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1. OBJETIVO: Garantizar la preservacién de los documentos de la Empresa Social del Estado Instituto de
Salud de Bucaramanga- ESE ISABU en sus diferentes soportes y a lo largo de todo su ciclo de vida
(desde su produccion hasta su disposicién final) manteniendo su unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Implementary hacer efectiva la conservacion preventiva como eje central de las estrategias y acciones de
conservacion de los documentos de la ESE ISABU indistintamente de su soporte (fisico o electronico).

o Establecer las acciones y lineamientos que garanticen la conservacion de los documentos de archivo en
soporte fisico y/o analogo de la ESE ISABU.

o Establecer las acciones y lineamientos para garantizar la preservacién a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo de la entidad.

o Establecer las acciones de prevencion, salvamento y recuperacion que garanticen la proteccion de los
documentos en soporte fisico y/o andlogo ante emergencias ocasionadas por desastres y/o siniestros que

puedan poner en peligro la integridad de los documentos y del personal de archivo.

2. ALCANCE: Inicia con el diagndstico en lo concerniente a la preservacion de los documentos en soporte
fisico y/o analogo y electronico de la entidad, continua con la formulacion de los dos componentes del
SIC: Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, en donde se
establecen las respectivas estrategias y acciones de preservacion, y finaliza con su ejecuciédn.

3. RESPONSABLE

El Gerente de la ESE ISABU, los jefes de oficinas, los demas funcionarios publicos y/o contratistas que tengan bajo
su control o custodia documentos de archivo.

4. DEFINICIONES

Accesibilidad. Hace referencia a la disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la capacidad o
facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.

Autenticidad. Entendida como el efecto de acreditar que un documento es lo que pretende ser, sin alteraciones o
corrupciones con el paso del tiempo. Es uno de los componentes que conforman la confianza del documento
respecto al contexto, estructura y contenido.

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

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 conservacién — restauracion. Comprende actividades de
gestién para fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental.

Diagnéstico integral de archivo. Procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y andlisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios.
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Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracién 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, eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la
legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén
de sus actividades o funciones.

Documento analogo. Un documento de archivo analdgico o digital consistente en un mensaje elaborado con
base en impulsos electrénicos y que puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un
canal o red y reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electrénico el cual es
indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

Documento electronico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, opticos o similares.

Documento fisico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada en soporte papel.

Fiabilidad. Entendida como la capacidad de un documento para asegurar que su contenido es una representacion
completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los hechos que testimonia o se puede
establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que es relativo, determinando la competencia del autor y
examinando tanto la completitud en la forma del documento como el nivel de control ejercido durante su proceso
de produccion.

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

Inalterabilidad. Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera vez en su forma definitiva
no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccion hasta su conservacién temporal o
definitiva, condicion que puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccién de la informacion,
salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de preservacion a largo plazo.

Instrumento archivistico. Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Integridad. Entendida como la cualidad de un documento para estar completo y sin alteraciones, con la cual se
asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo largo del tiempo. Es uno de los componentes que
conforman la confianza del documento.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Plan de Conservaciéon Documental. Primer componente del Sistema Integrado de Conservacion- SIC, aplica a
documentos de archivo creados en medios fisicos y/o anélogos.

Plan de preservacion digital a largo plazo. Documento estratégico que incorpora una serie de estrategias y
acciones especificas, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo, donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la preservaciéon de los
documentos electrénicos de archivo de una entidad, determinando las prioridades e identificando las acciones y
estrategias a implementar.
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Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La preservacién a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion digital. Conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas destinados a asegurar
la estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la permanencia, el acceso y entendimiento de la informacién de los
documentos electrénicos de archivo, protegiendo el contenido intelectual por el tiempo que se considere
necesario.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacién 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 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 produccién y/o recepcién, durante su gestidn, hasta su disposicidn final,
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

5. DESARROLLO

El Sistema Integrado de Conservacion- SIC es un instrumento archivistico cuya implementacion esta
reglamentada por la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, que 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 de los documentos™.

A través del SIC las entidades deberan definir las acciones que garanticen la preservacion de los documentos de
archivo sin importar su soporte, manteniendo sus valores primarios: unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad y a lo largo de todo su ciclo vital, es decir, desde su produccién hasta su
disposicion final. Para esto y como lo establece el Acuerdo 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 se deberan formular los
dos componentes del Sistema Integrado de Conservacion: el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Teniendo en cuenta esto, la ESE ISABU estructurd dichos componentes como partes integrantes del SIC,
definiendo las estrategias, lineamentos y acciones para lograr la preservacion de su patrimonio documental a
través de la implementacién de los conceptos de conservacion preventiva y de preservacién digital.

A continuacién, se presentan los aspectos principales del SIC que se materializa por medio de dichos planes: sus
objetivos y programas de conservacion en los cuales se integran las actividades a desarrollar.

5.1. METODOLOGIA

La metodologia para el desarrollo del SIC se basd en las disposiciones del Acuerdo 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"
en donde se definen los lineamientos para la construccidn de cada uno de sus componentes: Plan de
Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. De igual forma, se siguieron los
parametros establecidos en las diferentes guias y manuales del Archivo General de la Nacion relacionados.

" Ley 594 d 2000, articulo 46, Archivo General de la Nacion.
2 Acuerdo 006 de 2014, Archivo General de la Nacién.
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De acuerdo con esto, el procedimiento para la elaboracion del SIC esta compuesto por tres etapas: una etapa de
disefio, una etapa de implementacion y una etapa de actualizacién que debe reflejarse en sus dos componentes3;

PROCEDIMIENTO DESARROLLO SIC

1. DISENO

2. IMPLEMENTACION

3. ACTUALIZACION

COMPONENTES

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Conservacion fisica y funcional de los soportes y medios donde Preservacion de la Informacion
se registra la informacion
Estrategias de Preservacion Digital

Programas de Conservacion Documental

En la etapa de disefio se formuld el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo, para lo que previamente se llevo a cabo un proceso de diagndstico con el objetivo de identificar el nivel de
madurez de la entidad en lo referente a la preservacion de sus documentos en soporte fisico y/o analogo y en
soporte electrénico? y establecer, asi, las necesidades reales y lograr definir estrategias y acciones acordes.

En la etapa de implementacién, el SIC fue previamente aprobado por el Comité de Gestién y Desempefio- CIGD
mediante la Resolucion 0429 de 2020 “Por la cual se adopta el sistema integrado de conservacion "SIC" para la
Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga-ESE ISABU”. Seguidamente sus dos
componentes: el Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo fueron evaluados
y aprobados por el Comité de Gestion y Desempefio- CIGD para dar inicid, asi, a la ejecucién de sus respectivos
programas y actividades.

Como parte de la planeacion estratégica en materia de Gestion Documental el SIC, a través de sus dos
componentes, se articula al Sistema de Gestion (MIPG) y al Plan de Accion de la entidad dando cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado” y demés normativa
relacionada. De esta forma, se hace efectivo su seguimiento, evaluacion y control.

Para cada uno de los planes se construyé un cronograma, herramienta que permite la planeacién y cumplimiento
de las actividades propuestas. Tras su realizacién efectiva se procedera a su revisién para dar inici6 a la etapa de
actualizacion del SIC.

3 Archivo General de la Nacion. Guia para la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion- SIC,
componente Plan de Conservacién Documental. Bogota: Archivo General de la Nacién, 2018, pag. 14.

4 Como resultado de este proceso se actualizo el Diagnéstico Integral de Archivo y se inicié con la elaboracion del Diagnéstico
de documentos electronicos.
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5.2. COMPONENTES

El Sistema Integrado de Conservacién- SIC se estructura a partir de los siguientes componentes, los cuales se
desarrollan en sus respectivos documentos aprobados y codificados:

> PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL ARC-PL-003

Objetivo. Establecer las acciones y lineamientos que garanticen la conservacion de los documentos de archivo en
soporte fisico y/o analogo, recibidos y producidos por la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de
Bucaramanga- ESE ISABU, manteniendo aspectos como la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad a lo largo de todas las fases del ciclo vital del documento (produccion, vigencia
y disposicion final).

El eje central de este plan es el concepto de conservacion preventiva, y su estructuracion tiene como base los seis
programas de conservacion preventiva consignados en el articulo 6 del Acuerdo 006 de 20145.

Programa de capacitacién y sensibilizacion.

Programa inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Programa saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacion y desinsectacion.

Programa monitoreo y control de condiciones ambientales.

Programa almacenamiento y re-almacenamiento.

Programa prevencién de emergencias y atencién de desastres.

Como parte del desarrollo del Programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres se formulé el Plan
de prevencion de emergencias y atencion de desastres en archivo ARC-PL-004 cuyo objetivo es establecer
los parametros y acciones de prevencion, salvamento y recuperacion que garanticen la proteccion y conservacion
de los documentos en soporte fisico y/o andlogo del Archivo Central, el Archivo Historico y el Archivo Central de
Historias Clinicas Fisicas de la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga ESE ISABU ante
emergencias ocasionadas por desastres y/o siniestros que puedan poner en peligro la integridad de los
documentos y del personal de archivo.

> PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO ARC-PL-005

Objetivo: Establecer las estrategias y acciones para garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo que produce la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga- ESE ISABU
asegurando su integridad, fiabilidad, autenticidad y disponibilidad a lo largo del tiempo.

El eje central de este plan es el concepto de preservacion digital y su estructura se guia por los Fundamentos de
Preservacion Digital establecidos por el Archivo General de la Naciéne, de esta forma, se establecieron los siguientes
programas de conservacion preventiva a desarrollar:

e Programa de identificacion y analisis de documentos electrénicos a preservar (documentos electronicos de
archivo, dispositivos y medios de almacenamiento, anélisis de riesgos).
e Programa de articulacion de la preservacion digital con los instrumentos de gestion documental.

5 Acuerdo 006 de 2014, articulo 13, Archivo General de la Nacion.

& Archivo General de la Nacion. Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo. Bogota: Archivo General de la Nacion,
2018, pag. 30- 42. Archivo General de la Nacién. Guia para la elaboracion e implementacion del Plan de Preservacion Digital.
Bogota: Archivo General de la Nacién, 2021, pag. 27-37.
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Programa de estrategias y técnicas de preservacion digital.

Programa de almacenamiento de los documentos electrénicos de archivo.

Programa de mecanismos de autenticidad de los documentos electrénicos de archivo.

Programa de articulacion de la preservacion digital con la politica de seguridad y privacidad de la
informacién.

La efectividad en la implementacion de estos programas implica una articulacion de procesos y recursos
intelectuales entre Gestion Documental y Gestion de la Tics para el andlisis, construccion y ejecucién de actividades.

6.
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