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INTRODUCCION

El SENA presenta el Plan de Conservacién Documental, como primer componente del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC), que inicia con la consolidacién y andlisis del
diagndstico integral de archivos a nivel nacional; el cual identificd los requerimientos
criticos tanto de la gestién documental en su produccion y tramite, como las condiciones
de infraestructura fisica, ambiental y tecnolégica, permitiendo disefiar los programas a fin
de monitorear y realizar seguimiento e implementacién de acciones correctivas para la
prevencion de los riesgos a los que esta expuesto el patrimonio documental de la entidad

independientemente de su soporte, manipulacién formatos y medios de produccién.

De esta manera se cumple con lo establecido por el Archivo General de la Nacién en
desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Titulo XI, Conservacién de
Documentos, Articulo 46, establece que “Los archivos de la Administracion Publica deberdn
implementar un Sistema Integrado de Conservacion (SIC), en cada una de las fases del ciclo

vital de los documentos”.

Este plan funciona como un conjunto de actividades y procesos de conservacion y
preservacion, disefiados de manera estratégica en articulacion con el Programa de Gestion
Documental (PGD), de acuerdo con los requerimientos de la entidad, bajo el concepto de
Archivo Total, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes,
desde el momento de su emisidn, periodo de vigencia, hasta su disposicion final, lo cual

asegura la perdurabilidad de la informacién.

El Plan de Conservacion Documental, estd conformado por seis (6) programas: 1)
Sensibilizacion y toma de conciencia; 2) Inspeccion y mantenimiento de sistemas de

almacenamiento e instalaciones fisicas; 3) Monitoreo y control de condiciones ambientales;
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4) Saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccién, desinsectacién y desratizacion; 5)
Programa de almacenamiento y realmacenamiento; 6) Programa de prevencion y atencién
de desastres. Los cuales se articulardn para su implementacién, con cada una de las

dependencias responsables al interior de la entidad.
1. OBIJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos que se deben aplicar en el ciclo vital del documento a través de
programas que garanticen la conservacidon, preservacion y buenas practicas en la
manipulacion de los documentos en formato analogo y digital, que conforman el patrimonio

documental del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA.
1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los programas que permitan determinar los mecanismos y las acciones para la
conservacién de la producciéon documental del SENA.

Establecer mecanismos que regulen el flujo documental de los documentos de archivo y
garanticen su conservacion.

Brindar herramientas a los servidores publicos de la entidad frente a los procesos de
produccién, recepcion, distribucidon, tramite, organizacién, consulta, conservacién y
disposicion final de los documentos de la Entidad, generando conciencia sobre la

importancia y utilidad de conservar los documentos de archivo.
2. RESPONSABLES DEL PROCESO

La responsabilidad de fijar los lineamientos en las diferentes actividades que conforman el
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Plan de Conservacion Documental es de la Secretaria Generall, quien presentard para
revision y aprobacién los lineamientos y las politicas ante el Comité Institucional de Gestién
y Desempeiio, quien emitira visto bueno para posterior aprobacion por el Director General

mediante acto administrativo.

La divulgacién y sensibilizacién corresponde al Grupo de Administracién de Documentos y
la implementacion a los responsables de los archivos de gestion y centrales en la Direccién

General, Regionales y Centros de Formacién Profesional Integral.

2.1 ALCANCE

El Plan de Conservacion Documental del SENA se enmarca bajo el concepto de Conservacién
Preventiva, aplica para la totalidad de documentos producidos por la Direccidon General,
Regionales y Centros de Formacién y hace referencia a las estrategias, los procesos y
procedimientos de los programas de conservacion preventiva y a las intervenciones
menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin generar

alteraciones al soporte y/o a la informacion.

2.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El plan de conservacion, estd dirigido a todos los niveles en los cuales se desarrollan los

1 Articulo 16 de la Ley 594 de 2000 titulo IV Administracidon de archivos. Los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos tendran la obligacidon de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos”.
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procesos misionales, estratégicos y de soporte, y es de estricto cumplimiento, tanto para
directivos, funcionarios, contratistas, aprendices y demds colaboradores que hacen parte
de la Entidad , que de manera articulada y responsable, aplicaran los lineamientos vy
actividades definidas en cada programa a fin de realizar los controles y medidas preventivas

necesarias para preservar el patrimonio documental de la entidad.
3. DEFINICIONES

Para determinar las definiciones del presente documento, el referente es el Acuerdo 27
de 2006 Articulo primero y otros documentos normativos del Archivo General de la

Nacion.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, 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.

Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias

oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retnen los documentos de archivo en trdmite en



SENA

N

busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidon y consulta

administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Institucional de Gestion y Desempefio deben conservarse

permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestién documental una administracion a través

del ciclo de vida de los documentos.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccién
y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
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mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la

integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resoluciéon definitiva.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,

independientemente de su medio o forma de registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de los documentos de
archivo producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con

el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.
Desinsectacion: Operacion que consiste en eliminar o exterminar los insectos de un lugar.

Desratizacidn: Exterminio de ratas y otros roedores mediante productos apropiados para

ello.

Tabla de retenciéon documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.
Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para

clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
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formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un

expediente (unidad documental compleja).
4. MARCO NORMATIVO

Ley 80 de 1989. Articulo 2, sefiala como funcién del Archivo General de la Nacion en su
numeral b) “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad

con los planes y programas que sobre la materia adopte la junta directiva”.

Ley 594 de 2000. Titulo IX “Conservacién de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacién de documentos: Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos”. De igual manera el Archivo General de la Nacion - AGN ha emitido
mediante los siguientes acuerdos, desarrollar algunos de los articulos detallados en la
Ley 594 del 2000. ACUERDO No. 001 del 2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para

su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Ley 1185 de 2008. Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental
y de imagenes en movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del
Archivo General de la Nacidn, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar,
preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacidn, sostenido

en los diferentes soportes de informacion.

Ley 1581 de 2012. Proteccidn de datos personales. Titulo Il Principios para el tratamiento

de datos personales. Principio de acceso y circulacion restringida. Articulo 11 suministro
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de la informacion.

Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y de acceso a la informacién Publica Nacional, en
la cual se requiere el cumplimiento de la funcidn archivistica, la cual se encuentra

reglamentada en el decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultura.

Decreto No. 2578 de 2012. Articulo 2 “Fines del Sistema Nacional de Archivos”, estipular
que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las
politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y
de gestidén de documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en

todo el territorio nacional.

Decreto 2609 de 2012. Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g), define
la preservacién a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”. Capitulo IV “La
gestion de los documentos electrénicos de archivo”, establece en su Articulo. 29 los
requisitos para la conservacién y preservacion de los documentos electrénicos de archivo,
con el objeto de asegurar su conservacién y preservacién en el tiempo.

III

Decreto 1499 de 2017. Capitulo 2 “Politicas de Gestion y Desempefio Institucional” Politica

No. 10 de la Gestion Documental en su componente administracién de Archivos.

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

de Interés Cultural.

10
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5. METODOLOGIA

De acuerdo con el diagndstico integral de archivos, el informe del FURAG y los informes
de las visitas técnicas realizadas por el Grupo de Administracién de Documentos, se
identificaron los requerimientos relacionados con el Plan de Conservacion establecido
por el Archivo General de la Nacién, el cual debe cumplir la entidad en materia de
gestion documental, en su produccién y tramite y las condiciones de infraestructura

fisica, ambiental y tecnolégica.

Con base en la informaciéon anterior, se elabora una propuesta del Plan de
Conservacion, con los seis (6) programas que la integran y se valida cada uno de estos
programas con las dreas responsables de su implementacién para determinar su

viabilidad y ejecucioén.

Entregar a la comunidad SENA el Plan de Conservacién como herramienta para el

desarrollo y soporte de la gestion documental de la entidad.

6. PROGRAMAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

6.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Objetivo: Sensibilizar y empoderar al personal de la entidad en la responsabilidad, gestion,

manejo y conservacion de los documentos de archivo en cumplimiento del ciclo vital de

los mismos que tiene a su cargo.
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Objetivos especificos:

Capacitar al personal de la entidad sobre la importancia del Archivo, la responsabilidad,
los derechos y deberes en cumplimiento de la gestidn documental de acuerdo con la

normatividad vigente.

Concientizar al personal de la entidad sobre la importancia y utilidad de los diferentes

programas que conforman el Plan de Conservacion Documental.

Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el manejo,

almacenamiento y preservacién de la informacién y de los soportes que la contienen.

Alcance: Todas las dependencias a nivel nacional en las que se establece y aplica el
Programa de Gestion Documental; asi mismo, esta dirigido a todos los usuarios internos

y externos.
Problemas a solucionar:

1. Practicas inadecuadas en la manipulacién y conservacién de los documentos.

2. Falta de conciencia sobre la responsabilidad en la conservacidn y organizacidn de los
archivos.

3. La no implementacién de los instrumentos y herramientas archivisticas disponibles en
el aplicativo compromiso elaboradas y socializadas por el grupo de Administracion de

Documentos.

12
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Actividades:

1. El Grupo de Administracion de Documentos compilard la Normatividad Archivistica

externa e interna existente, que aplican para cada una de las etapas del ciclo vital de
los documentos, teniendo como base la Ley 594 de 2000, los diferentes decretos,

acuerdos, circulares, y demas actos administrativos expedidos por el Archivo General

de la Nacién.

2. Divulgar y aplicar la normatividad archivistica compilada a todos los responsables de la
gestion documental del SENA, a nivel nacional.

3. Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, todos los temas
establecidos en relacion al Plan de Conservaciéon Documental.

4.la Secretaria General a través del Grupo Administracién de Documentos realizard
jornadas de actualizacion y socializacion en Gestién Documental, relacionados con los
seis (6) programas incluidos en el Plan de Conservacion, para lo cual se empleardn
diferentes estrategias de aprendizaje.

5. Realizar reuniones de coordinacién que permitan una adecuada implementacién del
Plan de Conservacion Documental que involucre a los diferentes actores que apoyan
en el cumplimiento de éste.

6. Disefiar campariias publicitarias con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones, para
incentivar las mejores practicas en el manejo de la informacién y la conservacion y
preservacion de los documentos.

No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Compilar la normatividad Coordinacion

1 |archivistica vigente en|Permanente | Grupo Actualizacion Normograma
conservacion documental. Administracion

de Documentos

13
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No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD | RESPONSABLES EVIDENCIAS
Divulgar 'y aplicar Ia Funcionarios y Circulares de aplicacion
2 | normatividad en todo el|Permanente |contratistasenel |normativa
ciclo vital del documento. orden nacional
Incluir dentro del Plan Coordinacién
Institucional de Grupo Oferta cursos plan de
Capacitacién, cursos y/o Administracion capacitacion
3 |talleres de Gestidn | Anual de Documentos | Participacién de funcionarios
Documental relacionado al Coordinacion en los cursos relacionados
Plan de Conservacion Grupo de con Gestién Documental
Documental. Formaciény
Desarrollo del
Talento Humano
La Secretaria General a
través del Grupo Cronograma de visitas
Administracion de regionales
Documentos realizard Informes de comision a
jornadas de actualizacién y Coordinacion regionales
4 |socializacion en Gestién | Permanente | Grupo GD-F-007 Formato actay

Documental, relacionados
con los seis (6) programas
incluidos en el Plan de
Conservacién, para lo cual
se emplearan diferentes

estrategias de aprendizaje.

Administracion

de Documentos

Registro de asistencia
Presentacién usadaenla

capacitacion

14
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No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD | RESPONSABLES EVIDENCIAS
Disefiar campafas
publicitarias con el apoyo
de la Oficina de
Comunicaciones, para
incentivar las  mejores Coordinacion e-card enviada mediante
practicas en el manejo de la Grupo correo electrénico por area

5 |informacion v la | Trimestral Administracion de comunicaciones en el

conservacion y de Documentos | orden nacional
preservacion de los
documentos.

6.2 PROGRAMA DE

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE

ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Objetivo: Determinar las condiciones fisico ambientales de las instalaciones de los

SISTEMAS

archivos y los sistemas de almacenamiento, de acuerdo con la ubicacion geogréfica,

para evitar riesgos asociados a la conservacién documental en el ciclo vital del

documento independiente del soporte en el cual se encuentre registrada la

informacion.

Objetivos especificos:

Verificar el funcionamiento de las redes hidraulicas y eléctricas de las instalaciones

fisicas del archivo controlando los pardametros éptimos operacionales.

Verificar las condiciones de infraestructura de las areas destinadas a la conservacion

DE

15
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de los archivos.

Verificar el cumplimiento de Reglamento Colombiano de Construccién Sismo

Resistente vigente.

Revisar si se cuenta con el mobiliario adecuado de acuerdo con la volumetria que se

conserva.

Verificar las condiciones de estabilidad y seguridad de los sistemas de soportan los

medios de almacenamiento (nivelacién, verticalidad y estabilidad).

Identificar los componentes tecnoldgicos necesarios para la conservacion,
preservacion y seguridad de los documentos de archivo. (Cdmaras, controles de
acceso, controles de temperatura, deshumidificadores, desalinizadores, control del

sistema de luces, detectores de humo, sistemas de alarma, etc.)
Alcance: Depdsitos destinados a la conservacidn y custodia de los archivos centrales.
Problemas a solucionar:

1. Insuficiencia de los espacios adecuados para los depdsitos de archivos centrales

2. Mobiliario insuficiente de acuerdo con el volumen de documentos a transferir y
el crecimiento anual del mismo o que presenten riesgos de inestabilidad.

3. No se cuenta con muebles y espacios para los documentos de gran formato

4. No existen espacios adecuados para los documentos analogos en formato
diferente al papel (CD, disquetes, cintas magnéticas, etc.)

5. No existen componentes tecnoldgicos para la conservacion de los documentos

16
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de archivo

6. Falta de mantenimiento preventivo y correctivo en las areas de archivo.

Actividades: Para garantizar el seguimiento y cumplimiento del programa es

necesario registrar la informacién en el formato de Inspeccién de mantenimiento de

sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas de los archivos, Anexo 1

1. ldentificar y registrar los factores de alteracidon estructurales, arquitectdnicos, eléctricos e
hidraulicos en las instalaciones del Archivo Central. Anexo 1.
2. Identificar el mobiliario y capacidad de almacenamiento existente en los archivos centrales
de acuerdo con los formatos y soportes que se conservan.
3. Determinar y adquirir los componentes tecnoldgicos y de seguridad instalados en depdsitos
de los archivos centrales de acuerdo con el drea geografica.
4. Programar las actividades preventivas y correctivas en las areas de los archivos centrales
No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Coordinacion Grupo
Identificar y Construcciones
registrar los Coordinacion Grupo
factores de Administracién de Formato de Inspeccion de
alteracién Documentos Mantenimiento de Sistemas de
1 | estructurales y Semestral Coordinador Apoyo Almacenamiento e
arquitectdnicos en Administrativo Instalaciones Fisicas.
las  instalaciones Responsables de las Anexo 1

del Archivo unidades de

Central. Anexo 1. correspondencia y

Archivo Central

17
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No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Coordinacion Grupo
Identificar el Construcciones
mobiliario y Coordinacién Grupo
capacidad de Administracién de Formato de Inspeccion de
2 |almacenamiento Anual Documentos Mantenimiento de Sistemas de
existente en los Coordinador Apoyo Almacenamiento e
archivos centrales Administrativo Instalaciones Fisicas.
de acuerdo con los Responsables de las Anexo 1
formatos y unidades de
soportes correspondencia y
Archivo Central
Coordinacion Grupo
Determinar y adquirir Construcciones
los componentes Coordinacion Grupo Formato de Inspeccion de
tecnolégicos vy de Administraciéon de Mantenimiento de Sistemas de
3 |seguridad instalados | Anual Documentos Almacenamiento e
en depdsitos de Coordinador Apoyo Instalaciones Fisicas.
archivo de acuerdo al Administrativo Anexo 1
area geografica Responsables de las
unidades de
correspondencia y
Archivo Central
Coordinacién Grupo
Programar las Construcciones
actividades Coordinacion Grupo
preventivas y |Segunla Administracion de
4 | correctivas en las necesidad Documentos Informe técnico

areas de los

Coordinador Apoyo
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No.

ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES

EVIDENCIAS

archivos Administrativo
Responsables de las
unidades de
correspondencia y

Archivo Central

6.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Objetivo: Garantizar condiciones ambientales dptimas para la conservacién de los

documentos en los Archivos de Gestidn de la Direccion General, Regionales y Centros

de Formacion y Archivos Centrales de la Direccidn General y Regionales.

Objetivos especificos

Realizar la medicidon y monitoreo permanente de las condiciones ambientales de los

depdsitos de Archivo Centrales.

Evaluar y controlar las condiciones fisico- ambientales de los depdsitos de Archivos

Centrales.

Alcance: Areas de Archivo Centrales a nivel nacional donde se custodia, conserva y

consulta la informacion.

Problemas a solucionar:

1. Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacidon documental.

2. Altos niveles de contaminantes en el aire.

3. Niveles de radiaciéon inadecuada.
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4. Inestabilidad en la integridad fisica de los documentos de archivo.
Actividades:
Para garantizar el seguimiento y cumplimiento del programa es necesario registrar la

informacién en el formato de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales, Anexo

2.

1. Establecer el cronograma de monitoreo de las condiciones ambientales de los

archivos centrales de la Entidad.

2. Realizar una prueba piloto de  monitoreo de condiciones ambientales de los

archivos centrales de la Entidad.

3. Realizar la medicién de las condiciones ambientales a los archivos centrales de la

entidad a nivel nacional.

4. Ejecutar las actividades necesarias para mejorar las condiciones ambientales

necesarias para la conservacion de los documentos de archivo en la Entidad.

No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Establecer el Coordinacién Grupo
cronograma de Administracion de
monitoreo de las Documentos Formato de Monitoreoy

1 | condiciones Anual Grupo de servicios Control de Condiciones
ambientales de los generalesy Ambientales, Anexo 2
archivos centrales de adquisiciones
la Entidad. Coordinadores Grupo
Apoyo Administrativo
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No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Coordinacion Grupo
Realizar una prueba Administracion de
piloto de monitoreo Documentos
de condiciones Grupo de servicios Formato de Monitoreoy
2 |ambientales de los |Unavez generalesy Control de Condiciones
archivos centrales de adquisiciones Ambientales, Anexo 2
la Entidad. Coordinadores Grupo
Apoyo Administrativo
Responsables de los
Archivos centrales de las
Regionales
Coordinacién Grupo
Realizar la medicion Administracién de
de las condiciones Documentos
ambientales a los Grupo de servicios Formato de Monitoreoy
3 |archivos centrales de | Semestral generalesy Control de Condiciones

la entidad a nivel

nacional.

adquisiciones
Coordinadores Grupo
Apoyo Administrativo
Responsables de los
Archivos centrales de las

Regionales

Ambientales, Anexo 2
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No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Coordinacion Grupo
Ejecutar las Administracion de
actividades Documentos
necesarias que Grupo de servicios
mejoren las Segun generalesy Formato de Monitoreoy
4 | condiciones requerimiento | adquisiciones Control de Condiciones

ambientales para la
conservacion de los
documentos de

archivo en la Entidad.

Grupo de Construcciones

Coordinadores Grupo

Apoyo Administrativo

Responsables de los

Archivos centrales de las

Regionales

Ambientales, Anexo 2

6.4 PROGRAMA DE

SANEAMIENTO

DESINSECTACION, Y DESRATIZACION

AMBIENTAL:

LIMPIEZA,

DESINFECCION,

Objetivo: Establecer buenas practicas para la limpieza y cuidado de los documentos de

archivo, asi como espacios libres de agentes bioldgicos que representen un riesgo para

la salud del personal que maneje directa o indirectamente los archivos centrales del

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Objetivos especificos

Mantener los depdsitos de archivo libres de material particulado que incida en el

deterioro documental y la salud del personal.

Propender por espacios libres de agentes bioldgicos que afecten los documentos y la
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Alcance: Todas las areas de archivo en el orden nacional, en especial espacios donde se

adelantan procesos archivisticos de custodia, conservaciéon y consulta de la informacion.

Problemas a solucionar:

1. Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas

2. Presencia de agentes bioldgicos

3. Presencia de contaminantes atmosféricos

4. Presencia de insectos y plagas

Actividades

Limpieza general de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento.

Limpieza puntual de documentos y unidades de conservacion

Desinfeccién y desinsectacion (fumigacion de areas de archivo)

Desratizaciéon y retiro de agentes bioldgicos

No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Limpieza general de Grupo Administracion de
espacios, mobiliario y Documentos Formato de
unidades de Grupo Apoyo Administrativo limpiezay
1 | almacenamiento. Diaria Responsables de los archivos desinfeccién de

centrales en el orden nacional
Grupo de servicios generales y

adquisiciones

areas de archivo.

Anexo3y7
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No. ACTIVIDADES PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Grupo Administracion de
Documentos Formato de
Limpieza puntual de Grupo Apoyo Administrativo limpiezay
2 | documentosy Mensual Responsables de los archivos desinfeccién de
unidades de centrales en el orden nacional areas de archivo.
conservacion Grupo de servicios generales y Anexo3y7
adquisiciones
Desinfeccidn y Grupo Administracion de
desinsectacidn Documentos Formato de
(fumigacion de areas Grupo Apoyo Administrativo saneamiento
3 | de archivo) Anual Responsables de los archivos ambiental para
centrales en el orden nacional areas de archivo.
Grupo de servicios generales y Anexo4vy7
adquisiciones
Grupo Administracién de
Documentos Formato de
Desratizacidon y retiro | De acuerdo | Grupo Apoyo Administrativo saneamiento
4 |de agentes bioldgicos |alas Responsables de los archivos ambiental para
necesidades | centrales en el orden nacional areas de archivo.
Grupo de servicios generales y Anexo4vy7
adquisiciones

6.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Objetivo: Establecer las unidades de almacenamiento para el material documental, de
acuerdo con los formatos a conservar, de tal forma que garanticen la resistencia,

durabilidad y proteccion.
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Objetivos especificos:

Determinar las unidades de conservacién, de acuerdo con las especificaciones técnicas y
caracteristicas de los soportes a conservar.
Evaluar las necesidades de almacenamiento y realmacenamiento en los archivos centrales

a nivel nacional.

Alcance: Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas de su

ciclo vital.
Problemas a solucionar:

1. Deterioro y pérdida de los documentos de archivo.
2. Uso de materiales e insumos inadecuados para la conservacion de los documentos de
archivo.

3. Carencia de unidades de almacenamiento y realmacenamiento adecuadas.

Actividades:

1. Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de
archivo de la entidad.

2. Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion vy
almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental (dimensiones,
resistencia de los materiales, disefio de las unidades, recubrimiento interno,
acabados)

3. Garantizar la eleccién de los materiales y elementos para la manipulacién de los
documentos de archivo (unidades de conservacién y materiales asociados).

4. Realizar seguimiento para garantizar la adecuada manipulacién y conservacién de
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N

riesgo la conservacion de los documentos.

5. Cambiar las cajas y carpetas que se encuentren con deterioro avanzado y ponga en

No. ACTIVIDAD PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Coordinacion Grupo
Establecer las necesidades reales Administracion de
1 |de almacenamiento para los Anual Documentos Fichas técnicas
documentos de archivo de la Coordinacion Grupo Apoyo
entidad. Administrativo
Responsables de los archivos
centrales
Establecer parametros para la Coordinacion Grupo
compra de unidades de Administracion de
conservacion y almacenamiento Anual Documentos
2 |teniendo en cuenta material y Coordinacion Grupo Apoyo Fichas técnicas
soporte documental (dimensiones, Administrativo
resistencia de los materiales, Responsables de los archivos
diseno de las unidades, centrales
recubrimiento interno, acabados)
Garantizar la eleccién de los Grupo Servicios Generalesy
materiales y elementos para la Adquisiciones
manipulacion de los documentos Coordinacion Grupo
de archivo (unidades de Anual Administracion de
3 | conservacién y materiales Documentos Fichas técnicas

asociados).

NTC 5397:2005

Coordinacion Grupo Apoyo

Administrativo
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No. ACTIVIDAD PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Realizar seguimiento para Coordinaciéon Grupo
garantizar la adecuada Administracion de
manipulacion y conservacién de Documentos Informes
4 | los documentos en los archivos Permanente | Coordinacion Grupo Apoyo técnicos
centrales segun lo establecido en Administrativo
las TRD. Responsables de la unidades

de correspondencia y archivos

centrales
Cambiar las cajas y carpetas que se
encuentren con deterioro Segun Responsables de los Archivos | Informes
5 |avanzado y ponga en riesgo la requerimiento | Centrales a nivel nacional técnicos

conservacion de los documentos.

6.6 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

El Sena, cuenta con varias edificaciones ubicadas en diferentes Regiones del pais: 33
Regionales y 117 Centros de Formaciéon. Cada inmueble, se disefid de acuerdo a su
panorama de riesgos para los funcionarios de la Entidad en el Plan de Prevencidn y Atencién
de Desastres, mas no esta enfocado a la prevencidn de desastres en espacios de Archivo y

soportes documentales.

Con el propédsito de aumentar la capacidad de respuesta de las personas ante una
emergencia, a nivel nacional, se han desarrollado jornadas de capacitaciéon en evacuacién
y atencién de desastres, las cuales son de gran ayuda en la mitigacidn del peligro para las

personas, mas no para los documentos.
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Objetivo: Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de amenazas y los

preparativos para la atencion de emergencias con el fin de reducir el riesgo asi como una

estrategia de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de desastres.

Alcance: Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.

Problemas a solucionar:

1. Pérdida de Informacién por factores internos y externos de riesgo.

2. Costos adicionales para el manejo y tratamiento de los archivos en la ocurrencia de
siniestros

Actividades:

1. Elaborar el mapa de riesgos para los archivos, identificando las acciones encaminadas
a prevenir emergencias y mitigar daifos que se puedan dar en razén a una inadecuada
operacion de las instalaciones.

2. Realizar el analisis de riesgos al interior de las instalaciones de custodia documental
para los espacios donde existan medios de custodia documental.

3. Senalizar las rutas de evacuacién de las diferentes dreas en donde se conservan
archivos, identificar los sistemas de extincidon de fuego, camilla, botiquin y silla de
ruedas que serdn utilizados en caso de emergencias.

4. Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

5. Elaboracién del manual de Prevencidon y Manejo de Emergencias y Contingencias en

Archivos. Buenas practicas para la prevencion de desastres, el manejo de equipos de

emergencias y las medidas de contingencia en los archivos.
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No. ACTIVIDAD PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Coordinacion Grupo
Elaborar el mapa de riesgos para Administracion de
los archivos, identificando las Documentos
acciones encaminadas a prevenir Coordinaciéon Grupo Mapa de
1 |emergencias y mitigar dafos | Anual Seguridad y Salud en el riesgos
enmarcadas en el Acuerdo 01/2024 Trabajo Anexo 5
proferido por el AGN. Coordinacion Grupo Apoyo
Administrativo
Personal responsable de la
Gestion Documental
Verificar la sefalizacion de las rutas Coordinacion Grupo
de evacuacién de las diferentes Administracién de
areas en donde se conservan Documentos
archivos, identificar los sistemas de Coordinacion Grupo Informe
2 |extincién de fuego, camilla, | Anual Seguridad y Salud en el técnico
botiquin y silla de ruedas que seran Trabajo
utilizados en caso de emergencias. Coordinacion Grupo Apoyo
Administrativo
Personal responsable de la
Gestion Documental
Coordinacion Grupo
Administracion de
Documentos
Realizar un simulacro de Coordinacién Grupo
3 | emergencia aplicada al material Anual Seguridad y Salud en el Informe
documental. Trabajo técnico

Coordinacion Grupo Apoyo
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No. ACTIVIDAD PERIOCIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Administrativo
Personal responsable de la
Gestion Documental
Elaboraciéon del manual de
Prevencién y Manejo de Coordinacion Grupo
Emergencias y Contingencias en Administracion de
Archivos. Buenas practicas para la Documentos
4 |prevencién de desastres, el |Anual Coordinacién Grupo Manual
manejo de equipos de Seguridad y Salud en el
emergencias y las medidas de Trabajo
contingencia en los archivos.
7 IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, debera garantizar la conservacién de su acervo

documental en sus distintos soportes, durante todas las fases del ciclo vital de los

documentos, en cumplimiento de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, Titulo XI, y

normas complementarias que rigen en materia de conservacién documental.

Desde el Grupo Administraciéon de Documentos, se impartiran las directrices tendientes a

laimplementacion del Plan de Conservacién Documental, a partir de la creacién y aplicaciéon

de un Programa de Sensibilizacién y Capacitacidn, respecto de la importancia vy

responsabilidad que tiene la Entidad, en la conservaciéon de sus archivos, y de la
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implementacién de los diferentes programas del Plan de Conservacion. (Anexo 6

Cronograma de implementacién y seguimiento del Plan de Conservacion)

8 RECURSOS

Para el desarrollo del Plan de conservacion documental se contara con un equipo
profesional interdisciplinario bajo la supervision y orientacion de la Coordinacion del Grupo
de Administracién de Documentos, quienes estaran a cargo de la implementacion y

seguimiento de cada uno de los programas que lo componen.

Asignar los recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, fisicos y econdmicos para garantizar

el cumplimiento de las metas previstas en el plan y en cada uno de los programas.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato Inspeccién de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento
Anexo 2. Formato Monitoreo y Control Condiciones Ambientales

Anexo 3. Formato Limpieza y Desinfeccion de areas de Archivos

Anexo 4. Formato Saneamiento Ambiental

Anexo 5. Mapa de Riesgos

Anexo 6. Cronograma

Anexo 7. Instructivo de limpieza y desinfeccién de areas y documentos
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