ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

EDUCACION

PLAN DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

Cédigo: PL-GD-07-01

Version: 2

Fecha Aprobacion: 18/01/2016

Pagina 1de 43

Firma de Autorizaciones

Elaboro

Reviso

Aprobé

Fanny Yanet Cuesta Olivos
Profesional Especializada

Carlos Andrés Prieto Olarte
Subdirector Administrativo,
Financiero y de Control

Disciplinario

Luz Mery Portela David
Representante de la alta
Direccién para el SIG

Control de Cambios

Fecha Descripcidn
Septiembre de 2015 Creacion del Plan de Conservacion Documental del IDEP
Enero 2016 Se incluye el diagnostico sobre las normatividad para la

conservacion documental en el IDEP

Aprobado por el Comité Interno de Archivos Mediante Acta No.3 de

2015

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedago6gico IDEP




Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

ALCALDIAMAYOR DOCUMENTAL Fecha Aprobacién: 18/01/2016
e
e B st Fosagogin Y Pa gina 2de 43

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION............oootreeertnnstessssstessasss s ssss s ssssssassssesssasss s ssssssassssssssans 4
3 0 1 2 35 1 i I 1 Lt 5
I R 0 o Ty {1V o =T s T=T - | SRR 5
1.2  ObjetiVos ESPECITICOS. ..uiiiiiiiiiieiiiie ittt ettt ettt et e st e e e e tte e e e e bae e e e ebaeeesebeeeeeestaeaeennes 5
2. ALCANCE. ...ttt arssrese e e s s s e s s sssnnnesaessassssssssnnsasasesassssssssnnnns 6
3. PRINCIPIOS ... rtttreesrccccsrreeeee s e ssss s ssssssesessssssssssssnssessssssssssssnnnns 7
4. MARCO NORMATIVO.......eeeeetetecccccnnneeeeeeseeessssssnnsssesesesssessssssssssssssssssns 8
5. MARCO INSTITUCIONAL.......... e ccsnnnesesesessssesssnnnns 12
LT A |V YT T o VO PRSP 12
70 VT T o PR SPUPRRPSt 12
LI T O 1 o] 11 4 1Yo L3PPSR 12
o ¥ [ o Tol o [T SRR 13
5.5  0Organigrama IDEP .........euiiiiiiiiiietteee e e e e s s st r e e e e e e s e s sanrnee 13
5.6  Proyectos MISIONAIES ......ciiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e ree e s e see e s e e e e s ebee e s s sabee e e enareeas 14
5.7  Sede AdMIiNIStrativa ....ccuee e e e e e eareeas 15
5.8  Estructura del Area de Gestion DOCUMENTAl .......ccovvvvvvvieeeeieeeeeieeeeeeeceeeeeeessss s 18
5.8.1  Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) .......ccceevvvevieeeiveeccieeene 18
5.8.2  Comité INterno de ArchiVo .....ccueeiiiciiie e 19
5.8.3  Subdirecciéon Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario .........cccceeecvveeenuneen. 19
R N T g U T o Yo o [T N = o -] o JE PRSP 19
6. MARCO CONCEPTUAL ...t ccccsnnreeeeese s s s s s ssnnnsssssssssssnns 21
6.1  Conservacion doCUMENTAL: ......ccociiii it e e e e e e eatae e e eareeas 21
6.2 CONSEIVACION PrEVENTIVA:......uiieeiciieeecciiee ettt e et e e e tee e e e etee e e e etae e e eeabeeeeeenbaeeeennbeeeeenrenas 21
6.3 CoNServacion — RESTAUIACION:.........eieeciiieecciiee ettt ettt e e e tee e e ebe e e e e bee e e eentaee s enreeas 21
(S0 S 0 To o100 g I=T o (ol =] (=Yoo o] o [olo Fou PSP 21
6.5 Documento electrédnico de archivo:........ccccuieiiiciiie e e 22
6.6 DocUMENLO digitaliu.cciiceeeei i e 22
6.7  Preservacion digital:........cooiiiii i s e 22
6.8  Prevencion a largo Plazo: ... et e e e aaaeas 22
6.9 Sistema Integrado de CONSEIVACION: ......ccoiciiiiiiiiiee et e e evre e e e sbae e e e eaaeeas 22
6.10 Principios del Plan de CoONSErvacCioN........ccueieieieeeiiciiee e cciiee e eeree e etre e eevee e e svae e e e 23
6.11 CONSEIrVACiON PreVENTIVA: ..uviii ettt e s e e e tte e e e s bre e e s sbaeeeesbeaeeeannes 23
6.12 DEPOSITO AE ArCNIVOS: . .cciiieee ettt e e e bee e e et e e e e abae e e eaaeeas 24
6.13 Condiciones AMDIENTAIES: ......coiiiiiii e 25

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP



Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

ALELOARNAVOR DOCUMENTAL Fecha Aprobacién: 18/01/2016

DE BOGOTA D.C.

EDUCACION

Instituto para la Edu
Desarrollo Pedagdgico

Pégina 3 de 43

7. DIAGNOSTICO..........ooorereteetreetessies s s sass s s s sasssssssaeses 26
7.1 Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones ..........ccccecvveeiiccieicccciiee e, 26
7.1.1 18 o] Tor- ol o] o O PRSP 26
7.1.2 INEICIA ClIMATICA .eeiiiiieie et e e e s ee e e e sbee e e e sabeeeeenareeas 27
7.1.3  Aspectos Estructurales de Carga ......cccceieueeeiieiiee ettt ereee e esee e s e s e 27
7.1.4 Materiales CONSEIUCTIVOS. ....ciiiiciiiie ittt e s s bee e e s ee e e e areeas 28
7.1.5  Sistemas de SUMINISEIOS ....uiiiiiiiieeceiiee e cettee e erree et e e sree e s sree e s st e e s ssbeee s ssabeeessnreeas 28
% T ST B 1 15 {4 o T e Yo PP 29
7.1.7 Inspeccién y Mantenimiento de las Instalaciones FisSicas ........cccccevecveeieecieeeccciiee e, 30
7.2 Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales ........cccccevvieeeircieeecciiee e, 30
7.3  Saneamiento Ambiental y Documental .......ccccoiveiiiiiiiiiii i 31
7.4  Condiciones de AIMacenamiento .......cccueiiieiieiiiiiiie e e s e e e s 31
7.5 Prevencién de Emergencias y Atencidon de DeSastres .......ccccceeevecveeeeeciieeeeecieeeeeeveee e 32
7.6 Produccion y Manipulacion Documental..........oocuvieiieiiiiicciee e 32

8. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL.......oovreeerireeereeereesreenns 34
8.1 Programa de SensibiliZacion ..........ccooociiii i e e 34
8.2  Programa de Inspeccidon y Mantenimiento.....ccccocveiiiiiiiie et 35
8.3  Programa de Saneamiento AmMbBIeNntal........ccccceiviiiiiiiiiiie e 37
8.4  Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales......c..ccccoeevuvveveeiieeiniinnns 38
8.5 Programa de almacenamiento y realmacenamiento.......cccoccceeevvciiereiciieeececeee e, 38
8.6  Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres .......ccccccvceeevevveeeennen. 40

BIBLIOGRAFIA ...ttt b s sssss s sssssaeses 42

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP




Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

ALELOARNAVOR DOCUMENTAL Fecha Aprobacién: 18/01/2016

DE BOGOTA D.C.

ON

Pagina 4 de 43

INTRODUCCION

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico, IDEP,
dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para
Colombia, titulo XI Conservacion de Documentos en su articulo 46 establece que
“Los archivos de la administracion publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital del
documento”. En este sentido, el presente documento pretende dar lineamientos
para la correcta manipulacion y ambientaciéon de los archivos que maneja el
IDEP.

El Plan de Conservacién Documental del IDEP, tiene como finalidad Ia
conservacion y preservacion de la informacion institucional que se maneja a
través de cualquier soporte documental (electrénico, analogo o digital)
manteniendo sus atributos de integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, durante su vigencia hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoracion documental del IDEP.

&Y i (PROSPERIDAD
couomnl ACUERDO No._006 UPARA TODOS
( 15007 200 )

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X1 “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000

ARTICULO 1°: OBJETO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SlC La
implementacién del SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacion Y preservacion de
cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o te_cnolqgla con la qugl se
haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad aHtent|C|dad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documenlaquon de una
entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo con la valoracion documental.

El Programa de Gestion Documental (PGD) del IDEP, aprobado por el Comité
Interno de Gestién Documental el 17 de marzo de 2015, compila y estructura
los procesos de la gestion documental de conformidad con los requerimientos de
Ley y enmarca la conservacién documental como una actividad relevante para
preservar la memoria institucional, como reflejo de su actividad propia en la
gestion institucional en cumplimiento de su misidon. En este sentido, y en
cumplimiento al PGD, se hace necesario que el IDEP cuente con un Plan de
Conservacion Documental, el cual propenda a conservar, custodiar y velar por la
seguridad de la informacion sin importar el soporte fisico en que ésta se
encuentre.
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1. OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir e implementar un plan de conservacién, tendiente a la preservacion y
conservacion de los acervos documentales que tiene el Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico, IDEP.

1.2

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los lineamientos del plan de conservacion, custodia y
seguridad de la informacidn tanto fisica como electrdnica.

Definir las actividades y particularidades de la conservacion de
documentos en el Instituto.

Elaborar la matriz de acciones como ruta de accion para la preservaciéon y
conservacion de acervos documentales.
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2. ALCANCE

El Plan de Conservacion incluye todas las oficinas que componen el IDEP y
abarcara tanto los archivos de gestion como el archivo central. Este documento
es la base para el cuidado de documentos de toda la entidad y estara liderado
por el Subdirector Administrativo, Financiero y de Control Disciplinario como
presidente del SIGA, ademas, sera responsabilidad de todos los funcionarios(as)
del IDEP su aplicacion. Cubrira tres aspectos claves para la conservacion:

CONSERVACION
3. DOCUMENTAL

CUSTODIA DE LA IDEP

Instituto para la Investigacion Educanva

INFORMACION Vol Besatolo Pedagezco
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3. PRINCIPIOS

El Archivo General de la Nacion emitié el Acuerdo No.006 de 2014, por del cual
se establece que el Sistema de Conservacion Documental (SIC) de una
institucion debe estar basado en los Principios del Proceso de Gestién Ambiental
(Articulo 5° del Decreto 2609 de 2012), los cuales son: planeacion, eficiencia,
economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion
y los datos.

Adicionalmente a lo anterior, el Archivo General de la Nacion define los
siguientes principios para el SIC:

1. Cumplir con el deber de memoria del Distrito Capital.

2. Garantizar el derecho a la informacion.

3. Acercar la Administracion Publica al ciudadano.

4. Promover una gestiéon integral, efectiva y transparente en la
Administracidon Publica

5. Recuperar la memoria institucional del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio del IDEP

6. Proteger el patrimonio documental del Estado

7. Contribuir al mejoramiento continuo en la funcion publica.
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4. MARCO NORMATIVO

A continuacién se relacionan y presentan las normas y el marco constitucional
vigentes relacionadas con los archivos.

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 8, 27, 70, 71, 72, 74 Y 95.

Ley 47 de 1920. Normas sobre Patrimonio Documental y Artistico sobre
bibliotecas, museos y archivos. Prohibiciones.

Ley 80 de 1989. Por la cual se asigna al Archivo General de la Nacion la
funcion de fijar politicas y reglamentos para el manejo de los archivos en
Colombia.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcidon administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en
archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracidn de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los
citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia
de un documento original siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacidon y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1.
Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucidn, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas,
los contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario
competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon que por

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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razén de su empleo, cargo o funciéon conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los Gtiles, equipos, muebles
y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacidon. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta
prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta
a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a
guien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a
su poder por razon de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 599 de 2000. Cddigo Penal Colombiano.
Ley 906 de 2004. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cddigo Penal, se crea
un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccidon de la
informacidon y de los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupciéon y la
efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124
de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administraciéon de los
archivos del Estado.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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Decreto 2609 de 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.

Decreto 1515 de 2013. Articulo 12. El procedimiento y los lineamientos
generales para la transferencia secundaria de los documentos y archivos
electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo General
de la Nacién como a los archivos generales territoriales de forma que se asegure
su integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo.

Decreto 1100 de 2014. Articulo 5. “Condiciones técnicas”, establece que
corresponden al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico,
susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

Decreto 103 de 2015. Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento General de Archivos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo
V "Acceso a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion".

Acuerdo AGN 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para la Consulta" del capitulo V, "Acceso A Los Documentos De Archivo", Del
Reglamento General De Archivos.

Acuerdo AGN 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion en el cual establece pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracidon y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo
del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo AGN 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacidn y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacién de las
Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental -
TVD.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacién y descripcidén de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 130 y
140 y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

Resolucion 158 de 2011 por la cual se crea el Sistema Interno de Gestion
Documental (SIGA) del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo
Pedagdgico - IDEP.

Resolucion 52 de 2013 por la cual se da cumplimiento al Decreto Numero
2578 de 2012 que reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, deroga el
Decreto 4124 de 2004 dicta otras disposiciones relativas a la administracion de
los archivos del Estado, reestructurando el Comité de Gestién Documental en el
Comité Interno de Archivo del Instituto para la Investigacidon Educativa y el
Desarrollo Pedagodgico — IDEP.
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5. MARCO INSTITUCIONAL

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico - IDEP,
fue creado mediante Acuerdo 26 de 1994, expedido por el Concejo de Bogota.
De conformidad con el articulo 1 y 6 de la norma de creacion, el IDEP es un
Establecimiento Publico, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, cuya direccion y administracion corresponde al Consejo
Directivo y al Director Ejecutivo, quien serd su representante legal. Igualmente
el literal d) del articulo 8 del Acuerdo 26 de 1994 es funcion del Consejo
Directivo determinar la estructura administrativa del Instituto y la planta de
personal.

El IDEP desde sus inicios ha apoyado, fomentado y realizado numerosas
investigaciones sobre la educacion en Bogota y ha materializado otras politicas
gue han orientado su accionar como la consolidacion de una comunidad
académica facilitando el acercamiento entre la escuela y la universidad. Esto ha
conllevado un esfuerzo que va desde la implementacién de diversas estrategias
asociadas a convocatorias de investigacidon e innovacién en aula hasta la
realizacion de encuentros como las socializaciones, seminarios, ferias
pedagdgicas y congresos.

5.1 Mision

Producir y divulgar conocimiento educativo y pedagdgico, mediante la
investigacion, la innovacion, el desarrollo pedagdgico y el seguimiento a la
politica publica educativa para avanzar en el propdsito de ciudad de hacer de la
educacién un derecho de las personas y contribuir en la construccién de
saberes.

5.2 Vision

En el afio 2024, el Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo
Pedagogico-IDEP, logrard reconocimiento Distrital, Nacional e Internacional y
avanzara en el posicionamiento como centro de investigacion, en educacion y
desarrollo pedagdgico a partir de la produccién y capacidad de transferencia de
conocimientos educativo y pedagdgico.

5.3 Objetivos

e Producir conocimientos estratégicos en el campo de la educacién para la
formulacion y ejecucion de la politica en Bogota D.C.

e Producir conocimiento pedagdgico y material educativo para lograr el
aprendizaje pertinente en nifios, nifias y jévenes en las instituciones
educativas.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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e Promover la cualificacién de docentes, directivos y directivas para mejorar
sus capacidades en el ejercicio de la profesion.

e Generar y socializar conocimientos sobre la vida escolar y la educacion
ciudadana, a partir del reconocimiento de los actores educativos como
sujetos del desarrollo humano en sus dimensiones individuales y colectivas
y en relacidn con los contextos en los que interactuan.

e Desarrollar acciones que garantice la sostenibilidad y consolidacién de una
gestién eficaz y transparente.

5.4 Funciones

Para el cumplimiento de su misién y de sus objetivos, en desarrollo de las
disposiciones consagradas en las normas legales vigentes, le corresponde al
IDEP:

e Dirigir, coordinar y ejecutar los programas de investigacion en educacién y
pedagogia en las modalidades: basica y aplicada.

e Difundir los resultados de las investigaciones y proyectos apoyados.

e Promover, coordinar y ejecutar los programas de evaluacion del sistema
educativo y perfeccionamiento profesional de los docentes y directivos
docentes a fin de proponer lineas de politica para su cualificacion.

e Promover las experiencias de frontera e innovaciones educativas vy
articularlas con los proyectos institucionales o locales, con los procesos
investigativos y de formacion de docentes como alternativas para la
transformacion educativa y pedagdgica.

e Diseflar, producir, promocionar y evaluar textos, documentos, periddicos,
material audiovisual y ayudas educativas didacticas.

e Proponer a los entes de regulacidn, secretaria de educacion, entre otros,
lineamientos de politica educativa.

5.5 Organigrama IDEP

Consejo Directivo

Direccién general
~~~~~~ { Oficina Asesora Juridica )

(' Oficina de Control Interno  ~------f-=----=-1 Oficina fcaors de
N ES Planeacion

| subdireccion General | [ subdireccion Administrativa |
Académica | Financiera y de Control
J Disciplinario
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5.6 Proyectos Misionales

Objetivo Estratégico:
Desarrollar acciones que garanticen la sostenibilidad y consolidacion de una
gestion mas eficaz y transparente

Proyecto 702: Investigacion e innovacion para la construccion de
conocimiento educativo y pedagdgico.

El IDEP, que cumple sus funciones realizando y socializando investigaciones e
innovaciones, y promoviendo la cualificacion de los docentes, tiene el propdsito
de contribuir con la configuracion y el establecimiento de una educacién que,
partiendo del reconocimiento de las y los estudiantes como sujetos de derechos
y de saber, se proponga a través de procesos formativos que los preparen para
una vida digna, con libertad, conocimientos, actitudes, valores, facultades, y
posibilidades donde la alegria, el amor, el cuerpo, las emociones, el intelecto, y
la cultura, sean aspectos canalizados hacia el trabajo en equipo y la solidaridad;
para la ciencia, la innovacion y la productividad en su sentido amplio; para la
construccién de una ciudadania que procure la libre expresion, la democracia, la
participacion, la responsabilidad en los ambientes natural, politico, cultural y
econdmico, la salud, y la vigencia de los derechos humanos.

En consecuencia, el proyecto mediante el cual el IDEP ejecuta el Plan Distrital
de Desarrollo 2012 - 2016, “Bogota Humana”, esta conformado por cuatro
componentes misionales:

1. Escuela, curriculo y pedagogia.

2. Educacion y politicas publicas.

3. Cualificacion docente.

4. Comunicacién, socializacion y divulgacion.

Proyecto 907: Fortalecimiento Institucional

El proyecto de Fortalecimiento Institucional realiza una estrategia que le permite
desarrollar acciones que garanticen la sostenibilidad y consolidacion de una
gestion eficaz y transparente, y a la vez generar condiciones para promover
cambios institucionales y comportamientos encaminados a la probidad,
actividades que se Vvisibilizaran en la sostenibilidad, seguimiento vy
fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, SIG, de manera integrada;
seguimiento al Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, PETIC; la actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional, PEDI, al nuevo Plan Sectorial y de Desarrollo; la realizacion,
socializacion, divulgacion, y seguimiento a la aplicacidn del Modelo de
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Evaluaciéon de Impacto, MEI, en proyectos realizados por el IDEP. Su propdsito
es fortalecer la gestion administrativa y los procesos misionales del Instituto,
para la ejecuciéon del Plan Distrital de Desarrollo 2012-2016, “Bogota Humana”.

Actividades que se desarrollan:
1. Apoyo a la Gestién Institucional.

2. Propiciar condiciones fisicas y tecnoldgicas adecuadas.

5.7 Sede Administrativa

El IDEP cuenta con cinco espacios fisicos donde se ubican sus oficinas y
areas de trabajo; cuatro de ellas ubicados en el Centro Empresarial
Arrecife y el Archivo Central en la Secretaria de Educacion del Distrito.

Sede Centro Empresarial Arrecife

Ubicada en la Avenida Calle 26 No.69D-91 Torre 2, oficinas 402A, 402B,

805 y 806.

e Oficina 402A: En este espacio se ubican las areas de la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario. Cuenta con un
archivador rodante de tres cuerpos para los archivos de gestiéon de
Contabilidad, Presupuesto, Servicios Generales y la Subdireccidn.
Adicionalmente se cuenta con un archivador exclusivo para Tesoreria y

otro para Talento Humano.
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Oficina 402B: Se ubican en este espacio la Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora Juridica. Cada una de éstas
cuenta con mobiliario para el manejo de sus archivos de gestion. La Oficina
Asesora Juridica, cuenta con un archivo rodante de cuatro cuerpos.

INGENIERO INGENIERO
SISTEMAS 1

- 7 o Il
| |
=reT s |

ARCHIVO RODANTE JURIDICA

7

—4

o Oficina 805: Aqui se localiza la Direccién General y la Subdireccién en lo
relacionado con los componentes de Cualificacion Docente, Escuela
Curriculo y Pedagogia y Educacion y Politicas Publicas. Se manejan dos
muebles para el manejo de Archivo, uno para los documentos de gestion
de la Subdireccién Académica y otro para la Direccion General.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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e Oficina 806: En este espacio se ubica el Centro de Documentacion del
IDEP vy los profesionales del componente de Comunicacion, Divulgacién y
Socializacién. Aqui reposa los estantes para la ubicacion del material
bibliografico, hemerografico y audiovisual que tiene el Centro de
Documentacién y un archivador para manejar sus documentos de gestion.
El archivo de comunicaciones se maneja desde la secretaria de la
Subdireccién Académica.

:1\\\\'n'*,“,\'“\\\\\\\,\'\‘\,\\\\\\\\\\'I‘i_'},\\\\\,k\\\,\'i_‘\, 1
i AR SR
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Sede Secretaria de Educacion del Distrito
Av. El Dorado No 66-63 Archivo sotano. Aqui se ubican el Archivo Central.

Mediante el convenio 2966 del 24 de junio de 2015, el IDEP y la Secretaria de
Educacion del Distrito (SED) establecen “Aunar esfuerzos para garantizar la
utilizacién del espacio fisico - soétano de la SED, que le permita al IDEP,
administrar, conservar y custodiar el Archivo Central del IDEP.”, el cual tiene una
vigencia de dos (2) afios que pueden ser prorrogables a partir de la firma del
acta de inicio.

En este espacio, el IDEP tiene ubicado el Archivo Central compuesto por 1955
cajas de referencia X200 que contienen mas de tres millones de folios
organizados en 22.000 expedientes aprox. que evidencian la gestion realizada
por el Instituto desde 1994 hasta 2015.
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¢60m2 para custodia en donde se encuentran empotrados 26 moddulos de
archivo rodante (Ver esquema)

¢10m2 para la preparacion de documentos.

Archivo Rodante

Archivo Rodante

5.8 Estructura del Area de Gestion Documental

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico,
IDEP, cuenta con la siguiente estructura del Area de Gestion Documental
desde donde se administran los archivos y la correspondencia del IDEP.

5.8.1 Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA)

El IDEP mediante la Resolucién No.158 de 2011 crea el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA), como uno de los componentes del
Sistema Integrado de Gestidén (SIG) de la entidad. El SIGA es el conjunto de
politicas, orientaciones, procesos, metodologias, instancias e instrumentos
orientados a garantizar la organizacién con criterios técnicos y la disponibilidad
de la informacion que se produce o recibe en cumplimiento a las funciones de la
entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la
toma de decisiones, la rendicién de cuentas, la investigacion y la conformacién
de la memoria institucional.

Conformado por los Archivos de Gestién, el Archivo Central, la Unidad de
Correspondencia, el Centro de Documentacién y cualquier otra unidad de
informacién que apoye el cumplimiento de la mision del Instituto.
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5.8.2 Comité Interno de Archivo

Mediante la Resolucion No. 298 de 2000 el IDEP crea el Comité de Archivo como
el érgano asesor de la Direccién General, responsable de definir politicas,
programas de trabajo y toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos del Instituto. Posteriormente reestructurada Mediante
la Resolucidon 52 de 2013 “por la cual se da cumplimiento al Decreto NUmero
2578 de 2012 que reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, deroga el
Decreto 4124 de 2004 dicta otras disposiciones relativas a la administracion de
los archivos del Estado, reestructurando el Comité de Gestiéon Documental en el
Comité Interno de Archivo del Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagdgico — IDEP”.

e EIl o La Subdirector(a) Administrativo(a), Financiero(a) y Control
Disciplinario quien preside el Comité.

El o La Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién

El o La Jefe de la Oficina Asesora Juridica

El o La Jefe Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.

El o La Profesional Especializado de la Subdireccién Académica, quién
actla como secretario(a) técnico(a)

e El o La Técnico Operativo 314 -02 de la Oficina Asesora de Planeacién

Podrian asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares
gue puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de
otras dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios
externos entre otros) (Resolucion 52 de 2013)

5.8.3 Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario

Es responsabilidad de la Subdireccidn Administrativa, Financiera y de Control

Disciplinario orientar el disefio e implementacién de normas y procedimientos

para el sistema de gestion documental. Esta es la encargada de coordinar todos

los procesos que realiza la oficina de Archivo, Correspondencia y Gestidn

Documental de la Entidad.

5.8.4 Grupo de Trabajo

Son los responsables de apoyar a la Subdireccion Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario en la elaboracidon y adopcion de politicas de Gestion
Documental en el Instituto. Sus principales funciones son:

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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A. Dirigir y controlar la gestién del area.
B. Elaborar, ajustar, actualizar y aplicar la Tabla de Retencién Documental.
C. Elaborar y aplicar la Tabla de Valoracién Documental para los fondos

acumulados.

Elaborar el Plan Anual de Gestion Documental.

Proponer el plan de conservacion de documentos.

F. Proponer el plan de capacitacién para los servidores y servidoras del
IDEP.

G. Atender al ciudadano a través de la ventanilla Unica de radicacion bajo la
normatividad vigente y de acuerdo a las politicas impartidas por la
Veeduria Distrital y la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

H. Rendir informes de gestién documental y atencidn al ciudadano cuando se
requiera.

I. Revisar y proponer procedimientos o instrumentos requeridos para el
optimo funcionamiento de la correspondencia, atencién al ciudadano y los
archivos.

J. Apoyar a las areas en sus labores de manejo de archivos de gestion.

K. Aplicar los procesos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion.

L. Velar por el cumplimiento de la normatividad archivistica en el Instituto
gue garantice la conservacion de los documentos histéricos de la
Institucion.

M. Proteger la integridad de los bienes documentales que custodia para que
constituyan fiel testimonio del pasado.

m o
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6. MARCO CONCEPTUAL

La Conservacion documental. Es “una estrategia constituida por un conjunto de
acciones que se desarrollan para hacer que el deterioro de los objetos sea el
menos posible. Se trata de acciones muy diversas que pueden aplicarse en la
exhibicion, almacenamiento, manipulacién, limpieza, embalaje y transporte de
objetos particulares o de colecciones completas, e incluso pueden tratarse del
manejo del edificio como contenedor de los objetos y modificador de las
condiciones ambientales”. (Ministerio de Cultura, 1985)

El Acuerdo 006 de 2014 del AGN, en su articulo 3 menciona las siguientes
definiciones:

6.1 Conservacion documental:

Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacién - restauraciéon
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

6.2 Conservacion preventiva:

Se refiere al 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 - restauracion. Comprende las actividades de
gestién para fomentar la prevencion planificada del patrimonio documental.

6.3 Conservacion — Restauracion:

Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales,
orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacién de Ia
materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como
resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi
como acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones dptimas.

6.4 Documento electronico:

Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, opticos o similares.
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6.5 Documento electronico de archivo:

Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

6.6 Documento digital:

Informacion representada por medio de valores numeéricos diferenciados -
discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un cddigo o convencidn preestablecidos.

6.7 Preservacion digital:

Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso a la informacién de los documentos digitales y proteger
el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

6.8 Prevencion 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 preservaciéon a largo plazo
aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

6.9 Sistema Integrado de Conservacion:

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde a 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
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es
decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

El plan de conservacién debe contener:

e Sensibilizacion de los funcionarios de la Entidad.
e Monitoreo y control ambiental y biolégico.
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e Limpieza de areas y documentos.

e Uso y manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de
unidades de almacenamiento).

e Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

e Prevencidon y atencion de emergencias.

e Seguridad de la informacién y migracion de la informacion a
otros soportes (... documentos en papel, como electrénicos)

La preservacion del material documental implica adelantar acciones de
conservacion preventiva y conservacion donde se hara especial énfasis en la
conservacion preventiva. Este es un "“proceso mediante el cual se podra
garantizar el adecuado mantenimiento documental ya que se contemplan
manejos administrativos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas
especificas en edificios y locales, sistemas de almacenamiento y depdsito,
unidades de conservaciéon, manipulacion y mantenimiento periédico entre
otros factores.” (Ministerio de vivienda, ciudad y territorio, 2014)

6.10 Principios del Plan de Conservacion

Cumplir con el deber de memoria del Distrito Capital.

Garantizar el derecho a la informacion.

Acercar la Administracién Publica al ciudadano.

Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la

Administracion Publica

e Recuperar la memoria institucional del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio del IDEP

e Proteger el patrimonio documental del Estado

e Contribuir al mejoramiento continuo en la funcion publica.

Otros conceptos importantes a tener en cuenta en el Plan de Conservacion del
IDEP:

6.11 Conservacion Preventiva:

Se formulan acciones para prevenir el deterioro y/o para corregirlo de la
documentacién, teniendo en cuenta los factores de alteracién presentes en el
ambiente y su intensidad. Es un programa que debe ajustarse a las
necesidades que se requieren cubrir, al presupuesto institucional y a las
posibilidades reales que tiene la entidad para llevarlos a cabo. Asi mismo, las
acciones se deben articular al plan de accion de la entidad en la medida que
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muchas de las acciones a implementar tienen que ver con los proyectos y
programas que se realizan desde otras areas como directivas, administrativas,
servicios generales, entre otras.

En primera instancia, se identifican y evaltan, con la ayuda de los responsables
de las actividades del IDEP, cudles son los documentos esenciales para el
mantenimiento de los servicios suministrados o para la reanudacidon de las
actividades en caso de desastre. Estos documentos son los que contribuyen a
garantizar los derechos fundamentales de la administracién, asi como sus
obligaciones legales y financieras, por ello, se ha de tener en cuenta el soporte
de preservacién y su ubicacidon en un espacio y lugar habilitado con las garantias
de seguridad y condiciones adecuadas de conservacion.

Frente al espacio, se debe realizar un analisis sobre las condiciones del local en
gue se encuentra el acervo (archivo, biblioteca, depdsito, etc.). Los aspectos a
revisar son:

Distribucidén espacial
Distribucién funcional
Niveles ambientales
Humedad relativa
Temperatura
Iluminacioén
Contaminacidn

6.12 Deposito de Archivos:

Es el espacio o lugar destinado exclusivamente para la administracion,
organizacion y conservacidon de los documentos del archivo (Villa Ayala, 1995).
Y para ello se tienen cinco principios:

Principio de independencia
Principio de amplitud
Principio de seguridad
Principio de funcionalidad
Principio de dignidad

La capacidad de un depdsito de archivo, debe calcularse de acuerdo con la masa
documental que maneje mas la que se espera recibir por un periodo no menor a
20 o 25 afos. La dimension del area de un depdsito no deberd ser mayor a 100
m2; dadas las necesidades de almacenamiento se debe prever la construccion
de otros depdsitos que cumplan con las especificaciones técnicas para
conservacion documental.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP



Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

ALCALDIAMAYOR DOCUMENTAL Fecha Aprobacién: 18/01/2016

DE BOGOTA D.C.

ON

Pagina 25 de 43

Adicionalmente la capacidad debe fijarse en funcién directa con los
servicios a prestar y con la gestion administrativa y operativa. Esto
significa la prevision de un area suficientemente amplia para la atencion
de los usuarios tanto externos como internos y el acondicionamiento de
un area para trabajos archivisticos, tales como la ordenacion,
clasificacién, foliacion y codificacion, entre otros. (Villa Ayala, 1995)

El espacio del archivo no debe presentar humedad y contar con el equipo de
aireacion y de monitoreo de ambiente. Adicionalmente, para el tema de
seguridad, se deben tener equipos para la atencidén de desastes como alarmas,
sefializacidon, extintores, instalaciones hidraulicas fuera del depdsito
(hidratantes), extractores de agua, entre otros.

6.13 Condiciones Ambientales:

En todo momento las condiciones de ambiente se deben mantener en
situaciones O6ptimas. De ellas depende en un alto porcentaje la
conservacion de los documentos. Si este aspecto se descuida se
corre el riesgo de propiciar el ataque de insectos y microorganismos,
favoreciendo su proliferacion. (Villa Ayala, 1995)

e Temperatura, que oscila entre 14 y 22 grados centigrados.

e Humedad relativa de 50% a 60%.

e Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la luz
fria si se utiliza con filtros neutralizantes.

e Se debe realizar un mantenimiento de aseo permanente con aspiradoras
especiales o brochas para el aseo de anaqueles y la limpieza de la
documentacién.
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7. DIAGNOSTICO

7.1 INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Archivo
General de la Nacion en el 2000 generd el Acuerdo No.049 sobre “Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”, en el cual se establecieron las
condiciones generales de la edificacién, almacenamiento, condiciones
ambientales, de seguridad y mantenimiento que deben cumplir los archivos. En
este sentido, en el IDEP se cuenta con:

7.1.1 Ubicacion

Archivo Central

El Archivo Central del IDEP se encuentra ubicado en la Av. El Dorado No. 66-63
Bogota, Colombia, en un espacio que se gestiond en convenio con la Secretaria
de Educacion del Distrito, el cual tiene por objeto “Aunar esfuerzos para
garantizar la continuacién de utilizacion de espacio fisico - Sétano de la SED,
que le permita al IDEP, administrar, conservar y custodiar el Archivo Central del
IDEP”.

El terreno donde esta ubicado el Archivo Central
No tiene hundimientos, ni fallas geoldgicas.
No se han presentado inundaciones
Se encuentra en zona centro de Bogota
No hay rios que pasen cerca de la edificacion
La edificacidn esta rodeada de un Centro Comercial, edificios de vivienda
familiar y vias de acceso vehicular y peatonal.

Archivos de Gestion

Los Archivos de Gestion del IDEP se encuentran localizados dentro de sus
oficinas, las cuales estan ubicadas en la Av. Calle 26 No.69D-91 Torre 2 Oficinas
402A, 402B, 805 y 806, Centro Empresarial Arrecife. Las oficinas del Instituto
son utilizadas bajo un contrato de arrendamiento.

El terreno donde estan ubicados los Archivos de Gestidn
e No presentan hundimientos ni fallas geoldgicas
e El edificio fue construido con todas las normas de sismo-resistencia
e Se encuentra ubicado en la zona centro de Bogota sobre una de las
vias mas importantes de la ciudad
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e No hay existencia de rios que pasen cerca a la edificacion

e Cuenta con un desarrollo urbanistico que no permite la proliferacién de
roedores o insectos que puedan afectar los archivos

e La torre esta rodeada de edificios empresariales y de vivienda familiar

7.1.2 Inercia Climatica

El depdsito donde esta ubicado el archivo central cuenta con un sistema de
ventilacion natural que mantiene los archivos en un ambiente adecuado para su
almacenamiento y preservacion. Dado que la ventilacidon no es alta, es regular
y se mantiene estable. No cuenta con ningun sistema de ventilacion artificial al
interior del depdsito.

Las paredes y pisos estan reforzados estructuralmente, lo que permiten tener
una temperatura estable, es decir, no se presentan cambios de clima.
Adicionalmente el area de trabajo de los archivos es el exterior del depdsito,
donde se presenta un ambiente adecuado para ello. No cuenta con ventanas
que permita el ingreso de luz natural.

Frente a los Archivos de Gestion, los espacios cuentan con un sistema de
ventilacion natural que fluye a través de los pasillos. Adicionalmente se cuenta
con sistemas de ventilacién artificial que mantienen el ambiente estable. Las
ventanas son grandes y no estan disefiadas para abrir, lo que permite el ingreso
de buena luz natural, pero restringe mucho el ingreso de ventilacién a través de
éstas.

7.1.3 Aspectos Estructurales de Carga

Dado que el Archivo Central del IDEP esta ubicado dentro de una caja fuerte,
donde anteriormente se almacenaba el dinero que recaudaba la anterior entidad
que alli estaba, garantiza que en dado caso de pasar un siniestro estructural, los
Archivos del Instituto estarian a salvo. El drea del depdsito es de 60m?2 para
custodia en donde se encuentran empotrados 26 mddulos de archivo rodante
(Ver esquema) y 10m2 para la preparacién fisica de los documentos.

Archivo Rodasle

‘ ‘ ‘ ‘ Los estantes rodantes que contienen los

expedientes del Archivo Central son

) ) e metalicos Cold Rolled calibre 22 de 2.20cm

1 — de alto, recubierta con pintura

& | electrostatica y a los lados con laminas de
madera.
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Los Archivos de Gestidn se encuentran en un edificio construido con normas de
sismo-resistencia. Cuenta con varias columnas que sostienen la edificacion y
resisten el peso de las oficinas con sus respectivos equipos. Los muebles donde
estan albergados fueron adquiridos en el 2014 bajo especificaciones técnicas de
resistencia, operabilidad y preservacion documental. Contamos con:

e Dos (2) archivadores con modulos movibles. Uno ubicado en la
Subdireccién Administrativa Financiera y de Control Disciplinario para
el almacenamiento de los archivos de gestion de Contabilidad,
Presupuesto, Servicios Generales, Talento Humano (no incluye
expedientes laborales) y para la Subdireccidén. El segundo ubicado en
la Oficina Asesora Juridica para el manejo de sus expedientes.

e Dos (2) archivadores de pared de 1.80cm de alto con cortina de
cierre, uno para el area de Tesoreria y otro para la Direccién General.

e Un (1) archivador de cajones con cerrojo para las hojas de vida de los
servidores(as) publicas del IDEP.

o Cuatro (4) archivadores de cajones para los archivos de gestion de la
Subdireccién Académica, Area de Comunicaciones y Gestion
Documental, Oficina Asesora de Planeacién y Oficina de Control
Interno.

7.1.4 Materiales Constructivos

El espacio donde se ubica el Archivo Central cuenta con pisos y paredes de
construccién normal. No tienen recubrimiento especial para evitar incendios, sin
embargo si evita las filtraciones de agua. Actualmente las paredes del depésito
presentan pequefas grietas en su capa exterior que no afectan la seguridad de
los archivos, dado que no son profundas y no suelta materiales que afecten el
ambiente. La puerta del depdsito es de metal con rendijas.

Los Archivos de Gestidn se ubican en una edificacion relativamente nueva, la
cual no presenta ningun tipo de grietas. Las paredes y techos de Ia
infraestructura estan elaborados con material que evita la propagacion de
incendios con una resistencia al fuego de dos horas. Las puertas son de vidrio,
de cierre automatico para mantenerlas cerradas.

7.1.5 Sistemas de Suministros

Los sistemas hidraulicos y sanitarios donde funcionan las oficinas y depdsitos el
IDEP se encuentran aislados de la ubicacién de los Archivos de Gestion y
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Central. Lo que nos permite tener un mayor control sobre las inundaciones o
filtraciones de agua que puedan afectar los documentos.

Frente a las instalaciones eléctricas, el depdsito del Archivo Central tiene una
red que conduce la energia que alimenta las lamparas del techo. En el area de
trabajo, en el exterior del depdsito, se cuenta con instalaciones eléctricas para
el funcionamiento de un puesto de trabajo que funciona con un computador, una
impresora y un escaner y la red eléctrica para las lamparas del techo.
Actualmente todos los puntos eléctricos y red se encuentran en buen estado.
En las oficinas del IDEP se cuenta con cableados eléctricos que estan disefiados
para evitar cortos o incendios, sin embargo, cerca a cada Archivo, se tienen
extintores de Sokaflam por seguridad.

Ninguno de los espacios que ocupa el IDEP funciona o cuenta con gas. Por tanto
no se tienen redes de gas en las edificaciones del Instituto.

7.1.6 Distribucion

El depédsito del Archivo Central cuenta con un area externa que permite la
preparacion fisica de los materiales, pero no cuenta con el suficiente espacio
para consulta, sin embargo, el secretario ejecutivo encargado del Archivo
Central se encarga de buscar el o los documentos digitalizarlos en enviarlos via
correo electronico. En los casos donde se requiera explorar el expediente se
realiza un proceso de préstamo (FT-GD-07-03 Préstamo de Expedientes) y se le
entrega al funcionario en su puesto de trabajo. El traslado de dicho expediente,
del depdsito hasta las oficinas del IDEP, se realiza en el automdvil del Instituto o
en su defecto en un taxi.

Los Archivos de Gestion, son consultados en las mismas oficinas y en caso de
requerir se prestan teniendo en cuenta la politica de préstamo de expedientes
del IDEP (FT-GD-07-03 Préstamo de Expedientes).

La limpieza de estos espacios lo realiza el drea de servicios generales: Un trapo
limpio y seco para los estantes y las cajas que contienen los expedientes. Un
trapero humedo para los pisos. Se procura no levantar polvo, no botar agua a
los pisos, ni restregar y no mojar las cajas con ningun tipo de liquido. En dado
caso los contenedores de archivos son cerrados para una mejor proteccion de
los documentos.
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7.1.7 Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones Fisicas

Anualmente se realiza una inspeccién de las instalaciones donde funciona el
IDEP incluido el depdsito del Archivo Central, esto se debe a que el area de
servicios generales presupuesta y planea las acciones para el siguiente afio en
cuanto a reparaciones y demas.

Actualmente, las instalaciones donde funcionan las oficinas del IDEP no
presentan deficiencias estructurales ni de instalaciones hidraulicas, eléctricas
y/0 sanitarias. Frente a los muebles donde se almacenan los expedientes de los
Archivos de Gestidn, el Unico que presenta requerimiento para mantenimiento
es el archivador rodante de la Oficina Asesora Juridica, los demas estan en muy
buen estado.

Las instalaciones donde funciona el Archivo Central fue revisado por el area de
servicios generales de la Secretaria de Educacion del Distrito y el depdsito no
requiere mantenimiento debido a que esta es una caja fuerte. Esta area
tampoco presenta filtraciones de humedad, goteras o inundaciones. Sin
embargo, el area de trabajo del Secretario Ejecutivo responsable del Archivo
Central, requiere de algunos ajustes como, fumigacion contra roedores, recoger
muebles que limitan el trabajo que alli se realiza, arreglar la puerta de acceso
para mayor seguridad y realizar una jornada de limpieza para esta parte una
vez se remuevan los muebles y demas elementos que no corresponden al area.

El mantenimiento lo realiza el area de Servicios Generales de acuerdo al
presupuesto aprobado por la Secretaria de Hacienda Distrital y con el concepto
del grupo de trabajo de Gestién Documental.

7.2 MONITOREO Y CONTROL DE LAS CONDICIONES
AMBIENTALES

El IDEP no cuenta con un instrumento para medir la humedad ni temperatura
del depésito del Archivo Central, sin embargo dado su condicion y ubicacién, v,
revisando las condiciones ambientales del espacio, se encontré que éste cuenta
con una humedad que oscila entre un 50% y un 55%, y la temperatura se
mueve entre 16°C y 20°C. Lo que no ha permitido que se generen
microorganismos que puedan afectar los documentos. Las oficinas de los
archivos de gestién se presentan temperaturas hasta de un 35°C, sin embargo
los muebles mantienen alejados de las ventanas y a una temperatura de 20°C.
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Frente al factor de iluminacion, en el Archivo Central se maneja Unicamente luz
artificial con bombillas de balastros de luminarias fluorescentes que estan por
encima de los estantes, con una radiacién luminica de 80 lux y una unidad de
potencia de 17 WATS. La luz no da directamente a los documentos, dado que
los estantes son cerrados.

En los Archivos de Gestiéon se maneja tanto la luz natural como artificial. Los
bombillos fluorescentes ubicados en los techos tienen una potencia de 17 WATS
y una radiacién luminica de 100 lux. La luz natural proviene de los grandes
ventanales del edificio. Ninguna de los dos tipos de iluminacion (natural /
artificial) da directamente a los expedientes, dado que los muebles son
totalmente cerrados.

En ninguna de las areas que ocupa el IDEP se presentan gases contaminantes
que puedan afectar los archivos o a las personas que alli laboran.

7.3 SANEAMIENTO AMBIENTAL Y DOCUMENTAL

Las areas de trabajo del Archivo Central y correspondencia tienen como politica
no consumir alimentos, para ello los funcionarios(as) recibieron la instruccion de
retirarse del area para consumir sus alimentos. Esto con el propdsito de no
fomentar el desarrollo de microorganismos que puedan afectar los documentos.

Se realiza periddicamente jornadas de aseo para mantener las zonas de trabajo
de manejo de documentos aseadas. En el Archivo Central se realizan cada 8
dias, en Correspondencia y en los Archivos de Gestidn se limpia todos los dias
por el alto volumen de manipulacién por parte de los funcionarios. A la fecha no
se han detectado documentos con deterioro microbioldgico.

7.4 CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

En el Archivo Central se cuenta con un espacio para albergar los expedientes
entregados en transferencia documental primaria, el cual tiene espacio libre que
permite proyectar recibir documentos por un afio mas. Sin embargo, el IDEP
tiene pendiente el proceso de entrega de expedientes en transferencia
documental Secundaria al Archivo de Bogotd, debido a que estan en proceso de
elaboracion y aprobacién de las Tablas de Valoracion Documental. Una vez se
cuenten con esta herramienta, se procedera a una depuracién del Archivo que
permita abrir espacio para recibir transferencia documental de cinco afios.
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Los Archivos de Gestidon cuentan con muebles aptos para su almacenamiento de
tal modo que puedan permanecer sin ningln inconveniente de espacio durante
el tiempo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.

7.5 PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Los edificios donde se ubican los Archivos de Gestién y Central del IDEP cuentan
con planes de atencién de desastres que incluyen incendios, temblores,
inundaciones, disturbios publicos y posibles problemas estructurales. En este
sentido los espacios estdn equipados con detectores de incendios y extintores
(sokaflan) adecuados para cada espacio.

Las oficinas del IDEP se encuentran debidamente de marcadas, para informarles
a los ciudadanos donde estan ubicadas las diferentes dependencias y cuales son
las rutas de evacuacion en caso de emergencia.

El IDEP se une a los simulacros que realizan tanto el Centro Empresarial Arrecife
como el Gobierno Distrital como metodologia para estar preparados en casos de
riesgo o emergencia. En este sentido, existe un manual de prevencién de
emergencias elaborados por los administradores de los edificios y un grupo de
funcionarios y funcionarias, del IDEP, brigadistas capacitados para manejar
situaciones de emergencia y evacuar en caso de requerirse, los cuales se
identifican con un chaleco rojo.

Frente a los sistemas de seguridad para la custodia de documentos, se cuentan
con una empresa de vigilancia a las entradas de los edificios, los cuales
controlan el acceso y registran a las personas que entran a las oficinas y archivo
central.

En caso de siniestro, no se cuenta con un procedimiento para evacuacion y
reubicacion de documentos, ni tampoco de un procedimiento para la
recuperacion de los Archivos.

7.6 PRODUCCION Y MANIPULACION DOCUMENTAL

La produccién documental del IDEP se elabora en computador y se
imprime en hojas blancas de 75 gr., posterior mente se radica y se
entrega a su destinatario. En el proceso de radicacidon se realiza una
digitalizacién del documento el cual es guardado y almacenado en una
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base de datos que reposa en el servidor del Instituto con una copia de
seguridad guardada en una caja fuerte en un edificio externo.

Los procesos de organizacion y almacenamiento de documentos se
realizan bajo las directrices del Manual de Archivo y Correspondencia del
IDEP, controlado por el Sistema Integrado de Gestién (MN-GD-07-01), el
cual da los lineamientos para el tratamiento de documentos al interior del
Instituto, basado en las leyes y normas producidas por el Archivo General
de la Nacidén y el Archivo de Bogota.

Frente a la “Iniciativa de cero papel” del Gobierno Nacional, el IDEP
elabord una guia de “Buenas practicas para el uso eficiente del papel”
(GU-GD-07-01), controlado por el Sistema Integrado de Gestion vy
divulgado a través del Boletin Interno de comunicaciones.
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8. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La custodia de los archivos de gestidon del IDEP estan a cargo de las secretarias
y/o técnicos de las Jefaturas, Subdirecciones y de la Direccion General. Se
organizan y administran de acuerdo a la normatividad vigente y al Programa de
Gestiéon Documental del IDEP.

8.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

La sensibilizacion y toma de conciencia por parte de los funcionarios(as) del
IDEP es lo mas importante para garantizar la conservacion y preservacién de
documentos. Por tanto se deberan realizar acciones tendientes a la toma de
conciencia orientadas a concertar mecanismos y acciones al reconocimiento y
valoraciéon de las fuentes documentales.

Objetivo: Fomentar en los servidores(as) del IDEP buenos habitos para el
cuidado de los archivos del IDEP.

Actividades:

Capacitacion y formacion de los Servidores(as) del IDEP en Manejo
Correcto de Documentos

* Normatividad vigente para el manejo de documentos

* Programa de Gestién Documental del IDEP

* Eliminar el uso elementos que puedan causarle dafios a los documentos

tales como clips metalicos, bandas elasticas, pegantes y/o cintas adhesivas;

estos pueden causar oxidacidn sobre los documentos, manchas vy

degradacion del papel.

* Evitar marcar los documentos con esferos, marcadores u otros elementos

gue puedan provocar manchas, oxido o acidez sobre ellos.

* Manipular los documentos con las manos limpias, ya que provocan

manchas, acidez y la aparicidn de bacterias sobre ellos.

* Manipular con cuidado los documentos, sacar pocos documentos a la vez

para evitar roturas y rasgaduras.

* No hacer dobleces sobre la documentacion.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP



Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

ALCALDIAMAYOR DOCUMENTAL Fecha Aprobacién: 18/01/2016

DE BOGOTAD.C.

EDUCACION

tituto para la Investigacion Educativa y .
T P ecarmolo Padagagen ) Pagina 35 de 43

Acompanamiento y seguimiento por parte del Grupo de Gestion
Documental en las areas que componen el IDEP
* Revisar y corregir malos habitos en el manejo documental
* Realizar observaciones y sugerencias para mejorar la gestién documental
del area
* Realizar ejercicios con ellos sobre el correcto manejo de documentos
* Formar a los nuevos funcionarios del area

Difusion de buenos habitos sobre el manejo de documentacion a
través del Boletin Interno de Comunicacion

* Enviar cada mes una nota de sensibilizacion sobre el manejo de la
documentaciéon en el IDEP
* Informar sobre las novedades presentadas en Gestion Documental
* Divulgar nuevas practicas adoptadas por el IDEP para la gestion
documental.
* Resaltar las experiencias exitosas

Recursos: Esta actividad puede ser ejecutada desde el Grupo de Gestién
Documental, Archivo y Correspondencia del IDEP, ademas podran solicitar
apoyo del Archivo de Bogota y el Archivo General de la Nacion. Para el tema de
recursos fisicos, el IDEP cuenta con el espacio del centro de documentacion para
realizar las capacitaciones a todo el personal y equipos electrénicos para
presentaciones.

8.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO
Objetivo: Prevenir dafios a los documentos o archivos del IDEP.

Actividades:

Contar con un Plano Actualizado de los Archivos del IDEP
* Identificar la ubicacion de los archivos
* Marcar los extintores mas cercanos a cada archivo
* Registrar los responsables de los archivos
* Evidenciar los sensores y/o aspersores de humo

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
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Inspeccionar las Instalaciones donde se Ubican los Archivos de
Gestion y Central del IDEP

* Realizar un reconocimiento de los espacios y mobiliario.
* Identificar factores que puedan alterar la integridad y seguridad de los
documentos.
* Realizar una inspeccién periddica a equipos, conexiones y tomas
eléctricas.
* Proteger la documentacién cuando se realicen actividades de
mantenimiento de espacios, equipos o mobiliario.
* Establecer medidas de seguridad y proteccién sobre la documentacién y
darlas a conocer al personal de la Institucién.

Inspeccionar las Unidades de almacenamiento de los documentos
* Velar el cumplimiento de la norma de almacenamiento de documentos
NTC 5793 de 2005.

* Revisar que el ambiente donde estan ubicados los documentos tenga:
e Temperatura entre 14 y 22 grados centigrados.
¢ Humedad relativa de 50% a 60%.
e Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la
luz fria si se utiliza con filtros neutralizantes.
e Aseo permanente con aspiradoras especiales o brochas para el aseo
de anaqueles.

Establecer las necesidades de mantenimiento, reparacion o
renovacion que requieren las instalaciones.

* Listar las necesidades de mantenimiento, reparacién o renovacién del
mobiliario que contiene documentacion.
* Listar las necesidades de mantenimiento, reparacidn o renovacién de
espacios donde se ubican los archivos de gestién y central del IDEP.
* Organizar en orden de prioridad las necesidades identificadas.
* Presentar a la Alta Direccion de la Entidad, quien gestionara los recursos
necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones.
* Solicitar a Servicios Generales la inspeccidon y mantenimiento de las
instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas de seguridad y
proteccion sobre la documentacion.

Recursos: Esta actividad requiere ser ejecutada en compaiia del area de
servicios generales. Adicionalmente ira de la mano con presupuesto y el plan
de accién de la entidad.
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8.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Objetivo: Implementar practicas adecuadas para la manipulacion, limpieza y
desinfeccion de la documentacion y sus espacios.

Actividades:

Aseo de espacio y mobiliario que albergan archivos
* Limpiar minimo una vez cada quince dias las instalaciones, para realizar
esta tarea se puede utilizar una aspiradora, teniendo cuidado en no rozar
los documentos y averiarlos por el contacto, 6 utilizar una bayetilla muy
limpia y seca.
* Los pisos se deben limpiar con un trapero hiumedo, en ningun caso podran
arrojar agua a los pisos, esto podria salpicar y afectar los archivos.
* Se deben hacer jornadas de aseo para limpiar rigurosamente la estanteria
y en general el espacio donde se ubican los documentos. Programar dos (2)
veces al afio.
* Recoger la basura organica dos veces al dia, una en la manana y otra al
terminar la jornada laboral.
* Los productos de limpieza a utilizar deben ser cuyo agente activo sea de
amonios cuaternarios con radicales alquilicos. (Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del AGN)

Cuidados en la manipulacion de Documentos
* La manipulacion de documentos debera realizarse con guantes limpios
preferiblemente de tela blanca.
* El personal debera tener tapabocas y bata para su seguridad y la de los
documentos.

Control de plagas
* Realizar una supervision periddica de las instalaciones para detectar
roedores u otro tipo de animales.
* Sellar ductos y cualquier posible entrada de animales (pisos, paredes y
techos).
* No consumir alimentos en las zonas donde estan los archivos y mucho
menos sobre la documentacion.
* No ubicar canecas de basura con residuos organicos cerca a los archivos.
* Realizar una fumigacién periddica con el fin de prevenir una infestacion de
plagas o en caso que esta ya exista. La fumigacién debe realizarse con
insecticidas concentrados a base de piretrinas. (Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del AGN)
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Recursos: Esta actividad requiere ser ejecutada por area de Servicios
Generales con el acompafiamiento del Grupo de Gestidon Documental.

8.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

Objetivo: Contar con las condiciones ambientales éptimas para la conservacion
de los documentos en los Archivos de Gestién y Central del IDEP.

Actividades:

Monitorear en el archivo Central que la temperatura se mantenga entre 14
y 22 grados centigrados. Criterios establecidos en el Acuerdo 49 de 2000
del AGN.

Instalar en el Archivo Central los equipos necesarios para estabilizar la
humedad como higrometros o termohigrometros.

e Luz artificial de 50 lux. Se considera que la mas recomendable es la luz
fria si se utiliza con filtros neutralizantes.

e Monitoreo de gases toxicos: Para determinar la calidad del aire en las
instalaciones del Archivo Central, se realiza la medicion de
contaminantes atmosféricos con un medidor de gases, el cual mide
trazas de los siguientes gases: oxigeno (02), mondxido de carbono (CO),
o0xido nitrico (NO), diéxido de nitrégeno (NO2), derivados de los éxidos
de nitrégeno (NOx) y didxido de azufre (SO").

Recursos: Esta actividad requiere la adquisicion de equipos de monitoreo de
humedad, temperatura y luminosidad.

8.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Objetivo: Asegurar la permanencia y funcionalidad de los documentos del IDEP
durante el ciclo vital del documento.

Actividades:

Materiales de AlImacenamiento de Documentos
* Utilizar papel bond de 75 gr. para la impresién de documentos. No utilizar
papel de fax.
* Para la foliacion utilizar lapices negros de mina grafito, ya que son
estables quimicamente frente a solventes como agua, etanol, isopropanol y
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acetona.

* Los documentos que se encuentran en papel, se almacenan en tapas
legajadoras de cartulina de 900 gr.,, caras exteriores plastificadas en color
azul oscuro con refuerzo en tela (poliéster) y con control de PH de acuerdo
a la NTC 5397 de 2005.

* Los ganchos para legajar deben ser de plastico.

* Aquellos documentos que son de valor histérico, cultural o valor
administrativo, los cuales deban preservarse por mas de 20 afios, deben
ser almacenados en carpetas cuatro aletas desacificadas que respondan a la
NTC 5397 de 2005.

* En ningun caso se deben usar cinta en documentos o carpetas
desacificadas.

* En el Archivo Central las carpetas se almacenaran en cajas de referencia
X200.

Dimensiones internas: ancho: 20cm x alto: 25cm. X largo: 39cm.
Dimensiones externas: ancho: 21cm x alto: 26.5cm X largo: 40cm

El cartdon corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al
aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm?2.

(AGN, Especificaciones para Cajas de Carpetas de Archivo)

Migracion de Informacion a Medios Digitales

* Realizar digitalizacion de documentos de alto valor institucional para
conservacion preventiva, entre estos estan las series de Nominas, Hojas de
Vida, Resoluciones y Actas.

Los documentos deben escanearse con Resolucion 300 dpi en dos archivos:

1. Para preservar el documento, se debe guardar con extension .tif
2. Para consulta de documentos, se debe guardar con extensién .pdf

* Evaluar los documentos que se encuentran archivados en CD o DVD.
Revisar si estos se encuentran legibles y pasarlos a un disco duro que
garantice su permanencia y lectura en el tiempo.

* QOrganizar la informacién digital y electréonica de acuerdo a la TRD del
IDEP.

Almacenamiento de los Documentos Electronicos y Digitales

* Realizar copias de seguridad diariamente de la informaciéon que contienen
los sistemas de informacion de gestién del Instituto (SIAFI), ndmina
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(HUMANO) y Centro de Documentacion (KOHA)

* Realizar semanalmente copias de seguridad de los archivos que manejan
los y las funcionarias del IDEP en sus computadores y los servidores que
contienen los contenidos de la pagina web y la base de datos del Centro de
Documentacién.

* Almacenar en un disco externo las copias de seguridad y guardarlo en la
caja fuerte del IDEP.

* Tener un respaldo de seguridad en un disco duro los backups realizados a
la informacién del IDEP y guardarlo en una caja de seguridad en la
Secretaria de Educacién del Distrito, donde esta ubicado el Archivo Central.

Recursos: Esta actividad requiere ser ejecutada por los Subsistemas de Gestion
Documental y de Seguridad de la Informacién.

8.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION
DE DESASTRES

Objetivo: Asegurar la permanencia y funcionalidad de los documentos del IDEP
durante el ciclo vital del documento.

Tanto el Centro Empresarial Arrecife donde estan ubicadas las oficinas del IDEP,
y la Secretaria de Educacion del Distrito donde esta localizado el Archivo Central
del IDEP, cuentan con un plan completo de atencion de desastres.

Frente al tema de Prevencidon y Atencidn de Desastres, enfocado a los
documentos, los principios que se contemplan son:

* Identificar y ubicar los documentos que son esenciales para la mision,
visidén, gestidén de la entidad y/o de valor histérico de acuerdo a las TRD del
IDEP

* Tener guardado en un espacio externo al del Instituto un backup con la
informacidn vital para la gestién del IDEP.

* Tener una lista de contactos claves en caso de riesgo como Bomberos,
Defensa Civil, entre otros.

* Estudiar los posibles riesgos ambientales a los que esta expuesta la
entidad

* Realizar capacitaciones y simulaciones para atencidon de emergencias

* Tener extintores cerca a cada uno de los archivos de gestién y central que
maneja el IDEP.
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* Tener a la mano un equipo de elementos basicos que contenga un radio
portatil, una lista de teléfonos de las entidades para la atencion de
emergencias, silbatos, extintores del tipo requerido, copias de las llaves,
copias de los documentos o formatos importantes a diligenciar, una linterna
y un botiquin.

* Contar con un grupo de personas formadas y guias lideres para afrontar

situaciones de emergencias.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP




Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

AT DOCUMENTAL Fecha Aprobacion: 18/01/2016

DE BOGOTA D.C.

Pagina 42 de 43

BIBLIOGRAFIA

Archivo de Bogota (2015). Programas del Sistema Integrado de Conservacion:
guia practica para las entidades del Distrito Capital.
http://issuu.com/archivodebogotal/docs/guia programas_sic

Castro Villarraga, J.0 y Alvarez, A. (2012) Historia del IDEP. Bogota.

Colombia. Archivo General de la Nacion (1994). Reglamento General de
Archivos. Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.

Colombia. Archivo General de la Nacién (2014). Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depodsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica en
desarrollo de los articulos 139 y 149 y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594
de 2000. Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014.

Colombia. Archivo General de la Nacién (2009). Especificaciones para Cajas de
Carpetas de Archivo. 66p.
https://sena.blackboard.com/bbcswebdav/institution/51130034 1 VIRTUA
L/PDF/Especificaciones%20para%?20cajas%20de%20carpeta%20de%?20arc

hivo.pdf

Colombia. Congreso de la Republica. Ley General de Archivos 594 de 2000. Por
la cual se crea la Ley General de Archivos.

Colombia. Ministerio De Cultura (1985). Manual para el cuidado de objetos
culturales. Colombia: Centro Nacional de Restauracion, p.15.
http://www.ilam.org/ILAMDOC/sobi/Manual para el cuidado de objetos
culturales-Cons.pdf

Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 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
Gestidon Documental para todas las Entidades del Estado.

Colombia. Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (2014). Sistema
Integrado de Conservacidon de Documentos - SIC. Subdireccion de

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP


http://issuu.com/archivodebogota1/docs/guia_programas_sic
https://sena.blackboard.com/bbcswebdav/institution/51130034_1_VIRTUAL/PDF/Especificaciones%20para%20cajas%20de%20carpeta%20de%20archivo.pdf
https://sena.blackboard.com/bbcswebdav/institution/51130034_1_VIRTUAL/PDF/Especificaciones%20para%20cajas%20de%20carpeta%20de%20archivo.pdf
https://sena.blackboard.com/bbcswebdav/institution/51130034_1_VIRTUAL/PDF/Especificaciones%20para%20cajas%20de%20carpeta%20de%20archivo.pdf
http://www.ilam.org/ILAMDOC/sobi/Manual_para_el_cuidado_de_objetos_culturales-Cons.pdf
http://www.ilam.org/ILAMDOC/sobi/Manual_para_el_cuidado_de_objetos_culturales-Cons.pdf

Cédigo: PL-GD-07-01

PLAN DE CONSERVACION | Version: 2

ALCALDIAMAYOR DOCUMENTAL Fecha Aprobacién: 18/01/2016

DE BOGOTA D.C.

vaye Pdgina 43 de 43

servicios administrativos, grupo de atenciéon al ciudadano y Archivo.
Bogota. 44p.

Colombia. Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Decreto 2573 de 2014. Por la cual se establecen los lineamientos generales
de la estrategia de gobierno en linea, reglamenta parcialmente la Ley 1341
de 20009.

NTC 5793:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de calidad.

IDEP (2015). Pagina web del Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagdgico, IDEP. http://www.idep.edu.co

Resolucién 52 de 2013. Por la cual se da cumplimiento al Decreto NUmero
2578 de 2012 que reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, deroga el
Decreto 4124 de 2004 dicta otras disposiciones relativas a la
administracién de los archivos del Estado, reestructurando el Comité de
Gestiéon Documental en el Comité Interno de Archivo del Instituto para la
Investigacidon Educativa y el Desarrollo Pedagdgico — IDEP. Instituto para
la Investigacidon Educativa y el Desarrollo Pedagdgico. Bogota D.C.

Villa Ayala, G.A. (1995). Depdsitos de Archivo: consideraciones basicas para su
gestion. Bogota: Archivo General de la Nacién. 39p.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP



http://www.idep.edu.co/

