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INTRODUCCION

El Plan de Conservacién Documental es el compendio de acciones que deben ejecutarse a
corto, mediano y largo plazo en FINAGRO, con el propdsito de garantizar la adecuada
conservacion fisica y funcional de los documentos, cualquiera sea el soporte o medio en el que
se registre la informacién, su finalidad es preservar la autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos durante todas las etapas de su ciclo
de vida, contribuyendo al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso
oportuno a la informacion archivistica de la Entidad.

Este documento forma parte del Sistema Integrado de Conservaciéon de FINAGRO, cuyo
objetivo es establecer planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos orientados
a la conservacién documental y la preservacion digital, su desarrollo se basa en lo dispuesto
por la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015, y el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacion (AGN), asi como en otras normas, estandares y
directrices que surgen del proceso de Gestiéon Documental de FINAGRO, en articulacion con
su Programa de Gestion Documental (PGD), basado en los aspectos identificados en el
diagnostico integral realizado en el 2024.

Ahora bien, el plan en cumplimiento del Art. 6.1.1.4. del Acuerdo 001 de 2024, esta conformado
por los programas que desarrollan en la linea del documento, estos son: Sensibilizacion y
capacitacion, Inspeccion y mantenimiento, Saneamiento ambiental, Monitoreo y control de
condiciones ambientales, Almacenamiento y realmacenamiento, Atencion y prevencion de
desastres y finalmente Evaluacion y mejora continua, los cuales buscan definir las acciones
tendientes a la mitigacion de riesgos y control de aspectos que pueden afectar de manera
directa e indirecta la conservacion de la informacién de la entidad.

Adicionalmente, se incluyen anexos con los formatos establecidos para la ejecucion de las
actividades de cada programa, asi como un glosario de términos para facilitar su interpretacion.

Finalmente, el documento presenta los cronogramas de actividades por programa, detallando
su periodicidad y los responsables de su ejecucion. Esto permite implementar estrategias de
preservacion y mitigacion de riesgos fisicos, quimicos o biolégicos que puedan afectar los
documentos fisicos producidos por la Entidad.
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Objetivo General

Establecer las actividades que conlleven a una adecuada conservacion documental mediante
la identificacion, prevencidén y conservacion de los documentos que conforman el acervo
documental y que constituyen la memoria institucional de la entidad, con el fin de conservar su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

Objetivos Especificos

¢ |dentificar las diferentes actividades y riesgos asociados que se deben realizar para la
aplicacién de cada uno de los programas que hacen parte del plan de conservacion,
definiendo una metodologia adecuada para la conservacion de los documentos.

e Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos y procedimientos para la
conservacion de los documentos fisicos.

e Fijar un presupuesto anual para la adecuada conservacion de los documentos con el fin
de poder preservar el patrimonio de la documentacion de la entidad.

Todas las areas de la entidad al momento de generar los documentos hasta su disposicidn
final deben aplicar el Plan de Conservaciéon Documental, esto conforme a los lineamientos e
instrumentos archivisticos con los que se cuenta, fortaleciendo las medidas de proteccion,
conservacion y custodia de los documentos en sus diferentes fases de archivo, permitiendo
identificar los riesgos y actividades para cada uno de los programas que lo componen.

METODOLOGIA

El Acuerdo 001 de 2024, emitido por el Archivo General de la Nacion establece en el Titulo 6
“CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS” cuyo objeto es “Establecer los
lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco del Programa de
Gestion Documental, durante el ciclo vital de los documentos para su conservacion y
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preservacion en soportes fisicos o formatos electronicos.” A través del desarrollo del Sistema

Integrado de Gestion (SIC), el cual se compone de:

=

S

SIC

Sistema Integrado de
Conservacion

&

Estratégico

MGDA- Planeacion de la fucién
archivistica

PLANDE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

Documento  estratégico  que
incorpora una serie de medidas de
conservacion preventiva y
conservacion - restauracion,
adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los
documentos analdgicos de archivo.

PLAN DE
PRESERVACION
DIGITAL A
LARGO PLAZO

Documento  estratégico  que
incorpora una serie de principios,
politicas, estrategias y acciones
especificas, tendientes a asegurar
la preservacion a largo plazo de
los documentos electronicos de
archivo

ARCHIVO FISICO

Instalaciones de archivo
condiciones ambientales
Programas de emergecia

INTERVENCION

Conservacion preventiva
Conservacion — restauracion

ARCHIVO
DIGITAL/ELECTRONICO

Produccion electronica (formatos)
Almacenamiento (servidores / nube)

Gestion de Sistemas de produccion documental
SGDEA

INTERVENCION

Estrategias de preservacion digital
Migracion

Conversion

Emulacion

Refreshing

Flujos documentales - SGDEA

En FINAGRO, para la actualizacion de este plan, se dispuso para el 2024 la elaboracién de un
diagnostico integral de archivo, en el cual se realizé en primera instancia un autodiagndstico
basado en el esquema del Modelo de Administracion y Gestion de Archivos MGDA, el cual
para el componente de “administracion de archivos” alcanzo un nivel intermedio con un puntaje
de 79,25, para esta medicion se tuvieron en cuanto los siguientes elementos evaluados:

e La planeacién en la administracion de archivos se encuentra plasmada en los
documentos publicados, se evidencia que desde pandemia mucha de la informacion se
encuentra en BD y no se encuentra catalogada como documentos de archivo

electronico.

e Recursos fisicos, se evidencia 3 sitios donde mantienen en sus instalaciones archivos,

la mayoria se encuentra en bodega o electronico.

e En talento humano Finagro cuenta con personal idéneo, que facilita la implementacion
de la politica archivistica y la aplicacidn de los instrumentos archivisticos
e La entidad realiza capacitaciones en materia de gestiéon documental.
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Tabla 1: Nivel de Cumplimiento Administracion de Archivos FINAGRO
CATEGORIA NIVEL PUNTAJE
Administracion INTERMEDIO 79,0
Recursos fisicos 94,0
Talento humano INTERMEDIO 79,0
Gestion en seguridad y salud ocupacional

Fuente: Diagnostico Integral de archivos 2024.

Frente al componente de “procesos de gestion documental” alcanzo un nivel intermedio con
un puntaje de 77,14 para esta medicién se tuvieron en cuanto los siguientes elementos
evaluados:

Finagro se encuentra actualmente en la actualizaciéon de los instrumentos archivisticos.

La entidad a realizado proyecciones de produccion documental por demanda.

La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos formulados y publicados.

La entidad se encuentra en actualizacién el cuadro de clasificacion

En la entidad se evidencia una participacion por parte de las areas y el interés de las

TRD.

e La entidad cuenta con TVD convalidadas, no se encuentran evidencias concretas del
nivel de implementacion de estas.

e Finagro define los lineamientos de reprografia en el instructivo de expedientes
electronicos.

e La entidad cuenta con un cronograma de transferencias documentales, se sugiere
adaptar al plan de transferencias documentales para dar cumplimiento a la norma.

e No se evidencia procesos de eliminacion documental en aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental convalidadas.

e Frente al plan de conservacion documental, la entidad cuenta con una matriz de
seguimiento y soporta los entregables de las activades realizadas.

¢ Frente al plan de preservacion digital a largo plazo la entidad cuenta con los documentos
técnicos requeridos, no se evidencia documentos de implementacion.

e Frente ala valoracion documental, la entidad realiza la actualizacién de los instrumentos

archivisticos, es importante que se documente de manera mas detallada el proceso de

valoracion.
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Tabla 2: Nivel de Cumplimiento Procesos de Gestion Documental FINAGRO
CATEGORIA NIVEL PUNTAJE
Planeacion (Técnica) INTERMEDIO 79,2
Produccion
Gestion y tramite INTERMEDIO 79,0
Organizacion INTERMEDIO 79,0
Transferencias INTERMEDIO 79,0
Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo 94,0
Valoracion INTERMEDIO 79,0

Fuente: Diagnostico Integral de archivos 2024.

En consecuencia, se puede indicar que frente a las condiciones de almacenamiento el nivel es
avanzado, asi como el de preservacion a largo plazo, por la tercerizacion de los archivos con
un proveedor certificado y el uso de almacenamiento electrénico en los servidores de la
entidad, se debe velar por cumplir la normatividad aplicable para la disposicion final de los
documentos el cual recibié una ponderacion baja y debe ser garantizado como finalidad de los
procesos de conservacion y preservacion digital a largo plazo.

Frente a la evaluacién de la infraestructura fisica del archivo central y de gestién, en la que se
validé aspectos fisicos de las instalaciones, controles y condiciones ambientales, asi como, las
condiciones de almacenamiento permitieron identificar el cumplimiento de los lineamientos
requeridos para almacenar y conservar la informacion, las cuales se debe tener en cuenta para
la proyeccion de este documento.

Programas

Es preciso indicar que, si bien se ha logrado un avance significativo, es importante tener en
cuenta que en cumplimiento del Art. 6.1.1.4. Programas de Conservacion Preventiva del
Acuerdo 001 de 2024, donde se establece los siguientes programas a desarrollar en
FINAGRO, los cuales brindan los diferentes lineamientos para mitigar y prevenir el riesgo de
pérdida de informacién y asi poder preservar las diferentes caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad durante el transcurso del ciclo
vital de los documentos.

www.finagro.com.co
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Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

Brindar a los colaboradores de Finagro los conocimientos necesarios
para preservar y conservar la informacion como patrimonio histérico
Objetivo de la entidad en conformidad con la normatividad aplicable,
J
generando sentido de pertinencia y la toma de conciencia para el
cuidado de los documentos del fondo documental.
Al Este programa esta dirigido a todos los colaboradores (antiguos y
cance nuevos) y contratistas sin excepciones.
Actividad Responsable Entregable Periodicidad
Brindar 'y reforzar los | Gestibn Documental AL'.SJE[a de_ Semestral
conceptos sobre la Profesional / forsr:]sS/enamael Por demanda
importancia de la coordinador pap
conservacion de los archivos, (PDF/A)
por medio del programa de
induccién y reinduccion.
Reforzar las capacitaciones | Gestion Documental AL'.SJE[a de_ Semestral
para mitiggr los ri.e’sgos de Profesional / forsr:]sS/epnacrl)ael Por demanda
perdida de informacion. coordinador (PDF/A)
Desarrollar actividades de | Gestion Documental AL'.Stta de. Semestral
sensibilizacion y apropiacién Profesional / sistencia
frente a la importancia del | ~.ordinador forms/papel
patrimonio de la entidad. (PDF/A)
Direccion Talento
Humano
Recursos

Humano

Tecnolégico

Fisicos

Economicos

Equipo de Gestién
Documental y
personal asignado de
Talento Humano

o profesional externo
contratado

Proyector de video,
computador, imagen
fondo de pantalla

de reunidn con

aZsistente.

Auditorio, sales

capacidad amplia
para el personal

Se debe contar con el
presupuesto anual para
la ejecucion del
programa de
capacitacién o con el
personal del proceso
para hacerlo.
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Programa de inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas.

Objetivo

Mantener en buenas condiciones las instalaciones de los archivos,
minimizando los diferentes factores de riesgo que puedan afectar los
documentos del fondo documental de la Entidad, garantizando las
condiciones idoneas para la preservacién documental, optimizando
los controles de limpieza, para a la adecuada conservacion y custodia
de los documentos.

Alcance

El programa esta disefado para ser aplicado a todas las
dependencias de la entidad en sus diferentes fases de archivo
mediante las evaluaciones periddicas, para el control de los factores
de riesgo eléctrico, redes hidraulicas, materiales inflamables.

La aplicacion de este programa garantizara el mantenimiento
preventivo y correctivo de todas las instalaciones como son las areas
eléctricas, tuberias, y cerrajerias y asi el adecuado sostenimiento los
mismos se deberan establecer un plan o brigada de supervision y
limpieza de las diferentes areas de archivo para detectar y prevenir
aquellos factores de riesgo que puedan afectar el acervo documental.

Actividad General Responsable Entregable Periodicidad
Realizar visitas a los Direccion de Servicios Acta de visita Semestral
archivos para la revision | Generales, Formato de (Proveedor?)
y supervision de la Proveedor de Custodia seguimiento
infraestructura y estado : -
de |08 recursos. de Archivos, Lista de Chaqueo de Mensual

Inspeccion Locativa
(SSU-FOR-027)

Gestion Documental. (instalaciones

Finagro)
Efectuar mantenimiento a | Direccion de Servicios Acta de visita Semestral
las diferentes areas de Generales, Proveedor | Formato de (Proveedor)
archivo. de Custodia de seguimiento
Archi Gestic Anual
Drc 'VOSB{ | estion Factura (instalaciones
ocumenta Finagro)
Revisar los mobiliarios de | Direccion de Servicios | Acta de verificacion Semestral
archivo para verificar el Generales, Proveedor | del mantenimiento. (Proveedor)

' Se realiza la visita semestral en virtud del seguimiento a los contratistas, de acuerdo con el formato “GCC-
FOR-003 Informe de seguimiento, supervisién, evaluacion y re-evaluacién del contratista.”
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estho de los mi_smo y de C_ustodia de y Lista de Chagueo de
definir los espacios Archivos y Gestion Inspeccion Locativa
disponibles para la Documental. (SSU-FOR-027) Mensual
conservacion de los (instalaciones
documentos. Finagro)
Recursos
Humano Tecnolégico Fisicos Econémicos
Profesionales de Los equipos requeridos | Depdsitos de Los recursos
servicios seran  suministrados | archivo gestion o econdmicos para este
generales y por el proveedor y la | central. programa estan
mantenimiento Direccién de Servicios contemplados en el
Generales (Finagro) presupuesto de la
Direccion de Servicios
Generales y Gestidn
documental.

Programa de saneamiento ambiental desinfeccién, desratizacién y desinsectacion

Objetivo

Ejecutar el proceso de limpieza y saneamiento ambiental, con el fin de
contribuir a la conservacion preventiva del mismo, realizar la limpieza
periodica de los diferentes archivos y depdsitos, erradicacion de
plagas de los archivos de Finagro, para asi poder garantizar la
preservacion y conservacion de los documentos y la disminucion de
los riesgos.

Alcance

El presente programa esta disefado para la aplicacién a todas las
dependencias de Finagro y el proveedor contratado con el fin de
mitigar las diferentes enfermedades respiratorias y de alergias que se
puedan presentar. Dentro de este se encuentra la erradicacion de
plagas o cualquier tipo de riesgo que pueda afectar los documentos,
se debera establecer las condiciones basicas de limpieza con el fin de
garantizar la integridad fisica de los documentos.

Actividad General Responsable Entregable Periodicidad
Realizar las mediciones | Gestidén documental | Se entregara Proveedor
ambientales de | Proveedor de una certificacion Semestral
temperatura y humedad | Custodia de por parte del
de forma periddica. Archivos. proveedor.

Finagro
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Diligenciamiento | Mensual
planilla GDO-
FOR-013
Efectuar la fumigacién Direccion de Se entregara Anual
acorde a los factores Servicios una certificacion
identificados para evitar | Generales por parte del
alsal Izsprollferamon de Proveedor de Bﬁfgggggrd)éla
plagas. Custodia de e
Archivos Servicios
' Generales
Factura venta,
fichas de
sequridad.
dReeIaI:zz[jltalggpggCIgggz Direccion de Informe de Semestral
tratamiento para asi ver Servicios Inspeccion
. o p Generales
la eficiencia y resultado
de este. Proveedor de
Custodia de
Archivos.
Reer\iltlﬁsdailcr:amente las Direccion de Informe Por Demanda
Zreas de archivo para Servicios
) . Vo par Generales
identificar la existencia
de documentos en Gestion
estado activo que | Documental
presenta Proveedor de
contaminacion Custodia de
Bioldgica Archivos.
Recursos
Humano Tecnolégico Fisicos Econémicos
Proveedor Los equipos Archivos Los recursos
profesional requeridos seran instalaciones de economicos para este
contratado suministrados por el | Finagro — archivo programa estan
Persona proveedor. central bodegas del contemplados en el
designada para la proveedor contratado pr.esupltljesto de N la
supervision del 3 Direccion de Servicios
. Gestion documental Generales y Gestion
proceso — Gestidon t
Documental cuenta c.:on' documental.
Termohigrometro,
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luxébmetro, medidor
de gases,
Personal asignado | aspiradora.
de la Direccion de
Servicios
Generales
Programa de monitoreo condiciones ambientales
Objetivo Inspeccionar y controlar las condiciones ambientales para
mantenerlas dentro de los rangos establecidos que contribuyan a la
conservacion de los documentos a través de un monitoreo y ejecucion
de acciones preventivas y correctivas para los depésitos de archivo.
Alcance Aplica a todos los espacios fisicos asignados en todas las fases de
archivo para realizar el monitoreo de los mismos.

Actividad General Responsable Entregable Periodicidad
Realizar medicion vy | Direccién de Servicios | Informey Proveedor
registro de la humedad | Generales — proveedor | certificaciéon del Semestral
relativa y Temperatura contratado proveedor

Diligenciamiento
planilla GDO-FOR- | Finagro
013 Mensual
Efectuar medicion vy | Direccidén de Servicios | Informey Proveedor
registro de la | Generales — proveedor | certificacion del
L Semestral
lluminacion y luz | contratado proveedor
ultravioleta
. L Finagro
Diligenciamiento g
planilla GDO-FOR- | Bimensual
013
ge?sl'tzrgr medmgr;r ;’ Direccion de Servicios | Informe y Por demanda
mi%robiolé ica 9 Generales — proveedor | certificacion del
9 contratado proveedor
Carrera 13 N° 28-17 / Pisos 2, 3,4y 5 o
_ Bogota D.C. - Colombia g = g g ,ﬂng:::
D PBX: 3203377 / Agrolinea 018000 912219 SRRl OBADCBN. DN
www.finagro.com.co




SUPERINTENDENCIA FINANGERA
DE COLOMBIA

I
==
‘ \ AROs
Recursos
Humano Tecnolégico Fisicos Econdémicos
Proveedor profesional Los equipos Archivo de Los recursos
contratado requeridos seran gestion oficinas economicos para
Persona designada suministrados por el de F.lnagro y estg programa
proveedor. archivo central en | estan

para la supervision del

las bodegas del

contemplados en el

VIGILADO

proceso — Gestion

roveedor presupuesto de la
Documental : 2 P . .
Gestion documental contratado Direccion de
cuenta con Servicios
Personal asignado de la I-[J?(r()nrl(m)ehtlr%ronr?ee(;rigbr do Generales y
Direccion de Servicios ases. asbiradora Gestion
Generales g , asp . documental.
Programa de almacenamiento y realmacenamiento
Objetivo Revisar las unidades adecuadas para la conservacion vy
preservacion de los documentos que se encuentran en el archivo
de gestion y central teniendo en cuenta lo dispuesto en el instructivo
GDO-INS-004 “Instructivo para la organizacion de expedientes
fisicos”, donde menciona el material y la forma correcta de
almacenamiento de las unidades documentales.
Alcance Aplica para aquellas dependencias que cuenten con archivos de
gestion.
Actividad General Responsable Entregable Periodicidad
Realizar la revisién del estado | Gestion Documental Informe de Semestral

seguimientos vy

de las unidades de o .

conservacién y realizar el con rb(? de

cambio de las que presenten campio e
unidades.

algun tipo de dafo.

Acta de visitas al
proveedor

Realizar la adquisicién de las

4 ) Por demanda
unidades de almacenamiento

Direccion de Servicios | Factura de venta

. Generales
(carpetas) bajo las
condiciones técnicas del
anexo 5 de este documento.
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Reali_za.r la adquisicjén y Gestion Documental Informes de Por demanda

seguimiento de las unidades | seguimiento

de conservacion (cajas) bajo | Proveedor de custodia

las condiciones técnicas del

anexo 5 de este documento.

Recursos
Humano Tecnolégico Fisicos Econémicos

Generales

Equipo de Gestidn
Documental.

Direccion de Servicios

N/A

Archivo de gestidn
y central, carpetas
cuatro aletas y
cajas x300

Se debera
contemplar dentro
del presupuesto
anual la compra
de las cajas y
carpetas.

Programa prevencioén y atencién de desastres

Brindar los lineamientos necesarios para mitigar los riesgos y amenazas que se puedan dar
en la conservacion de los archivos, asi mismo poder minimizar las diferentes situaciones de
peligro ya sea causado por incendio, inundacién, terremoto o vandalismo; este programa
permite estandarizar todas las acciones preventivas para algun evento inesperado que pueda
provocar la pérdida de la informacion y memoria institucional de la entidad, el cual hace parte
del Plan de Emergencia de la Entidad.
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Programa de
capacitacion y
sencibilizacion

Programa inspeccion y
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas

Programa de
saneamiento ambiental

Programa de monitoreo
condiciones
ambientales

Programa de
almacenamiento y
realmacenamiento

Ene-Mar Abr-Jun

a ‘ FINAGRO

Jul-Sep Oct-Dic

I

Periodicidad Proveedor/Entidad

Semestral

Semestral
Mensual

Anual
Semestral
Mensual

Semestral
Bimensual
Mensual

Semestral
Por demanda

P/E

P/E

P/E

P/E

El valor del presupuesto este atado a lo asignado por la Junta Directiva para cada una de las
vigencias, para el desarrollo de cada una de las actividades descritas en este plan.

DEFINICIONES?

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

2 Definiciones tomadas del Acuerdo 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” AGN.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestidon
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analdgicos de archivo.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o Tablas de
Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacién o seleccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el
tiempo, con fines de consulta posterior.

Carrera 13 N° 28-17 / Pisos 2, 3,4y 5 o
_ Bogota D.C. - Colombia g 7 g g ,.__f::
3 PBX: 3203377 / Agrolinea 018000 912219 e OINECCOTMAM, COSTCEROTE!
www.finagro.com.co



SUPERINTENDENGIA FINANGERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

. 4 ‘ FINAGRO

Funcioén archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funcion
archivistica.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados
como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Plan de Conservacién Documental: Documento estratégico que incorpora los lineamientos
que aplica a documentos de archivo creados en soportes fisicos o0 analdgicos.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite a los
sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de gestibn documental, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de documentacién producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacién, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de los procesos de gestidon
documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Sistema integrado de conservacion - SIC: Es 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 demas 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
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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.

Valoraciéon documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria)
de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo
y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).
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Archivo General de la Nacién. Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones. Bogota — febrero 2024.

Archivo General de la Nacion. Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos —
MGDA. V2. Bogota - noviembre 2020.

Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Guia para la
Elaboracion e Implementaciéon del Sistema integrado de conservacién y preservacion
documental - SIC Componente Plan de Conservacién Documental SIC. Bogota - marzo 2018.

Subdireccion de Gestion Del Patrimonio Documental Grupo de Conservacion y Restauracion
del Patrimonio Documental Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Instructivo
de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo. Bogota.
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ANEXOS

Anexo 1. Cronograma de actividades
Anexo 2. Condiciones técnicas de unidades de almacenamiento y conservacion
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Anexo 2

Condiciones técnicas de unidades de almacenamiento y
conservacion

En FINAGRO, se tomé como referencia la cartilla de “Especificaciones para Cajas y Carpetas
de Archivo” emitida por el Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la
Nacién, la cual tiene como objetivo de ofrecer una herramienta util para implementar el uso
técnico de unidades garantizando la adecuada conservacion de los documentos en soporte
papel, asi mismo, busca garantizar la integridad fisica y funcional documental, a través del uso
de carpetas y cajas adecuadas durante las diferentes fases del ciclo vital de los documentos
(archivos de gestion, central e historico), es por esto, que el correcto almacenamiento y
manipulacion, es una estrategia de conservacion-preventiva que se plantea en desarrollo del
Sistema Integrado de Conservacion, en cumplimiento de Ley General de Archivos? en el Titulo
[V. Administracion de Archivos, Art. XI. Conservacion de documentos.

Por lo anterior, se presenta a continuacion las especificaciones técnicas a tener en cuenta al
momento de adquirir las carpetas y cajas de archivo para el almacenamiento de los
documentos que conforman el patrimonio documental de la Entidad.

Unidades de conservacion

Entiéndase las unidades de conservacion como el “cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos™

Carpetas de archivo

Referencia Carpetas con Solapas Laterales (Carpeta Cuatro Aletas)

Total: Ancho: 69.5 cm. X largo: 69.5 cm.
Dimensiones De la base central: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.

De las aletas laterales:

3 Ley 594 de 2000.

4 Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” AGN.
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Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.
Ancho: 25.5 cm. X largo: 35 cm.
De las aletas superiores:

Ancho: 22.5 cm. X largo: 17cm.

Material

Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los
cuales se elaboran las carpetas, estan dadas en:

NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo para la
permanencia y la durabilidad,

NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soporte papel

La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas,
debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva
alcalina (debe estar entre 3 % y 5 %, expresada como carbonato
de calcio), contar con un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de
cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o de propalcote de
300 g/m2 o 320 g/m2.

Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes,
residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuro Resistente al
doblez y al rasgado.

Color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser
resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua.

Encolado: Se debe utilizar un encolado neutro o alcalino (pH >7);
en ningun caso debe contener alumbre-colofonia.

Resistencia a la oxidacion: La cartulina debe tener un numero
Kappa menor a 5, debe estar libre de particulas metalicas, ceras,
plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuro (<
0,000 8). Elementos como el hierro y el cobre deben estar por
debajo de 30ppm y de 1ppm, respectivamente.

Resistencia al doblez: La cartulina debe tener una resistencia al
doblez de por lo menos 2,55 (corresponde a un numero de doblez
de 355) en cualquier direccidon (a maquina o transversal), cuando
se determine con el instrumento Schopper, o por lo menos de 2,30
(corresponde a un numero de doblez de 200) cuando se determine
con los instrumentos Lhomargy, Kholer- Molin y MIT.
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Diseino

Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas
laterales que doblan al interior. Incluye grafado para 4 pliegues
sobre cada solapa.

La distancia entre los pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes
capacidades de almacenamiento.

La capacidad maxima de almacenamiento es de 200 folios. No
debe incluir adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

Se debe consignar la identificacion de su contenido en un lugar
visible y de acuerdo con el disefio adoptado.

Para el almacenamiento de los documentos se debe colocar
primero la pestafia mas larga y sobre ésta la pestafia mas corta
sobre la que se coloca la identificacion; no se deben almacenar
mas de doscientos folios por carpeta.
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Cajas de Archivo

Referencia X-300

Dimensiones internas:

ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm.
Dimensiones Dimensiones externas:

ancho: 45 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm.

Medidas que se que se podran ajustar de acuerdo con el formato
de la documentacion.

Material

Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los
cuales se elaboran las carpetas, estan dadas en:

NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo para
la permanencia y la durabilidad,

NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soporte papel

Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared
sencilla.

En caso de utilizar estanteria industrial, realice la tapa con
kraft de pared doble

Resistencia: El carton 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.

Recubrimiento interno: Debido a la composicion del carton
corrugado, este material tiene un valor de pH inferior a 7, para
evitar la migracién de acido a los documentos, el carton debe
contar con un recubrimiento interior constituido por una
pelicula transparente de material inerte con base en ceras
neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras
vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con
un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar
untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningun caso se deben usar cartones que
tengan un recubrimiento cuyo unico componente sea
parafina.
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e Recubrimiento exterior: (opcional) con pulpa blanca,
preimpreso en tinta negra con identificacién de la entidad:
logo y los siguientes items que se adecuan dependiendo de
las necesidades de la entidad: Caja N, Dependencia, Serie,
No. de carpetas y Fecha.

e Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso,
suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

Incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales
para manipulacion.

Diseio Lleva pestafias de ensamble, doble carton en el fondo, en los
cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa. Las
cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de
polvo e insectos.
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