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1. INTRODUCCION!

El Plan de Conservacion Documental estd conformado por 6 programas de conservacién preventiva, cuyo
propdsito es generar los lineamientos con respecto a las actividades que se requieren para garantizar la
funcionalidad y estabilidad de los soportes y técnicas, que a su vez dan lugar a la perdurabilidad, integridad,
originalidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en soportes tradicionales.

El disefo de los programas se basa en los resultados del diagnéstico realizado por el Archivo General de la Nacidn
y la contraloria interna, en virtud de dar cumplimiento a la normatividad y dar solucién a las necesidades que
tiene la entidad en este aspecto, a partir de los recursos locativos, humanos, tecnolégicos y econémicos con los
que cuenta Bancoldex SA.

2. JUSTIFICACION

El Acuerdo 006 de 2014 establece la definicién y los componentes del SIC para su construccién conceptual y su
materializacion formal y operativa, describiéndolo en su Articulo 3, como “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 demds sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion,
hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”?.

En el articulo 4, paragrafo del mismo acuerdo se indica que previo a la formulacién de los planes del SIC, se debe
contar con “el diagnédstico integral de archivo, el cual debe ser elaborado siguiendo los criterios metodolégicos
establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y se presentard como documento anexo
a los planes del SIC”, que para el caso de Bancoldex, se elaboré de conformidad con lo establecido en el plan de
mejoramiento archivistico del AGN y el cual es el insumo utilizado en la creacién del PGD y el PINAR, asi como de
los demads Instrumentos Archivisticos y Programas Especificos de la Gestién Documental en la Entidad.

Los componentes del SIC se definen asi:

v' Componente 1 — Plan de Conservaciéon Documental: Seguin el Articulo 12 del Acuerdo 006 de 2014 del
AGN, “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de
los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo”®. Este se orienta principalmente a la
conservacioén de los documentos en soportes tradicionales (archivos en papel, audiovisuales, sonoros y
fotograficos en medios analogos.

v' Componente 2 — Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo: Seguln el Articulo 18 del Acuerdo 006 de
2014 del AGN, “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la

! Tomado del SIC — Colciencias Versién 00.
2 |bid. Articulo 3 Acuerdo 006 de 2014. Bogotd, Colombia: AGN.
3 Ibid. Articulo 12 Acuerdo 006 de 2014. Bogotd, Colombia: AGN.
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preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y

disponibilidad a través del tiempo”*.

Es importante resaltar que segun lo indicado en el Articulo 4 del Decreto 2609 del 2019, “La gestidon documental
es un proceso transversal a toda la organizacion...”, por lo que es necesario relacionar los principios orientadores
de la gestidon documental asi:

PRINCIPIO

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

DEFINICION

La creacidén de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar

Planeacién ., . e S
su gestion. El resultado de dicho andlisis determinard si debe crearse o no un
documento.
Eficienci Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
caenca cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.
Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion
Economia de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién

archivistica.

Control y Seguimiento

Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de
todo el ciclo de vida.

Oportunidad

Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas
para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia

Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo
tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Disponibilidad

Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién.

Agrupacion

Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.

Vinculo Archivistico

Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante laimplementacién de sistemas de clasificacién, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestidén como conjunto.

Proteccidon del medio
ambiente

Las entidades deben evitar la produccidn de documentos impresos en papel
cuando este medio no searequerido por razones legales o de preservacién
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

* Ibid. Articulo 18 Acuerdo 006 de 2014. Bogotda, Colombia: AGN.
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Autoevaluacién

Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

Coordinacién y acceso

Las dreas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la
informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica

Los funcionarios que dirigen las dreas funcionales colaboraran en la sensibilizaciéon
del personal a su cargo, respecto a laimportancia y valor de los archivos de |a
institucion.

Modernizacion

La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el
fortalecimiento de la funcidn archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de
las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

Interoperabilidad

Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacidn, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacién al ciudadano

El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar informacion y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar
la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe
ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el
Gobierno en linea).

Neutralidad tecnoldgica

El Estado garantizara la libre adopcidn de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su
adopcidn sea armadnica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccién de la
informacién y los datos

Las entidades publicas deben garantizar la proteccion de la informacién y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.

5

La construccién del SIC en Bancoldex, estard orientado en la conformacidn de los seis (6) programas que hacen
parte del Plan de Conservacién Documental y del plan de preservacion digital a largo plazo, considerando que el
objetivo es contar con una herramienta administrativa y técnica que garantice el adecuado manejo de los
documentos de archivo, de acuerdo con las necesidades de Bancoldex.®

® Ibid. Articulo 5 Decreto 2609 de 2012 del AGN.
6 Tomado de: item 2.2 de la Guia para la Elaboracién e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - AGN
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3. ALCANCE

El alcance del SIC incluye la implementacidon de los programas de conservacién como son: Capacitacion y
sensibilizacion; Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas; Saneamiento
ambiental: desinfeccion, desratizaciéon y desinsectacién; Monitoreo y control de condiciones ambientales;
Prevencién de emergencias y atenciéon de desastres; Almacenamiento y re-almacenamiento.

El SIC estd orientado a todos los funcionarios, practicantes y contratistas de Bancoldex, ya que son los
responsables de velar por el buen manejo de la informacidn producida, recibida y tramitada en razén de sus
funciones.

El Departamento de Operaciones liderara la sensibilizacion de los colaboradores del Banco respecto de la

importancia y valor de los archivos de la institucion, para lo cual, contara con el apoyo de los lideres de las dreas
funcionales quienes le apoyaran en dicha labor.

4. OBIJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Planificar y documentar los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de los documentos a
corto, mediano y largo plazo.

4.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Sensibilizar y capacitar a los funcionarios y contratistas de la entidad en Gestién documental y la
importancia de implementar buenas practicas en las mismas.

2. Definir cronogramas de ejecucién para el control y seguimiento de las actividades que propenden por la
limpieza y saneamiento ambiental de los espacios de almacenamiento documental al interior del Banco

y del proveedor de custodia.

3. Especificar los roles y responsabilidades de las dreas diferentes a Gestion Documental respecto a la
ejecucion de las actividades de este plan.

4. Establecer los lineamientos en conservacion y proteccién de la documentacion en cualquier.

5. Determinar el presupuesto que se requiere para la continuidad de los programas del presente plan.

5. MARCO NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION
Sistema Integrado de Conservacion. Capitulo Il Plan de Conservacion
Documental.

Acuerdo 006 del 2014
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Acuerdo 008 de 2014

“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demds procesos de
la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 049 del 2000

Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 de 2000

"Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de
documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 07 de 1994

Reglamento General de Archivos. Capitulo VIl Conservacion de
documentos.

Decreto 1514 de 2006

En su articulo 16°, establece que “cada nivel de archivo debe contar con las
areas de almacenamiento cuya capacidad, disefio y dotacion, debe
considerar el volumen y clase de documentos que deben ser guardados en
ellas, y el desarrollo de los procesos y procedimientos propios del archivo y
su servicio.

Decreto 1515 de 2013

Modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo 12° el
procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia
secundaria de los documentos y archivos electréonicos declarados de
conservacién permanente, tanto al Archivo General de la Nacion como a los
archivos generales territoriales de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Decreto 2578 de 2012

Articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”, estipula que el Sistema
Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas
estrategias, metodologias, programas vy disposiciones en materia
archivistica y de gestién de documentos, promoviendo la modernizacion y
desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

Decreto 2609 del 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado,
compilado por el Decreto 1080 de 2015, Capitulo IV, Articulo 2.8.2.5.5 y
Articulo 2.8.2.5.9 Literal g.

Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g), define la
preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estdndares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento”.

Ley 594 del 2000

Ley General de Archivos. Titulo V Gestion de Documentos y Titulo Xl
Conservacion de documentos

NTC 5397 de 2005

Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.

NTC 5921 de 2012

Requisitos para el almacenamiento de material documental.

Elaboracidn propia.

6. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION DEL SIC

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.
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La metodologia a seguir para la implementacién del SIC, sera la elaboracién de las actividades del Plan de
conservacién Documental y el disefio de los programas determinados en la Guia para la Elaboracion e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, expedida por el AGN en marzo de 2018.

Lo anterior, estara alineado con la informacién consignada en el diagndstico integral de archivo, el Plan de
Mejoramiento Archivistico y las actividades propuestas en el cronograma del PGD” y PINARS.

7. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Estara orientado a determinar la planeacion, produccidn, gestion, tramite y organizacion de los documentos en
soporte papel, asi como la conservacion funcional de los soportes y medios donde se registra la informacién.

7.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Introduccion: El programa de capacitacion y sensibilizacidon del Plan de conservacién Documental tiene como objetivo “crear
conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios
donde se registra la informacion y brindar herramientas prdcticas para su adecuado tratamiento"

Sensibilizar anualmente a los funcionarios del Banco sobre la importancia estratégica de la Gestion
Objetivo: Documental, como base para generar una cultura sostenible de manejo adecuado de los documentos,
alineados con el plan de capacitacidn anual que desarrolla talento humano.

Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.

1. Adopcidn de los conceptos basicos.
Problemas a Solucionar: 2. Conocimiento sobre los pasos a seguir para el procesamiento documental.
3. Conciencia sobre el aporte historico de los documentos que producimos.

1. Disefiar el contenido de la capacitacion para fortalecer la culturay la conciencia en funcionarios y
proveedores frente a la Gestion Documental en el banco.

2. Socializar el contenido con la Oficina Consultoria y formacidn para disefio de curso en campo vitual.
Actividades 3. Creary programar el plan de capacitacion en la materia.

4. Presentar el contenido de la capacitacion para aprobacién de VTHy VOT.

5. Promocionar el curso virtual para el desarrollo de todos los funcionarios.

6. Actualizar los contenidos para la capacitacion anual.

Cronograma: Se anexa el cronograma de actividades propuesto.

7 Programa de gestién documental
8 Plan institucional de archivos
9 Introduccion, Tomada de: Guia para la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacién SIC. Archivo General de la Nacién marzo 2018
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Cronograma 2020

Feb Marzo Abril Mayo Junio lJulio
Tarea Area S3[S4|S51(S2|53/54|51/52|53/S4|S1|S52|53|S54(51/52[S3|54|51|52|53/|54
Analisis de documentos y propuesta OFE 24
Validacion esquema contenidos y narrativa  |DOP 28
Disefio instruccional OFE 31
Validacién guion del curso DOP 17
Ajustes disefio instruccional OFE 24
Aprobacion guion del curso DOP 30
Disefio grafico y programacion OFE 30
Validacién bop 5 |
Ajustes contenidos OFE ‘ 12
Campafia de expectativa DOP/DTH 30
Formaciéon en Campus Virtual Bancoldex OFE 1 30
Informes semanales de actividad OFE 3 110(17 |24
Seguimiento / motivacion a funcionarios DOP/DTH
Informe final OFE 31

* Tiempos estimados, sujetos a validaciones.

GRUPO BANCOLDEX

BANCOLDEX [

Recursos:

1. Humanos: Funcionarios delegados del DOP, DTH, OFE.
2. Tecnolégicos: Campus Virtual.
3. Econdmicos: Disefiador grafico presupuestado por OFE para el afio 2020.

Responsables:

Funcionario encargado del area de gestion documental con el area de talento humano y el apoyo
directivo.

Aspectos a considerar:

Los temas desarrollados en las capacitaciones o sensibilizaciones se encuentran debidamente
documentados en concordancia con la normativa vigente y el plan anual de capacitacion.

Materiales de apoyo:

1. Infografias del Archivo General de la Nacidn.
2. Normatividad vigente.

Evidencias

La OFE enviara de forma semanal un informe sobre el movimiento del curso virtual, con el fin de
realizar seguimiento al publico faltante realizando campafias de promocién.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.




BANCOLDEX

PROMUEVE EL DESARROLLO EMPRESARIAL

DOCUMENTO BANCOLDEX

VERSION: 1

CODIGO: GA-ADO-D-016

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Pagina 9 de 21

FECHA PUBLICACION: 29-12-2020

7.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FisicAs

Introduccion: El Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones fisicas tiene como objetivo
“Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los
riesgos asociados con la conservacion del material documental independiente del soporte o medio donde este registrado .”

Crear la estrategia a seguir de acuerdo a nuestras necesidades en aspectos que tienen que ver con la conservacion
de las instalaciones y mantenimiento de las areas destinadas para archivo en el Banco, con el fin de prevenir

Objetivo: cualquier tipo de riesgo fisico, quimico o micro y macro biolégicos de los documentos alli guardados, hasta el
mobiliario y la infraestructura en general, (medio ambiente, mitigar riesgos de enfermedades, polvo, material
particulado, suciedad etc).

Este programa aplica para el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones locativas en las areas

Al eléctricas, de tuberias, cerrajeria, carpinteria, que son de caracter basico para el almacenamiento, custodia,

cance:

el que se almacene archivo.

conservacion y preservacion de los soportes documentales y se debe implementar en todas las areas del Banco en

Problemas a Solucionar:

1. Espacios no adecuados para el depdsito y almacenamiento de los documentos.
2. Deficiencias de limpieza y mantenimiento de los lugares en donde se encuentran los archivo activos.

3. Falta del mobiliario adeacuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la documentacién que maneja.
4. Aparicidn de agentes bioldgicos que afecten la conservacion de los soportes documentales.

5. Aparicidn de plagas e insectos, contaminantes atmosféricos presentes en los depdsitos de archivo.

1. Adecuacion de Pisos e iluminacién de los lugares en donde se maneje archivo activo.
2. Realizar periodicamente Limpieza de la estanteria y unidades de almacenamiento de los documentos.
3. Realizar limpieza de techos, paredes, rejillas de ingreso y salida de aire.

archivo activo.

actividades establecido por DSA

Actividades - - S . . .
4. Adquirir los estantes necesarios que cumplan con la normativa vigente para los archivos activos en las areas.
5. Realizar inspecciones periodicas al proveedor de custodia MTI dejando la evidencia correspondiente en los
formatos establecidos.
Cronograma: Se adjunta el cronograma propuesto conforme a cada actividad planteada.
10
Cronograma de actividades
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA OBSERVACIONES
Adecuacion de pisos e iluminacion de los lugares en donde se maneje . - . . De acuerdo a lo indicado en el cronograma de -
1 Servicios administrativos y el tercero contratista Debe adicionarse el contrato.

Realizar limpieza del area de archivo, estanteria y unidades de
almacenamiento de los documentos.

Servicios administrativos y el tercero contratista

1vez por semana

Debe entregarse el formato de
registro diligenciado.

Realizar limpieza de techos, paredes, rejillas de ingreso y salida de aire.

Servicios administrativos y el tercero contratista

2veces al afio

Debe entregarse el formato de
registro diligenciado.

Adquirir los estantes necesarios que cumplan con la normativa vigente
para los archivos activos en las dreas. (7 activos)

Servicios administrativos y el tercero contratista

Contractual - 2020

Existen mobiliarios que no
cumplen con la normativa vigente.

Realizar inspecciones periodicas al proveedor de custodia MTI dejando
la evidencia correspondiente en los formatos establecidos.

Grupo delegado de gestiéon documental

1vez por trimestre

Debe entregarse el formato de
registro diligenciado.

10 Introduccidn: Tomada de: Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. Archivo General de la Nacién marzo 2018.
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1. Humanos: Departamento de Servicios administrativos y Terceros contratistas.
2. Tecnicos: Equipos y materiales que se necesiten en cumplimento de las actividades incluidas en el contrtao
respectivo.

Recursos: L . . .
3. Fisicos: Cuartos de archivo determinados en cada drea.
3. Econdmicos: Los establecidos en los contratos de servicios con el proveedor de seguridad y logistica del
edificio, mantenimiento, servilimpiezay proveedor de custodia (MTI).
Responsables: Funcionarios de Gestion Documental y del area de servicios administrativos.

Hoy en dia en el departamento de servicios administrativos existen cronogramas anuales que permiten el
Aspectos a considerar: seguimiento a las actividades de logistica, adecuacién y mantenimiento de las instalaciones y lugares de trabajo,
sin embargo en estas no se encuentran incluidas tareas encaminadas al tema archivistico al interior del Banco.

o NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacién. Requisitos para el almacenamiento de material documental.
e NTC 5029: 2001 Medicidn de Archivos.

* NSR-10 Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente.

e Acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000.

Materiales de apoyo:

Formato de acuerdo a las diferentes actividades desarrolladas y establecidos por el departamento de servicios

Evidencias - }
administrativos.

7.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

Introduccion: El programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion, tiene como
objetivo "Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados por el hombre) en condiciones
aptas para la conservacion documental y el desarrollo del ser humano (mitigar riesgo de enfermedad).”

Implementar un programa de vigilancia y control que permita proteger las areas de almacenamiento
Objetivo: de nuestros archivos para evitar la aparicién de plagas, manteniendo los espacios libres de agentes
biolégicos que generen riesgos para la salud del personal y la conservacién de los documentos.

Todas las areas del Banco donde se encuentren espacios destinados a archivos (DTH, VJU, VTO, DCA,

Alcance:
DOP, Gestion documental, Comercial, Presidencia y Regionales).

1. Existencia de agentes bioldgicos que puedan dafiar los documentos.

2. Erradicar contaminantes atmosféricos en los lugares destinados para archivo.
Problemas a Solucionar: 3. Presencia de plagas e inceptos.

4. Condiciones ambientales requeridas para la buena conservacion de los documentos.
5. Crear una rutina de limpieza y desinfeccion de los archivos.

1. Desinfeccidn: Realizar actividades que prevengan la aparicién de microorganismos como hongos y
bacterias.

2. Desratizacion: Realizar actividades que controle la aparicidn de roedores.

3. Desinsectacion: Realizar actividades que controle la afluencia de insectos.

Actividades

Cronograma: Se adjunta el cronograma propuesto conforme a cada actividad requerida.

11

11 Introduccién: Tomada de: Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. Archivo General de la Nacién marzo 2018.
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Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

FRECUENCIA OBSERVACIONES

-

Relizar jornadas de fumigacion en el edificio

Servicios administrativos con la administracion del edificio.

Se debe incluir en el cronograma de actividades establecido

3veces al afio -
para el afio en curso.

~

Identificar documentos contaminados y realizar la limpieza de los mismos

Los gestores de las dreas en donde se encuentran archivos y el
tercero contratado.

El tercero contratista deberd entregar reporte de los

Permanente . :
documentos detectados y el procedimiento realizado.

Realizar jornadas de desinfeccion de los depositos, mobiliarios y unidades
de almacenamiento en general.

Servicios administrativos y el tercero contratado.

El tercero contratista debera entregar la planilla detallando el

1vez por trimestre . .
procedimiento realizado.

Solicitar reportes de las bodegas de nuestro archivo en MTI con respecto a
la desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Gestion documental y MTI

El tercero contratista debera entregar el informe y evidencias

1vez cada 2 meses )
correspondientes.

w

Detectar sefiales de presencia de roedores en los archivos.

Servicios administrativos y el tercero contratado.

El tercero contratista entregara un informe con las evidencias

Permanente . N N
de sefiales de alerta como excremento, orina, nidos, etc.

1. Humanos: Proveedor contratado por el departamento de servicios administrativos y gestiéon
documental.

Recursos: . . . . -
2. Tecnicos: Equipos y materiales necesarios para la desarrollo de las actividades.
3. Econémicos: Los que fueran necesarios para dar cumplimiento a la norma.
1. Servicios administrativos y el personal de mantenimiento de las instalaciones.
Responsables:

2. El personal destinado al interior de las instalaciones de MTI.

Aspectos a considerar:

1. Las herramientas e instrumentos utilizados, deben ser lavados y desinfectados al finalizar el
proceso.
2. Evitar la mezcla de material contaminado con material no contaminado.

3. Fortalecer el proceso de desinfeccidn de los espacios en donde se encuentran los documentos una
vez es efectuada la limpieza correspondiente.

Materiales de apoyo:

e NTC 5921: 2012

e Acuerdo 48 de 2000
e Acuerdo 049 de 2000
e Acuerdo 50 de 2000

Evidencias

Formato de limpieza y desinfeccion de areas de archivo.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.
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7.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES DE LOS REPOSITORIOS

DOCUMENTALES

Introduccion: El Programa de Monitoreo y ¢

objeto "Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los distintos materiales de archivo”, y
este debe estar alineado con el programa de limpieza y saneamiento ambiental.

ontrol de las condiciones ambientales de los repositorios documentales, tiene por

Aplicar mecanismos de control y seguimiento que garanticen el mantenimiento éptimo de las

Objetivo: condiciones medio ambientales, tales como: temperatura, humedad, ventilacién, y contaminantes
atmosfericos e iluminacién, que afecten la conservacion de los repositorios documentales.
Alcance: Dirigido a todas las areas del banco que tengan espacios de almacenamiento documental y al proveedor

de custodia.

Problemas a Solucionar:

1. Realizar el diagndstico inicial por expertos de las condiciones ambientales actuales.

2. Dar a conocer a la organizacidn las condiciones ambientales requeridas para la conservacion de los
documentos.

3. Prevenir niveles altos de contaminantes de aire.

Actividades

1. Medicién, monitoreo y registro de la humedad y temperatura.

2. Medicidn de iluminacion (infrarrojay ultravioleta).

3. Medicién de contaminacion atmosférica.

4. Monitorear periédicamente los equipos de inspeccion que pudiesen existir en las dreas de archivo.

Cronograma: Se adjunta el cronograma propuesto conforme a cada actividad planteada.
12
Cronograma de actividades
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA OBSERVACIONES
. " . - . 3 . El rto deb t inf I di ti lizado al
Realizar un diagnostico general de las condiciones ambientales en las  |Profesional en microbiologia con experiencia X ex?e oce ?en regarm.orme Fon ¢! clagnostico reallzaco a.
1 Anual interior de las dreas de archivo activo del Banco, con las respectivas

que se encuentran los archivos del banco.

especifica en conservacion documental. L A N
mediciones y ajustes sugeridos a efectuar.

N

Medicién, monitoreo y registro de la humedad y temperatura.

Se tomaran los registros en los formatos establecidos para tal finy se
entregara un informe para las acciones a seguir acompafiandonos del
profesional contratado.

Tercero contratista y gestion documental 1vez por semana

w

Medicion de iluminacion (infrarroja y ultravioleta).

Se tomaran los registros en los formatos establecidos para tal fin y se
entregara un informe para las acciones a seguir acompafiandonos del
profesional contratado.

Tercero contratista y gestion documental 1vez cada semestre

IS

Medicién de contaminacion atmosférica.

Se tomaran los registros en los formatos establecidos para tal fin y se
entregara un informe para las acciones a seguir acompafiandonos del
profesional contratado.

Tercero contratista y gestion documental 1vezal mes

[}

a nuestro proveedor de custodia MTI.

Solicitar reportes de monitoreo y control de las condiciones ambientales

El tercero contratista entregara las mediciones realizadas y un
informe indicando las acciones tomadas (calibraciones realizadas,
adecuaciones, etc).

Gestion documental y MTI 1vez cada trimestre

Contratacion e instalacién de equipos tales como: Contador de

Se realizara proceso de contratacion para la instalacion de los equipos

6 [particulas, Termohigrometro digital pértatil o Termohigrometro digital  |Tercero contratistay gestién documental 1vezal afio X N . X X

. h . X necesarios en cada archivo activo al interior del Banco.

fijo para la pared de cada archivo, Luxémetro, Medidor de UV.

Monitorear periédicamente los equipos de inspeccion que pudiesen . ) . Se realizara proceso de contratacién para el mantenimiento y
7 o . 3 Tercero contratista y gestiéon documental 1vezal afio _ N N N N

existir en las dreas de archivo. monitoreo de los equipos instalados en cada archivo activo.

o, N R L, L . Se revisaran las actividades del profesional y ajustara el Manual

8 |Actualizacion del Manual de seguridad de la informacion Gestion documental y OSI 1vezal afio

conforme estas, en caso que aplique.

12 Introduccién: Tomada de: Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. Archivo General de la Nacién marzo 2018.
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1. Humanos: Servicios administrativos, Oficina de seguridad de lainformacidn, gestiéon documental,
profesional en microbiologia con experiencia especifica en conservacién documental.
2. Econdmicos: Los que sean requeridos para cumplir con el objetivo del programay los cuales se

Recursos: T
detallaran en el presupuesto anual de la institucién.
3. Tecnicos: Equipos necesarios de medicién y monitoreo en cada espacio en donde se encuentre
archivo activo.
1. Gestion documental y el tercero contratista.
Responsables:

2. El personal destinado al interior de las instalaciones de MTI.

Aspectos a considerar:

Debe tenerse en cuentalo indicado en el articulo 5 del acuerdo 049 del 2000, en donde se establecen las
condiciones ambientales y técnicas para albergar material de archivo.

Materiales de apoyo:

1. Norma Técnica 5921 del 2012: Informacidn y Documentacidn. Requisitos para el almacenamiento de
material documental.
2. Acuerdo 049 de 2000 del AG.

Evidencias

Formato de monitoreo y control de acuerdo a las diferentes actividades desarrolladas.
Manual de seguridad de la informacidn actualizado.

7.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

resistencia” .

Introducciodn: El programa de almacenamiento y realmacenamiento tiene por objeto "Establecer las unidades de almacenamiento y
conservacion para el material documental acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccion y

Objetivo:

Garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos para su conservacion durante todo el ciclo de vida
de los mismos.

Alcance:

Este programa va dirigido a todos los documentos de archivo en Bancoldex en cada etapa de su ciclo vital.

Problemas a Solucionar:

1. Documentacion que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.
2. Carencia de unidades de almacenamiento y realmacenamiento adecuadas.

1. Establecer las unidades de almacenamiento y conservacidn para los archivos de gestion.

Actividades 2. Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el archivo central.
3. Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el archivo historico.
Cronograma: Se adjunta el cronograma propuesto conforme a cada actividad planteada.

13

13 Introduccidn: Tomada de: Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. Archivo General de la Nacién marzo 2018.
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Cronograma de actividades

No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA OBSERVACIONES
Realizar diagnostico de los archivos de gestion que se encuentran al . . . .
) ) ) A ) Gestion documental con los funcionarios a cargo . Se debe entregar informe detallando los
1 [interior del Banco, con el fin de determinar las necesidades de . L, . 1vezal afio K ) .
) de los archivos de gestion en cada area. aspectos de mejoray las acciones a seguir.
almacenamiento.
Realizar la compra de los suministros de unidades de conservacion . Se debe diligenciar la planilla de recibo de
2 . . Tercero contratista Semestral . .
definidas en la entidad. insumos para el control de facturacion.
. . . Gestion documental con los funcionarios a cargo . . . )
3 |Entrega de insumos a cada area o regional. ) - . lvezal afio [Formato de entrega de insumos diligenciado.
de los archivos de gestion en cada area.
. . . Los funcionarios a cargo de los archivos de Cada que se |Cambios de cajas o carpetas por dafios por
4 |Cambiar las unidades de almacenamiento de acuerdo a su estado. L 8 _q X , ) P P P
gestién requiera manipulacion.
. . - " Gestion documental y funcionario de MTI Informe con las evidencias de almacenamiento
5 |Realizar visita periodica al proveedor de custodia. Semestral L, R
delegado y conservacion de los archivos.

1. Humanos: Funcionarios responsables del archivo en las diferentes areas del Banco.

Recursos: 2. Economicos: Los necesarios para la adquisicion de los insumos requeridos.
3. Logisticos: Disposicion de espacios de almacenamiento para las cajas destinadas a archivo.
1. Gestion documental, las diferentes dreas en donde se encuentre archivo activo y el tercero contratista.
Responsables:

2. El personal destinado al interior de las instalaciones de MTI.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.
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Aspectos a considerar:

DETALLES

UNIDAD DE CONSERVACION

GRAFICA

Conservacion de archivo de gestion

Cajas X300

-

Conservacién de archivo central

Cajas X200

Goja de
Archive
Rer X200

FHem &

| a0cm

26cm

Conservacién de archivo historico e
historias laborales

Cajas X100

10,5 em

26 om

140
om

Documentos con disposicion final de
eliminacion entre 2 a 5 afios.

Carpetas de celuguia o tipo
sobre con cordon.

Documentos con disposicién final como
conservacion total.

Carpeta cuatro aletas
desacidificada o de cartulina
desacidificada.

Documentos con un tiempo de retencién
igual o inferior a 5 afios.

Carpeta de celuguia o carpeta
tipo sobre con cordén.

Documentos con un tiempo de retencién
igual o superior a 5 afios.

Carpeta cuatro aletas
desacidificada o de cartulina
desacidificada.

Los documentos que se generen deben cumplir con los aspectos resaltados en la NTC 5397 asi:

1. El papel de impresién a usar debe ser papel de calidad para archivo, laimpresion debe hacerse en una
prensa tipografica, unaimpresora térmica o una impresora de computador.

2. Latinta de escritura debe ser un liquido uniforme, libre de sedimento, no debe presentar separacion de
coagulacion, debe tener un PHigual a 7y deben estar libres de sustancias que presenten reactividad quimica.
3. Los lapices para la foleacidn o notas debe ser de mina grafito, terminado suave y liso y estar libre de
rajaduras, astillas o imperfecciones.

4. Los documentos no deben contar con ganchos de cosedora ni clips.

Materiales de apoyo:

e NTC 5921 de 2012 Informacidn y Documentacidn: Requisitos para el almacenamiento de material documental.
o NTC 5397 de 2005: Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.

Evidencias

Registro en formatos y/o informe de los cambios de unidades requeridas.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.
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7.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Introduccion: El Programa de Prevencion de emergencias y atencién de Desastres tiene por objeto “Orientar las acciones
para prevencion y mitigacion de amenazas y los preparativos para la atencion de emergencias con el fin de reducir el riesgo,
asi como una estrategia de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal o antrdpicos” .

Objetivo:

Minimizar los riesgos por perdida total o parcial de la documentaciéon e informacién de Bancoldex,
ante una situacién de emergencia causada por incendio, inundacién, terremoto, u otros.

Alcance:

Aplicable a todas las areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion. Debe
incluirse lo relacionado al programa en el plan de emergencias de Bancoldex acompafiado de la ARL.

Problemas a Solucionar:

Pérdida de Informacidn por factores de riesgo internos y externos.

1. Actualizar anualmente el mapa de riesgos de la Administracion Documental

2. Incluir en el manual de Prevencién y Atencion de Emergencias, las buenas précticas para la
prevencién de desastres, el manejo de equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los
archivos.
3. Detectar la documentacion que por su valor institucional tiene prioridad de rescate.
4. Crear un comité de emergencias de archivo.

rescate.

Actividades ) . . . -
5. Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.
6. Capacitar en temas de prevencién y atencién de emergencias en espacios de almacenamiento
documental.
7. Demarcar rutas de evacuacion de los repositorios de archivo.
8. Realizar visitas a las areas en donde se encuentre archivo activo y al proveedor de custodia.
9. Mantener copias de respaldo digital de toda la documentacidn que ingrese al archivo.
Cronograma: Se adjunta el cronograma propuesto conforme a cada actividad planteada.
14
Cronograma de actividades
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA OBSERVACIONES
. . - L. Debe incluirse los riesgos relacionados a un desastre
Actualizar anualmente el mapa de riesgos de la Administracion . . . . N ) L,
1 Cada area con la oficina de riesgo operativo. 1lvezal afio natural y los controles asociados para la conservacion de
Documental.
los documentos.
Incluir en el manual de Prevencion y Atencidn de Emergencias, las buenas . L - . . L.
L L ) A Profesional con experiencia especifica en N Debe incluirse el programa para la conservacién de los
2 |practicas para la prevencion de desastres, el manejo de equipos de L. 1vezal afio
i ) A . i conservacion documental. documentos.
emergencias y las medidas de contingencia en los archivos.
D 0 — lor institucional ti —
3 etectar la documentacidn que por su valor institucional tiene prioridad de Todos los funcionarios con archivo de gestion Permanente .

Crear un comite de emergencias de archivo.

Funcionarios de Gestion documental y Brigadistas
del banco.

1vez por afio

Se constituye el comité para garantizar la continuidad del
programa.

Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

Funcionarios de Gestion documental y Brigadistas
del banco.

1vez porafio

Realizar informe con los resultados.

Capacitar en temas de prevencion y atencién de emergencias en espacios
de almacenamiento documental.

Talento humano y profesional en la materia.

1vez por afio

Se tomaran los registros en los formatos establecidos para
tal fin.

Demarcar rutas de evacuacion de los repositorios de archivo.

Tercero contratistay el funcionario designado de
Talento Humano.

1vez por afio

Una vez se instale la sefializacion, se debe realizar el
mantenimiento respectivo.

Realizar visitas aleatorias a las dreas en donde se encuentre archivo
activo.

Gestion documental y funcionario a cargo del
archivo en cada area.

1vez cada 2 meses

Se deberd entregar el informe y evidencias
correspondientes, indicando si se detectaron obstaculos
para evacuaciones, falta de extintores, etc.

Realizar visitas periodicas al proveedor de custodia.

Gestion documental y MTI

1vez porsemestre

Debe entregarse el formato de registro diligenciado con
las evidencias de la visita.

10

Mantener copias de respaldo digital de toda la documentacion que ingrese
al archivo.

Equipo de tecnologia

Diariamente

Backup del repositorio documental.

14 Introduccion y problemas a solucionar: Tomada de: Guia para la elaboracidn e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. Archivo General de la Nacién
marzo 2018.
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Recursos:

1. Humanos: Personal asignado para laimplementacién del programay los integrantes de la Brigada
de emergencia documental.

2. Econdmicos: Los requeridos para la compra de materiales necesarios para laimplementacién del
programa.

3. Tecnicos: Sistemas de deteccidn de incendios, extintores tipo A, camaras de seguridad, etc, en los
espacios donde se encuentren archivos activos.

4. Logisticos: Disposicion de espacios de almacenamiento para el traslado de la documentacién
despues de un siniestro.

Responsables:

1. Cémite de emergencias.

2. Grupo de brigada de emergencias.

3. Funcionarios encargados de gestidon documental.

4. El personal destinado al interior de las instalaciones de MTI.

Aspectos a considerar:

1. Ante la ocurrencia de un evento no deseado de incendio, inundacion o terremoto, es prioridad
salvar vidas; sélo si la emergencia estd bajo control y no existe riesgo contra la integridad de las
personas, se debe optar por salvar los bienes documentales existentes.

2. Una vez determinada la magnitud de la emergencia, es recomendable no desechar ningin
documento por mas deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estda muy humedo, por agua de
inundacion o bomberos, hay que bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicién de
microoganismos, asegurando una buena circulacién de aire y si es posible instalar técnicamente
equipos de deshumidificacién.

3. Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de salvaguarda,
reuniendo de manera sistematica la informacidn necesaria como fotografia de los documentos y de
los locales, inventario del material afectado.

4. Las acciones que derivan de este apartado, deben ser realizadas para prevenir emergencias y
mitigar dafios. Asi mismo, estan enmarcadas por el acuerdo 50/200 del AGN y las determinadas por la
entidad para el Manejo de Emergencias.

Materiales de apoyo:

* Norma Técnica 5921 del 2012: Informacidn y Documentacidn. Requisitos para el almacenamiento de
material documental.
* Acuerdo 50/200 del AGN.

Evidencias

Manual de Prevencién y Atencién de Emergencias actualizado.
Planillas de las capacitaciones y/o simulacros realizados durante el afio.
Mapas de riesgo con sus respectivos controles.

8. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

En concordancia con el Acuerdo 006 de 2014 articulo 18 el cual trata todo lo concerniente al plan de preservacion
digital a largo plazo donde se define como “El conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como
fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del

tiempo”. 1°

En Bancoldex nos encontramos en la construccidn del sistema de gestién de documentos electrdnicos de archivo,
por tal razén el cronograma para dar proceso a la implementacion en la organizacién serd determinado con
posterioridad en una mesa de trabajo acordada.

15 Tomado del Acuerdo 00.:6 de 2014, Capitulo II. AGN.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.
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8.1 OBJETIVO

1. Implementar el plan de preservacion digital a largo plazo, de esta forma garantizar tanto la preservacion
como la conservacion de todos los documentos electrdnicos de archivo durante su vigencia de gestion.

2. Crearconciencia al interior del banco en cuanto a buenas practicas documentales sin importar el formato
digital o hibrido que se presente (documentos con soportes andlogos y soportes electrénicos).

8.2 ALCANCE

El plan de preservacion digital a largo plazo va dirigido a todas las areas del Banco, contratistas y funcionarios,
que produzcan tramiten o tengan informacién y/o documentos institucionales dando la importancia que tienen
los documentos electrénicos y que hacen parte de los principios archivisticos.

8.3 OPORTUNIDADES DE MEJORA®®

Conservacion preventiva de la informacion digital.

Migracién y back up (copia de seguridad) de la informacion.
Verificar capacidades de almacenamiento de los servidores.
Monitoreo de equipos de almacenamiento de la informacién.
Verificar cumplimiento normas AGN.

Alinear los procesos aplicables con el PETIT.

oUueEWNE

8.4 ACTIVIDADES"

1. Control en los sistemas de almacenamiento, operacidon y manejo de los servidores donde se guarda
informacidn de la entidad.

2. Realizar jornadas de limpieza, seguimiento y control de los sitios en donde estan ubicados los servidores
de almacenamiento de la informacién de Bancoldex.

3. Hacer seguimiento y control de las copias de seguridad realizadas a los servidores donde se almacena la

informacion.

Implementar sistemas de gestidon de documentos electrénicos de archivo.

Actualizacion de las TDR’s con los documentos electrdnicos.

Hacer verificaciones y resultados de implementacion.

Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas precisos sobre la preservacion digital a largo plazo.

Identificar potenciales riesgos que pudieran tener los documentos digitales y buscar estrategias para dar

soluciéon en el menor tiempo.

PNV A

16 Tomado del documento PDF - Sistema integrado de conservacién _ 2018 Mintic.
17 Tomado del documento PDF - Sistema integrado de conservacion _ 2018 Mintic.
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Cronograma de actividades

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Control en los sistemas de almacenamiento, operacidon y manejo de
los servidores donde se guarda informacion de la entidad.

Departamentos de DTI, DSA, OSI.

Realizar jornadas de limpieza, seguimiento y control de los sitios en
donde estan ubicados los servidores de almacenamiento de la
informacién de Bancoldex.

Departamentos de DTI, DSA

Hacer seguimiento y control de las copias de seguridad realizadas a
los servidores donde se almacena la informacion.

Departamento de DTI

Implementar sistemas de gestién de documentos electrénicos de
archivo.

Unidad de gestion documental y las diferentes
areas del Banco

Actualizacion de las TDR’s con los documentos electronicos.

Unidad de gestion documental y las diferentes
areas del Banco

Hacer verificaciones y resultados de implementacidn.

Unidad de gestion documental

Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas precisos sobre la
preservacion digital a largo plazo.

Grupo involucrado en el proceso

Identificar potenciales riesgos que pudieran tener los documentos
digitales y buscar estrategias para dar solucion en el menor tiempo.

Unidad de gestion documental, OSI, DTI

9. CUADRO DE MANDO SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

A partir de los programas desarrollados, hemos procedido a consolidar las actividades a ejecutar, los
responsables de cada una de estas, asi como la periodicidad requerida para cada actividad.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.
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BANCOLDEX

CONTROL DE MANDO SIC

PRONUEVE €L DESARRDLLO EMPRESARIA
NOMBRE PROGRAMA OBJETIVO RESPONSABLE ALCANCE # ACTIVIDADES CANTIDAD PROGRAMADA EVIDENCIA
Disefiar el contenido de la capacitacion para fortalecer la culturay la
1 |conciencia en funcionarios y proveedores frente a la Gestion Documental en
Imente a los funcionarios del Banco sobre el banco. Una anual. habilitand
. laimportancia estratégica de la Gestion Documental, como . . Funcionarios delegados del Socializar el contenido con la Oficina Consultoria y formacién para disefio de . 4 . .
Programa de Capacitacion y . . Encargado del area de gestion IR 2 . el curso implementado en el Informe de la herramienta sobre el movimiento
R base para generar una cultura sostenible de manejo DOP, DTH, OFE, del curso en campo vitual. ) o .
Sensibilizacién . documental —— - ampus virtual y r la del curso virtual.
adecuado de los documentos, alineados con el plan de curso 3 [Creary programar el plan de capacitacion en la materia. - .
o = — divulgacion cor te.
capacitacion anual que desarrolla talento humano. 4 |Presentarel de la capacitacion para aprobacion de VTHy VOT. &
5 [Promocionar el curso virtual para el desarrollo de todos los funcionarios.
6 |Actualizar los contenidos para la capacitacion anual.
i e . P . De acuerdo alo indicado en el
Adecuacion de pisos e iluminacidn de los lugares en donde se maneje o -
Crear |a estrategia a seguir de acuerdo a nuestras 1 archivo activo cronograma de actividades Debe adicionarse el contrato.
r idades en aspectos relacionados a la conservacién de . establecido por DSA
. . Encargado en Servicios " R " n " "
lasir y mar de las dreas Realizar limpieza del area de archivo, estanteria y unidades de Debe entregarse el formato de registro
g de iony . ) N ) administrativos, el personal de . 2 N 1vez por semana o .
- N para archivo en el Banco, con el fin de prevenir cualquier - Se debe impl aren almacenamiento de los documentos. diligenciado.
mantenimiento de sistemas | . L - . o mantenimiento de las . " " " " " " "
. tipo de riesgo fisico, quimico o micro y macro bioldgicos de | . ) .. | todaslas areas en donde se Realizar cambio de techos que se evidencien deteriorados y realizar " Debe entregarse el formato de registro
de almacenamiento e K [ instalaciones en el Banco, gestién . 3. - N . . 2veces al afio . "
N N . los documentos alli guardados, hasta el mobiliarioy la almacene archivo. limpieza de las paredes, rejillas de ingreso y salida de aire. diligenciado.
instalaciones fisicas. . ) . L documental y el proveedor de — — - -
infraestructura en general, (medio ambiente, mitigar ) Adquirir los estantes necesarios que cumplan con la normativa vigente . P -
) . ) custodia. 4 . . . N Contractual - 2020 Inventario de los mobiliarios adquiridos
riesgos de enfermedades, polvo, material particulado, para los archivos activos en las areas. (7 activos)
suciedad etc). 5 Realizar inspecciones periodicas al proveedor de custodia MTI dejando 1 i " Debe entregarse el formato de registro
vez por trimestre A
la evidencia correspondiente en los formatos establecidos. P diligenciado.
P L s e " Se debe incluir en el cronograma de actividades
1 [Relizar jornadas de fumigacion en el edificio 3veces al afio ) . 8
establecido para el afio en curso.
e " . P El tercero contratista debera entregar reporte de
Identificar documentos contaminados y realizar la limpieza de los 8 P
2 ) Permanente los documentos detectados y el procedimiento
| 1tar un programa de vigil y control que mismos realizado.
Programa de Saneamiento |permita proteger las dreas de almacenamiento de nuestros Encargado en servicios .
N L . N L, . L . L. Se debe implementar en o . ) . L N .
ambiental: Limpieza, archivos para evitar la aparicién de plagas, manteniendo los administrativos, gestion todas las dreas en donde se | 3 Realizar jornadas de desinfeccién de los depositos, mobiliarios y 1vez por trimestre El tercero contratista deberd entregar la planilla
desinfeccidn, desratizacién y |espacios libres de agentes biol6gicos que generen riesgos documental y el proveedor de almacene archivo unidades de almacenamiento en general. detallando el procedimiento realizado.
desinsectacion. para la salud del personal y la conservacion de los custodia.
documentos. a Solicitar reportes de las bodegas de nuestro archivo en MTI con respecto . da2 El tercero contratista debera entregar el informe
. o . L. vez cada 2 meses X . :
a la desinfeccion, desratizacion y desinsectacion. y evidencias correspondientes.
El tercero contratista entregara un informe con
5 [Detectar sefiales de presencia de roedores en los archivos. Permanente las evidencias de sefiales de alerta como
excremento, orina, nidos, etc.
1 Realizar un diagnostico general de las condiciones ambientales en las Anual Documento detallando las condiciones
. nua
que se encuentran los archivos del banco. encontradas.
- . . Planilla con las mediciones ejecutadas por el
2 |Medicidn, monitoreo y registro de la humedad y temperatura. 1vez por semana . g P
tercero contratista.
3 |Medicion de iluminacion (infrarroja y ultravioleta). 1vez cada semestre Planilla con las mediciones efectuadas por la ARL
Aplicar mecanismos de control y seguimiento que - — -
. L e . s N, - Planilla con las mediciones ejecutadas por el
garanticen el mantenimiento éptimo de las condiciones se debe impl on 4 [Medicion de contaminacion atmosférica. 1vezal mes tercero contratista
Programa monitoreo y control |[medio ambientales, tales como: temperatura, humedad, Encargado en gestion documental . — - — - -
o N L N ) M ) todas las dreas en donde se Solicitar reportes de monitoreo y control de las condiciones ambientales . " L -
de condiciones ambientales. |ventilacion, y contaminantes atmosfericos e iluminacién, y el proveedor de custodia. ) 5 1vez cada trimestre Planilla con las mediciones y control de la visita
i . almacene archivo. a nuestro proveedor de custodia MTI.
que afecten la conservacion de los repositorios. c T r ; < yropr
ontratacion e instalacion de equipos tales como: Contador de :
documentales. . L, ) q P . N L, o . Los proveedores interesados deberan entregar
6 |particulas, Termohigrémetro digital portatil o Termohigrometro digital |1 vez al afio R ) .
- ; ) N cotizacién para determinar la contratacion.
fijo para la pared de cada archivo, Luxémetro, Medidor de UV.
7 Monitorear periédicamente los equipos de inspeccion que pudiesen i | at Reporte del monitoreo ejecutado por el tercero
. ) . vezal afio X
existir en las dreas de archivo. contratista.
8 [Actualizacion del Manual de seguridad de la informacion 1vezal afio Manual actualizado publicado en Isolution
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NOMBRE PROGRAMA OBIETIVO RESPONSABLE ALCANCE # ACTIVIDADES CANTIDAD PROGRAMADA EVIDENCIA
Realizar diagnostico de los archivos de gestion que se encuentran al .
N . . . . o Documento detallando las condiciones
1 |interior del Banco, con el fin de determinar las necesidades de 1vezal afio
N encontradas.
almacenamiento.
) Garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos . Todos los documentos de 2 Reall;ar la compra Ide los suministros de unidades de conservacion semestral Lcs.pro.vleedores mterevsados deberan ejn'tregar
Programa de almacenamiento . . . Encargado en gestién documental . definidas en la entidad. cotizacion para determinar la contratacion.
N para su conservacion durante todo el ciclo de vida de los archivo en Bancoldex en cada
y realmacenamiento N y el proveedor de custodia. . . . . N N Planilla de control con el inventario de insumos
mismos. etapa de su ciclo vital. 3 |Entrega de insumos a cada drea o regional. 1vezal afio

entregados.

Cambiar las unidades de almacenamiento de acuerdo a su estado.

Cada que se requiera

Reporte detallando las unidades de

almac C

Programa Prevencién de
Emergencias y Atencién de
Desastres

Minimizar los riesgos por perdida total o parcial de la
documentacién e informacién de Bancoldex, ante una
situacion de emergencia causada por incendio, inundacién,
terremoto, u otros.

Encargado en servicios
administrativos, talento humano,
gestion documental y el
proveedor de custodia.

archivo donde se custodia,
conservay consultala
informacién. Debe incluirse
en el plan de emergencias de
Bancoldex acompafado de la
ARL.

de rescate.

5 |Realizar visita periodica al proveedor de custodia. Semestral Reporte de la visita y control de asistencia.
Actualizar anualmente el mapa de riesgos de la Administracién N N " .

1 1vezal afio Mapa de riesgo publicado en Isolution
Documental.
Incluir en el manual de Prevencion y Atencion de Emergencias, las

2 |buenas practicas para la prevencion de desastres, el manejo de equipos |1vezal afio Manual actualizado publicado en Isolution
de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos.

Aplicable atodas las dreas de Detectar la documentacién que por su valor institucional tiene prioridad . .
3 Permanente Inventario de la documentacion.

Crear un comite de emergencias de archivo.

1vez por afio

Acta de creacidn del comité.

Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

1vez por afio

Acta del simulacro efectuado.

Capacitar en temas de prevencién y atencion de emergencias en
espacios de almacenamiento documental.

1vez por afio

Acta de asistencia de los funcionarios
capacitados.

Demarcar rutas de evacuacion de los repositorios de archivo.

1vez por afio

Fotos de la demarcacién efectuada en oos
diferentes puntos.

Realizar visitas aleatorias a las dreas en donde se encuentre archivo
activo.

1vezcada 2 meses

Acta de la visita.

Realizar visitas periodicas al proveedor de custodia.

1vez por semestre

Reporte de la visita y control de asistencia.

Mantener copias de respaldo digital de toda la documentacion que

10 Diariamente Planillas de validacion de lainformacion Backup.

ingrese al archivo.
Elaboracion propia, Tomada de la Guia para la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacidn SIC. Archivo General de la Nacion marzo 2018.

Las actividades planteadas deberan ser revisadas al interior de la institucidn con el fin de completarlo, relacionando la vigencia o periodo de cumplimiento
a corto, mediano y largo plazo, asi como el presupuesto asignado para cada una de estas.
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