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INTRODUCCION

El presente documento se elabora en cumplimiento al articulo 46 del Titulo XI de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo”, que
da origen a este requisito de gran valor para la conservacion de los archivos, lo cual obliga a las entidades que conforman el
Sistema Nacional de Archivos a implementar un Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos. Esta decisién actualmente ha sido ratificada por el literal (g) del articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, el cual obliga a
las Entidades que conforman el Sistema Nacional a cumplir lo expuesto en normativa vigente.

El Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46 al 49 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”, establece que el Archivo General de la Nacion y aquellos que custodian el
patrimonio documental tiene el deber de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de caracter
documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural y asi asegurar su conservacion y
preservacion en el tiempo.

El objetivo de preservar los archivos es prolongar la vida util para la construccion de la memoria institucional, la investigacion en
dos sentidos, la primera, de forma preventiva reduciendo los riesgos de dafio y la disminucién del ritmo de deterioro, seleccionando
materiales adecuados. En segundo lugar, preservar los documentos a través de la aplicacién de técnicas que garanticen el acceso
a la informacién durante periodos de tiempo prolongados.

Entendiendo que el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, es un establecimiento publico, adscrito al Ministerio de Justicia y
del Derecho, con personeria juridica, patrimonio independiente y autonomia administrativa; a cargo de los Establecimientos de
Reclusién del Orden Nacional, la Direccidn Escuela de Formacion produce de suma importancia para el pais entorno a la ejecucion
de penas y forman parte del patrimonio documental por los valores culturales, histéricos y sociales, ademas de ser fundamentales
para garantizar los derechos a la verdad, al acceso a la informacion y son un aporte a la ciencia y la investigacion.

Por las razones anteriormente expuestas, el Instituto establece las directrices en lo referente a la conservacion y preservacion de
los documentos y debe ser de uso obligatorio para los funcionarios encargados de la funcién de administracién y proteccion de los
recursos documentales.
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Objetivo del Plan

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de garantizar la conservacion de los documentos y preservacion de
archivo independiente del soporte o tecnologia con la cual se hallan elaborado. Manteniendo sus atributos tales como, unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, desde su origen hasta su destino final.

Objetivos especificos

o Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes documentales, las causas del deterioro de los
materiales de archivo y la preservacion de la informacion a largo plazo en la Sede Central, Direcciones Regionales y
Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional.

o Definir programas de preservacion y conservacion de archivos.

o Establecer las caracteristicas de materiales empleados para el almacenamiento y conservacion de los documentos.

o Definir lineamientos que garanticen la seguridad de los registros y archivos.

o Archivo Central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.

o Archivo de Gestion: comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

e AGN: Archivo General de la Nacion - Colombia.

o Conservacion documental: conjunto de medidas preventivas y conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

o Conservacion preventiva: 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.

o ERON: Establecimiento de Reclusién del Orden Nacional.

o Factores antropogénicos: son los efectos, resultados o procesos de dafio documental como consecuencia de acciones
humanas y no naturales.

o Preservacion a largo 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
preservacion a largo plazo aplica a los documentos fisicos y electrénicos de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

o Refreshing: proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro,(incluye copiado al mismo tipo de
medio).

» Sistema Integrado de Conservacion - SIC: el 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 demés 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 produccion,
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

o Tabla de Retencion Documental: listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

o Tabla de Valoracién Documental: listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Marco Legal
+ \Ver Normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1. Contexto Estratégico

El Sistema Integrado de Conservacidn establece las pautas y normas técnicas generales que aplican para la conservacién de los
documentos durante su ciclo vital, desde la produccion o recepcion hasta su disposicion final y es de obligatoria aplicacién para las
dependencias del Instituto con el objetivo de conservar la memoria institucional en cumplimiento de su mision.

El presente sistema integrado de conservacién aplica a las dependencias del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, que en
cumplimiento de sus funciones administrativas, operativas y misionales produzcan informacion.

Para la intervencion de los documentos de archivo existen niveles de acercamiento. No obstante, para la ejecucion del SIC al
interior del Inpec se optara por la preservacion (conservacion preventiva), entendida como el conjunto de principios, politicas,
medidas, planes y estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnologica y de
proteccidn del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental en todas sus dimensiones. Es decir, la aplicacién de
acciones y estandares antes que ocurra una alteracién o deterioro en el medio fisico que impidan el acceso a su contenido.

El Sistema Integrado de Conservacion sera liderado por la Direccion de Gestion Corporativa a través del coordinador del Grupo de
Gestion Documental, quien debe apoyarse con el soporte técnico de la Oficina de Sistemas de Informacién y en el evento en que
se requiera con un conservador-restaurador de documentos.

En la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién debe participar todos los servidores penitenciarios del INPEC, desde
el nivel directivo, asesor, profesional, técnico y auxiliar, asi como los usuarios, quienes deberan cumplir con las practicas aqui
expuestas. El incumplimiento de lo anterior dara lugar a las sanciones disciplinarias y penales a que haya lugar por parte de la
Oficina de Control Interno Disciplinario y el Archivo General de la Nacion.


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

2. Componentes del Sistema

El Sistema Integrado de Conservacién tiene dos componentes, como se muestra a continuacion:

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Plan de Conservacién

Plan de preservacion digital a
largo plazo

Documental

J Documentos en soporte flexibles J Documentos Electronicos de archivo
J Medios magneticos J Medios digitales
U Medios Extraibles O (PDF.A, XML, DOC, PNG, JPG, TIFF
etcetera)
Infraestructura Software
Imagen 1. Componentes del Sistema Integrado de Conservacion

2.1. Plan de conservacion documental

El INPEC garantizara la administracion de los archivos fisicos y analogos (soporte papel, medios magnéticos, medios pticos,
medios extraibles), mediante el acceso controlado a la informacién, sensibilizacién sobre buenas préacticas durante la
manipulacion, el control de las condiciones ambientales al Archivo de Gestidn, Archivo Central y la prevencién de desastres,
garantizando la planeacidn y adecuacién de los espacios de archivos conforme a los lineamientos de tipo administrativo,
econdmicos, técnicos y tecnoldgicos. Cabe resaltar que los archivos contribuyen al cumplimiento de la mision del Instituto de forma
eficaz y son parte esencial para la construccion de la memoria institucional y el patrimonio documental de la nacién.

Para la elaboracion del Plan de Conservacién Documental es importante priorizar las necesidades en materia de conservacion
documental teniendo en cuenta las siguientes herramientas:

a) Diagnéstico Integral de archivos.

b) Plan Institucional de archivos (PINAR).

¢) Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Planes de mejoramiento archivisticos establecidos por organismos de vigilancia y control.

e) Planes de mejoramiento producto de las auditorias internas del Instituto.

f) Formulario Unico de Reportes de Avance a la Gestion Administrativa (FURAG).
El objetivo del Plan de conservacion documental, como parte del Sistema Integrado de Conservacién, es garantizar la
conservacion de los archivos fisicos y analogos (soporte papel, medios magnéticos, medios opticos, medios extraibles), mediante
el acceso controlado a la informacion, sensibilizacion sobre buenas préacticas durante la manipulacién, el control de las condiciones
ambientales al archivo de gestion. Va encaminado a la implementacién de medidas preventivas de conservacion en los archivos de
gestion, centrales e historicos de la Sede Central, Direccion Escuela de Formacion (DIRES), Direcciones Regionales y ERON.



Los problemas a solucionar con la implementacién de este Plan son los siguientes:

a) Mitigar los riesgos de deterioro presentes en los archivos del Instituto.

b) Garantizar una adecuada produccion y aseguramiento de la informacién manteniendo sus caracteristicas de unidad,
integridad autenticidad y originalidad.

¢) Normalizar las unidades de almacenamiento para documentos en soporte papel

El Plan de Conservacion Documental se implementa a través de unos programas de conservacién que se formulan con el
proposito de desarrollar soluciones integrales teniendo en cuenta los factores de alteracion presentes y la intensidad de su
manifestacion. Lo integran seis programas de conservacion preventiva —segun el Acuerdo 006 del 2014 del AGN-, y dentro de
estos se definiran las actividades que se deben desarrollar para su ejecucidn, los cuales se presentan a continuacion:

o PA-DO-PR03 Programa de socializacion y sensibilizacion version oficial.

e PA-DO-PR04 Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas version oficial.

e PA-DO-PR05 Programa de saneamiento ambiental y limpieza en depésitos de archivo y unidades
documentales version oficial.

o PA-DO-PR0O6 Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales version oficial.

e PA-DO-PRO7 Programa de prevencion y atencién de desastres version oficial.

o PA-DO-PR08 Programa de almacenamiento y re-almacenamiento version oficial.

Estos programas contemplan acciones para prevenir y corregir el deterioro, desarrollo de acciones, formulacién de estrategias,
proyectos, ejecutan procesos y procedimientos pertinentes.

Se ajustan dependiendo de las necesidades particulares, el presupuesto y las posibilidades propias del Instituto para ejecutarlo, en
las dependencias del nivel central, regional y establecimientos de reclusion y teniendo como base el diagnostico integral de
archivos.

2.2. Plan de preservacion digital a largo plazo

La preservacion documental es el conjunto de disposiciones preventivas y/o correctivas, que garantizan la preservacion e
integridad fisica y electrénica de la documentacion electrénica que se encuentra tanto en los servidores que custodian los Archivos
de Gestidn y Archivos Central del Instituto.

Los objetivos del Plan de preservacion a largo plazo de documentos digitales y electrénicos de archivo, son los siguientes:

a) Elaborar politicas para la gestion, organizacién y preservacion de documentos digitales y electronicos del INPEC.
b) Aplicar las politicas de seguridad de la informacién establecidas.

c) Realizar copias de seguridad a la informacién producida o almacenada en los sistemas de informacion del Instituto.
d) Implementar programas de migracién de informacioén.

e) Realizar actividades de refreshing a las aplicaciones que gestiona la entidad.

Los documentos producidos en soporte electronico deben estar identificados en la Tabla de Retencién Documental o Tabla de
Valoracién Documental, con el fin de dar el tratamiento adecuado a los soportes segun el grado de vulnerabilidad y adoptar medidas
de control especificas que regulen el acceso y permitan proteger su confidencialidad e integridad.

El Instituto cuenta con documentos del proceso de Gestién de Tecnologia e Informacién, como lo son: PA-TI-G02 "Guia de normas
y buenas practicas de la seguridad de la Informacién” version oficial, PA-TI-M01 “"Metodologia de gestion y evaluacion de
riesgos de seguridad de la informacién” version oficial y PA-TI-PLO1 “Politica de Seguridad de la Informacion” version oficial.
Sin embargo, cabe aclarar que desde la Oficina de Sistemas de Informacién deben promover actividades de migracion, emulacion,
replicado y refreshing en marcados en los siguientes aspectos, articulado con el procedimiento PA-DO-P09 "Disposiciéon Final y
Preservacion a Largo Plazo” version oficial:



a. El registro de las acciones de gestion de los archivos digitales y electrénicos
b. El desarrollo de técnicas de conversion
¢. La conservacion de los metadatos almacenados en los sistemas de conservacion.

Los centros de datos deben estar en locaciones técnicamente adecuadas bajo condiciones de conservacion segura, asi como
también estar en locaciones al amparo de campos magnéticos de desastres naturales, accidentales, diferencias térmicas o
hidrométricas, robos 0 usos indebidos.

Es importante tener en cuenta estas consideraciones relativas a la gestion de documentos vitales y esenciales, particularmente en
lo que respecta a la realizacion de copias de seguridad que deben ser depositadas en lugares alternos y cuyo traslado debe
efectuarse en las condiciones de seguridad requeridas.

Una vez concluida su vida activa, es esencial proceder a la eliminacion de informacién reproducidos en programas informaticos, con
objeto de disminuir la cantidad de informacion que se conserva y deben estar acordes con los principios que se aplican a la gestion
de documentos almacenados en medios magnéticos aplicando las buenas practicas establecidas en la norma - ICONTEC NTC-BS
7799-2-, a los sistemas de gestién de la seguridad de la informacién (SGSI), que para el caso colombiano ofrece herramientas que
garantizan la preservacién, disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién y cubre los aspectos de seguridad fisica
de la informacién.

3. Recomendaciones finales

Se deben atender las siguientes recomendaciones:
a) Diagnéstico integral: con el fin de mantener actualizado el presente documento, debera revisarse y realizar los
ajustes necesarios.

b) Sensibilizacion: el Grupo de Gestion Documental debera incluir en el plan de accién anual, socializaciones en asuntos
relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion del archivo del Instituto.

c) Inspeccién y mantenimiento de instalaciones: el Grupo de Gestién Documental debera visitar constantemente cada
una de las dependencias donde se custodien documentos con el fin de identificar y diagnosticar riesgos de pérdida de
informacién por factores antropogénicos, con el fin de tomar acciones concretas tales como:

o Evaluar periédicamente el estado de conservacion de los materiales constructivos y acabados del edificio.

o Informar la presencia de factores de alteracion: redes de energia, conduccion de agua, materiales inflamables,
focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y mugre.

o Definir las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion, renovacion o incluso de reubicacion de los
espacios de archivo.

o Aplicar el programa de limpieza en las diferentes areas de la edificacidn y hacer seguimiento, para establecer si
es Util o debe replantearse.

o Mitigar los riesgos asociados con redes hidraulicas y eléctricas de forma inmediata.

Es recomendable realizar fumigaciones para la eliminacién de plagas tales como acaros y roedores que afecten los
archivos y el personal que trabaja en ellos.

d) Soportes y tintas: los soportes y tintas utilizados para elaborar documentos, deben ser estables quimicamente bajo
condiciones normales de humedad relativa y temperatura. En lo posible utilizar papel libre de cloro o papel alcalino que
por su naturaleza basica y su estabilidad quimica garantizan la permanencia del soporte.

Los funcionarios encargados de la documentacion deberan disponer de los insumos necesarios para el correcto archivo de la
informacion (cajas, carpetas y ganchos) suministrados por el jefe de gobierno segun corresponda Director de Gestion Corporativa
en la Sede Central, Director en la Direccion Escuela de formaciéon, Directores Regionales y Directores en los ERON.
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