedad, se debe aislar de los que se
encuentran en buen estado.

7.1.14.2. Conservacion —restauracion. En la institucion se han ofrecido
capacitaciones de “Primeros Auxilios para la restauracion de los documentos en los Archivos
de Gestidon”, las cuales van encaminadas a que se preserve el documento y se realicen
transferencias documentales en buen estado. Se debera establecer un programa que permita
la limpieza y eliminacion de &caros y todas aquellas muestras de deterioro, a continuacion se
presenta un protocolo para la aplicacion de procesos de restauracion a los documentos de la
universidad.

Tabla 1 Protocolo para posible solucién de problemas de deterioro.

TIPO ASPECTO CAUSA | EFECTO TECNICO, APRENDIZO | CONSERVADOR
APRENDIZO | CONSERVADOR
RESTAURADO
R
MOHO Recubrimie | Humeda | Mancha | Separar de la | Separa el | Reparar y
nto velloso|dy mala|s, coleccion, moho con | reforzar los
o provocado | ventilacié | pérdida | llamar a la | cepillo suavey | documentos
por n. de la | empresa de | fino, utilizando | débiles.
descomposi docume | fumigacion, guantos y
cién de ntacion, | control de la | tapabocas
color negro, contami | humedad con | para evitar
azul, verde nacion ventilacion. contaminacion
o blanco. de la
coleccid
n.
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QUEBRADIZ | Papel Oxidaci6é | Podria Limpieza del | Colocar el | Laminar el
o amarillo, n por luz | perders | documento documento en | papel o tratar el
agrietado o | y calor. e el [ con bochin | un  montaje | montaje.
partido. docume | hacia afuera, | carpeta.
nto. utilizacion de
papel de
montaje.
FRAGILIDAD | Arrugado. Papel Mayor Apoyar el | Si se | Limpiar,
plegado, | deterior | papel en | encuentra reparar,
mal o] y | carpeta o | limpio repara | reintegrar
manipula | pérdida | lamina. con adhesivo.
do. del
docume
nto.
ENROLLADO | Ondulado, Expansi6 | Estirami | Proteccion Aplanar y | Aplanar,
O DOBLADO | plegado, n del|ento ofen caja | conservar en | laminar,
acanalado. | documen | expansi | normalizada. | espacio almacenar en
to. on. suficientement | espacio
e amplio. suficientement
e amplio.
MANCHAS | Coloracion | Hidrolisis | Los Controlar el | Limpiar polvo | Decolorar con
amarillenta | por borden | ambiente suelto con | solventes y
o cafeé. oxidacié | cambian | para reducir | cepillo suavey | productos
n por | de color | humedad, la | migas de | quimicos para
humedad | por uz y la]|goma de | aumentar la
alta, luz y | oxidacioé | polucién; borrar. legibilidad.
acidos n, proteger los
volatiles. | oscureci | objetos de la
miento acidez, se
por pueden
material | cepillar para
es quitar polvo
acidos. | suelto.

Recomendaciones

En cuanto se producen rasgaduras accidentales o por falta de cuidado en la manipulacion de
los folios, se debe evitar el uso de cintas adhesivas, ya que ocasionan problemas adicionales
sobre los soportes los adhesivos en este caso por lo general (excepto en aquellas 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.

El personal que esta capacitado para manipular, y subsanar el material de archivo es quien
debera asumir el proceso de restauracion del material, ya que para ejercer dicha actividad es
necesario que se cuente con un nivel de formacion en restauracion. El tema de conservacion
necesita conocimiento y experiencia, de lo contrario en la mayoria de los casos termina

resultando peor el “remedio que la enfermedad”.
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7.1.15. Consulta de documentos. Uno de los momentos en los cuales se presenta
gran porcentaje de deterioro, es el momento de la consulta, por lo tanto se debera tener en
cuenta las siguientes medidas y recomendaciones:

v Los funcionarios de atencion al usuario deben mantener las manos bien aseadas
para la busqueda y entrega de los expedientes al usuario.

v Elusuario igualmente debera tener el mismo cuidado en cuanto al seo de manos,
antes de manipular el material de archivo.

v' El usuario no debera utilizar los dedos con saliva para pasar las paginas de los
documentos. (El Archivo General suministrara cera para contar).

v' Usar los elementos de seguridad industrial adecuados (guantes, tapabocas)

para la consulta e documentos historicos.

Los espacios destinados a la consulta deben estar por fuera de los depésitos.

Controlar el préstamo de documentos y llevar un estricto control de quién los

consulta.

Lavarse las manos después de consultar.

No consumir alimentos ni bebidas ni fumar durante la consulta, ni en los espacios

destinados para el almacenamiento de la documentacion.

AN

AN

7.1.16. Conservacion de soportes documentales diferentes al papel. En la institucién el
uso de los discos 6pticos hasta el momento no es considerado como medio de conservacion
puesto que las Tablas de Retencién Documental no contemplan en los procedimientos de las
series, sub series o tipologias en soportes Opticos y magnéticos.

Cabe anotar que se cuenta con un disminuido nimero de discos Opticos destinados a la se
conservacion de los Proyectos de Investigacion, los cuales los salvaguardan del polvo, sin
embargo no son suficientes y cabe la posibilidad de la pérdida de la informacion que ellos
contienen debido a las altas y variadas temperaturas que se presentan en la ciudad de Ibagué.

Es recomendable que los archivos digitales magnéticos (discos duros), y 6pticos (CDS y DVD)
ya existentes, que contienen una valiosa informacion para la Universidad del Tolima, cuenten
con las condiciones medio ambientales adecuada, los cuales deben permitir la recuperacion
a largo plazo de los mencionados documentos.

Se recomienda que dicho almacenamiento se lleve a cabo a una temperatura de entre de 16°C
a 20°C y una humedad relativa entre 30 a 40, en el deposito.

Es necesario que el espacio fisico y mobiliario para la conservacion del material este alejado
de campos magnéticos que puedan deteriorarlos. Igualmente se debe mantener una segunda
copia del material en depdsitos diferentes en su area geogréfica.

En cuanto a la consulta y manipulacién de los soportes de informacion es necesario que el

usuario conozca el procedimiento y la adecuada utilizacion de los mismos con el fin de respetar
su integridad y conservacion.
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Es necesario establecer un programa de revision y limpieza frecuente del material que se
encuentra en soporte fisico, con el objeto de minimizar el riesgo de dafos por el constante uso
y manipulacion.

En cuanto a los planos que se manejan en la Oficina de Desarrollo Institucional éstos, deben
permanecer conservados en Planotecas del mismo tipo de metal y acabado del mobiliario para
archivo. Se sugiere en lo posible que los planos cuya informacion es de conservacion
permanente, cuenten con copias digitales de seguridad, lo anterior para facilitar su consulta y
permanencia en la institucion.

Suficiente capacidad de almacenamiento. Es necesario que los espacios de
almacenamiento deben ser proyectados a largo plazo.

7.2. PROGRAMA DE PREVENCION DE DESASTRES DOCUMENTALES.

El Archivo de la Universidad del Tolima, ha desarrollado diversos procesos, para llevar a cabo
la conservacion del material archivistico de la Institucion, entre ellos se encuentran:

o Elaboracion del Sistema de Prevencion de Desastres, aprobado bajo Acta de Comité
de Archivo No.01 del 21 de mayo de 2015, sistema que permitio la identificacion de 10
riesgos entre ellos:

Caida de arboles,

Erupciones volcéanicas,
Inundaciones,

Sismos y terremotos,
Tormentas eléctricas,
Vendaval,

Incendio,

Almacenamiento inadecuado,
Asonadas y Disturbios;
Manipulacién, Sustraccion, Sustitucion, Adulteracion, Falsificacion y Robo de la
documentacion.

Los anteriores riesgos se identifican como amenazas, y se han valorado como posibilidades
reales.

Por lo anterior se planifica, ejecuta y gestiona el Plan de Emergencia para Salvaguardar los
documentos, ademas del establecimiento de los recursos necesarios para la atencion de
contingencias y el Plan de Capacitacion.
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Para la consulta del documento se puede remitir al siguiente Link.
http://administrati.ut.edu.co/images/DOCUMENTOS_ADMINISTRATIVOS/RECTORIA/AR
CHIVO_GENERAL/SISTEMA_INTEGRAL_DE_PREVENCI%C3%93N_DE_DESASTRES
02022017.pdf

7.3. PLAN ESTRATEGICO DE CONSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.

INTRODUCCION

La Universidad del Tolima, cuenta con un flujo considerable de informacion generada desde
las diferentes dependencias, cuya clasificacion y valoracion documental se considera y
establece a través de las TRD y TVD.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesaria la ejecucion de un plan estratégico que tome en
cuenta las caracteristicas inherentes a los documentos fisicos que se almacenan en el archivo
general, las cuales requieren de un tratamiento electrénico para su conservaciéon con el
objetivo de mantener y controlar la informacién de la institucion, garantizando su Integridad y
autenticidad, sin desconocer aspectos como el soporte del almacenamiento, seguridad,
disponibilidad, proteccién de la informacion y la obsolescencia de hardware y software, entre
otros., por esta razon es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Autenticidad e integridad de la informacion

- Medios de almacenamiento y Soporte

- Disponibilidad e interoperabilidad (software)

- Proteccion de la Informacién - Seguridad

- Riesgos de la preservacion digital

- Presupuesto de Ejecucion — Modelo de Financiamiento.

7.3.1. OBJETIVOS
7.3.1.1. Objetivo General

Proveer a la Universidad del Tolima de politicas de manejo, preservacion y conservacion
documental digital a largo plazo.

7.3.1.2. Objetivos Especificos
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e Proteger la integridad, confidencialidad, autenticidad y la conservacion a largo plazo
de los documentos electronicos de archivo, teniendo como base las TRD (Tablas de
Retencion Documental) y TVD (Tablas de Valoracion Documental).

e Garantizar la disponibilidad, interpretacion y legibilidad de la informacion
independientemente de la tecnologia empleada para el almacenamiento de los
documentos.

e Garantizar la transparencia en los procesos de toma de decisiones con base en los
documentos.

7.3.2. ALCANCE

El plan estratégico de preservacion digital planteado para la Universidad del Tolima, se orienta
a la conservacion preventiva a largo plazo de la informacién generada y custodiada por la
institucion. Dicho plan se basa en el proceso de digitalizacion, almacenamiento y migracion
de documentos con el fin de minimizar el riesgo de deterioro de los documentos.

7.3.3. METODOLOGIA

Para dar inicio al desarrollo del Plan Estratégico de Prevencion Documental a largo plazo se
tendran presentes los siguientes aspectos:

7.3.3.1. Documento electrénico de archivo

La Oficina de Archivo General de la Universidad del Tolima, se propone tratar al documento
electrénico de la misma forma como trata la informacion que se recibe o genere en el archivo
o la institucion. Para lo cual prevé disponer de una persona encargada de almacenarla en
medios electrénicos, con el objetivo de salvaguardarla durante su ciclo vital para ser
gestionada segun los principios y procesos archivisticos.

Proceso parala conservacién de documentos electrénicos

Para la conservacion de documentos del Archivo dispuestos en formato digital se tendra en
cuenta en primer lugar la necesidad y la proyeccion de la institucién, asi como el criterio
juridico y las normas procesales de los mismos, de acuerdo a su naturaleza e importancia.

El proceso de conservar documentos de Archivo en formato digital inicia desde el momento
de la produccion, hasta el cumplimiento de su tiempo de retencidn y disposicion final del
mismo.

La informacion se debera proteger y resguardar, garantizando la integridad, accesibilidad y
salvaguarda.

7.3.3.2. Autenticidad e integridad de la informacién
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La autenticidad del documento, se tendra en cuenta desde el momento en el que se produzca
el mismo. La clasificacion se realiza de acuerdo a su TRD lo que permite la clasificacion, la
identificacion y la fecha de produccion. La digitalizacion de documentos permite que puedan
ser consultados desde diversos ambitos y espacios lo cual le confiere calidad al servicio,
mejorando ostensiblemente la accesibilidad. Las presunciones de autenticidad de cada
documento aplican segun la normatividad vigente.

Una vez digitalizado el documento de acuerdo a las politicas de digitalizacién que apoyan al
sistema de gestion documental, estos documentos en formato PDF/A, permaneceran
completos y protegidos de manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de version o
cambio de un formato, medidas contra la alteracion o eliminacién por personas no autorizadas.
En caso de existir o requerir un cambio a la composicion del documento electrénico, estos se
llevaran a cabo por estricta justificacion. Dada la importancia de salvaguardar la veracidad del
documento los mencionados cambios so6lo podran realizarse por funcionarios autorizados para
tal fin, dejando documentada la evidencia de dichos cambios en el sistema de gestién
documental y en el documento a través de los metadatos asociados. Lo anterior como medida
para garantizar un sistema de aseguramiento de la calidad.

7.3.3.3. Medios de almacenamiento y Soporte

Los soportes de almacenamiento utilizados y recomendados para ser utilizados en el Archivo
General de la Universidad del Tolima seran los siguientes:

e Microfilm. La microfilmacion es la técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes del documento en pelicula. Los documentos microfiimados son los
documentos cuya disposicion final es la conservacion permanente del mismo.

e Durabilidad: En condiciones de almacenamiento adecuado los documentos microfilmados
son susceptibles de durar 100 afios 0 mas, sin que se altere su composicion fisica y quimica.

e Tecnologia estable: La evolucién de este tipo de tecnologia se posiciona como una de las
mas utilizadas y estables en los ultimos 50 afos, otorgando garantia, seguridad y permanencia
del documento, ademas accesibilidad al documento.

e Versatilidad: Ofrece la posibilidad de manejar diferentes tipos de documentaciéon con
excelente calidad, y al mismo tiempo mejora la accesibilidad del documento.

e Aspectos legales: Los Decretos ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los
parametros y procedimientos que se deben tener en cuenta para que un microfilm y para que
esté se constituya como medio probatorio para la toma de decisiones y permitir transferir
documentacion, incluso una vez descartados los documentos en fisico.

e Disco Compacto: Se trata de un soporte digital 6ptico utilizado para almacenar cualquier
tipo de informacion (audio, imagenes, video, documentos y otros datos). Tipos de disco

compacto:
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DVD. es un disco 6ptico de almacenamiento de datos, con una capacidad promedio entre 4.7
Gigabytes.

e BLU-RAY: Es un formato de disco Optico de nueva generacion, permite guardar desde 25
a 33,4 GB por capa.

e DISCO DURO EXTERNO: Permite una programacion automatica para respaldo de
archivos, permite archivar datos de forma rapida y facil. Las capacidades van desde los 2 GB
de los micros discos a los miles de GB (terabytes) y se conecta y alimenta a través de una
conexion USB.

e STORAGE: Discos de alto rendimiento y capacidad susceptible de ser gestionado desde el
centro de datos de la Universidad y donde se almacena toda la informacion producida por la
institucion y sus respectivos Backup.

7.3.3.4. Disponibilidad e interoperabilidad (software)

La digitalizacién posibilita disminuir el espacio fisico de almacenamiento y ofrece ademas que
el documento esté disponible para consulta cuando sea necesario, y sea requerido para lo
cual es indispensable la asignacién y estandarizacion de metadatos de acuerdo a la
normatividad archivistica del sistema de gestion documental y las TRD. De igual manera
garantiza la transferencia y uso de la informacion eficientemente entre sistemas, para ello se
especificaran los formatos en los cuales deberan ser almacenados los documentos y de esta
manera garantizar y optimizar el intercambio e interaccion de la informacion.

7.3.3.5. Proteccidon de la Informacion — Seguridad

Para lograr la seguridad de documentos es necesario tener en cuenta los protocolos de
seguridad establecidos dentro de la institucion los cuales establecen medidas para la
proteccion de la informacion. Lo anterior posibilita y garantiza la proteccién de la informacién
dentro del sistema de gestién documental. A su vez es necesario que el Archivo disponga de
un entorno fisico adecuado, para tener en cuenta las medidas que garanticen dicha seguridad.
El Archivo debera contar como minimo con los siguientes elementos:

v'Un Data Center (centro de gestién de datos) con acceso restringido.

v" Un sistema que permita la gestion de documentos, con posibilidad de llevar a cabo
la autenticacion del documento, e igualmente que permita la asignacion de privilegios
segun y para cada tipo de usuario.

v' Se debe exigir el cumplimiento de la politica de digitalizaciéon la cual garantiza la
inalterabilidad de la informacion.

Igualmente es necesario que tanto para la entrada como para la salida de documentos se
cumpla con un protocolo de actuacion, la cual se propone asi:

Z
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v' Toda solicitud de informacion, debe estar respaldada mediante comunicacion oficial
dirigida al area encargada (Archivo General), la cual sera respondida bajo los términos
que establezca las normativas institucionales y de Ley.

7.3.3.6. Riesgos de la preservacion digital a largo plazo

Los riesgos que se pueden presentar en el Centro de Gestion de Datos, y que afectan
directamente el proceso de preservacion de la informacion digital, alteran la administracion y
custodia de documentos de la institucion. Entre ellos se encuentran:

e Riesgos tecnoldgicos. Alteran la prestacion del servicio del sistema informatico, se
identifican asi: Fisicos, l6gicos y humanos.

e Factor Fisico. (Hardware) Afecta directamente la infraestructura tecnoldgica y la
seguridad informatica, la consecuencia es la alteracién de los procedimientos de control,
recursos e informacion confidencial con la que cuenta la institucion.

¢ Riesgo. Consiste en la pérdida de Autenticidad e integridad de la informacion, deterioro o
degradacion de la informacion.

e Controles. Cambio periddico de las claves de acceso a los sistemas de informacion, asi
como la disponibilidad de sistemas biométricos para areas especificas como el Centro de
Gestion de Datos. Gestidn de medios de almacenamiento removible, mantenimiento periddico
y actualizacion. Ilgualmente se deben tener en cuenta las medidas de seguridad y proteccion
del cableado de datos y equipos, ademas de garantizar el fluido de energia con soporte de
continuidad.

e Factor Loégico. (Software) Afecta la funcionalidad del sistema el cual va enfocado a
proteger, gestionar datos y garantizar el acceso autorizado a la informacién por parte de los
usuarios a través de los procedimientos establecidos.

e Riesgo. o disponibilidad e interoperabilidad de la informacién, obsolescencia del software
y/o del formato del documento digital.

e Controles. Gestidn de usuarios, perfiles y privilegios para acceso a aplicaciones y gestion
de contrasefias Mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas y Actualizacion de software.

Establecer un plan de backups para las bases de datos e informacion critica
Gestionar protocolos para el intercambio de informacién y cifrado de informacion.
Actualizacién del Software.

Estandarizacion de formatos digitales (PDF/A)

g — = .

AN NN

Z



.. e00® mUniversidad SIC @co e . -

del Tolima 27

v" Monitoreo de los sistemas y protecciéon sobre registros.
v' Programar tiempos de conexién a aplicativos y cierres de sesién por inactividad.

e Factor Humano. Se identifica como el factor mas critico dado su naturaleza impredecible,
ya que es generado por el personal o recurso humano.

v Riesgo: Uso indebido de la informacién, desacierto, perdida de la informacion,
ataques informaticos.
v' Controles: Capacitacion al personal que interviene en el proceso archivistico de la
informacion y el manejo de la aplicacion de gestion documental, para lo cual es
necesario:

e Evaluar el cumplimiento de las politicas o protocolo de digitalizacién por parte de

los usuarios.

e Establecer y dar cumplimiento a las politicas de seguridad de la institucion.

¢ Controles en la vinculacion de personal y su interaccion frente a los aplicativos.

e Otros Factores

Existen otro tipo de factores como son los operativos que pueden causar un riesgo
tecnolégico como son: las pérdidas financieras, hurto, ataques informético, fraude, multas,
acciones legales... que al causar un gran impacto alteran la funcionalidad y estrategia de la
institucion.

e Riesgos Naturales Ver documento Sistema de Prevencion de Desastres publicado en
la pagina Web de la Universidad del Tolima.
http://administrati.ut.edu.co/images/DOCUMENTOS_ADMINISTRATIVOS/RECTORIA/ARCHIVO_GENERAL/SISTEMA_INTEGRAL_DE_P
REVENCI%C3%93N_DE_DESASTRES_02022017.pdf

7.3.4. ESTRATEGIA

Esta se dara segun la infraestructura tecnoldgica que la institucion decida establecer. Los
protocolos se haran con base en las bondades que presente el software.

Observacin: £l proceso de implementacion del proceso de diqitaizacion y conservaciGn digital sera posible siempre y cuando se cuente con a adecuacion tecnoldgica necesaria para
talfin, esto incuye infraestuctura fisica, Software, equipos de digtalizaciony componentes tecnoldgicos de almacenamientoy proceamiento (senvidores - Storage)
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8. ARTICULACION CON LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Universidad del Tolima en el Plan de Desarrollo de la Universidad 2013-2022 en el Eje No.4
establece el proyecto de Gestion Documental encaminado a apoyar los procesos archivisticos
para la comunidad académico administrativa, garantizando la preservacion y conservacion del
patrimonio institucional, ofreciendo servicios de calidad para la toma de decisiones agil y
oportunamente y respondiendo con el cumplimiento de la normatividad archivistica nacional.

9. POTENCIAL HUMANO, TECNICO, LOGISTICO Y PRESUPUESTO

En el desarrollo de un programa o plan, se deben conjugar varios recursos, sin embargo es
necesario que se realice una correcta administracion de los recursos, los cuales estan
enfocados a alcanzar los objetivos trazados en la planeacion.

A continuacién se establecen los recursos necesarios para el cumplimiento de cada uno de
los 3 componentes del SIC propuestos inicialmente:

e PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA DOCUMENTAL.

RECURSOS NECESARIOS |
Potencial Humano Integrantes del Comité Interno de Archivo de la Universidad
del Tolima, Profesional en archivistica, Profesional en
Restauracion, Historiadores, Asistentes Administrativos. Si
la Universidad no cuenta con personal experto debera
contratar una persona idbénea en restauracion de
documentos.
Técnicos y Logisticos | Puestos de trabajo, computadores portatiles, Acceso a la
documentacion, equipos de monitoreo y control ambiental.

Presupuesto El destinado para el proceso de Gestion Documental
contenido en el Plan de Desarrollo 2013- 2022.

e SISTEMA DE PREVENCION DE DESASTRES DOCUMENTALES.

RECURSOS NECESARIOS |
Potencial Humano Integrantes de la Seccion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Brigadistas, Restauradores, Historiadores,
Profesional en Archivo, Asistentes Administrativos. .
Técnicos y Logisticos | Elementos de salvamento para documentos, de Seguridad
en el Trabajo.

Presupuesto El destinado para el proceso de Gestion Documental
contenido en el Plan de Desarrollo 2013- 2022.
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e PLAN ESTRATEGICO DE CONSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.

RECURSOS NECESARIOS
Potencial Humano Integrantes del Comité Interno de Archivo de la Universidad
del Tolima, Profesional en archivistica, Ingenieros de
Sistemas, Asistentes Administrativos. Si la Universidad no
cuenta con personal experto debera contratar una persona
idonea en conservacion digital.
Técnicos y Logisticos | Puestos de trabajo, computadores portatiles, Acceso a la
documentacion, Sistemas de Almacenamiento como:
servidores estoras, etc., equipos de monitoreo para la
seguridad de la informacion.
Presupuesto El destinado para el proceso de Gestiéon Documental
contenido en el Plan de Desarrollo 2013- 2022.

En el sentido del cumplimiento de las capacitaciones a los funcionarios de la institucion, se
sugiere que las personas que manipulen las herramientas contempladas en la primera y
segunda fase, sean las responsables de las capacitaciones y acomparien el desarrollo de cada
una de las etapas tanto de planificacion, gestion y ejecucion del proyecto.

De lo contrario se tendra que contratar personal idoneo para que realice un adecuado
acompafnamiento en el desarrollo del mismo.

10. COORDINACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

El Sistema Integrado de Conservacion estard coordinado por el Lider del proceso, en este
caso para la Universidad del Tolima, estara coordinado por el Secretario General, el cual
debera apoyarse en la Oficina de Gestion y en los profesionales y técnicos en archivistica
gue estan inmersos en la institucion.

En cuanto a la implementacion todas las areas académico administrativas deberan colaborar
en el proceso, a razén de ser un procedimiento transversal de la institucion.

El incumplimiento de estos procedimientos normados bajo acto administrativo dara lugar a
sanciones disciplinarias.
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ANEXO

Cronograma

A continuacién se presenta el cronograma de las actividades a desarrollar en el Sistema
Integral de Conservacion. Esta constituido por 2 fases, la primera comprende una primera
etapa del desarrollo de las etapas para la elaboracion del documento y la segunda fase
contiene la aprobacion y ejecucion del mismo. Cabe aclarar que la primera fase se encuentra
ejecutada en un 100%.

SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
PRIMERA FASE

2017
ITEM ACTIVIDADES ACCIONES

ENE. | FEB.|MAR.[ABR | MAY | JUN | JUL |AGO.|SEP.|OCT.|NOV.| DIC.

Desarrollo del diagnéstico a las
instalaciones destinadas a la conservacion
de documentos.

Establecimiento de diagnéstico de
preservacion a los fondos documentales.

Formulaciony
aprobacién del SIC
Sistema Integrado

de Conservacion |Disefio del SIC Sistema Integral de
para la Universidad | Conservacion.
del Tolima.

Establecimiento de los Planes vy
Programas.

Presentaciéon de la propuesta del SIC
Sistema Integrado de Conservacion al
Comité Interno de Archivo para su revision,
ajustes y  aprobacién bajo  acto
administrativo.
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La segunda Fase.

SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
SEGUNDA FASE

2018
ITEM | ACTIVIDADES ACCIONES

ENE. |FEB.|MAR.| ABR | MAY | JUN [ JUL |AGO.|SEP.|OCT.|NOV.

DIC.

Aprobacion del documento por parte del CIA.

Acto administrativo de aprobacién e implementacién.

Publicacion del SIC en la pagina Web de la Universidad
del Tolima.

Socializacion a la comunidad educativa.

1. PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA

*Establecimiento de presupuesto.

*Analisis de prioridades.

*Capacitaciones.

*Limpieza de las areas de archivos.

*Monitoreo ambiental.

Aprobaciony *Adquisicion de unidades de conservacion.

ejecucion del | *Restauracion documental.

SIC Sistema |2.PROGRAMA DE PREVENCION DE DESASTRES.

2 Integrado de | *Acto Administrativo de aprobacién
Conservacion

para la *Socializacién a la comunidad educativa.

Universidad del | *Publicacion en la pagina de la institucion.

Tolima. 3.PLAN ESTRATREGICO DE CONSERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO.

*Establecimiento de presupuesto.

*Formulacion documentos: Gestion de documentos
Digitales y Electrénicos, Aseguramiento Documental,
(componente digital y electrénico), formulaciéon de
Politicas de unidad de la Informacion.

*Aprobacién y ejecucion del proyecto de digitalizacion.

*Acto administrativo aprobacién e implementacién.

*Implementacion del proyecto de digitalizacion.

*Capacitacion y sensibilizacion a la comunidad
educativa.

Observacion: El proceso de implementacion del proceso de digitalizacion y conservacion digital sera posible siempre y cuando se cuente con la adecuacion
tecnoldgica necesaria para tal fin, esto incluye infraestructura fisica, software, equipos de digitalizacién y componentes tecnolégicos de almacenamiento y
procesamiento (servidores - storage).
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