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INTRODUCCION

El Programa de socializacién y sensibilizacion del Plan de conservacion de documentos fisicos y analogos del Sistema Integrado
de Conservacién - SIC, busca formular estrategias de socializacion y sensibilizacion dirigidas a los directivos, servidores
penitenciarios y contratistas encargados de los Archivos de Gestion y Archivos Centrales del Inpec, los cuales deben ser de
manera virtual o presencial por el Grupo de Gestion Documental quién sera el responsable del desarrollo de los contenidos y el
fortalecimiento de la cultura archivistica y la conservacion de los documentos, haciendo uso de los canales de comunicacién
disponibles al interior del Instituto.

Objetivo

Implementar acciones de socializacién y sensibilizacion con el fin de fortalecer la cultura archivistica, adecuado tratamiento de los
documentos y la toma de conciencia sobre la responsabilidad en la conservacion y organizacion de los archivos producidos y
recibidos en cumplimiento de la misién del Instituto.

Objetivos Especificos

1) Evitar la falta de interés por conocer y profundizar los procedimientos, planes, programas, manuales y guias en Gestion
Documental aprobados e implementados por el Instituto, con fines de conservacion y preservacion del patrimonio documental del
Inpec.

2)Crear conciencia por el valor de los archivos como fuentes de informacion.

o Sistema Integrado de Conservacioén (SIC): conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién, recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Marco Legal

+ Ver normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1. Actividades del Programa de socializacion y sensibilizacion

¢ Socializar a los funcionarios y contratistas a nivel nacional y dejar evidencia mediante el formato PA-DO-G01 Acta versién oficial
y formato PA-DO-G01 Asistencia a Evento version oficial, el Sistema Integrado de Conservacion - SIC y los programas especificos
que requieren su implementacién. Temas a tratar (opcional):

o Sistemas de depo6sito y almacenamiento.

e Manipulacién de la documentacion y las unidades de conservacion.

e Servicios de archivo: préstamo, consulta y reprografia.

o Gestion de archivo.

o Realizar sensibilizaciones por Notinpec y correo electrénico institucional masivo con el fin de recalcar a los funcionarios
y contratistas la importancia del manejo y conservacion de los documentos producidos por la Entidad.

e Lograr la inclusion de capacitaciones en la Programacién Académica del Plan Institucional de Capacitacion por parte de
instituciones externas, para realizar cursos con expertos en la materia.

PERIODO DE
ACTIVIDAD EJECUCION EVIDENCIA
Elaborar el Cronograma de socializacion de los Oficio adjuntando el Cronograma de
instrumentos de Gestion Documental para fortalecer la Socializacion a nivel Nacional
cultura archivistica en los servidores publicos. Anual

Realizar socializaciones a los servidores penitenciarios

acerca del Sistema Integrado de Conservacion del archivo o
del Instituto — SIC, a partir del Cronograma de Anual Actas de Socializacion
socializacién de los instrumentos de Gestion Documental

Sensibilizar a los funcionarios del Instituto través del
Notinpec, con tips del Sistema Integrado de

Conservacion. Trimestral Edicién de Notinpec

Realizar la socializacion del Sistema Integrado de Correo masivo de la Oficina de
Conservacion — SIC, a través del correo masivo del Comunicaciones

Instituto. Anual

Reiterar la inclusion de capacitaciones en la Oficios

Programacion Académica del Plan Institucional de

Capacitacion por parte de instituciones externas. Una vez Anual Actas de Capacitacion

realizado, convocar a los funcionarios que asistiran a

. Formatos de Asistencia a Eventos
recibir los cursos.



http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Institucion/Normativa.

¢ Humanos: 1 funcionario (a) del Grupo de Gestién Documental con conocimientos y facultado por la Coordinacién para socializar
la informacién.

¢ Tecnoldgicos: 1 computador con acceso a Internet, camara web de video y microfono.

¢ Econdmicos: asignacion de recursos propios para viaticos requeridos.

4. Responsables

o Grupo de Gestion Documental.
¢ Oficina Asesora de Comunicaciones.

e Escuela Penitenciaria Nacional.

5. Aspectos a considerar

Los programas de capacitacion deben ser apoyados por la Oficina Asesora de Comunicaciones para su difusiéon y apoyados por
la Subdireccion de Talento Humano con actividades de induccién y re-induccion de personal. Asi mismo, realizar jornadas de
capacitacion con Direccion de la Escuela Penitenciaria Nacional donde se aborden los siguientes aspectos:

Caracteristicas de los soportes de archivo.

Sistemas de depdsito y almacenamiento.

Manipulacion de la documentacion y las unidades de conservacion.
Servicios de Archivo: préstamo y consulta.

Gestion de archivo.
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