Iy

Colombia Compra Eficiente

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Plan de Conservacién / Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Colombia Compra Eficiente

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

2019




21
2.1.1.
212
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8

2.9
3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.2
3.1.3
3.14

3.15
3.1.6
3.1.7
3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.2.4
3.2.5
3.2.6

3.2.7
3.2.8
3.2.9
3.2.10
3.3

331
3.3.2
3.3.3
3.34
3.35
3.3.6

Colombia Compra Eficiente

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC Y ANCPCCE
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE

METODOLOGIA

MARCO NORMATIVO SIC

RESPONSABLES

PRINCIPIOS GENERALES DEL SIC - ANCPCCE

POLITICA

EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD Y LA CONSERVACION
EN LA ANCPCCE

COMPONENTES

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO INSTALACIONES FiSICAS -ANCPCCE

Objetivo

Alcance

Problemas a solucionar

Estrategia

Actividades asociadas /Procesos Técnicos

Cronograma (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE Programas
SIC / ANCPCCE)

Recursos

Aspectos a considerar

Formatos / Evidencias

PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION.

Objetivo

Alcance

Problemas a Solucionar

Actividades Asociadas/Procesos técnicos

Metodologia General.

Cronograma anual de saneamiento (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC /
ANCPCCE)

Recursos

Responsables

Aspectos a considerar

Formatos / Evidencias

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

Obijetivo

Alcance

Problemas a solucionar

Actividades asociadas/Procesos técnicos

Cronograma anual (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE)
Recursos

"8 El futuro bier
£ =c [

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co

e e Y
FRoowoooooo 0 g

e el
WwWwN

13
14
14
15
15
19

19
20
21
21

21
21
21
22
23
24

24
25
25
25
25

25
26
26
26
27



Colombia Compra Eficiente

3.3.7 Responsables 28
3.3.8 Aspectos a Considerar 28
3.4 PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES 29
3.4.1 Objetivo 29
3.4.2 Estrategia 29
3.4.3 Alcance 29
3.4.4 Problemas a solucionar 29
3.4.5 Actividades asociadas/ Procesos Técnicos 30
3.4.6 Cronograma (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE) 33
3.4.7 Recursos 33
3.4.8 Recursos Econémicos / Presupuesto 34
3.4.9 Responsables 34
3.4.10 Aspectos a considerar 34
3.4.11 Formato/Evidencia 34
3.5 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION 35
3.5.1 Objetivo 35
3.5.2 Alcance 35
3.5.3 Problemas a Solucionar 35
3.5.4 Actividades asociadas / Procesos Técnicos 35
3.5.5 Cronograma (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE) 38
3.5.6 Recursos 38
3.5.7 Responsable 38
3.5.8 Aspectos a considerar 38
3.5.8 Formatos / Registros de Seguimiento 39
3.6 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO 39
3.6.1 Objetivo 39
3.6.2 Alcance 39
3.6.3 Insumos 39
3.6.4 Procesos Técnicos / Actividades 39
3.6.5 Recomendaciones Generales De Almacenamiento 40
3.6.6 Recurso humano 41
3.6.7 Cronograma de actividades 41
3.6.8 Formatos / registros de seguimiento 42
3.7 RECOMENDACIONES GENERALES EN CONSERVACION DOCUMENTAL 42
4. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO 44
4.1 INTRODUCCION 44
4.2 OBJETIVOS 45
4.3 ALCANCE 45
4.4 METODOLOGIA 46
4.5 MARCO DE APLICACION DE LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO 47
PLAZO
4.5.1. Marco juridico 47
4.5.2. Marco técnico 48
4.6 DESARROLLO TECNICO DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO 52
PLAZO
4.6.1 Principios de preservacién digital adoptados por la ANCPCCE 52
4.6.2 Documentos electrénicos de archivo objeto de preservacion digital a largo plazo 53
4.6.2.1 Documentos producidos en el aplicativo Poxta (Creados y capturados) 53
4.6.2.2. Documentos nativos digitales, gestionados en otros aplicativos institucionales 54
4.6.2.3 Documentos digitales almacenados exclusivamente en soportes externos 54

"8 El futuro bier
£ =c [

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia
Il""lllll www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

4.6.3 Identificacion de riesgos en aplicacion de los principios adoptados 56
4.6.4 Actividades proyectadas 59
4.6.5. Estructura de Divisién del Trabajo - ETD 62
4.6.6. Cronograma 73
4.6.7. Presupuesto 75
4.6.8 Responsables 77
4.7 RECOMENDACIONES GENERALES 77
BIBLIOGRAFIA 79
Glosario unificado de términos 81
Anexos. 90
4

"8 El futuro
et es de todos

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

1. INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — ANCPCCE consciente de la necesidad de
garantizar la integridad y valor testimonial de sus fondos documentales, en todas y cada
una de las fases del ciclo vital del documento, y luego de encontrar hallazgos por el
incumplimiento normativo en temas de areas de depdsito de archivo, infraestructura y
unidades de almacenamiento en el Informe de Auditoria Interna - OCIG de fecha 4 de
diciembre de 2018 y posteriormente, estos hallazgos son elevados a Riesgo en la Matriz de
Riesgos en Gestidbn Documental por “Inadecuada conservacion y preservacion de
documentos institucionales”, calificado con "(20) ZONA DE RIESGO EXTREMA Reducir,
Evitar, Compartir o Transferir el Riesgo”, la ANCPCCE establece como Accién a desarrollar,
en la vigencia 2019, la Elaboracion, aprobacién, implementacion y publicacion del sistema
integrado de conservacion — SIC.

Es bajo este contexto se desarrolla la presente contratacion cuyo objeto es “Elaborar el
Sistema Integrado de Conservacion para la ANCPCCE - ANCPCCE vy los Planes de
Conservacion Documental y de Preservacion Digital a Largo Plazo, de acuerdo con los
productos senalados en las actividades especificas y la normatividad archivistica vigente’,
herramienta que le permitird a la ANCPCCE asegurar la adecuada administracién y
mantenimiento de toda la informaciébn producida o recibida por la entidad,
independientemente del medio o soporte en el que haya sido producido, manteniendo en
todo momento sus 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*.

Para el desarrollo de este Sistema la ANCPCCE establece, como requisito para la empresa
contratista, la conformacion de un equipo interdisciplinario de trabajo y, en la basqueda de
empresas especializadas, haerentia SAS presenta un equipo conformado por el
Restaurador de Bienes Muebles y Esp. Productividad y Calidad Fabio Enrique Paez
Villamizar en calidad de, Director, la Bacteridloga / MSc. Microbiologia Luz Stella Villalba
Corredor, la Ingeniera de Sistemas, Especialista en Sistemas de Informacion y Gerencia
de Documentos Norma Morely Gaona Guevara, el Quimico - Esp. Gerencia y Gestion
Cultural Dario Alberto Rodriguez Ramirez y el Bibliotecélogo y archivista / Gestor de
Patrimonio Documental y Audiovisual Augusto Lopez Beltran, a lo cual la Agencia califica
como idénea a haerentia SAS y hace el presente contrato.

L Archivo General de la Nacion. 2014. Acuerdo 006.

"8 El futuro pier
s

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

Il""lllll www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

2. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
2.1 OBJETIVOS
2.1.1. OBJETIVO GENERAL

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién, independientemente del medio
o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda la
documentacion de la entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoraciéon documental.

2.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formular e implementar un Plan de Conservacion documental dirigido a Garantizar
la conservacion y preservacion de la informacion, creada en medios fisicos y/o
analogos, manteniendo sus atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, desde el momento de la
produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo
con la valoracion documental.

e Formular e implementar un Plan de Preservacion a Largo plazo orientado a
Establecer los instrumentos, mecanismos y estrategias de planificaciébn a corto,
mediano y largo plazo que permitan asegurar la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo gestionados por la ANCPCCE, manteniendo los atributos de
unidad, autenticidad, integridad, confiabilidad, interpretacién, comprensién y
disponibilidad con las que fueron creados y gestionados hasta su disposicion final,
en cumplimiento de la valoracion documental definida en los instrumentos
archivisticos correspondientes.

2.2 ALCANCE

En atencién a la definicién de Sistema Integrado de Conservacion - SIC establecida en el
Articulo 3°: Definiciones del Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos de la Ley 594 de 2000’ el
SIC abarca “desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestién, hasta
su disposicion final, es decir, tiene incidencia en cualquier etapa de su ciclo vital”. Por lo
anterior el SIC contempla todas las fases de archivo e involucra todas las dependencias de
la entidad.

2.3 METODOLOGIA

Debido a la naturaleza de la entidad, la particularidad de su informacion, los factores /
riesgos de deterioro identificados en el Diagndstico Integral y los requerimientos a nivel de
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contenido, establecidos por la normatividad vigente, se formula el Plan de Conservacion
basados en la estrategia del Ciclo PHVA?, y se desarrolla de acuerdo con cuatro fases:

La Primera Fase i). PLANEACION se compone dos actividades principales: a) Diagndstico
integral dirigido a la identificacion de factores / riesgos de deterioro — pérdida de
informacién, en las diferentes fases del ciclo vital del documento en la entidad vy, b)
Formulacion y/o definicién de acciones de mejora continua de los programas / estrategias
dirigidas a atender las necesidades en preservacion y/o conservacion, detectadas en dicho
diagndstico. La segunda fase obedece al ii). HACER, ejecucién de los programas y las
estrategias formuladas a partir de un cronograma general, con metas a corto, mediano y
largo plazo, acomparfiada de la Tercera fase de iii). VERIFICACION, la cual consiste en el
seguimiento al cumplimiento de las metas propuestas y la verificacion de la eficacia,
eficiencia y efectividad de los objetivos trazados por cada uno de los programas y las
estrategias, para controlar las problematicas de conservacién / preservacion de la Gestion
Documental de la ANCPCCE vy la ultima fase iv), ACTUAR, que es donde se implementan
las acciones de mejora frente a las deficiencias o hallazgos encontrados en los programas
y las estrategias y se reevalGan y/o trazan las metas para la siguiente vigencia siguiente,
para empezar nuevamente el ciclo PHVA.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC |“ ||H” |” ‘rllll1 ﬁl!

Colombia Compra Eficiente

HACER

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

INSPECCION Y MANTENIMIENTO SISTEMAS DE
ALMACI/TO E INSTALACIONES FISICAS

SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFEQCI(’)N.
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

DIAGNOSTICO INTEGRAL
DE ARCHIVO
SEGUIMIENTO
ACCIONES DE MEJORA
CONTINUA

PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

SRR EEEEs R ARy

"

AN NN e EEEE s EEEEE s EEEEEEsssEEEEErsssssarEssaat )

En el contexto anterior, se formula el Plan de Conservacién Documental con sus
correspondientes Programas segun el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, a) Capacitacion y
sensibilizacién, b) Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, c) Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién y
desinsectacion, d) Monitoreo y control de condiciones ambientales, e€)
Almacenamiento y re-almacenamiento y f) Prevencion de emergencias y atencion de
desastres, cada uno define sus objetivos, alcance, metodologia, procesos técnicos,
recurso humano (perfiles y competencias laborales del personal que realizard la
intervencion), técnicos (infraestructura fisica y tecnoldgica, elementos de proteccidon

2 El ciclo de Deming, también conocido como circulo PHVA o espiral de mejora continua, es una estrategia de mejora continua de la calidad
en cuatro pasos, basada en un concepto ideado por Walter A. Shewhart.
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personal y bioseguridad, andlisis laboratorio, pruebas preliminares, tratamientos,
herramientas y materiales especificos), responsables, tiempo de ejecucion - cronograma
de actividades, formatos / registros de seguimiento y presupuesto, en cumplimiento de lo
establecido en el Acuerdo 06 de 2014.

2.4 MARCO NORMATIVO SIC

A continuacion, se presenta el normograma en materia de conservacion de patrimonio
cultural, aplicado al patrimonio documental y por tanto al Sistema Integrado de conservacion

* Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de documentos. Los
archivos de la Administracién Pablica deberan implementar un SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos

Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

* Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccién a los
archivos

» Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico

Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

» Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII.
Conservacion de Documentos

* Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacién y organizacion de
documentos.

» Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos
del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos “Restricciones por razones de
Conservacion”.

* Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacién de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

* Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de deterioro de
los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

* Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.
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» Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacién de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

* 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.

* Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de lo articulos 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 de
la Ley 594 de 2000.

» Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

* NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

* Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicién de Archivos

* Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informacién y documentaciéon. Requisitos para
el almacenamiento de material documental

* Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo. Requisitos
para la permanencia y la durabilidad"

* Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de calidad

Resolucion 2400 de 1979. Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Resolucion 1016 de 1989. Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar
los patronos o empleadores en el pais.

2.5 RESPONSABLES

De conformidad a lo dispuesto en Articulo 9 del Acuerdo 06 de 2014, “El Sistema Integrado de
Conservacion, se encuentra bajo responsabilidad de la Secretaria General o de un funcionario de
igual o superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de conservacion documental, area de tecnologias de la informacion y
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auditores”. En virtud de lo anterior los responsables de la implementacion, seguimiento y mejora
continua, son:

e La Direccién General de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente — ANCPCCE y/o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia a cuyo cargo
estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad, y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de
Su organizacion y conservacion, asi como la prestacién de los servicios archivisticos (Ley 594
de 2000, en su Articulo 16).

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio
e Responsable Grupo Gestién Documental

o “. El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio
de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo Servidor
Puablico (Acuerdo 042 de 2002, Articulo 3).

e Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en
Patrimonio documental.

e Todos los funcionarios.

o Segun Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1: El Servidor Publico sera responsable de la
adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que
se deriven del ejercicio de sus funciones.

o Ley 734 de 2002, establece como deberes de todo servidor publico el de “custodiar y
cuidar la documentacién e informaciéon que, por razén de su empleo, cargo o funcion,
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos.”

De acuerdo con la estructura orgénica y las funciones otorgadas por la entidad, las siguientes
dependencias y sus funcionarios son los responsables directos del SIC en la ANCPCCE:

Secretaria General

Subdireccién de Negocios

Subdireccién de informacion y desarrollo tecnolégico
Subdireccién de Gestion Contractual

2.6 PRINCIPIOS GENERALES DEL SIC - ANCPCCE

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 7°. Principios del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC del Acuerdo 06 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000", la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — ANCPCCE acoge los principios de “Planeacion,
Eficiencia, Economia, Control y seguimiento, Oportunidad, Transparencia, Disponibilidad,
Agrupacion, Vinculo archivistico, Proteccion del medio ambiente, Autoevaluacion,
Coordinacién y acceso, Cultura archivistica, Modernizacion, Interoperabilidad, Orientacion
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al ciudadano, Neutralidad tecnolégica y Proteccion de la informaciéon y los datos”
establecidos en el Articulo 5° del Decreto 2609 "Principios del proceso de gestion
documental" y, a nivel de conservacion, el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento” del Articulo 9°
"Procesos de la gestion documental” del Literal g "Preservacion a largo plazo”.

2.7 POLITICA

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente en cumplimiento
de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2002 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, se compromete a adoptar los lineamientos necesarios
para la implementacion de las buenas practicas archivisticas como un elemento
fundamental en la produccion, recepcion, gestion, tramite, disposicion y conservacion de
la informacion de forma transversal en las unidades productoras que conforman la
entidad, cumpliendo asi, con la mision de la entidad demostrando transparencia y
asegurando al acceso a la informacion a los participes de la compra publica.

En atencion a lo anterior la Agencia Nacional de Contratacion Publica — ANCPCCE reafirma
su compromiso en aunar esfuerzos a favor de la promocion de los principios y la
implementacién de los programas, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Conservacion y Preservacion — SIC, liderado por el Grupo de Gestion Documental de la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la ANCPCCE teniendo como lineamiento
basico el mejoramiento continuo con altos estdndares nacionales e internacionales en
conservacién documental, enmarcados bajo la legislacion vigente.

De igual manera propendera por garantizar la integridad y valor testimonial de sus fondos
documentales, en todas y cada una de las fases del ciclo vital del documento, mediante la
formulacién, implementacion, supervision y mejora continua de los procedimientos y
actividades enmarcadas en los niveles metodol6gicos de la preservacion y conservacion,
establecidas y normalizadas por los entes rectores a Nacional e Internacional.

La politica de conservacion de sus fondos documentales seré divulgada a todo el personal
y contratistas, relaciona con las operaciones de la entidad y sera actualizada de acuerdo
con los cambios internos y los que imparta la legislacién vigente.

La aplicacion e implementacién de la politica es responsabilidad de todo el personal y se
debera informar a la Secretaria General sobre cualquier actividad que vaya en contra de su
cumplimiento.

2.8 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD Y LA CONSERVACION EN
LA ANCPCCE

El Programa de Gestion Documental PGD de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
- Colombia Compra Eficiente, como instrumento archivistico, se desarrollara a través del
plan de accién por dependencias y se articulard con los sistemas de gestion de la entidad:
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modelo estandar de control interno, sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y
sistema de gestion de seguridad y privacidad de la informacién estrategia gobierno digital y
modelo integrado de planeacion y gestion.

El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en los
cronogramas de planes de trabajo para cada programa y en el cronograma general de
implementacion y en la identificacion de areas responsables involucradas.

En el tema de PRESERVACION A LARGO PLAZO la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, adelanto en 2019 el siguiente avance:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

SISTEMA INTEGRADD D e o e
CONSERVACION : fap P
implementacion.

Teniendo en cuenta el avance realizado frente a este proceso la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente se plantea el siguiente plan de trabajo
para el periodo comprendido 2019-20223,

RES&;EO EJECUCION

9 ol R
HEPECTO) ACTIVIDADES POR DESARROLLAR < 08| <{§
CRITERIO = zQ| 48
oo < 0N
AlL|F|T|o8|39]| o4
=R T ol
< (OS]
x S X

(@) o <

O |

Implementar el Plan de trabajo del Sistema Integrado de
Conservacion en los aspectos relacionados a Documento X | x| x| x X X
Fisico y Documento Electrénico.

Disefiar e implementar el instrumento de medicion para
verificar control y seguimiento de la implementacion del X X X X
Sistema Integrado de Conservacion.

ELIMINACION
Y
SELECCION

g() 8 % <zE Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
S0 08 ESPECIFICOS)

zE8< y g -

Oom-g = Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

(03: (D/-) CZ) @ = Programa de reprografia.

oauwo "—}J) * Programa especifico de documentos vitales.

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

2.9 COMPONENTES

En atencién a lo establecido en el ARTICULO 4. COMPONENTES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC, del acuerdo 06 de 2014, los componentes del
SIC de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — ANCPCCE son:

3 CCE-GDO-IDI-04_Programa_de_Gestién_Documental_PGD_2019-2022
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a). PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.

b). PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO: aplica a documentos
digitales y/o electrénicos de archivo.

De igual manera y en atencion al PARAGRAFO del mismo articulo, la presente consultoria
desarroll6 “El/ Diagndstico Integral en Conservacion y Preservacion, elaborado
siguiendo los criterios metodologicos establecidos por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”, el cual hace parte integral del Sistema Integrado de Conservaciéon
— SIC y se presenta como documento anexo al mismo, Anexo 1

13
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3. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar
los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas
y funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de
tiempo y esta dirigido especificamente para documentos en formato analogo.

De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 06 de 2014 el Plan de conservacion se
desarrolla a través de Programas, los cuales se describen a continuacion:

3.1 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO INSTALACIONES FISICAS -ANCPCCE

3.1.1 Objetivo

Reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o bioldgico que pueda generarse sobre los
fondos documentales de la ANCPCCE por accién de deficientes condiciones locativas, de
infraestructura y mantenimiento (Limpieza) en general (polvo, material particulado y
suciedad).

3.1.2 Alcance

Este programa esta dirigido a todas las areas de almacenamiento de documentacion de
archivo, independientemente del tipo de soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario
y las unidades de almacenamiento de la ANCPCCE

3.1.3 Problemas a solucionar

Los depdsitos documentales de la ANCPCCE presentan condiciones locativas y factores
ambientales que requieren ser mitigados a fin de contar con espacios y ambientes ideales
para garantizar la conservacion adecuada de la documentacion de la Agencia.

¢ Identificar y tomar oportunamente las acciones correctivas necesarias para controlar
cualquier situacion de riesgo a nivel locativo por materiales o sistemas constructivos
ylo de infraestructura (redes hidraulicas, eléctricas, de datos etc.) en areas de
depdsito o de trabajo documental.

e Remover, reducir o eliminar todo material particulado como suciedad o polvo
adherido a la superficie de la documentacion, el mobiliario y depésitos en general,
qgue representen un factor de deterioro para la documentacién y de riesgo al
personal®.

4Paez V., F.E. (1997), GUIA PARA CONSERVACION PREVENTIVA EN ARCHIVOS, Archivo General de la Nacion. ISBN 958-9298-68-0
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e Eliminar la suciedad superficial y profunda presente en unidades especificas y
generales, debido al ingreso indiscriminado de polvo y contaminantes atmosféricos
a los depdsitos de archivo de la ANCPCCE, a fin de evitar procesos de deterioro
guimico y/o biolégico sobre los fondos documentales de la entidad.

e Implementar el programa de manteniendo y limpieza en la Entidad (Buenas
practicas), de acuerdo con la naturaleza de los soportes y condiciones particulares
de los depdsitos de Archivo de la ANCPCCE.

3.1.2 Estrategia

Realizar periédicamente el levantamiento de Diagndstico integral de las areas de depdésito
de la ANCPCCE mediante Anexo 2 Formato de Inspeccion condiciones locativas y formular,
conjuntamente con el area responsable, las estrategias 0 acciones de mejora requeridas
para controlar los factores de deterioro existentes.

3.1.3 Actividades asociadas /Procesos Técnicos
Inspeccidn de Sistemas de Almacenamiento e instalaciones fisicas

Las areas de depdsito para documentos de archivo requieren, segun la normativa
existente®, condiciones constructivas, de infraestructura, medio ambientales y de
mantenimiento adecuadas, que no siempre son consideradas al momento de la seleccion
y/o su adecuacion, por parte de las entidades. Para el caso de la ANCPCCE, la entidad
cuenta con 4 principales areas destinadas para el almacenamiento de documentos de
Archivo.

El Diagnéstico Integral permitié concluir que en general la ANCPCCE cuenta con espacios
en un nivel aceptable para el almacenamiento adecuado para sus fondos documentales,
sin embargo, deben implementarse acciones de mejora para garantizar la conservacion de
sus fondos, siendo los riesgos mas criticos:

e Ausencia de un Programa periédico de Control Integrado de Plagas, ajustado a la

problematica real de factores biolégicos de deterioro.

Ingreso de polvo, material particulado y contaminantes atmosféricos a los depdsitos

Ventilacién y/o aireacién inadecuada de los depdsitos

Ausencia de un Programa de monitoreo y control de condiciones medio ambientales

Ninguno de los depdésitos evaluados es apto para el almacenamiento de soportes

electromagnéticos u opticos.

¢ El Mobiliario de algunos de los depdsitos es compartido y presenta caracteristicas
negativas para la conservacion.

e La presencia de Tapete en algunos depdsitos va en contra de la normatividad
vigente

e Falta de sistemas de deteccidon de emergencias y control de desastres.

5 Acuerdo 049 de 2000 “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
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Falta de conocimiento en procesos de deterioro por factores ambientales y
manipulacién, buenas practicas en limpieza locativa y documental y acciones frente
al plan de Emergencia.

Acciones a corto plazo

Realizar visitas de inspeccion a las areas de depdésito de la ANCPCCE, siguiendo como
minimo, las siguientes actividades:

Identificar accesos de aire e implementar filtros de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos

Retirar el tapete de las areas de depésito documental

Implementar sistemas manuales o0 mecéanicos de renovacion permanente de aire en
el depdsito (renovacién continua y permanente del aire de una a dos veces por hora)
Implementar el Programa de monitoreo y control de condiciones medio ambientales
Disponer un espacio y hacer las adecuaciones necesarias para el almacenamiento
de diferentes soportes, segun lo dispuesto en la normatividad vigente (Acuerdo 049
de 2000 “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”).

Adaptar el mobiliario tipo Armario cerrado para garantizar la circulacién de aire
segun lo dispuesto en la normatividad vigente (Acuerdo 049 de 2000 “Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”).

Hacer las visitas respectivas y aplicar encuesta mediante Anexo 2 Formato de
Inspeccién condiciones locativas.

Hacer el andlisis de la informacion recolectada y priorizar riesgos.

Gestionar con el area respectiva las adecuaciones requeridas para que los espacios
asignados como depdsito de archivo, sean garantes de la conservacion adecuada
de los fondos documentales de la ANCPCCE. A nivel general debera tenerse en
cuenta los lineamientos establecidos en el Acuerdo 049 de 2000 “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Mantenimiento y limpieza de areas de depésitos y areas técnicas®

Debe realizarse la limpieza periddica de las areas de depdésito, seguido de las areas de
trabajo. Para los procesos técnicos el personal debera seguir los siguientes pasos técnicos
y operativos:

Las tareas de limpieza deben empezar siempre con procesos en seco con
aspiradora industrial o tipo hidréfiltros, iniciando con la estanteria desde la parte
superior hacia abajo, bandeja por bandeja, hasta terminar y concluir con el piso del
deposito El procedimiento en seco con escoba esta prohibido en estas areas.

Posteriormente seguir con la limpieza en “humedo”, para lo cual debe iniciarse
igualmente por la estanteria de arriba hacia abajo usando pafios absorbentes, de
bajo desprendimiento de pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y

6 Villalba C., L.S. (2011) Instructivo de limpieza locativa: areas técnicas, dep6sitos y salas de consulta. Documento técnico.
Biblioteca Nacional de Colombia.
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gue no generan estatica, levemente humedecido con una solucion de alcohol
antiséptico. A nivel de las bandejas hacer previamente el desmontaje de las cajas
y, cuando las bandejas estén secas, instalar la documentacion conservando el orden
original.

¢ Continuar con la limpieza de lamparas, puertas, paredes y demas elementos de los
depositos utilizando también pafios absorbentes, de bajo desprendimiento de
pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y que no generan estética,
levemente humedecidos con una solucién de alcohol antiséptico para remover el
polvo.

e Los demés elementos de los depdsitos tales como extintores, carros para el
transporte, deshumidificadores o similares, deben limpiarse primero con agua y
detergente y finalizar con alcohol al 70-80% para desinfectar. Recuerde siempre
reubicarlos en su sitio correspondiente.

e Terminada la limpieza en seco de los pisos, continuar la limpieza en hiimedo con
trapero, pasarlo en zig-zag, de la zona mas sucia a la menos sucia. Los baldes con
agua se deben colocar estrictamente fuera del area del depdsito y los traperos
deben ser exclusivos para las areas de depdésito, es importante trabajar en serie con
varias personas, de manera tal que se elimine rapidamente la humedad.

e No utilizar blanqueadores como el Clorox® o Decol®.

e Los aparatos de mediciéon de Humedad y Temperatura (Data Logger) s6lo pueden
ser movidos de su sitio por el personal profesional del equipo de gestion
Documental. Evitar su manipulacién.

o Los desechos generados por cada una de las areas y los generados durante el
proceso de limpieza, deben ser descartados en bolsas plasticas de colores, de
acuerdo con el tipo de residuo’ y ser anudadas; seguido del lavado de las canecas
de basura con detergente

¢ Diligenciar el Formato de Control de limpieza Locativa Anexo 3 dispuesto en cada
una de las areas.

e Informar al grupo de Gestion Documental cualquier irregularidad o suceso
presentado durante la ejecucién del proceso.

e No se deben utilizar ambientadores ni plumeros para acciones de limpieza. Por
ningun motivo aplicar productos sobre la documentacion dispuesta en la estanteria,
lo recomendable es usar aspiradora provista de boquilla con su respectivo cepillo y
aspirar externamente el material.

7 Villalba, L.S. (2011) Instructivo de limpieza locativa: areas técnicas, depdsitos y salas de consulta. Documento técnico.

Biblioteca Nacional de Colombia.
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¢ Diligencie Formato Control de Limpieza Locativa
Procedimiento de limpieza documental®

De acuerdo con las visitas y el Diagnostico Integral la documentacion presenta un nivel bajo
/ medio de polvo y material particulado en superficie, principalmente en el Archivo Central.

Esta actividad puede ser realizada por el personal de servicios generales, con la asesoria
y acompafamiento permanente de Gestion Documental, de manera que el personal debe
recibir la capacitacidén correspondiente.

El &rea destinada para ejecutar las actividades de limpieza documental debe cumplir con
los siguientes requisitos: (i) aislada de zonas de alto trafico (ii) aireacion adecuada, (iii)
pisos, muros y superficies de trabajo en material no poroso, ni higroscépico y de facil
limpieza, (iv) estanteria abierta para disposicion de la documentacion limpia.

De acuerdo con el nivel de suciedad existente se formulara un cronograma anual el cual
debe ser implementado y ejecutado rigurosamente. Las actividades que deben
desarrollarse son:

¢ Ladocumentacion debe ser trasladada diariamente por lotes y dispuesta en el area
de trabajo, para lo cual debe hacerse en pequefias cantidades, teniendo cuidado de
no alterar su orden, ni causar deterioros. Se estima que una persona por dia tiene
la capacidad de hacer 20 Cajas X-200, cada una con 6 carpetas aproximadamente.

e Cada entrepafio desocupado debe limpiarse con un pafio estatico, levemente
impregnado con agua y jabon y finalizar con alcohol antiséptico 75%.

e A nivel de carpetas debe aspirarse la unidad cerrada, realizando un barrido con
aspiradora, teniendo presente los lineamientos expuestos anteriormente, por los 3
cortes (Superior, frontal e inferior).

o Después del tratamiento puntual, aspirar para recoger los residuos de polvo
depositados sobre la mesa de trabajo.

e Se hace prioritario que durante el proceso se verifique el estado de conservacion
del material a fin de identificar documentacion con manifestacion de biodeterioro,
para lo cual se debe aislar envolviendo la unidad, a manera de paquete, con papel
Kfaft y disponer en un lugar asilado, con buena ventilacién, e Informar al profesional
especializado.

e Finalizada la limpieza documental puntual, llevar las unidades al respectivo
deposito, previamente a la ubicacion del material, verificar que la estanteria esté
seca, limpia y en buen estado.

8 villalba, L.S y Loaiza, M. (2010) Protocolo de manipulacién y saneamiento de material con biodeterioro. Archivo de Bogota.
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e Diligenciar el Formato de Control limpieza documental Anexo 4

¢ Realizar la limpieza externa de la unidad de almacenamiento (Caja X-200) con
aspiradora, teniendo presente que la succion esté regulada y que la boquilla de la
manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado. Segun el
diagndstico de la ANCPCCE este proceso debe aplicarse al siguiente volumen
documental, considerando los diferentes depdsitos de la Entidad.

Tabla Volumetria procedimiento de limpieza documental

NOMBRE DEPOSITO PISO | onr i ey
ARCHIVO CENTRAL 8 26,5
ALA NORTE. Archivo de Gestion 10 39,5
ALA SUR. Archivo de Gestion 10 54
TALENTO HUMANO Archivo de Gestion 17 6,25
TOTAL M. LINEALES APROX. 126,25

3.1.4 Cronograma (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE)

3.1.5 Recursos

Humano

e Profesional Area de Gestion documental

e Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental

e Gestores documentales

e Personal de Servicios generales

e Técnicos de Gestion de Documental-Personal de Apoyo

Nota: Acompafiamiento del Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Insumos

Aspiradora de agua (hidrofiltro) con boquilla o cepillo respectivo, malla, tamiz o liencillo de
proteccion, brochas de cerdas suaves, aspersor manual con alcohol antiséptico 75%, trapos
en tela de algodén, bayetilla o similar, Baldes y Bolsas plasticas de colores segun codigo
para desechos sélidos. Elementos de Proteccién Personal (EPP), para quienes ejecutaran
la actividad.

Recursos Econémicos / Presupuesto
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Codigo

|H |||H|"I‘ |IHI|I”|IH SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Version: |0
I PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO COND LOCATIVAS Fecha: dic-19
Colombia Compra Eficiente Pagne 1ot
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Profesional en restauracién 1 1 $4.500.000,00 $4.500.000,00
Recurso Humano |Profesional del Area de Gestion documental, de planta a contratista 1 5 $0,00 $0,00
Personal Servicios generales 1 | |
Monogafas en policarbonato 1 12 $20.000,00 $240.000,00
. . |Bata desechable u overol enterizo en tela quirdrgica 1 12 $30.000,00 $360.000,00
Dotacion Industrial - - -
Guantes preferiblemente de poliuretano (Unidad) 10 48 $360,00 $172.800,00
Respirador industrial de particulas con filtro N95 12 96 $3.500,00 $4.032.000,00
Aspiradora con hidrofiltro de agua con boquilla o cepillo respectivo 1 2 $2.500.000,00 $5.000.000,00
Brochas de cerdas suaves 8 24 $8.000,00 $1.536.000,00
Equipos, Aspersor manual 8 24 $3.500,00 $672.000,00
herramientas e |Alcohol antiséptico 75% (Gal6n) 8 20 $25.000,00 $4.000.000,00
insumos Trapos en tela de algodén, bayetilla o similar (30 cm X 30 cm.) 8 48 $5.500,00 $2.112.000,00
Baldes 4 12 $10.000,00 $480.000,00
Bolsas plésticas de colores segtn cédigo para desechos sélidos (Paquete X 12) 4 24 $12.000,00 $1.152.000,00
TOTAL SIN IVA|  $24.256.800,00

3.1.6 Aspectos a considerar
Dotacién de bioseguridad

Todo el personal que vaya a participar en el desarrollo de las actividades de este Programa
debera estar dotado minimo con los siguientes elementos: Monogafas en policarbonato,
bata desechable u overol enterizo en tela quirlrgica, guantes preferiblemente de
poliuretano, pues son de mayor duracién y permiten manipular adecuadamente la
documentacion, y respirador industrial de particulas con filtro N95, aprobado por NIOSH
que cumple con las pautas de los Centros para el Control de Enfermedades (CDC) para
exposicién a material contaminado®.

En todo caso se debera hacer la gestion respectiva para que el delegado del Subsistema
de Seguridad y Salud en el trabajo, encargado de plasmar en la CCE-DES-FM-10 Matriz
de Riesgos G Documental, incluya dentro de las actividades que requieran el uso de
elementos de proteccién personal las actividades y tareas relacionadas con Gestion
Documental y, por tanto, se genere la valoracion respectiva de los riegos asociados a dichas
actividades y se observe, en el momento de la inspeccién, el no o inadecuado uso de dichos
elementos y se establezcan los controles adecuados para prevenir una enfermedad laboral
0 accidente de trabajo.

Igualmente se establece que toda labor en la que un empleado tenga el riesgo de caerse a
1.50 metros, o mas sobre el nivel del piso, es considerada trabajo en altura. Teniendo en
cuenta lo anterior es posible que, para multiples labores de limpieza y mantenimiento, se
requiera que el personal cuente con curso de Alturas, de acuerdo con la normatividad legal
vigente y lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Algunas de las acciones a tener en cuenta son:

= Atender lo establecido en el programa preventivo de caidas para trabajo en alturas,
documentar y publicar un documento que regule los trabajos que se realicen.

9 Villalba C., L.S. (2011). NORMAS DE BIOSEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA MANIPULACION DE DOCUMENTACION CON
BIODETERIOROQO" Coleccién De Instrumentos Técnicos. . En: Colombia ISBN: 9789587171136 Ed: Alcaldia Mayor de Bogota, v., p.69 - 72.
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= Realizar exdmenes médicos al personal que desempefie trabajos en alturas.

= Proveer equipos de prevencién y proteccidn necesarias y especializadas. De la
misma manera se debe garantizar que las areas donde se realicen las actividades
tengan condiciones minimas de seguridad.

= Ofrecer capacitacién y entrenamiento gratuito para el personal que desempefie
trabajo en alturas teniendo en cuenta las resoluciones 1409 de 2012 y 1903 de 2013.

= Tener un protocolo de seguridad para realizar rescates del personal que esté
realizando trabajo en alturas.

= Atender lo establecido en la Resolucion 1409 de 2012. Por la cual se establece el
Reglamento de Seguridad para proteccidon contra caidas en trabajo en alturas.

3.1.7 Formatos / Evidencias

Formato de Inspeccién condiciones locativas Anexo 2
Cronograma Anual de inspeccién de areas de depdsito Anexo 5
Formato de Control de limpieza locativo Anexo 3

Formato de Control Limpieza documental Anexo 4

3.2 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION.

3.2.1 Objetivo

Controlar los agentes biol6gicos (hongos, bacterias, levaduras e insectos, entre otros)
presentes en las areas de depdsito de la entidad, para evitar procesos de biodeterioro y
afecciones en la salud humana.

3.2.2 Alcance

El programa esta dirigido a todas las areas de almacenamiento de los fondos documentales
de la entidad ANCPCCE, incluido el mobiliario, las unidades de almacenamiento y zonas
conexas.

Nota: Articular el programa con el Plan de Gestion Ambiental y el Sistema de Salud y Seguridad en
el Trabajo de la entidad ANCPCCE, para contratar el servicio especializado integral, considerando
la normatividad vigente.

3.2.3 Problemas a Solucionar

De acuerdo con el diagnéstico, se hace necesario implementar un Programa periddico
dirigido a controlar y mitigar el impacto de los agentes biol6gicos encontrados, para este
caso particular por microorganismos, el cual es un riesgo tanto para la documentacion como
para la salud de los funcionarios.
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3.2.4 Actividades Asociadas/Procesos técnicos

Contratar el servicio de
Saneamiento

Hacer el estudio de mercado y respectivo proceso para contratar el servicio
Especializado de Saneamiento Ambiental para la vigencia
correspondiente, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:
e Experiencia en el proceso considerando las particularidades y
necesidades de la Entidad ANCPCCE.
e Concepto sanitario favorable emitido por la Secretaria Distrital de
Salud de Bogota.
e Operarios carnetizados y avalados.
¢ Remisién previa de fichas y hojas de seguridad de los productos
de control a utilizar, para ser evaluados y aprobados ANCPCCE.

Hacer la contratacién
respectiva

Formalizar el contrato y definir el cronograma para la prestacion del
servicio.

Socializar el
cronograma Anual del
Programa (3 Procesos
al afo)

Divulgar y socializar a través de la intranet el cronograma anual de
saneamiento para las areas de depdsito de Archivo de la entidad

Desinsectacion: Eliminar
los insectos rastreros de
las areas de depésito.

De acuerdo con la evaluacién / diagnostico de las plagas que pueden incidir
en procesos de biodeterioro de la documentacion de la ANCPCCE, los
insectos no son un factor problema. Lo que si lo seria el uso de
insecticidas en las zonas de archivo, considerando que el archivo Central
y algunas zonas presentan alfombra, la cual retiene el producto y este tiene
impacto negativo para la salud. De manera que esta actividad no es
necesaria en el marco de las condiciones actuales de la Entidad. Es de
anotar, sin embargo, que debera hacerse seguimiento y revisiones
periédicas y, al momento de detectar cualquier indicador de actividad de
estos agentes, deberan tomarse las acciones pertinentes.

Desratizacién: Controlar
los roedores en las areas
de depésito

Este proceso, de acuerdo con el Diagnéstico de la entidad ANCPCCE, no
requiere ejecutarse. Las condiciones actuales de los archivos no
presentan riesgo alguno de infestacion de roedores. Asi mismo, se evitaria
el uso de rodenticidas quimicos que contaminan el ambiente y pueden
generar problemas en la salud de los funcionarios.

Desinfeccion
ambiental: i) Evaluar el
nivel biocontaminacién
(ICMA:  indice  de
Contaminacion
Microbiolégica
Ambiental), por método
de impacto

Tomar el nimero de muestras microbioldgicas ambientales establecidas
segun el volumen del depdsito, por medio del dispositivo de impacto
como el MAS 100%° de Merck o similares. Tener en cuenta la distribucion
de la documentacién y los puntos criticos seleccionados.

ii) Efectuar los
recuentos totales vy
diferenciales de los

Efectuar los recuentos totales y diferenciales de los microorganismos
ambientales aislados en los medios de cultivo primarios, para identificar
los géneros microbianos que inciden en la calidad de aire de los

10 villalba C, L.S. (2015). Caso de estudio: modelo preliminar para evaluar biocontaminacién en depdsitos de archivo: parametro de calidad de
aire. Revista Conservamos. Biblioteca Nacional de Colombia.
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microorganismos
ambientales aislados en
los medios de -cultivo
primarios.

depésitos de Archivo. Laboratorio del proveedor del servicio
especializado. Los datos deben ser reportados en el informe técnico.

i) Aplicar el producto de
control desinfectante.

Aplicar el producto de control microbiolégico utilizando el método de
nebulizacion o termonebulizacion. ESTA TOTALMENTE PROHIBIDO el
uso de vehiculos a base de aceites o sustancias que puedan dejar
residuos sobre la documentacion.

iv) Control de Calidad:
Segunda evaluacion del
nivel de
Biocontaminacién, por
método de impacto.

Segundo muestreo ambiental por impacto-Control de Calidad.
Verificacién reduccion a umbral permitido del ICMA: 0-500UFC/m3 para
ambientes de archivo con ambientes mixtos de trabajo como es el caso
de la Entidad ANCPCCE.

v) Elaborar informe
técnico del proceso de
Saneamiento ambiental
correspondiente.

Elaborar y presentar el informe técnico el cual debe contener el registro
fotografico, recuentos microbianos totales antes y después del proceso de
desinfecciébn ambiental, recomendaciones en periodicidad y demas
aspectos en conservacion.

Ejecutar los
saneamientos

integrales segun el
cronograma y

necesidades de la
entidad.

Desarrollar los Servicios de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion,
Desratizacion y Desinsectacion segln cronograma y presente los
informes correspondientes.

3.2.5 Metodologia General.

1. Levantamiento del plano-esquema o utilizar el plano del depdsito suministrado por
la entidad el cual debe contemplar la ubicacion de estanterias, puertas, ventanas y
demas elementos arquitectdnicos.

2. ldentificacion de los sitios de ventilacién, rutas de corrientes de aire y existencia o
no de sistemas de aireacibn mecanicos o eléctricos.

3. lIdentificacion de puntos criticos, posibles areas o zonas con humedades, o
deficiencias en la construccién o en el mantenimiento, que constituyan fuentes de
contaminacion microbioldgica o entradas para las diferentes plagas.

4. Requisitos para el proceso de contratacion de la empresa o proveedor que ejecutara

el proceso:

= Experiencia en tratamiento para ambientes de bibliotecas, archivos y

museos.

= Concepto sanitario favorable emitido por la Secretaria Distrital de Salud de
Bogota o del Municipio o Departamento que aplique.

= QOperarios carnetizados y avalados.

= Remision previa de fichas y hojas de seguridad de los productos de control
a utilizar, para ser evaluados y aprobados por ANCPCCE.
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5. Aplicacion de productos segun la plaga problema (microorganismos, insectos o
roedores) en las diferentes areas con acompafiamiento de un profesional en
conservacion o afines.

6. Control de calidad del proceso de desinfeccion ambiental: segundo monitoreo de
biocontaminacion en puntos criticos, diligenciamiento de formato de verificacion post
tratamiento, en el que se registran los posibles deterioros locativos y efectos directos
visibles contra las plagas.

7. Diligenciar los formatos de control y de trazabilidad del proceso de saneamiento
integral.

3.2.6 Cronograma anual de saneamiento (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC /
ANCPCCE)

3.2.7 Recursos

Recurso humano

Empresa especializada en control de plagas para Archivos, Bibliotecas y Centros
de documentacion.

Profesional en Restauracion de Bienes de Patrimonio Cultural.

Acompafiamiento y supervision de Gestién Documental de la entidad y {area de
Salud y Seguridad en el Trabajo.

Recursos técnicos

Equipo de Impacto para monitoreo microbioldgico de aire

Medios de cultivo primario

Laboratorio de analisis microbiolégico

Dotacién especializada de EPP (Servicio de Saneamiento)

Termo Nebulizador o Nebulizador

Aspersor Especializado para Desinsectacion Ambiental

Porta cebos (Prohibido el Uso de Tubos PVC)

Productos de control para el control de las diferentes plagas (Previa Evaluacion de
las Fichas Técnicas por parte de gestién documental).
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Recursos economicos / Presupuesto

Cédigo:
‘ | H|H|| ‘||‘|||II| |III SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL V:rsi?;: 0
L PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PROGRAMA SANEAMIENTO Fecha: dic-19
Colombia Compra Eficiente Pagina: Tdel
ITEM UNIDAD VR UNITARIO SUB TOTAL
Servicio especializado de Saneamiento a nivel de Desinfeccion Ambiental 3 $1.890.000,00 $5.670.000,00
TOTAL (SIN IVA) $5.670.000,00

3.2.8 Responsables

Gestion Documental y area Administrativa.

3.2.9 Aspectos a considerar

Depositos de Archivo de ANCPCCE (4)

En atencién a la infraestructura, equipos especializados y manejo técnico de control,
los procesos técnicos de este programa deben ser desarrollados por un proveedor
externo que preste servicios de saneamiento especializado para Archivos, Centros de
documentacién y Bibliotecas.

Concepto Sanitario Favorable expedido por la Secretaria de Salud del proveedor.
Carnets avalados por el Secretaria de Salud para la aplicacién de los productos de
control por el proveedor.

3.2.10 Formatos / Evidencias

3.3

Cronograma Anual Programa de Saneamiento Ambiental (Anexo 5 Cronogramas
Programas SIC / ANCPCCE)

Correo Electrénico y/o comunicacién Oficial Enviada

Informe técnico integral del proceso del PROGRAMA DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL INTEGRAL: DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION (Elaborado y presentado por la empresa especializada o
proveedor del servicio).

Formato Control Saneamiento Ambiental (Anexo 6).

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

3.3.1 Objetivo

Monitorear e implementar las acciones en conservacién preventiva requeridas para
mantener las variables fisicas humedad relativa, temperatura, iluminancia y material
particulado, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General
de la Nacion.
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El programa estd dirigido al control ambiental las areas de almacenamiento de la
informacion producida o recibida por la entidad, independientemente del medio o soporte

en el que haya sido producida.

Nota: Articular el Programa a las politicas de Gestion Ambiental y Salud y Seguridad en el Trabajo

de la Entidad ANCPCCE.

3.3.3 Problemas a solucionar

Seguimiento periédico a las variables fisicas y biolégicas, con el fin de establecer las
estrategias de control segun problematica.

3.3.4 Actividades asociadas/Procesos técnicos

TIPO DE ACTIVIDAD

Hacer estudio de mercado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Hacer el estudio de mercado y la gestion respectiva
para la adquisicibn del servicio especializado de
monitoreo y control de variables fisicas, de acuerdo con
lo establecido en la normatividad vigente.

Hacer la contratacién para la prestacion
del servicio anual.

Adelantar el proceso y realizar la contratacién,
verificando previamente que la empresa cuente con la
experiencia certificada en el campo particular de
monitoreo de condiciones ambientales en depdsitos de
archivo documental y que presente fichas técnicas de
los equipos a instalar, certificados de calibracion y
mantenimiento de los equipos y metodologia propuesta
alineada a la normatividad.

Definir puntos criticos para la instalacion
de los datalogger y para la medicion de
la iluminancia y Material Particulado.

A partir de los Levantamientos gréaficos (Planos) de las
areas de depoésito hacer la Identificacion y andlisis de
los puntos criticos de ingreso de aire, luz natural,
material particulado, contaminacion ambiental vy
humedad, entre otros a las areas de depoésito, asi como
la ubicacion de los posibles puntos para la instalacion
de los equipos de monitoreo de las variables fisicas y
de iluminancia.

Estos levantamientos planimetros con los respectivos
puntos de monitoreo deben permanecer en los
depdsitos como guia.

El proceso debe ser acompafiado permanentemente
por el equipo de Gestibn Documental.

Verificar los programas de software de
los equipos para el registro de datos de
las variables fisicas.

Verificacién de la programacién de los periodos de
medicion y procesamiento de datos (mensual).

Instalar los equipos de monitoreo para
las variables fisicas.

Acompafamiento y verificacion de instalacion de los
equipos de monitoreo para humedad relativa vy
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temperatura - Datalogger, en los puntos criticos
previamente definidos. Diligenciar formato Anexo 8

Bajar los equipos (Acompafiamiento de
un funcionario de Gestion Documental),
descargar los registros, analizar la
informacion y generar el informe técnico
correspondiente.

Una vez cumplido el periodo programado, descargar los
datos recolectados mediante cable y software
especializado, y realizar los analisis correspondientes y
la comparacién mensual de los datos. Informe técnico
respectivo.

Verificar la realizacién de las mediciones
de lluminancia, de acuerdo con los
periodos definidos previamente.

Tomar las lecturas de iluminancia en unidades de LUX,
en los puntos criticos, de acuerdo con la ubicacién de
las fuentes emisoras de energia luminica. Registrar los
datos en un plano de planta del depésito. Generar el
informe técnico. Diligenciar formato. Anexo 8

Verificar la Realizacion de las
mediciones de material particulado
(PM), de acuerdo con los periodos
definidos (1 mes).

Tomar lecturas de material particulado con equipo
especializado en deteccién y medicion en de particulas
de 2.5, 7.0 y 10.0 micrones de diametro por metro por
metro cubico. Se deben presentar registros en
concentracién de PM 2.5, PM 7 y PM 10. Procesar
estadisticamente los resultados. Generar el informe
técnico. Diligenciar Anexo 7 Formato Control
Condiciones Ambientales

Definir las acciones y estrategias para
controlar las condiciones ambientales de
acuerdo con la normatividad vigente.

A partir de los informes técnicos respectivos de las
variables medioambientales, desarrollar las acciones y
estrategias necesarias para controlar las condiciones
ambientales, entre ellas instalacion de
deshumidificadores, sistemas de alimentacién de aire
filtrado, climatizacién automatica controlada, entre otras
estrategias.

Repetir mensualmente esta actividad

Repetir mensualmente estos informes técnicos y, en los
casos en que las variables estan por fuera de los rangos
establecidos por la normatividad vigente, implementar
las estrategias necesarias hasta que las variables sean
estabilizadas.

3.3.5 Cronograma anual (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE)

3.3.6 Recursos

Recurso humano

¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental.

¢ Quimico o empresa especializada en temas de monitoreo y control de medio
ambiente para archivos, bibliotecas, museos o similares

e Profesional de Gestion documental

Recursos técnicos

¢ Equipos de monitoreo para humedad relativa y temperatura - Datalogger
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Computador con Software especializado

Depositos de Archivo
Luxémetro
Medidor de Material Particulado.

Recursos Econémicos / Presupuesto

Colombia Compra Eficiente

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL

PROGRAMA MONITOREO CONDICIONES AMBIENTALES

Codigo:
Version:

Fecha:

dic-19

Pagina

l1del

ITEM SUB ITEM

CANT

VR UNITARIO

SUB TOTAL

PROVEEDOR

Empresa / profesional especializado en la prestacion de servicios en monitoreo de condiciones medio
ambientales, con la infraestructura y recursos tecnolégicos para este programa

11

$3.500.000,00

$38.500.000,00

3.3.7 Responsables

Gestién Documental y area Administrativa.

3.3.8 Aspectos a Considerar

TOTAL (SIN IVA)

$38.500.000,00

e Diagnostico de conservacion documental ANCPCCE
e Equipos de monitoreo de parametros fisicos Humedad Relativa y Temperatura
(Datalogger)
e Software para Datalogger
e Equipo de medicién de lluminancia — Luxémetro
¢ Equipo de medicién de Material Particulado
e Deshumidificadores
e Sistema de renovacién de aire filtrado.
e Parametros establecidos seglin normatividad vigente!®.
VARIABLE RESULTADOS CLASIFICACION
0 a 500 UFC/m3 Ideal
Biocontaminacién 501 a 1000 Aceptable
Mayor a 1000 No aceptable
1a150 Lux Ideal
lluminancia (LUX) 151 a 300 Aceptable
Mayor de 301 No aceptable
) Menor de 60.0% Ideal
H“m\ig%‘:eier'gg)‘(’i?n Oé’sH' R. 60.1% a 70.0 % Aceptable
Mayor de 70.0% No aceptable
Menor de +/- 5.0 puntos Ideal
Variacion de Humedad Relativa +/-5.1 a +/-10.0 puntos Aceptable
Mayor de +/-10.1 puntos No aceptable
Temperatura °C Menor de 22.0°C Ideal
Valorpes mgximos 22.1 a 25.0°C Aceptable
Mayor de 25.0°C No aceptable
Variacion de temperatura Menor de +/-3 puntos Ideal

1 Tabla 2. Variables ambientales y criterios de puntaje o cuantificacion. Pag. 23 Diagnoéstico Integral en Preservacion y Conservacion SIC /
ANCPCCE
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+/-3 a +/-5 puntos Aceptable
Mayor de +/-5.1 puntos No aceptable
Hasta 12.0 % H. A Ideal
Humedad Muros % H.A. 12.1% a 20.0% H. A. Aceptable
Mayor de 20.1% H. A. No aceptable

3.3.9 Formatos / Evidencias

¢ Formato Control Condiciones Ambientales (Anexo 7).

e Correo Electrénico y/o comunicacion Oficial Enviada

e Informe técnico del proceso del PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES (Elaborado y presentado por la empresa
especializada o proveedor del servicio).

3.4 PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
3.4.1 Objetivo

Establecer las acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccién y de recuperacion frente a
eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, a que
son expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen consecuencias
fatales e irreversibles para la integridad de la documentacion.

Nota: Articular con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
ANCPCCE.

3.4.2 Estrategia

Complementar la estructura existente en materia de Prevencion de emergencias y atencion
de desastres de la ANCPCCE con los protocolos especificos en materia de en
conservacion, dotar a la ANCPCCE con dos KITS basicos para atencién de emergencias y
capacitacion al recurso humano en temas de rescate documental.

3.4.3 Alcance

Este programa, complementario al Plan de Emergencias y de Gestién de Riesgos de la
entidad, esta orientado especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacion de los
fondos de la ANCPCCE frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y que,
por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e irreversibles para la integridad de
la documentacion.

3.4.4 Problemas a solucionar
La falta de capacitacion y no contar con los recursos basicos para la atencién de desastres

representan un catalizador para la pérdida irreparable de documentacion en caso de
siniestros, por lo que es de vital importancia que la ANCPCCE complemente su Subsistema
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de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo con los lineamientos y pasos operativos, en
materia de rescate documental, recomendados en este programa.

3.4.5 Actividades asociadas/ Procesos Técnicos

En consideracién a los establecido en el PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE
SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION, se hace necesario que la entidad
incluya los temas relacionados con prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
abordando, entre otros, los siguientes aspectos:

Identificacion de Riesgos y Analisis de amenazas y vulnerabilidad. (Ver Matriz de
Riesgos en Anexo 1 Diagndstico Integral en Conservacion y Preservacion)
Socializar el Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de desastres del
Plan de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion de la ANCPCCE
Inventario de recursos para la prevencion, preparacibn y respuesta ante
emergencias. (KITS atencién de emergencias en el Programa de Prevencion de
Emergencias y Atencion de desastres)

Programa de conformacién, capacitacion, entrenamiento y dotacion de la brigada
para la prevencion y atencion de emergencias que incluye la organizacion e
implementacién de un servicio oportuno y eficiente de Primeros Auxilios.
Entrenamiento a todos los Brigadistas en actuacion antes, durante y después de las
emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la ANCPCCE.
Programa de inspeccion periddica de todos los equipos para la prevencion y
atencion de emergencias, asi como los sistemas de sefializacion y alarma, con el
fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

Se cuenta con un procedimiento para la planeacion, realizacion y evaluacion de
simulacros de emergencias.

De igual manera este programa requiere contar con los siguientes requerimientos:

Asignacion de los recursos necesarios para la dotar a la entidad con dos (2) KITS
basicos de atencion de Emergencias, al igual que la actualizacion, implementacién
y seguimiento de las estrategias y programas de preservacion y conservacion
requeridos para garantizar la integridad de sus Fondos documentales.

Una completa articulacion de la politica de Prevencion de Emergencias y Atencion
de Desastres de la ANCPCCE en cuanto a la identificacion, andlisis, valoracion,
control y administracion adecuada de los riesgos y/o factores de deterioro biolégico,
guimicos o fisicos, que potencialmente puedan causar algun tipo de deterioro a los
fondos documentales de la ANCPCCE. (Ver Matriz de Riesgos en Anexo 1
Diagnostico Integral en Conservacion y Preservacion)

Seguimiento y revision periddica de acuerdo con el Programa de auditorias internas
de la ANCPCCE, a fin de establecer el cumplimiento de las actividades
desarrolladas para llevar a cabo el control del Sistema de seguridad y salud en el
trabajo y las estrategias de Prevencion de emergencias y atencién de desastres
establecidas en este Programa.
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Todo el personal que tenga bajo su cargo o esté relacionado con cualquiera de los
Procesos de la gestion documental, Planeacién, Produccién, Gestion y tramite,
Organizacién, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
plazo y Valoracion, debera tener una induccion previa sobre los temas que se
desarrollan a continuacion. Esta tarea estard a cargo del Grupo de gestion
Documental y hard parte de la induccion que se imparte al nuevo personal que
ingresa a la entidad, independientemente de su tipo de vinculacion.

Las estrategias y acciones de prevencion y reaccion, en caso de desastre, definidas
por este programa seran incluidas dentro del Plan de capacitaciones de la entidad
y ser& de caracter obligatorio.

Los materiales de intervencién, asi como los procedimientos metodoldgicos que se
implementen en conservacion documental deberan seguir los lineamientos vy
criterios establecidos por el ente rector de la politica archivistica en el pais, Archivo
General de la Nacion.

Principios béasicos de rescate

En atencion a lo expuesto por la Walpole y Lindblom (2000) en el capitulo 3 manejo de
emergencia item 3.9: RESCATE DE EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS
POR HONGOS? p4g. 185, a continuacion, se presentan los principios basicos que deben
ser considerados como reglas de caracter general, al momento de tomar cualquier decision
o emprender cualquier accion sobre documentacion que ha estado expuesta a un siniestro,
principalmente por agua. Estas son:

Reducir la humedad: la humedad junto con condiciones de alta temperatura y poca
ventilacion, incrementan el crecimiento de hongos, disminuirla resulta esencial para
reducir este riesgo.

No recurrir a sistemas de calefaccion: Las temperaturas por encima de los 18°C,
en presencia de humedad, generan microclimas que catalizan el crecimiento de
hongos.

Si la documentacién estd humeda, secarla: Normalmente los hongos crecen
sobre materiales himedos de tipo organico, en tiempos relativamente cortos
(alrededor de cuarenta y ocho horas, y a veces antes), por lo que se recomienda
secar el material afectado dentro de ese lapso.

Tomar en cuentalos riesgos para la salud de trabajadores: Algunas especies 0
géneros de hongos son toxicas para las personas y muchos producen alergias, por
lo tanto, el personal debe estar protegido con elementos de proteccion personal
(EPP), que funcionan como barrera.

12 Walpole, M.A, y Lindblom, B (2000). EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS. Capitulo 3: RESCATE DE
EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS POR HONGOS. P4g. 185.
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Medidas Preventivas

Una vez identificados y valorados los riesgos (Ver Matriz de Riesgos Anexo 1 Diagndstico
Integral en Conservacién y Preservacion) que pueden poner en peligro la integridad de los
acervos documentales de la ANCPCCE, se establecio el siguiente plan de contingencia con
metas concretas y recursos identificables con el fin de eliminar o reducir la mayor cantidad
de ellos. lgualmente se establecera un programa regular de inspeccion y mantenimiento,
articulado con el Programa de auditorias internas de la ANCPCCE, como medida eficaz de
prevencion.

En general los depdsitos de la ANCPCCE carecen de sistema de deteccion y alarma frente
a siniestros por lo que se establece como prioritario, realizar las siguientes actividades:

o Diligenciar el Anexo 10 Formato Evaluacion Riesgos en Preservacion vy
Conservacion, ajustado de acuerdo con las caracteristicas y aspectos, contando con
las disposiciones necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias y hacerlo llegar a la Subdireccién de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano, como responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST)

e Gestionar con el &rea la instalacion de detectores autométicos de humo y garantizar
gque sean conectados con los servicios internos y externos de emergencia.

e Instalar, en los depdésitos localizados en niveles que representen un riesgo de
inundacion, detectores de inundacion conectados con los servicios internos y
externos de emergencia.

e Trasladar o bloguear el funcionamiento o garantizar el mantenimiento mensual de
los ductos hidraulicos presentes en los depositos.

¢ Verificar constantemente los ductos, canales, goteras, terrazas, ventanas, etc., afin
de tomar las medidas necesarias para asegurar su control y mantenimiento
periddico.

e Adelantar jornadas regulares de mantenimiento a las instalaciones y redes
eléctricas.

e Verificar y, de ser necesario, incluir dentro de las rondas del Personal de vigilancia
las areas de depdésito y trabajo documental.

¢ Verificar el adecuado funcionamiento y permanente mantenimiento de los sistemas
de extincion manuales y de extincion fijos.

e Asegurar el funcionamiento de las salidas de emergencia y/o puertas cortafuego,
que sean de facil acceso y abertura desde el interior, si existen.

¢ Implementar medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles
como productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de
almacenamiento o0 en espacios que tengan material inflamable.

Preparacion del plan de emergencia

Para este plan se hace necesario el trabajo conjunto y la colaboracion de todos los servicios
relacionados con el tema, tanto en la entidad como a nivel externo, cuerpo de bomberos,
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constructores de la edificacién’, servicios de seguridad y mantenimiento del edificio,
aseguradoras, defensa civil y el Area de Salud y Seguridad en el trabajo de la entidad, entre
otros.

El presente Programa describe las actividades y tareas de reaccién en caso de un siniestro
y por tanto debera ser socializado, puesto a disposicion de todo el personal de la entidad y
estar ubicado en un lugar estratégico de manera que pueda ser consultado rapidamente en
caso de emergencia. La informacion primaria que se hace vital al momento de una
emergencia es:

e Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

e Planos del edificio: Disposicion de los acervos documentales, del equipo de
emergencia como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde
la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros. (Planos de evacuacién del
edificio dispuestos en todos los pisos del mismo).

e Detalles de las acciones prioritarias: Lista de los documentos Vitales y
Esenciales a salvar con prioridad donde se deben incluir los registros de inventario
de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales. (Esta lista
corresponde en primera instancia a la documentacion misional, valorada como de
conservacion permanente segin TRD de la entidad).

¢ Ordeny detalles de las operaciones de salvamento.

o Lista de los medios existentes en el lugar: Personal a contactar para el salvamento,
bibliografia especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

e Lista de recursos externos: Restauradores, empresas especializadas para
transporte, eventual congelamiento, lugares para almacenamiento.

o Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan
a requerir para facilitar a las Areas Financieras la toma de decisiones.

“En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico. Asegurar en primera instancia
la seguridad de las personas y alertar a los servicios de intervencion de las emergencias con los que
previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo. Se debe contactar rapidamente al

responsable del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) de la ANCPCCE
quien haré los contactos con los especialistas en manejo de emergencias”.

3.4.6 Cronograma (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE)

3.4.7 Recursos
Recurso humano
e Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental.
¢ Profesional de Gestién documental

Recursos técnicos

¢ Equipos de monitoreo para humedad relativa y temperatura - Datalogger
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Computador con Software especializado
Secadores

Deshumidificadores

Herramientas menores de conservacion
Papel de conservacion.

Kits de Atencidon de Desastres

Recursos Econémicos / Presupuesto

W”HNWM” ||\|||I”|”‘||‘ ‘| SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Sf;?n o
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PROGRAMA PREVENCION EMERGENCIAS Fecha: dic-19
Colombia Compra Eficient Pagina: 1del
ITEM SUB ITEM No CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Brigadistas PLAN DE EMERGENCIAS N/A
Recurso humano Grupo Gestion Documental N/A
Personal Servicios Generales N/A
Funcionarios SDIS N/A
Lonas 2 $80.000,00 $160.000,00
Cajas plasticas 10 $30.000,00 $300.000,00
Cepillos 2 $3.500,00 $7.000,00
Traperos 10 $25.000,00 $250.000,00
Baldes 4 $30.000,00 $120.000,00
Cuerdas (Rollo) 10 $35.000,00 $350.000,00
Ganchos de ropa 50 $12.000,00 $600.000,00
Esponjas absorbentes (Paquete) 10 $12.000,00 $120.000,00
Etiquetas adhesivas (Paquete) 5 $22.000,00 $110.000,00
Lamparas de mano 8 $35.000,00 $280.000,00
i Maéscaras tipo N95 8 $3.500,00 $28.000,00
Hefg:]'i';zzs o |Guantes (Paquete) 4 $25.000,00 $100.000,00
Insumos Overoles 8 $55.000,00 $440.000,00
Papeles absorbentes (Paquete) 10 $55.000,00 $550.000,00
Rollos de papel absorbente 20 $15.000,00 $300.000,00
Plastico en rollos 4 $85.000,00 $340.000,00
Extensiones eléctricas 5 $80.000,00 $400.000,00
Cinta adhesiva para empaque 20 $10.000,00 $200.000,00
Bolsas plasticas (para congelamiento) 10 $30.000,00 $300.000,00
Bolsas de basura 10 $14.000,00 $140.000,00
Marcadores indelebles 20 $10.000,00 $200.000,00
Productos desinfectantes (Tarro) 1 $100.000,00 $100.000,00
Secadores de pie 5 $200,00 $1.000,00
Secadores de pelo 10 $130.000,00 $1.300.000,00
SUB TOTAL KIT (SIN IVA) $6.696.000,00
3.4.8 Responsables
Gestion Documental y area Administrativa.
3.4.9 Aspectos a considerar
. Fondos documentales de la entidad
. Recurso humano
. KIT BASICO: Lonas, Cajas Plasticas, Cepillos, Traperos, Baldes, Cuerdas, Ganchos

de Ropa, Esponjas Absorbentes, Etiquetas Adhesivas, Lamparas de Mano,
Mascaras, Guantes, Overoles, Papeles Absorbentes y Rollos de Papel Absorbente,
Plastico en Rollos, Extensiones Eléctricas, Cinta Adhesiva para Empaque, Bolsas
Plasticas (Para Congelamiento), Bolsas de Basura, Marcadores Indelebles, Termo
Higrometros, Productos Desinfectantes, Secadores de Pie y Secadores de Pelo.

3.4.10 Formato/Evidencia

e Matriz de Riesgos en Anexo 1 Diagnéstico Integral en Conservacion y Preservacion.
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3.5 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

3.5.1 Objetivo

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente - ANCPCCE sobre la materialidad y caracteristicas técnicas de
los diferentes soportes y técnicas de registro de la entidad durante la produccion de la
documentacion misional y de apoyo y dar a conocer los riesgos e incidencia de los factores
biolégicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital
del documento (archivo de gestion, central e histérico) sobre la documentacién de la
ANCPCCE.

3.5.2 Alcance

El programa est& dirigido a el personal de los diferentes niveles de la organizacion con
participacién en planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacién, transferencia,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de los fondos de la ANCPCCE.

3.5.3 Problemas a Solucionar

Falta de conocimiento sobre la materialidad de los diferentes soportes de los fondos de la
Entidad ANCPCCE, de los factores que inciden en el detrimento del patrimonio de la entidad
y de las estrategias de conservacion y preservacion en el marco de la normatividad vigente.

3.5.4 Actividades asociadas / Procesos Técnicos

De acuerdo con el Mapa de Riesgos de Conservacion Documental de la ANCPCCE, se
identificaron los riesgos a nivel de preservacion y conservacion, en las diferentes fases de
archivo de la entidad, los cuales requieren la implementacion de estrategias que permitan
reducir la probabilidad de ocurrencia e impacto negativo de estos sobre los fondos de la
ANCPCCE.

En este panorama se formula la siguiente estrategia de capacitacion, en respuesta a los
riesgos criticos y a los de mediano impacto. A continuacion, se presentan las actividades a
seguir para la implementacién del programa:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Definir los Temas /
Contenidos del
Programa de acuerdo
con las problematicas
mas relevantes segin
el Mapa de riesgos
conservacion
documental
ANCPCCE.

Definir los Temas / Contenidos del Programa de acuerdo con las problematicas
relevantes segun el Mapa de riesgos conservacién documental ANCPCCE.

Una vez revisado el Matriz de Riesgos en Anexo 1 Diagnéstico Integral en
Conservacion y Preservacién se identificaron, valoraron y priorizaron los riesgos
(factores de deterioro) presentes en las diferentes fases de archivo de la entidad,
a nivel del componente ambiental, locativo y documental.

Con esta base se formularon los temas / contenidos del programa asi:
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A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

RIESGO TEMA / CONTENIDO
. PROGRAMA INTEGRAL DE
Ausencia de un Programa SANEAMIENTO AMBIENTAL
periédico de Control Integrado de
Plagas, ajustado a la problematica Y DOCUMENTAL.
real de factores biolégicos de BIODETERIORO:
deterioro. DEFINICION E
IDENTIFICACION
Ingreso de polvo, material CONTAMINACION
particulado y contaminantes AMBIENTAL.
atmosféricos a los depdsitos NORMATIVIDAD.
CONDICIONES
Ventilacién y/o aireacién AMBIENTALES PARA LA
inadecuada de los depésitos CONSERVACION DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO
RECONOCIMIENTO,
MANEJO Y CALIBRACION
DE EQUIPOS PARA EL

Ausencia de un Programa de MONITOREO ¥ CONTROL
monitoreo y control de condiciones DE CONDICIONES
medio ambientales AMBIENTALES. PROGRAMA
DE MONITOREO Y
CONTROL DE
CONDICIONES MICRO
CLIMATICAS
MEDIOS ELECTRONICOS /
Ninguno de los depdsitos FACTORES DE DETERIORO.
evaluados es apto para el PROGRAMA DE
almacenamiento de soportes MONITOREO Y CONTROL
electromagnéticos u 6pticos. DE CONDICIONES MICRO
CLIMATICAS
El Mobiliario de algunos de los
depositos es compartido y
presenta caracteristicas negativas SISTEMAS DE
para la conservacion. La ALMACENAMIENTO PARA

presencia de Tapete en algunos DOCUMENTOS DE ARCHIVO
depésitos va en contra de la

normatividad vigente

Falta de conocimiento en FACTORES DE DETERIORO:
procesos de deterioro por factores LA LUZ INCIDENCIAY
ambientales y manipulacién CONTROL. MANIPULACION

EL POLVO Y EL MATERIAL
PARTICULADO COMO
Falta de conocimiento en torno a FACTORES DE DETERIORO
las buenas practicas en limpieza | DOCUMENTAL. PROGRAMA
locativa y documental DE MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA PARA AREAS DE
ARCHIVO.
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Falta fortalecer el conocimiento
frente al plan de Emergencia de la
entidad y su articulacion con el
componente de conservacién

PLAN DE PREVENCION DE
EMERGENCIAS Y ATENCION
DE DESASTRES.

Definir la estrategia
mas efectiva para
reducir el (los) factor
(es) / Riesgo(s) de
deterioro
priorizados.

Evaluar conjuntamente con el responsable de la gestibn documental, la
estrategia de mayor impacto considerando Capacitacién y/o Pieza
comunicacional para para reducir o neutralizar el (los) factor (es) de
deterioro encontrados en el Diagndstico integral. Se recomienda articular
algunas de las capacitaciones con los responsables de la Gestion
Ambiental y Salud y Seguridad en el trabajo de la Entidad, dados los
riesgos ambientales detectados.

1. Capacitacion-taller
2. Pieza comunicacional
3. Capacitacion y pieza comunicacional

1. Capacitacion /
taller.

Formular contenido y alcance de acuerdo con el (los) factor (es) /
riesgo(s) priorizados: Caracterizacion técnica documentos de archivo,
factores, mecanismos e indicadores de deterioro biolégicos, quimicos y
fisicos, Mapa de riesgos conservacion documental ANCPCCE, Sistema
Integrado de Conservacion y sus Programas de conservacion
documental.

i. Elaborar presentacién en formato Power Point o Software de la
entidad.

ii. Definir conjuntamente con el coordinador de gestion documental y las
dependencias el cronograma anual de capacitacion y posibles ponentes
que acompanfaran dictando los contenidos.

ii. Enviar convocatoria via correo electrénico

iii. Separar sala, recursos como video Beam y computador y demas
logistica para capacitacion

iv. Desarrollar la capacitacion

v. Evaluar el impacto de la capacitacion. Disefiar herramienta

vi. Hacer seguimiento e implementar correctivos. Evaluar reduccion o
neutralizacion del (los) factor (es) / Riesgo(s) priorizados

2.Pieza
comunicacional

i. Formular contenido

ii. Bocetos en programas especializados

iii. Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestion documental y
las Dependencias el tipo de pieza que sera usado para sensibilizar a las
diferentes unidades administrativas sobre preservacion y conservacion
documental: Pendon, afiche, volante, entre otros.

iv. Identificar y priorizar las zonas o &reas de mayor impacto para instalar los
medios de sensibilizacién.

v. Definir diagramacién y producir la pieza comunicacional

vi. Socializacién e instalacién / difusién de las piezas

3. Capacitacién y pieza
comunicacional

Verly?2
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3.5.5 Cronograma (Ver Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE)

3.5.6 Recursos

Recurso humano

especifica en Patrimonio documental
Quimico, especialista en conservacion de patrimonio

Profesional Coordinador de Gestion documental
Disefiador gréfico

Recursos técnicos

Computador

Video Beam

Auditorio o sala

Intranet y base de datos correos electrénicos institucion
Presentacion

Recursos para impresion de piezas comunicacionales.

Recursos Financieros / Presupuesto

ales

Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia

Microbibélogo/bacteridlogo especialista en conservacién del patrimonio

[Cédigo:
|H NH' |||| ‘||”|||||||'" SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Versién: [0
L PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PROGRAMA SENSIBILIZACION Y CAPACITACION Fecha: dic-19
Colombia Compra Eficiente Pagina: _|Lde L
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT/TIEMPO VR UNITARIO SUB TOTAL
Profesional en Bacteridl / Micrabiol ienci ifi ion d
rofesional en Bacterilogo / Microbiologo con experiencia especifica en conservacion de 1 1 $4.500.000,00 $4.500.000,00
patrimonio documental
Recurso Profesiongl en quirpica/fisica con experiencia en estu(‘:iios‘rnedio awbienlales qirigiQOs ala 1 1 $4.500.000,00 $4.500.000,00
humano conservacion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
Profesional en Ri i6 Bi Itural I ienci; ifi
rofesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en 1 2 $4.500.000,00 $18.000.000,00
Patrimonio documental
Computador N/A N/A
Video Beam N/A N/A
Recursos Auditorio o sala N/A N/A
Teécnicos | ntranet y base de datos correos electrénicos institucionales N/A N/A
Presentacion N/A N/A
Recursos para diagramacion e impresion de piezas comunicacionales 1 3 $2.500.000,00 $7.500.000,00

3.5.7 Responsable
Gestion Documental y Area Administrativa
3.5.8 Aspectos a considerar

» Plan Institucional de capacitacion

* Anexo 1 Diagnostico Integral en Conservacion y Preservaci
Fondos documentales de la entidad
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* Recursos y vias comunicacionales
3.5.9 Formatos / Registros de Seguimiento

* Formato Lista de asistencia (Registro normalizado en la entidad por Calidad)

* Formato de evaluacion de la capacitacion (Registro normalizado en la entidad por
Calidad)

* Plantilla presentaciones capacitaciones ANCPCCE (Registro normalizado en la entidad
por Calidad)

» Guia imagen institucional ANCPCCE (Registro normalizado en la entidad por Calidad)

3.6 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO
3.6.1 OBJETIVO

Establecer los criterios generales para la adquisicién y uso de Unidades generales y
especificas de almacenamiento segun valoracion, tiempo de retencién y disposicion final
de los diferentes tipos documentales que conforman la series y subseries de la ANCPCCE

3.6.2 ALCANCE

Este programa aplica a toda la documentacion de la ANCPCCE en sus diferentes fases de
archivo, de su produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

3.6.3 INSUMOS

e Fondos Documentes ANCPCCE

e Tablas de Retencién Documental — TRD

e Area externa con buenas condiciones de iluminacion y ventilacién, provista de
mesas de trabajo y estanteria (8 cuerpos de 6 bandejas) para ubicar
provisionalmente la documentacion.

¢ Unidades Generales y especificas de almacenamiento

e Insumos basicos de oficina

¢ Kit de primeros auxilios para intervenciones menores en caso de ser necesario, Si
se presentan deterioros fisicos significativos.

e Recurso humano

3.6.4 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

De acuerdo con el diagnostico la ANCPCCE maneja como unidad general de
Almacenamiento la Caja para Archivos Central Ref: X-200, en cartén corrugado de pared
sencilla, con roétulo externo de identificacion, lo cual es congruente con la fase de archivo
en donde se encuentra gran parte del fondo documental de la ANCPCCE, en espera de
valoracion y disposicion final al aplicar las correspondientes TRD.
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A nivel de Unidades especificas, se usan tres principales

» Carpeta dos aletas cartulina desacidificada (Blanca y Amarilla)
» Carpeta 4 aletas cartulina desacidificada

*+ Tapas con gancho legajador,

en cartulina a base de pulpa quimica sin

blanqueamiento para Archivo de Gestidn

3.6.5 RECOMENDACIONES GENERALES DE ALMACENAMIENTO

A continuacion, se presenta el siguiente instructivo que describe las actividades que deben
seguir las diferentes unidades administrativas, que producen y/o reciben y administran
documentacién en cumplimiento de sus funciones. Estas son:

TIPO DE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ALMACENAMIENTO Y
RE-
ALMACENAMIENTO

Siga los lineamientos
establecidos en la
MATRIZ
RECOMENDACIONES
DE
ALMACENAMIENTO Y
RE-
ALMACENAMIENTO.

Identifique la serie que va a almacenar y consulte en la TRD vigentes
la disposicién final y tiempos de retencion.

De acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencién de la serie,
consulte la Matriz “Recomendaciones de Almacenamiento y Re
almacenamiento” (Anexo 8) y establezca el tipo de unidad general,
especifica y sistema de agrupacién recomendado.

Revise si se cuenta con las unidades generales, especificas y
sistemas de agrupacion recomendadas, en su defecto gestione su
adquisicion o compra.

RE-ALMACENAMIENTO
(DOCUMENTACION hasta 2019)

ALMACEN/TO
(2020 EN ADELANTE)

Traslade la documentacibn que va a trabajar
durante la jornada al sitio de trabajo y ubiquela en

N/A la estanteria, conservando estrictamente el orden
original.
Tome unidad por unidad (general y especifica)
extraigala de la caja, desmonte la documentacién
N/A de la carpeta y/o sistema de agrupacion (gancho

legajador, banda elastica, etc.) y retire el material
metalico. Extreme los cuidados con la ordenacién
de los folios, mantenga siempre el orden existente.

Instale los folios en la carpeta usando gancho de polipropileno,
conservando siempre su orden original.

Rotule la Carpeta y la Caja de acuerdo con los datos del rétulo

Diligencie el Formato de Registro Programa de Almacenamiento / Re-
almacenamiento.

Traslade e instale la|Una vez se complete el re-
documentacioén en el | almacenamiento, traslade las Cajas
mobiliario de acuerdo con el | al depdsito correspondiente e
orden natural de la | instalelas de acuerdo su ubicacién

documentacion. original, y repita el proceso.
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NOTA: Estas recomendaciones deben ser seguidas igualmente, por las oficinas
productoras y demas fases de archivo de la ANCPCCE, al momento de aplicar las TRD.

Almacenamiento y Re-Almacenamiento Otros Soportes

De acuerdo con el Diagnostico los fondos de la ANCPCCE cuentan con un importante
volumen de Documentos electronicos de archivo en soportes de almacenamiento no
controlados, tales como CD, DVD, USB, Discos Duros con documentacion adjunta a los
expedientes institucionales, a los cuales no se les ha adelantado inventario, ni es viable
generar reporte del sistema para identificar su volumen. Los documentos contenidos en
estas unidades son almacenados en los Sistemas POXTA 2. Este material en atencion a
su alta sensibilidad al medio ambiente deberd almacenarse siguiendo las siguientes
recomendaciones?®?;

“Para documentos en formato digital como disquetes, cintas DAT, DO, DVD, entre otros, se
tendra en cuenta, por lo menos, lo siguiente:

Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero gquimicamente estable, que no desprenda
vapores acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de
conservacion contendra solo un disquete o CD. Estas unidades a su vez deberan
almacenarse en unidades generales de almacenamiento que les aporten la proteccién y
aislamiento necesario frente a procesos y condiciones adversas de manipulacion,
consulta, transporte, almacenamiento y condiciones ambientales, por lo que podra
optarse por cajas moduladas al tamafo de los soportes, elaboradas en cartulinas /
cartones pH neutro 6 materiales plasticos, quimicamente estables, que no desprendan
vapores nocivos Y, sélo en los casos en que se garanticen condiciones ambientales de
humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte, podran
emplearse plasticos permeables al vapor de agua.

3.6.6 Recurso humano

e Profesional de Gestion documental

e Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental

e Personal Técnico y Auxiliar

3.6.7 Cronograma de actividades
En atencién a que el Almacenamiento es un proceso propio de la produccion, organizacion

y el alistamiento fisico de la documentacién para su transferencia primaria al Archivo central
y es desarrollado en las dependencias, no se incluye un cronograma.

13 ACUERDO 008 DE 2014, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,

organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos
1°y 3° de la Ley 594 de 2000"
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A nivel del Re-almacenamiento el Cronograma corresponde al que sera establecido para la

aplicacion de la Tablas de Retencién Documental — TRD.

Recursos Financieros / Presupuesto

(LI Cédigo:
‘ |HH|| I‘ ‘|||||||”| N SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC  PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Version: o
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO Fecha: dic-19
Colombia Compra Hiciente P
gina: ldel
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO| SUB TOTAL
Caja Tipo X-200 Unidad 100,00 $1.822,00 $182.200,00
ARCHIVOS DE . L .
GESTION Y Carpeta dos Tapas para Archivo de Gestion Unidad 600,00 $1.478,00 $886.800,00
CENTRAL Carpetas Cuatro Aletas (Calidad de Archivo de 320 grs.) Unidad | 600,00 $5.400,00 | $3.240.000,00
Ganchos Legajador Polipropileno Unidad 600,00 $150,00 $90.000,00
TOTAL SIN IVA| $4.399.000,00

NOTA: El presupuesto NO incluye recurso humano pues se cuenta con que, el personal encargado de la gestion
documental de las dependencias y el encargado de aplicar las TRD, desarrollan esta actividad. De igual manera,
por no contar con un espacio definido para el almacenamiento de soportes diferentes a papel, no se incluye un
presupuesto especifico para esta adecuacion.

3.6.8 Formatos / registros de seguimiento

3.7

Anexo 9 Formato seguimiento Proceso de Re almacenamiento

RECOMENDACIONES GENERALES EN CONSERVACION DOCUMENTAL

Identificar accesos de aire e implementar filtros de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos

Retirar el tapete de las areas de depdsito documental

Implementar sistemas manuales 0 mecanicos de renovacion permanente de aire en
el depésito (renovacién continua y permanente del aire de una a dos veces por hora)
Implementar el Programa de monitoreo y control de condiciones medio ambientales
Disponer un espacio y hacer las adecuaciones necesarias para el almacenamiento
de diferentes soportes, segun lo dispuesto en la normatividad vigente (Acuerdo 049
de 2000 “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”).

Adaptar el mobiliario tipo Armario cerrado para garantizar la circulacién de aire
segun lo dispuesto en la normatividad vigente (Acuerdo 049 de 2000 “Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”).

Implementar un Programa periédico de Saneamiento Integral dirigido a controlar y
mitigar el impacto de los agentes bioldégicos encontrados, para este caso particular
por microorganismos, el cual es un riesgo tanto para la documentacion como para
la salud de los funcionarios.

Socializar el Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de desastres del
Plan de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion de la ANCPCCE
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Implementar un Programa de inspeccion periddica de todos los equipos para la
prevencién y atencion de emergencias, asi como los sistemas de sefializacion y
alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.
Asignacion de los recursos necesarios para la dotar a la entidad con dos (2) KITS
béasicos de atencion de Emergencias, al igual que la actualizacion, implementacion
y seguimiento de las estrategias y programas de preservacion y conservacion
requeridos para garantizar la integridad de sus Fondos documentales.

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente - ANCPCCE sobre la materialidad y
caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro de la
entidad durante la produccion de la documentacion misional y de apoyo y dar a
conocer los riesgos e incidencia de los factores bioldgicos, quimicos y fisicos de
deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo de
gestioén, central e historico) sobre la documentacion de la ANCPCCE.
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4. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

4.1 INTRODUCCION

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo — PPDLP, corresponde al componente del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC definido por la Ley General de Archivos 594 de
2000 y reglamentado mediante el Decreto 1080 de 2015 cuyo propdésito es determinar “...
el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion
a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo ”.14

En el presente documento, la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra
Eficiente — ANCPCCE, adelanta la formulacién del PPDLP a partir del Diagnéstico Integral
de Archivos, en el cual se determinan “las condiciones en las que se encuentra el archivo
en relacion con todas aquellas variables involucradas con la conservacion documental, con
el fin de establecer las necesidades, recomendaciones y prioridades de accion'®,
complementando el balance de la situacion de produccién y gestibn de documentos
electrénicos de archivo al interior de la entidad, mediante el andlisis de los instrumentos y
documentos técnicos, aplicativos software y practicas documentales actualmente
implementadas.

La gestidn de informacion publica se ha transformado como resultado de la implementacion
de herramientas y procesos tecnoldgicos tendientes a incrementar la eficiencia en los
procesos, tramites y servicios imprimiendo mayor celeridad, efectividad y transparencia en
la gestién publica, modificando a su paso, el interrelacionamiento entre el estado y la
ciudadania y por lo tanto estableciendo retos a las entidades publicas asociados con la
administracién de formatos, soportes, repositorios y medios de acceso que garanticen la
integridad de la informacion y el mantenimiento del valor probatorio de misma, asi como su
preservacion con la totalidad de los atributos con los cuales fue generada.

En respuesta a dichos retos la Agencia adelanta la planificacién de su gestion a fin de
garantizar la disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo durante el tiempo
sobre el cual refieren valores primarios o secundarios para la administracién, el marco
juridico colombiano de conformidad con las disposiciones normativas.

14 Acuerdo 006 de 2014
15 |hid. (2005). ANEXOS - GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION. Bogota, Colombia: AGN.
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4.2 OBJETIVOS

4.2.1. Objetivo General

Determinar las estrategias, instrumentos, mecanismos y acciones puntuales a adelantar a
corto, mediano y largo plazo que garanticen la preservacion digital de los documentos
electrénicos de archivo gestionados por Agencia Nacional De Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente manteniendo las caracteristicas de autenticidad, integridad,
confiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad con las que fueron creados y
durante la plenitud del ciclo de vida documental hasta su disposicion final, de acuerdo con
la valoraciéon documental definida en los instrumentos archivisticos institucionales
pertinentes.

4.2.2. Objetivos especificos

- Caracterizar los documentos electronicos de archivo producidos por la Agencia en
ejercicio de sus funciones de acuerdo con las condiciones de produccién y gestion
adoptadas por la entidad.

- Valorar los riesgos potenciales de pérdida de documentos electronicos de archivo
causados en razon a la obsolescencia tecnoldgica o pérdida de cadena de preservacion.

- Planificar la aplicacién de estrategias, actividades, recursos tendientes a gestionar los
riesgos identificados, en el corto, mediano y largo plazo. 4

4.3 ALCANCE

Los lineamientos formulados en el presente documento, son aplicables para la totalidad de
instancias organizacionales de la Agencia Nacional De Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente - ANCPCCE y constituyen la planificacién de la entidad en materia de
preservacion de la documentacién de archivo en soporte digital durante las diferentes
etapas del ciclo vital de la documentacion, desarrollando disposiciones de caracter
preventivo y correctivo tendientes a facilitar la normalizacién y control de la produccion
documental de archivo en soporte digital gestionada en cumplimiento de sus funciones.

4.4 METODOLOGIA

En aplicacion de lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién — AGN en el Acuerdo
AGN 06 de 2015, asi como en el Manual Fundamentos de Preservacion Digital a Largo
Plazo, el presente documento se soporta en el analisis y evaluacion técnica y archivistica
de la gestion de documentos electrénicos de archivo al interior de la ANCPCCE frente a
principios de la preservacion digital y el modelo de referencia OAIS, como principal
referencia normativa adoptada por el Archivo General de la Nacién frente a la preservacion
digital a largo plazo, correspondiente a la estructura sistematica esquematizada en la
ilustracién Metodologia aplicada.
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eActivos objeto de | *Gestion de Riesgos
Preservacion

Anadlisis de
riesgos de
obsolescencia
tecnoldgica -
cadena de
preservacion

Identificacion
Documentos/Ex
pedientes
Electrénicos de
Archivo

Hoja de Ruta - Planificacion de
Actividades - controles para
Riesgos - preservacion
Responsables - digital a largo
Cronograma plazo

ePlan de eNormativa -

Preservacion Digital Estrategias - Marco
a Largo Plazo Legal

llustracién 1 Metodologia aplicada. Fuente: Elaboracién propia.

En una primera fase de diagnéstico especifico sobre la gestion de documentos electronicos
de archivo se identifica y caracteriza la documentacion electrénica de la entidad, idonea de
ser calificada como documento electrénico de archivo, las politicas y lineamientos
institucionales adoptados por la entidad, con el propésito de determinar los riesgos objeto
de interés dentro del alcance del presente Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

Con fundamento en el diagndstico, el Plan define las actividades a realizar en el marco de
la implementacién al interior de la Agencia, de las estrategias normativamente definidas
para gestionar la obsolescencia tecnoldgica y los principios aplicables a procesos de
preservacion digital, formulando la estructura de division del trabajo - EDT, cronograma,
riesgos y responsables, en cumplimiento de lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion
— AGN mediante el Acuerdo 06 de 2014.

El presente documento, como instrumento de Planeacion institucional debe ser
periédicamente evaluado y ajustado o complementado de acuerdo con las necesidades de
la entidad.

4.5 MARCO DE APLICACION DE LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
El rapido avance de la tecnologia en sus diferentes escenarios (medios de almacenamiento,
formatos de archivo, condiciones de acceso, transferencia, seguridad, etc.) impone a las

entidades el reto de garantizar la disponibilidad de la documentacion de archivo en soporte
digital durante el término de tiempo que sea definido en los instrumentos archivisticos

46

; El futuro Gobigrno
et esde todos  de Colombia

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I II I| II |I II www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

adoptados, asi como los controles correspondientes para que dicha informacién mantenga
integramente sus caracteristicas técnicas, juridicas y administrativas como evidencia de las
actuaciones documentadas, legal y normativamente. Para tal fin se cuenta con lineamientos
legales y normativos que fijan condiciones y mecanismos para controlar los riesgos
asociados a obsolescencia tecnoldgica y pérdida de la cadena de preservacion en los

siguientes términos:

4.5.1. Marco juridico

En el contexto nacional se prevén los siguientes fundamentos juridicos frente a la
preservaciéon de informaciéon/documentacion digital:
Detalle

Documento

Circular 02 de 1997

Implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Ley 527 de 1999

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales entre otras disposiciones.

Bases legales de validez de los mensajes de datos.

Equivalencia entre los documentos digitales y formato papel.

Ley 594 de 2000

Ley general de archivos.

Establece las condiciones para gestiéon de documentos soporte de
la gestidn publica.

Ley 1712 de 2014

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién
publica.

Define las condiciones aceptadas para restringir de forma
excepcional el acceso a informacién publica.

Acuerdo 006 de 2014

Reglamentacion de los articulos 46, 47 y 48 titulo XI “Conservacion
de documentos” de la Ley 594 o Ley General de Archivos.

Define la estructura y condiciones del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC y los planes conformantes del mismo.

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico del Sector Cultura. Articulo 2.8.5.4.4 frente al disefio
de politicas de preservaciéon y custodia digital, del Titulo Il sobre
Patrimonio

Archivistico y la responsabilidad de las entidades.

Acuerdo 003 de 2015

Articulo 13 Define los lineamientos generales para la gestién de
documentos electrénicos, estableciendo las garantias de
conservacion y preservacion a largo plazo.
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https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-2-de-1997/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-2-de-1997/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4276
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4276
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770
http://www.mincultura.gov.co/areas/cinematografia/Legislacion/Documents/DECRETO%201080%20DEL%2026%20DE%20MAYO%20DE%202015.pdf
http://www.mincultura.gov.co/areas/cinematografia/Legislacion/Documents/DECRETO%201080%20DEL%2026%20DE%20MAYO%20DE%202015.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61731
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61731
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Documento I Detalle

Articulo 15 Responsabilidad de conservacion de documentos datos
y metadatos incluidas las firmas digitales y estampado cronolégico.

Articulo 16 Adopcién de politicas estandares que aseguren la
conservacion a largo plazo.

Articulo 17 Disposicion de repositorios seguros.

Circular 01 de 2015 Da alcance a la expresiéon “Cualquier medio técnico que garantice
su reproduccion exacta”

Resolucion 3441 de | Por la cual se reglamentan aspectos generales relativos al

2017 Patrimonio Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397 de
1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de 2008, y al Decreto 1080
de 2015.

Ley 1915 de 2018 Disposiciones en materia de derecho de autor y derechos conexos.

Acuerdo 04 de 2019 Procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion de TRD.

Tabla 1 Marco juridico. Fuente: Marco legal preservacién digital a partir de compilacién normativa AGN

4.5.2. Marco técnico

A nivel internacional, las principales iniciativas de preservacion digital se han adelantado
por organismos como InterPares, IFLA y Unesco, proponiendo estrategias de preservacion
digital. Resultado de lo anterior, la de mayor reconocimiento y aplicaciéon corresponde al
Modelo Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales - Sistema abierto de
informacion de archivo (OAIS), adoptado normativamente bajo la ISO 14721, equivalente a
la Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14721, 2018.

El modelo plantea la conformacion de diferentes paquetes de informacién: de Transferencia
(PIT), de Archivo (PIA) y de Consulta (PIC) y las condiciones de acceso a los mismos,
controlando el acceso a la informacion por parte de los usuarios autorizados.
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https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/resolucion-3441-de-2017/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/resolucion-3441-de-2017/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/resolucion-3441-de-2017/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/resolucion-3441-de-2017/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=87419
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=87419
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
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PLANEACION DE LA PRESERVACION

Informacion de GESTION Informacion de
la descripcion DE DATOS la descripcién Solicitud
(@] . Consultas
| |\t
5 | 1
8 INGRESO : : ACCESO Respuesta
o | \ solicitud
g I / | Consultas
| h [ »
PlT I PIA | ALMACENAMIENTO PIA |
: | DE ARCHIVO | :
| 1
| | | | PIC

ADMINISTRACION

DIRECCION

llustracién 2. Entidades funcionales OAIS. Fuente NTC-ISO 14721, 2018

)
)

PAQUETE DE INFORMACION

Informacion de
descripeion de la
preservacion

Informacion de
contenido

PIT » PRESERVACION » ACCESO PIC

PRODUCTOR
USUARIO

(
(

Informacién de empaquetado

[ Informacién de descripeién del empaquetado J

llustracion 3 Paquetes de Informacién. Fuente: AGN. Fundamentos de preservacion digital a largo plazo. 2018

De otra parte, tanto Por su parte, la GTC GTC-ISO 18492:2013 Preservacion a largo plazo
de la informacion basada en documentos electronicos como el Acuerdo AGN 06 de 2014,
plantean los riesgos asociados a obsolescencia tecnolégica frente a los cuales se pueden
establecer las siguientes categorias:

e Obsolescencia del software (formato de fichero — software)

Riesgo de pérdida de informacién por no disponibilidad en el mercado tecnolédgico, de
aplicativo requerido para interpretar los datos registrados en el fichero. Este riesgo se
encuentra asociado a los rapidos cambios de la industria de produccion de software
incluyendo la disponibilidad de sistemas operativos.

e Obsolescencia por degradacion o dafio del soporte fisico de almacenamiento.
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Riesgo de pérdida de informacién derivado la imposibilidad de acceso a la misma por dafio
0 averia del soporte de almacenamiento. Este riesgo es asociado a la corta vida Util de los
componentes de los soportes de almacenamiento, la carencia de repuestos en el mercado
y el deterioro por uso o exposicion a condiciones ambientales inadecuadas.

e Obsolescencia del hardware.

Riesgo de pérdida de informacion asociado a la no disponibilidad de equipos fisicos
requeridos para leer los dispositivos externos de almacenamiento e interpretar la
informacion contenida en los mismos.

Otros riesgos potenciales, que pueden afectar la preservacion digital a largo plazo:

e Desastres naturales.

e Ataques deliberados a la informacion.

¢ Fallas organizacionales.

e Errores humanos deliberados o imprudenciales que pudiesen afectar la preservacion
de la informacion

El presente documento relaciona la gestién adoptada por la Agencia frente a los riesgos
asociados a obsolescencia tecnolégica para garantizar la preservacion a largo plazo de
documentos digitales. Lo anterior, de acuerdo a la aplicacién de las estrategias descritas a
continuacién y definidas por el Acuerdo AGN 06 de 2014, en los siguientes términos:

“a). Migracion: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

b). Emulacién: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software
y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

c). Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de
seguridad de la informacién de la entidad.

d). Refreshing: Actualizacién de software o medio™®

Para gestionar efectivamente los riesgos citados, el marco técnico desarrolla diferentes
estrategias a adelantar de forma, Unica, paralela o complementaria, por la organizacién en
correspondencia con sus recursos Yy prioridades:

16 Acuerdo AGN 06 de 2014.
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Estrategia: Renovacion de medios

Copia a soporte con MITIGACION DE RIESGOS DE PERDIDA DE INTEGRIDAD
diferentes DURANTE EL PROCESO
caracteristicas -Autorizacion de acceso de solo lectura
-Almacenamiento de medios en bodega o béveda segura
(condiciones ambientales y de accesa)
-Creacion de copias de seguridad y almacenamiento en
Refreshing. Copia a instalaciones geograficamente diferentes a los soportes
ofro soporte con originales.
caracteristicas - Disposicién de dos tipos diferentes de medios de
e almacenamiento (originales y backups)
fabricacién -Registro p:aso a paso con responsable, ftha, formato de datos,
comparacion de valores hash y comparacion visual

/ Estrategia: Migracion de formatos de fichero

Proveniente de
softwar/proveedor
particular

Riesgo
Obsolescencia de Hardware

Documentar el paso a paso de las actividades de migracion
Actualizaciones de Protocolo de importacion y exportacién para las aplicaciones
software, sistemas gestoras de documentos electrénicos de archivo.
CON ocompatibilidad Implementar funcionalidades de importacién y exportacién de
Actualizaciones de registros y documentc:s _en EH] aplica_tciones software gestoras
B e e de documentos electronicos de archivo.
SIN compatibilidad Realizacion de pruebas de calidad del proceso

Normalizacion de la produccion documental en aplicacion de
Migracién a formatos criterios de neutralidad tecnologica.

estandar. Aplicada Adopcién de formatos de archivo estandarizados
para contralar

multiplicidad de

formatos

Riesgo
Obsolescencia de Hardware

Estrategia: Emulacion

Recreacion en
susten!as Viabiliza el acceso a la informacion, requiere conocimientos
A A especializados y desarrollos tecnologicos especificos, poce

actuales del entorno . :
fiware y hardware disponibles en el mercado.

Riesgo
Obsolescencia de
Software

llustraciéon 4 Estrategias de preservacion digital. Fuente: Elaboracion propia basado en marco normativo citado
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4.6 DESARROLLO TECNICO DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO

4.6.1 Principios de preservacion digital adoptados por la ANCPCCE

La ANCPCCE en aplicacion de las estrategias de preservacion definidas por el Archivo
General de la Nacién, adopta los principios de preservacion digital definidos por Serra,
Jordi. 2008 y el mismo AGN, expuestas en el documento Fundamentos de Preservacion
Digital a Largo Plazo. Castillo, C. 2018.18

Normalizacion Integridad

Cooperacion Equivalencia

Actualidad

llustracion 4. Principios de preservacion Digital. Fuente: Elaboracion propia basado en Fundamentos de Preservacion Digital
a Largo Plazo. AGN. 2018

Cuyas definiciones y alcance se detallan a continuacion, de acuerdo con lo definido por el
Archivo General de la Nacion para cada principio.

Principio de integridad: Inalterabilidad del contenido informativo, la estructura ldgica, el
contexto o las condiciones de fiabilidad y autenticidad del documento original.

Principio de equivalencia: Correspondencia de la informacion presentada previa y posterior
al cambio del medio tecnoldgico.

Principio de economia: Aplicacion racional (procedimental, técnica y econémicamente) de
instrumentos y estrategias de preservacion digital frente a la documentacion electronica de
archivo.

17 Serra, Jordi. 2008. Los documentos electronicos. Qué son como se tratan. Barcelona: TREA, 2008.
18 Castillo, Claudia. Fundamentos de Preservacién Digital a Largo Plazo. AGN. 2018
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Principio de actualidad: Renovar los criterios, politicas y formatos de produccion de acuerdo
con la evolucién de la tecnologia.

Principio de cooperacion: Redutilizacion y promocién de soluciones existentes o
desarrolladas de forma conjunta entre las entidades.

Principio de normalizacion: Estandarizacibn de condiciones de produccion adoptando
normas técnicas, lecciones aprendidas y buenas practicas documentadas en el mercado.

4.6.2 Documentos electrénicos de archivo objeto de preservacion digital a largo
plazo

De conformidad con el diagnodstico adelantado, se identifican las siguientes fuentes o
contenedores de documentos electrénicos de archivo, susceptibles de preservacion digital
a largo plazo:

4.6.2.1 Documentos producidos en el aplicativo Poxta (Creados y capturados)

El aplicativo Poxta, En el marco del diagndstico frente a la preservaciéon de documentos
electrénicos se identifican los siguientes aspectos de mejora:

1. Produccién documental asociada principalmente a algunas agrupaciones
documentales de TRD. La conformacion de expedientes de archivo (en sus versiones
electrénicas) se adelanta de conformidad a la taxonomia parametrizada en el aplicativo,
principalmente para las series asociadas a Derechos de Peticién y consecutivos de
comunicaciones oficiales, en menor proporcion se encuentran registrados expedientes
de Tutelas y Contratos, sin embargo el resto de agrupaciones documentales no refieren
actualmente conformacion de expedientes electrénicos o hibridos, esta situacion
implica analisis dado que el diagnéstico adelantado refiere que de acuerdo al
instrumento TRD el 42% de las agrupaciones documentales corresponde a
expedientes hibridos y el 48% a expedientes electrénicos.

2. Multiplicidad de formatos. A través del aplicativo Poxta actualmente se han registrado
formatos de archivo principalmente ofimaticos, no obstante, lo anterior no se refieren
lineamientos que controlen formalmente el tipo de formatos a gestionar para promover
el uso de archivos libres o adoptados por normas técnicas de forma tal que faciliten los
procesos de preservacion digital a largo plazo.

3. Condiciones de acceso. Si bien la ANCPCCE dispone del instrumento TCA, es
necesario detallar la calificacién de acceso otorgada a nivel de tipo documental para
garantizar que el aplicativo pueda controlar efectivamente el acceso a los documentos
per sé en los términos y condiciones definidas por el marco legal, para los casos en los
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cuales se asocien agrupaciones en las cuales confluye documentacion de acceso
publico con documentacién reservada o confidencial.

4. Adopcion de Firmas electrénicas (simples/avanzadas). El procedimiento para
suscripcién de comunicaciones (Unicos documentos a la fecha nativos digitales en
Poxta) debe garantizar la asociacion de la firma electrénica de forma exclusivamente
controlada por el aplicativo, evitando la asociacion de imagenes de firmas digitalizadas
de forma directa por parte de los usuarios o productores. Lo anterior para garantizar el
control del proceso de firmado a través de los mecanismos de seguridad y registro del

aplicativo.

4.6.2.2. Documentos nativos digitales, gestionados en otros aplicativos

institucionales

De los nueve (9) aplicativos en produccién, mediante el diagndstico adelantado se
identifican cuatro (4) productores o gestores de documentos electronicos de archivo,
adicionales al software que actualmente soporta la gestion de correspondencia.

Aplicativo

Pagina Web

l Documentos/Registros

-Creacion de usuarios TVEC

(Compartidos con TVEC)
-Casos GLPI (Compartidos con GLPI)

-Derechos de peticion (Remitidos a
Poxta)

Formatos: PDF, DOCX, PNG, JPG,
MP3, FLV, MPG, PPT, WMV, TXT, TIF,
AVI, XLSX MP4, ZIP, HTML, DOC,
GIF, MOV, PPTX, JPEG, XLSM, CSV,
MSG, XLS9

l Soporte procedimental/documental

Procesos: Agregacion de la Demanda —
Ejecucion

TRD: 20. Derechos de peticion

Tienda Virtual del
Estado

Colombiano -
TVEC

-Solicitudes de modificaciones y
documentos adicionales de 6rdenes de
compra.

Formatos pdf y ofimaticos
principalmente.

Procesos: Gestion de la Informacion /
Adquisiciones - Etapa de Seleccion /
Agregacion de la Demanda — Ejecucion

TRD: Sin registros de series / subseries
asociadas

Mesa de Servicio
— GLPI

-Tickets (Incluyendo anexos)

-Respuestas o solicitudes en el marco
de la gestion de soporte.

ofiméaticos
archivos

Formatos pdf y
principalmente, incluye

Procesos: Gestién de Incidentes

TRD: Sin registros de series / subseries
asociadas

"3 El futuro b
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Aplicativo Documentos/Registros Soporte procedimental/documental

comprimidos, sin limitante salvo por el
peso (hasta 5MB)

PDF, DOCX, PNG, JPG, MP3, FLV,
MPG, PPT, WMV, TXT, TIF, AVI, XLSX

MP4, ZIP, HTML, DOC, GIF, MOV,
PPTX, JPEG, XLSM, CSV, MSG,

XLS10
Moodle -Cursos virtuales Procesos: Aula virtual
-Certificados TRD: 33.16 Planes Institucionales de

L e Capacitacion — PIC
Formatos ofimaticos principalmente.

Tabla 2 Aplicativos productores de Documentos Electrénicos de Archivo

Particularmente frente a la Pagina Web, el Archivo General de la Nacién, “(...) demanda la
necesidad de desarrollar estrategias e iniciativas que garanticen la disponibilidad de estos
registros como evidencias de la gestion y la historia actual para las presentes y futuras
generaciones”, asi mismo, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Las
Comunicaciones, formula el Archivamiento web, como “proceso de recoleccion de
fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de que la coleccion se conserva en
un archivo o sistema de informacion para futuros investigadores, historiadores y publico en
general™®, por cuanto se incluye en el presente Plan, la Web institucional como activo objeto
de preservacion.

De conformidad con la informacion recabada en el documento diagnéstico se identifican las
siguientes condiciones frente a la documentaciébn nativa digital susceptible de
caracterizarse como documento de archivo:

1. Se encuentra una oportunidad de mejora asociada a la complementacion de la
TRD/CCD con la documentacion institucional de archivo gestionada en los
aplicativos. (GLPI- TVEC)

2. Se identifica documentacion de archivo producida por los aplicativos GLPI,
Moodle y TVEC no integrada al aplicativo soporte de la conformacion de
expedientes.

3. Los formatos de archivo asociados a los documentos nativos digitales son
comunes en el mercado.

Los aplicativos SECOP |y SECOP Il son excluidos del alcance del presente Plan, dado que
la informaciéon y documentacion gestionada por los mismos no hace parte del acervo
documental propio de la Agencia.

Si bien, la Agencia en ejercicio de sus funciones, facilita los mecanismos tecnoldgicos para
la implementacién del sistema de compras electrénicas empleado por las diferentes

19 COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.
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entidades publicas a nivel nacional, la informacién/documentacion registrada por cada
entidad o sus proveedores constituye el soporte documental de los procesos contractuales
(en sus diferentes fases) y por lo tanto conforma la evidencia documental de las decisiones
de cada entidad y por ende corresponde a su acervo documental institucional a gestionar
documentalmente de acuerdo con sus instrumentos y procesos archivisticos.

4.6.2.3 Documentos digitales almacenados exclusivamente en soportes externos

Actualmente la Agencia no dispone un balance registrado frente a la identificacion de
documentos electrénicos almacenados en soportes externos, incluidos dentro de los
expedientes de archivo conformantes de los Archivos de Gestién y Archivo Central sin
embargo se presume la disposicion de soportes de almacenamiento externos, tales como
CD, DVD, Discos Duros, desconociendo el volumen y contenido de los mismos.

Con el propésito de controlar dicha documentacién y monitorear la inminencia de
obsolescencia de soportes, resulta indispensable indexar esta documentacion dentro del
acervo documental objeto de analisis para preservacion digital, para lo cual el primer paso
implica identificar la documentacion y los medios soporte de almacenamiento, de forma tal
gue se pueda estimar con certeza el mecanismo de preservacion a aplicar (réplica,
migracion o refrescado).

4.6.2 Identificacion de riesgos en aplicacion de los principios adoptados

El presente analisis de riesgos asociados a preservacion digital a largo plazo se soporta
metodoldgicamente de acuerdo a lo previsto por la Funcién Puablica en la GUIA PARA LA
ADMINISTRACION DEL RIESGO, Departamento Administrativo de la Funciéon Publica
(DAFP), Direccion de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, Bogotd, D.C.,
septiembre de 2011, Cuarta Edicion.

PRINCIPIOS APLICADOS EN LA IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS/EXPEDIENTES OBJETO DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Situacién detectada

Principio

Riesgo asociado

Normalizacion Independiente del origen:

e Si bien los instrumentos archivisticos soporte de la | R1: Pérdida de informacion

planeacion de la documentacion a producir por la
Agencia CCD y TRD refieren la identificacion de
documentos de archivo el soporte electronico, no
puntualizan el tipo de ficheros a producir (Generar
o recibir) en desarrollo de los tramites y procesos
institucionales.

El aplicativo implementado (Poxta)
multiplicidad de formatos de fichero.

permite

derivada de obsolescencia de
software por falta de control
sobre la multiplicidad de
formatos de archivo probables
para ser gestionados por la
entidad e imposibilidad de
acceder a software de
interpretacion.

v E
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Principio

Situacioén detectada

detalle para identificar o caracterizar documentos
electronicos de archivo conformantes de
expedientes institucionales, en soporte de
almacenamiento externo (CD, DVD, etc.)

Colombia Compra Eficiente

PRINCIPIOS APLICADOS EN LA IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS/EXPEDIENTES OBJETO DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Riesgo asociado

derivada de obsolescencia de
hardware por concepto de
deterioro, averia de soportes
de almacenamiento externos.

Nacido digital

El aplicativo Poxta refiere formularios definidos
para la generacion de las comunicaciones
salientes, sin embargo, requiere alineacién de los
mismos y adopcion por el sistema de calidad
institucional.

La generacion y gestibn de documentos
electronicos de archivo, nativos digitales (evidencia
de las actuaciones de la entidad en ejercicio de sus
funciones), soportados por aplicativos dentro de
procesos electrénicos (Por ejemplo GLPI) no se
encuentran contemplados dentro de la produccion
documental relacionada en las TRD/CCD.

Digitalizado

Los procesos de digitalizacion adelantados
previamente por la Agencia refieren condiciones
técnicas diversas con respecto a los documentos
resultantes. (Imagenes — Metadatos)

Integridad

El Instrumento archivistico Modelo de Requisitos
relaciona de forma general el requerimiento de
disposicién de funcionalidades para preservar
documentos electrénicos en diferentes tipos de
fichero, sin embargo, no se detallan
funcionalidades asociadas a los procesos de
conversion de ficheros con fines de preservacion y
a los esquemas de metadatos propios de dicha
gestion.

El aplicativo definido para soportar la gestion
documental, debe ser evaluado frente al
cumplimiento de requisitos y formulado el plan de
mejoramiento  correspondiente  frente a las
debilidades u oportunidades de mejora que se
identifiquen.

R1: Pérdida de informacion
derivada de obsolescencia de
software por falta de control
sobre la multiplicidad de
formatos de archivo probables
para ser gestionados por la
entidad e imposibilidad de
acceder a software de
interpretacion.

R3: Pérdida de informacion

derivada de la carencia de
gobierno archivistico sobre la
produccion documental
soportada en aplicativos no
integrados al gestor
documental.

R4: Pérdida de informacion

derivada de la alteracion sobre
la cadena de preservacion
durante el ciclo vital incluyendo
la ejecucion de actividades de
preservacion digital.

Equivalencia

Los procesos de digitalizacion adelantados se han
realizado exclusivamente con fines de consulta.
Para lograr una equivalencia funcional se deben
disponer mecanismos técnicos/archivisticos a

R4: Pérdida de informacion
derivada de la alteracion sobre
la cadena de preservacion
durante la ejecucién de

v EERE
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PRINCIPIOS APLICADOS EN LA IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS/EXPEDIENTES OBJETO DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Principio Situacién detectada Riesgo asociado

procesos de digitalizacion con fines probatorios o | digital.
como soporte de procesos de disposicion final.

Economia e La Agencia actualmente no tiene certeza del 'R5: Inversion de recursos
volumen o condiciones de los documentos |pUblicos en procesos de
electrénicos en soporte externo de forma tal que le | conversion innecesarios 0 no
permita priorizar su intervencion de acuerdo a la | priorizados.

inminencia de riesgo de obsolescencia del
soporte/archivo.

Actualidad e La Entidad no cuenta con mecanismos de |R6: Pérdida de control histérico
archivamiento web o redes sociales, mecanismos {de informacion institucional
de conversion automatica de formatos de archivo |compartida en el website o
que permitan realizar la gestién de preservacion | medios (redes) sociales

digital mas eficiente de acuerdo a las alternativas
disponibles en el mercado tecnoldgico.

Cooperacion e Disposicion de medios, estrategias, buenas Corresponde a una buena
practicas y lineamientos adoptados por la Agencia | practica planteada para
para ser compartidos en los diferentes escenarios | optimizar esfuerzos entre los
de la gestion publica. diferentes actores interesados
en promover practicas de
preservacion digital a largo
plazo.

Tabla 3 Riesgos de preservacion digital

Riesgo | Probabilidad | Impacto

R1 Pérdida de informacién derivada de obsolescencia de software por falta | Posible Mayor
de control sobre la multiplicidad de formatos de archivo probables para
ser gestionados por la entidad.

R2 Pérdida de informacion derivada de obsolescencia de hardware por | Posible Mayor
concepto de deterioro, averia de soportes de almacenamiento externos

R3 Pérdida de informacion derivada de la carencia de gobierno archivistico | Probable Moderado
sobre la produccién documental soportada en aplicativos no integrados
al gestor documental.

R4 Pérdida de informacién derivada de la alteracién sobre la cadena de | Posible Moderado
preservacion durante la ejecucion de actividades de preservacion digital.

R5 Inversion de recursos publicos en procesos de conversion innecesarios | Posible Menor
0 no priorizados.

R6 Pérdida de informacion derivada de la incorrecta definicién y aplicacion | Probable Menor
de politicas y lineamientos de preservacion digital
Tabla 4 Calificacion de riesgos de preservacion digital

NOTA: El desarrollo de la matriz de riesgos, se adjunta al presente Plan para facilitar el
seguimiento a los riesgos identificados.
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4.6.3

Actividades proyectadas

Actividad
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Estrategia

Caracter

Riesgo
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Al Aseguramiento de la documentacién digital en soportes externos actualmente bajo custodia de la
Agencia
All Inventario y descripcion de documentos electrénicos de | N/A Correctiva | R1/R2
archivo identificados en medios de almacenamiento
externos
Al1.2 Caracterizacion de afectacion del medio y el tipo de | Restauracion | Correctiva | R2
medio, dependiendo del estado, someterlo a procesos | de soportes.
de limpieza que varian para cada tipo de soporte:
Practicas de
conservacion
— Aplicacion
» Rayones superficiales sobre CD/DVD: Limpieza con | programa de
limpiametales, aplicado en circulos, desde el interior | gocumentos
hacia el exterior. Especiales
e Afectacion profunda: Pulido superficial con ! pgD
magquinas especiales para policarbonato.
Al.3 Réplica de documentos digitales conservada en servidor | Migracion Correctiva | R2
institucional con acceso mediante el sistema Poxta o
repositorio alterno.
Al.4 Aplicacion de controles de conservacion ambientales | Practicas  de | Correctiva | R2
(humedad, temperatura, luminosidad, particulas, etc.) Con_sef\{aCién -
en instalaciones de bodegaje y repositorios fisicos. Aplicacién
Programa de
documentos
Especiales
PGD
A2 Definicion de condiciones para produccion de documentos electrénicos de archivo
A2.1 Formulacion y aplicacién de lineamientos que definan | N/A Preventiva | R1/R2
los medios, formatos y condiciones de recepcion y
produccion de la documentacion.
A2.2. Definicion de politicas de almacenamiento para Practicas de | Preventiva | R2
soportes externos que reduzcan el ingreso de conservacion
particulas en contacto con el medio o afectacién del — Aplicacion
entorno. Programa de
documentos
Especiales
PGD
A2.3 Complementacion de instrumento TRD con descripcion | N/A Preventiva | R3
de tipo de fichero(s) adoptados por la entidad para
gestionar cada tipo documental.
A2.4 Identificacion de condiciones de acceso a nivel de tipo | N/A Preventiva | R3
documental para las diferentes agrupaciones definidas
en la TRD.
59



A3

Actividad
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Estrategia

| Caracter

Aseguramiento del Gobierno archivistico de los documentos electrénicos de archivo producidos

| Riesgo

A3.1

Creacion y conformacion de expedientes
correspondientes a la totalidad de la produccion
documental de la Agencia; en el aplicativo soporte de la
Gestién Documental.

Migracion
/Conversion

Preventiva

R3

A3.2

Capturaintegral y asociacién de documentos producidos
(recibidos/generados) por la Agencia en aplicativo
soporte de gestion documental (Producidas por
aplicativos especializados)

Migracién
/Conversion

Preventiva

R3

A3.3

Fortalecimiento de instrumento Modelo de Requisitos de
Documentos Electronicos de Archivo adoptado por la
Agencia

N/A

Preventiva

R4

A3.3.1

Complemento de requisitos técnicos — funcionales
asociados a la preservacion digital a largo plazo

N/A

Preventiva

R4

A3.3.2

Evaluacion de cumplimiento de Aplicativo gestion
documental Vs Modelo de Requisitos

N/A

Preventiva

R4

A3.3.3

Formulaciéon plan de complemento de funcionalidades
del aplicativo soporte de gestion documental

N/A

Preventiva

R4

A3.3.4

Disefio, desarrollo o aplicacion de funcionalidades en el
aplicativo adoptado institucionalmente para la
conformacién de Paquetes de Trabajo (definidos por el
modelo OAIS) a partir de la documentacion de archivo +
los metadatos asociados y aplicacion de mecanismos de
migracion o conversion de formatos de aplicacion
masiva

N/A

Preventiva

R4

A3.4

Aplicacion de procesos de conversion masiva a formatos
de archivo longevos

Migracion

Preventiva

R1

A4

Archivamiento web y redes sociales

A4l

Seleccion de herramientas de archivamiento y protocolo
de aplicacion.

Archivamiento
web

Preventiva

R6

A4.2

Implementacién calendario de archivamiento web.

Archivamiento
web

Preventiva

R6

A5

Auditoria, seguimiento y mejoramiento del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

A5.1

Vigilancia tecnoldgica, incluyendo monitoreo externo
(avances tecnoldgicos, nuevos medios de
almacenamiento, tipologias de archivo de mayor
presencia en mercado) e interno (cambios
procedimentales, funcionales o0 normativos que
impacten los tipos de archivo, soportes de
almacenamiento o condiciones de acceso/preservacion)

el

N/A

Preventiva

R5

- "r3 El M“m Gobis —y
[

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co

60



Colombia Compra Eficiente

| Actividad Estrategia | Caracter | Riesgo

A5.2 Auditoria a las acciones previstas, su avance y N/A Preventiva | R5
deteccién de nuevas necesidades, riesgos o
mecanismos para aplicacién la preservacion digital.

A5.3 Actualizacion del Plan en la medida que la entidad lo | N/A Preventiva | R5
requiera.

Tabla 5. Actividades proyectadas
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4.6.4

Al -
Aseguramiento de
la documentacion
digital en soportes

Estructura de Division del Trabajo - ETD

Plan de
Preservacion
Digital a Largo
Plazo CCE

A3- Aseguramiento

externos
actualmente bajo
custodia de la
Agencia

Inventario y
descripcion de
documentos
electrénicos de
archivo
identificados en
medios de
almacenamiento
externos

Caracterizacion de Réplica de Aplicacion de
afectacion del documentos controles de
medio y el tipo de digitales conservacion
medio ambientales

A2 - Definicion de
condiciones para
produccion de

del Gobierno
archivistico

Creacion y
conformacion de
expedientes

Captura integral y
asociacion de
documentos

producidos

Fortalecimiento de
instrumento

Colombia Compra Eficiente

Aplicacion de

Moreq

procesos de
conversion masiva

a formatos de
archivo longevos

Complemento de
requisitos técnicos
- funcionales

Evaluacion de
cumplimiento de
Aplicativo

A4 - Archivamiento

documentos
electronicos de
archivo

web y redes
sociales

—

Formulacién plan
de complemento

Disefio, desarrollo
o aplicacion de
funcionalidades

Formulacion y
aplicacion de
lineamientos que
definan los
medios, formatos
y condiciones de
recepcion y
produccion de la
documentacion

Definicion de
politicas de
almacenamiento
para soportes
externos que
reduzcan el
ingreso de
particulas en
contacto con el

medio o afectacion

del entorno.

Complementacion
de instrumento
TRD con

de fichero(s)
adoptados por la
entidad para
gestionar cada tipo
documental.

descripcion de tipo

ldentificacion de
condiciones de
acceso a nivel de
tipo documental
para las diferentes
agrupaciones
definidas en la TRD.

Seleccidn de
herramientas de
archivamiento

Implementacion
calendario de
archivamiento web

llustracion 5. EDT
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A5 - Auditoria,
seguimiento y
mejoramiento

Vigilancia
tecnologica

Auditoria a las
acciones previstas

Actualizacion del

Plan
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A continuacion, se detallan recomendaciones especificas

ID
Al

Actividad

Aseguramiento de la
documentacion  digital en
soportes externos actualmente
bajo custodia de la Agencia

para adelantar las actividades
| Consideraciones y sugerencias para adelantar la actividad
Dadas las restricciones de espacio y condiciones técnicas-archivisticas de la
entidad, al disponer los soportes externos dentro de los expedientes en soporte
papel, las condiciones de almacenamiento y bodegaje deben adoptar controles
ambientales y operacionales para mitigar los riesgos de deterioro del soporte
dado que éstos son mas sensibles que los documentos de archivo en papel. Por
lo anterior es recomendable aplicar el siguiente protocolo de control sobre las
instalaciones:
Limpieza de soportes de almacenamiento externos
Se recomienda el empleo de aire comprimido, un pafio limpio y seco (desde
dentro hacia fuera) o maquinas de limpieza por ultrasonido para el caso de
discos Opticos con una periodicidad minima de tres (3) meses, de
conformidad con las recomendaciones normativas en la materia.
Aislamiento de medios de almacenamiento en cajas plasticas individuales,
dispuestas de forma vertical para el caso de CD y DVD, al igual que las cintas
controlando el no apilar los soportes.
Distension periddica de cintas
Control de condiciones ambientales: Aplicacion de las recomendaciones de
Condiciones climéaticas para archivos en clima tropical. Asociacion
Latinoamericana de Archivos. 2004
- Aislamiento de depdsitos (con medios de almacenamiento externo) de
campos magnéticos, lugares himedos, incidencia de iluminacion solar
directa.
- Aislamiento del depdsito para controlar impurezas en el aire tales como
sulfuros u éxidos de nitrégeno.
- Monitoreo de temperatura: entre 14°C y 18°C medios magnéticos y
16°C y 20°C medios oOpticos
- Monitoreo de humedad relativa entre 40% y 50% medios magnéticos y
35% y 45% medios 6pticos.
- Monitoreo de luz artificial y aseguramiento de que la radiacion
ultravioleta esté bajo los 75 microwatios.
Eliminacion de elementos propensos al fuego e instalaciones cercanas a ductos
hidraulicos.
Instalacién y mantenimiento de deshumidificadores

propuestas:

Colombia Compra Eficiente

Recursos
Humanos:

Un (1) profesional en Ingenieria,
administracién o archivistica; con

conocimientos y/o experiencia en
gestién de documentos electronicos.

Un (1) PC (Con acceso a red)

A2 Definicion de condiciones para
produccién de documentos

electrénicos de archivo

Consultar las disposiciones en la materia definidas por las entidades
competentes, en torno a la adopcion de formatos y soportes.

Humanos:

Un (1) profesional en Ingenieria,
administracion o archivistica; con

"8 El futuro pier
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Actividad

| Consideraciones y sugerencias para adelantar la actividad

por MinTic y AGN. Ver Tabla 7
e Condiciones de uso y promedio de tiempo de vida util de dispositivos de
almacenamiento externo de documentos digitales. Ver Tabla 8

e Formatos de archivo recomendados para preservacion digital a largo plazo |
| gestion de documentos electronicos.

tUn

A3

Aseguramiento del

Gobierno

archivistico de los documentos

electrénicos de

producidos

archivo

Para el desarrollo de la presente actividad se sugiere el fortalecimiento de la
herramienta soporte de gestion documental, ya sea elevando las capacidades y
funcionalidades de la herramienta Poxta actualmente implementada o
reemplazando la misma por una de mayor cumplimiento.

Para adelantar el proceso de evaluacién indicado, la actividad refiere el
fortalecimiento y detalle del Modelo de requisitos para gestion de documentos
electronicos (como instrumento archivistico definido en el Decreto 1080 de 2015)
teniendo como referente las siguientes fuentes (principalmente):

-Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC: Normas
técnicas de produccién de documentos, seguridad de informacién, gestion de
sistemas de informacion, preservacion digital, repositorios, etc.

-Centro de Innovacion Publica Digital. MinTic

-Observatorio Tecnologias de la Informacion y Documento Electrénico. AGN

Asi como los siguientes documentos:

*G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y expedientes electronicos. AGN
2018

*Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de
documentos electrénicos. AGN 2017

*Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA. AGN 2017

Asi mismo se sugiere la consulta de la siguiente documentacion técnica:

-ISO/TR 26122:2008. Work Process analysis for records

-1SO 42010. Sistemas e Ingenieria de software

-NTC-ISO 15489-1:2016 Gestidn de Registros

-ISO 30301 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos. Creacion y control de los documentos durante el
tiempo necesario.

-1SO 18492 Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos

-1SO 15801 Imagen electronica. Informacion almacenada electronicamente.

-ISO 16175 Informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales
para documentos en entornos de oficina electrénica.

Colombia Compra Eficiente

Recursos
conocimientos y/o experiencia en|

Tecnoldgico

Un (1) profesional en Ingenieria,
administracion o archivistica; con
conocimientos y/o experiencia en
gestién de documentos electronicos.

Un (1) PC (Con acceso a red)
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ID

Actividad

| Consideraciones y sugerencias para adelantar la actividad

-ISO 19005 Electronic document file format for long-term preservation. Part 1:
Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)

ISO 14533 Long term signature profiles for CMS Advance Electronic Signatures
(CadES) and XML Advance Electronic Signatures (XadES).

Para adelantar los procesos de migracion de tipo de fichero se recomienda
adoptar los siguientes metadatos impactados durante el proceso, a fin de
garantizar la cadena de preservacion:

- Fechay hora de la accién de preservacion.
- Tipo (migracion, réplica, etc.)
- Responsable: (Usuario, Rol, IP)
- Formato resultante, (pdf/a, tiff, etc.)
- Numero de bits/bytes implicados
- Comparacion de valores de funcion resumen (Hash), antes y después
del proceso de preservacion.
- Hardware y software de empleado en la actividad de preservacion
(conversidn, réplica, migracion).
- Aplicacion soporte de la metadata (inicial y adicionada durante la
actividad de preservacion)
Asi mismo, dependiendo del tipo de informacion y ficheros objeto de procesos
de preservacion, se deben capturar metadatos especificos para controlar el
proceso y garantizar la integridad del documento resultante. Ver Tabla 9.

Recursos

A4 Archivamiento web y redes Para esta actividad se sugiere evaluar y aplicar las recomendaciones en la ggl¥agflglelK
sociales materia definidas por el Archivo General de la Nacion en los documentos AGN. 'yn (1) profesional en Ingenieria
Mini Manual Archivamiento web. 2015 y Mini Manual Archivamiento de Medios | 5gministracion o archivistica; con
Sociales. 2015. conocimientos y/o experiencia en
. ] ) gestion de documentos electrénicos.
Con respecto a la seleccién de herramientas software, el Archivo General de la Tecnolégicos:
Nacion relaciona los aplicativos indicados en las Tabla 10. Software archivamiento web/medios
sociales
Un (1) PC (Con acceso a red
A5 Auditoria, seguimiento y | Se recomienda el monitoreo y seguimiento al mercado tecnolégico y avance
mejoramiento  del Plan de | normativo en la materia consultando particularmente las siguientes fuentes. Un (1) profesional en Ingenieria
administraciéon o archivistica; con
65
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ID Actividad
Preservacion Digital a Largo
Plazo

| Consideraciones y sugerencias para adelantar la actividad

-Archivo General de la Nacién. Observatorio de Tecnologias de la Informacion y
Documento Electrénico

-Biblioteca Nacional de Colombia. Servicios. Profesionales del libro

-Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién - ICONTEC

-International Organization for Standarization

-Proyecto InterPARES

-Repositorio de Objetos Digitales Auténticos - RODA

-Open Archival Information System - OAIS — Corresponde a la ISO 14721:2003

Recursos

conocimientos y/o experiencia en
gestién de documentos electronicos.
Tecnoldgicos:

Un (1) PC (Con acceso a red)

Tabla 6 Detalle de Actividades

NOTA: Se focalizan en los recursos directamente asociados al control sobre la documentacion. Los recursos previstos para la adecuacion de infraestructura o
aislamiento de depdsito no se encuentran dentro del alcance del presente Plan por cuanto corresponden al componente de conservacion, alineado con el Programa

de Documentos Especiales del PGD.
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FORMATO |

PDF/A

CARACTERISTICA

Formato de archivo de documentos electronicos para la

Preservacion a Largo Plazo

Colombia Compra Eficiente

EXTENSION |

.pdf

ESTANDAR

" 1SO 19005

PDF/A-1

PDF/A-1 Restricciones en cuanto al uso del color, fuentes y otros
elementos.

PDF/A-1b (Subnivel b = Basico)

Garantiza que el texto del documento se puede visualizar
correctamente.

PDF/A-1a (Subnivel a = Avanzado)

Documento etiquetado lo que permite afiadirle informacion sobre
Su estructura

.pdf

ISO 19005-1

PDF/A-2

PDF/A-2 Caracteristicas adicionales que no estan disponibles en
formato PDF/A-1

PDF/A-2b (Subnivel b = Basico) Se cumplen todos los requisitos
descritos necesarios.

PDF/A-2a (Subnivel a = Avanzado)

Adicional contiene informacion textual o sobre la estructura
I6gica del documento.

PDF/A-2u (Subnivel u = Unicode)

Requisito adicional, todo el texto en el documento tiene
equivalentes Unicode.

.pdf

ISO 19005-2
ISO 32000-1

PDF/A-3

PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos incrustados.

PDF/A-3b (Subnivel b = Basico)

Se cumplen todos los requisitos descritos como necesarios para
un PDF/A-3.

PDF/A-3a (Subnivel a = Avanzado)

Etiquetado de forma que se describa y conserve la estructura
I6gica — el orden de lectura.

.pdf

ISO 19005-3

1ISO 32000-1

XML

Estandar abierto, flexible y ampliamente utilizado para
almacenar, publicar e intercambiar cualquier tipo de informacion.

xml

W3C HTML

Estandar
Abierto

FORMATOS

DE CONTENIDO DE AUDIO

BWF

Formato de archivo que toma la estructura de archivos WAVE
existente y afiade metadatos adicionales.

.bwf

EBU - TECH
3285

FORMATOS

DE VIDEO

- "r3 El M“m Gobis —y
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CARACTERISTICA

FORMATO |

Colombia Compra Eficiente

EXTENSION |

ESTANDAR

ISO 15444-4

JPEG Formato para la Preservacion sin pérdida de video en formato .mj2
2000- digital y migracién de las grabaciones de video analdgicas )
Motion obsoletos en archivos digitales. -mjp2
JPEG2000 | JPEG2000 (Sin pérdida). Permite reducir el peso de los archivos | .jpg2 ISO/IEC
a la mitad en comparacion con las imagenes no comprimidas. )
Jp2 15444
Open Formato de archivo abierto y estandar de la familia ODF para .odg OAIS
Document | almacenamiento de gréficas.
ISO/IEC26300
TIFF TIFF (sin compresion) Archivos méas grandes que un formato tiff 1ISO12639
comprimido.
Iméagenes vectoriales
SVG Formato para describir graficos vectoriales bidimensionales, .svg W3C
tanto estaticos como animados en formato XML.
.svgz
Contenido Geoespacial
GML Geography Markup Language (GML) .gml 1ISO 19136
Formato basado en XML para el modelaje, transporte y Estandar
almacenamiento de informacién geografica. abierto
GMLJIP2 GML en JPEG 2000 proporcionar una codificaciéon XML para los | .gml Open
metadatos necesarios para la georreferenciacion de imagenes ] Geospatial
JPEG2000, utilizando GML Jp2 Consortium
(0GC)
Formato de compresion
GZIP Formato de compresion de datos .9z RFC 1952
Estandar
abierto
Bases de datos
SIARD Formato para el archivo de bases de datos relacionales en una .siard N/A
forma independiente del proveedor, delimitando archivos planos
(texto sin formato) con DDL
SQL Structured Query Language. De acceso a bases de datos .sql 1ISO 9075-1
relacionales que permite especificar diversos tipos de
operaciones en ella.
Paginas Web
68
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FORMATO | CARACTERISTICA EXTENSION | ESTANDAR

ARM Utilizado para almacenar “se arrastra web” como secuencias de .warc ISO 28500
bloques de contenido cosechadas de la World Wide Web.

Correo electrénico

EML Disefiado para almacenar mensajes de correo electronico en .eml RFC 822
forma de un archivo de texto sin formato.

MBOX Formato utilizado para almacenar conjuntos de correos .mbox, .mbx | N/A
electrénicos.

Tabla 7 Tipos de fichero adoptados por estandares internacionales. Fuente: Elaboracion a partir de investigaciones del AGN. Guia
para la Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos 2017.

Tipo de soporte Capacidad de | Prondstico | Consideraciones | Oportunidades
almacenamiento | de vida atil | | del medio

Magnéticos | Disquete 31/2 (1,44 a 120MB 2ab5afios |{Regrabable + 1000 veces|Obsoletos
Norma ISO/IEC 9520

Cinta 5a 10 afios |Regrabable + 1000 veces |Medios portatiles
magnética 1600 o . adecuados para
b.p.i Reescribir cada 10 afios copias de
Cinta 112.5 GB Rebobinar cada 2 afios seguridad
L“S?”e“ca 6350 Norma ISO/IEC 3788

Cartucho %2” y 8 MB/2 GB Regrabable + 1000 veces

10
Reescribir cada 10 afios

Rebobinar cada 2 afios

Norma 1SO 8462

Cinta DAT 19:2a24GB Regrabable + 1000 veces

de 4mm
Reescribir cada 10 afios

Cintade 8mm :3,5a25GB )
Rebobinar cada 2 afios

Norma I1SO 8462 / IEC

11319y 12246
Opticos CD-ROM, CD-0,65GB 10 a 20 afios | Regrabable (RW) + 1000 Medios portéatiles,
Ry CD-RW veces bajo costo, faciles

o de adquirir
Reescribir cada 10 afios.

Normas ISO/EIC 9660 1015

DVD-ROM, 4,7 a 18GB - La Regrabable (RW) + 100
DVD-RAM. capacidad de veces.
18GB se alcanza
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DVD-R y DVD-
RW 21

si se alcanza a
doble

16825

Reescribir cada 10 afios

Normas ISO/IEC 16824 y

Condiciones ambientales de c

onservacion

Tipo de soporte Rango de temperatura Rango de humedad relativa: lluminacion
(HR%)
Electromagnético + 2°C hasta 18°C +/- 1°C 40% +/- 2% 100 Ix

+ 2°C hasta 18°C +/- 1°C

Optico

35 +/-2%

Tabla 8 Soportes de almacenamiento externos. Fuente: Biblioteca Nacional. Lineamientos de preservacion digital
en la biblioteca nacional de Colombia. 2019

Formato

Audio

Video

Geoespacial

Descriptivo

- Radicado o numero de referencia
- ID objeto (sistema)

- ldentificador de persistencia — PID
- Fechay hora de creacion

- Entorno de hardware

- Entorno de software

- Autenticacion

- Checksum

- Creador Registro de metadatos

- Fecha de creacion de metadatos

- Comentarios

- Autor

- Titulo

- Idioma

Informacion Heredada del Expediente
contenedor:

- Clasificacién Documental (Vinculo
archivistico)

- Proceso/Procedimiento

- Tramite

- Dependencia productora/responsable
- Clasificacion de acceso

- Roles o usuarios autorizados para
acceder a la informacién contenida
- Valoracion de preservacion.

- Fechas de Transferencia o
Disposicion.

METADATOS

Data del objeto inicial y del Objeto resultante de la

actividad de Preservacion

-Extension del archivo

-Tamafio del archivo

-Formato MIME

-Tipo Estructural/de
archivo

-Formato de archivo

-Ruta

-Sistema operativo

-Medio de copia

| Técnico

-DTD asociado

-Resolucion
-Dimensiones
-Definicién de Tono
-Espacio de color
-Gestion del color
-Orientacion
-Compresion

-Resolucion

-Duracion

-Tasa de bits
-Compresion
-Encapsulacion

-Tipo y Nimero de pista

-Dimensiones del marco
-Duracién

-Velocidad de cuadros
-Compresion

-Estructura de codificacion
-Sonido

-Inventario de archivos
-Cobertura espacial
-Cobertura LatLong
-Resolucion espacial
-SRS

-MinX

-MinY

v E
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METADATOS

Formato

| Descriptivo Data del objeto inicial y del Objeto resultante de la

actividad de Preservacion

Estructural Técnico

-MaxyY

-Referencias
cartobibliograficas

-Medidas

-Meridiano de origen

Tabla 9 Fuente: “Lineamientos de preservacion digital en la Biblioteca Nacional. P.48. 2016 y Directrices para la Preservacion del
Patrimonio Digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003. P.102

Herramientas Software para Archivamiento Web

Software Descripcion

Heritrix Identifica y capturar en la web los recursos seleccionados para su proceso de
archivamiento. Respeta las restricciones de las etiquetas o ficheros robot.txt de
cada pagina web a captura. Los resultados de rastreo los almacena en un fichero
ARC.

HTTrack Software libre que permite la descarga total o parcial de un sitio web a un equipo
local, permitiendo su navegacion sin conexién a Internet

Netarchivesuite Puede capturar la web de tres maneras: 1. Captura eventos especificos importantes
como dia de elecciones, movimientos sociales, catéstrofes, entre otros; 2. Captura
selectiva de dominios especificos; 3. Captura a gran escala

Pandas Facilita la automatizacién de los flujos de trabajo del archivamiento web como: la
identificacion, eleccién de los posibles recursos a archivar; la basqueda y captura
de los recursos con permisos concedidos; la gestién de metadatos; la configuracion
de restricciones de acceso; la programacion automatizada de captura de recursos;
y la visualizacion de contenidos.

Web Curator Tool - Aplicacion de cédigo abierto disponible bajo licencia Apache. Esta aplicacion facilita
WCT la gestiébn de flujos de trabajo para archivar selectivamente recursos web.
Automatiza la revision de permisos concedidos en los recursos, la programacion de
rastreo, la captura de contenido y los metadatos descriptivos.

NutchWAX Herramienta de indexacién y busqueda de colecciones web para archivo en formato
ARC.
WayBack Machine Aplicacion para la navegacion de recursos archivados. Genera una base de datos

con cada recurso capturado para facilitar su localizacion y visualizacién al usuario
final, quien puede elegir le fecha de captura del recurso que quiere consultar.

Memento Herramienta de navegacion de las colecciones web archivadas. Permite al usuario
final visualizar versiones anteriores de un sitio 0 pagina web a través de un menu
de navegacion por fechas de captura.

Herramientas Software para Archivamiento de medios sociales
71
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CAMA Es un servicio de pago para el Archivamiento y la gestion de archivos de contenidos
digitales y archivos web. Permite capturar y gestionar contenidos de Facebook,
Twitter, LinkedIn, Youtube y sitios web. Su funcionamiento se basa en 3 procesos:

1. Captura de contenidos web en formato nativo con sus rastreadores propios.
2. AlImacenamiento de los contenidos cumpliendo el estdndar de formato ARC.

3. Produccion de contenido web.

Archive-it Servicio de suscripcion web de la iniciativa Internet Archive permite a las entidades
interesadas en capturar y preservar su patrimonio digital web y el contenido
disponible en redes sociales, procesa paginas web, videos, audios, archivos PDF
online y blogs. Utiliza metadatos DublinCore y genera reportes de analisis y captura
del repositorio de archivamiento para evaluar su calidad.

Archive Social Servicio web de pago orientado a la captura, almacenamiento, recuperacion y
preservacion de registros publicados en medios sociales; realiza la captura de los
registros en formatos nativos con metadatos asociados; hace una simulacion de
navegacion del registro como aparece en la red original, junto con los datos del
contexto; automatiza el proceso de archivamiento y lo realiza de forma continua
para evitar la pérdida de registros por mala administracion; y genera firma digital
con estampado cronoldgico en los registros capturados para garantizar su
identidad.

Arkovi redED Servicio de suscripcion que facilita la captura de registros publicados en las
principales redes sociales.

» Facebook: captura de fanpage, actualizaciones de estado, galerias de fotos,
mensajes, notas, comentarios y lista de amigos.

» Google+: mensajes, perfiles, comentarios y paginas empresariales.
» LinkedIn: actualizaciones de estados, perfiles, conexiones y recomendaciones.

» Twitter: tweets, retweets y respuestas, conversaciones, mensajes directos,
seguidores, fotografias y fondos de perfil.

» RSS: blogs, comentarios, contenidos de Flickr, Foursquare, y Pinterest.

» Youtube: historial de actividad de videos.

Backupify Servicio de pago que permite hacer copias de seguridad de los registros de
Facebook, Twitter, Google Drive y Gmail. Las copias se realizan de forma
actualizada todos los dias; permite hacer descarga de los registros; los archivos son
almacenados en el servicio de Amazon; esta orientado a un usuario personal.

Facebook Este servicio proporcionado por la plataforma de Facebook permite descargar, de
forma completa, los datos disponibles de una cuenta.

Archivepress Es una aplicacién desarrollada para la plataforma de blogs Wordpress. Permite la
captura de las URL de las paginas del blog susceptibles de archivado, incluyendo
fotografias, imagenes, contenido multimedia y comentarios.

Tabla 10 Software para archivamiento web y medios sociales. Fuente: AGN. MiniManual Archivamiento web y MiniManual

Archivamiento de Medios Sociales. 2015.
"3 El futuro bien
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https://aleph-archives.com/product1.php
https://www.archive-it.org/
https://www.archive-it.org/
http://archivesocial.com/
http://archivesocial.com/
http://www.reged.com/
http://www.reged.com/
http://www.backupify.com/
http://www.backupify.com/
http://www.facebook.com/help/131112897028467/
http://www.facebook.com/help/131112897028467/
https://www.webarchive.org.uk/wayback/archive/20101118075223/http:/archivepress.ulcc.ac.uk/
https://www.webarchive.org.uk/wayback/archive/20101118075223/http:/archivepress.ulcc.ac.uk/
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Id

Mado de
tarea

Nombre de tarea Duracién 2020
tri 1 | tri 2 | tri 3 | tri 4

2021
tri 1 | tri 2 | tri 3 | tri 4

2022
tri 1 ‘ tri 2 | tri 3 [ tri 4

44

10

11

12

13

14

15

16

L%
=¥

A

Y ¥y

J3 ¥y ¥ 3

*

d

Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo 750 dias I

Aseguramiento de la documentacién digital en soportes 750 dias I
externos actualmente bajo custodia de la Agencia

Inventario y descripcion de documentos electrénicos de 65 dias —
archivo identificados en medios de almacenamiento
externos

Caracterizacion de afectacion del medio y el tipo de medio 65 dias —

Réplica de documentos digitales conservada en servidor 865 dias [ e |
institucional con acceso mediante el sistema Poxta o
repositorio alterno.

Aplicacion de controles de conservacién ambientales 750 dias

1
{humedad, temperatura, luminosidad, particulas, etc.) en
instalaciones de bodegaje y repositorios fisicos.
Definicién de condiciones para produccién de documentos 65 dias —
electrénicos de archivo
Farmulacian y aplicacion de lineamientos que definan los 44 dias [ —
medios, formatos y condiciones de recepcion y produccion
de la documentacién.
Definicién de politicas de almacenamiento para soportes 44 dias —
externos que reduzcan el ingreso de particulas en
contacto con el medio o afectacion del entorno.

Complementacion de instrumento TRD con descripcion de 65 dias 1
tipo de fichero(s) adoptados por la entidad para gestionar
cada tipo documental.

Identificacién de condiciones de acceso a nivel de tipo 65 dias | — |
documental para las diferentes agrupaciones definidas en
la TRD.

Aseguramiento del Gobierno archivistico de los documentos 750 dias I
electrénicos de archivo producidos

Creacién y conformacion de expedientes 750 dias rC

correspondientes a la totalidad de la produccion
documental de la Agencia; en el aplicativo soporte de la
Gestién Documental.

Captura integral y asociacién de documentos producidos 750 dias 1

(recibidos/generados) por la Agencia en aplicativo soporte
de gestion documental (Producidas por aplicativos
especializados)

Fortalecimiento de instrumento Modelo de Requisitos de 750 dias I
Documentos Electrénicos de Archivo adoptado por la
Agencia
Complemento de requisitos técnicos — funcionales 65 dias |
asociados a la preservacion digital a largo plazo
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Modo de ‘Nombre de tarea Duracién

tarea
-

Evaluacién de cumplimiento de Aplicativo gestion 22 dias
documental Vs Modelo de Requisitos

Formulacién plan de complemento de funcionalidades 66 dias
del aplicativo soporte de gestién documental

Disefo, desarrollo o aplicacién de funcionalidades en el 597 dias
aplicativo adoptado institucionalmente para la

conformacién de Paquetes de Trabajo (definidos por el

modelo OAIS) a partir de la documentacién de archivo

+ los metadatos asociados y aplicacién de me

Aplicacion de procesos de conversion masiva a formatos 597 dias
de archivo longevos

Archivamiento web y redes sociales 718 dias

Seleccién de herramientas de archivamiento y protocolo 43 dias
de aplicacion.
Implementacién calendario de archivamiento web. 675 dias

Auditoria, seguimiento y mejoramiento del Plan de 675 dias
Preservacion Digital a Largo Plazo
Vigilancia tecnoldgica, incluyendo monitoreo externo 675 dias
(avances tecnolégicos, nuevos medios de
almacenamiento, tipologias de archivo de mayor
presencia en el mercado) e interno (cambios
procedimentales, funcionales o normativos que impacten
los tipos de arc
Auditoria a las acciones previstas, su avance y deteccion 675 dias
de nuevas necesidades, riesgos 0 mecanismos para
aplicacion la preservacion digital.
Actualizacién del Plan en la medida que la entidad lo 675 dias
requiera.

2020
tri 1

L ti2
v

2021 2022

[ ti3 | trid | tril | tri2 | ti3 [ trid | tril | tri2

! ti3 | trid |

| El futuro Gobigrno
et esde todos | de Colombia
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4.6.7. Presupuesto

ACTIVIDAD

soronnn JANOL
Recurso

T Gosto Adiwidad |

§ VC’OS\O ACUV\&HU
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Afo3. .

"I Costo Actividad

COSTO
ACTIVIDAD

Costo!

1 g de la i6n digital en soportes externos $ 12.355.200 $0 $0 $12.355.200
bajo ia de la Agenci
1.1 Inventario y descripcion de documentos electronicos de archivo H2 2 33% 3 $ 3.564.000]
identificados en medios de almacenamiento externos T 2 33% 3 $ 554.400|
1.2 Caracterizacion de afectacion del medio y el tipo de medio, H2 2 33% 3 $ 3.564.000
der del estado, a procesos de limpieza que Tt Py 23% 3 $ 554.400
: < o
varian para cada tipo de soporte:
1.3 Réplica de documentos digitales conservada en servidor H2 2 33% 3 $ 3.564.000
institucional con acceso mediante el sistema Poxta o repositorio ™ 2 33% 3 $ 554.400|
alterno.
NOTA: Esta actividad requiere disposicién de espacio de
almacenamiento a calcular de acuerdo con el inventario de la
1.4 Aplicacion de controles de conservacion ambientales (humedad, |Costeo asociado a las condiciones locativas
temperatura, luminosidad, particulas, etc.) en instalaciones de de bodegaje
2 D icion de ici para p ion de d $ 26.400.000 $0 $o0 $ 26.400.000
electronicos de archivo
21 Formulacion y aplicacion de lineamientos que definan los medios, | H1 1 50% 2 $5.000.000
formatos y cgndncnor\es de recepcion y produccion de la T F 0% > $280.000
2.2 Definicion de politicas de almacenamiento para soportes externos | H1 1 50% 2 $ 5.000.000
que reduzcan el ingreso de particulas en contacto con el medioo | T1 1 50% 2 $ 280.000|
afectacién del entorno.
23 Complementacién de instrumento TRD con descripcion de tipo de | H1 1 50% 3 $ 7.500.000)
fichero(s) adoptados por la entidad para gestionar cada tipo T 1 50% 3 $ 420.000
documental.
24 Identificacion de condiciones de acceso a nivel de tipo documental| H1 4 50% 3 $ 7.500.000
para las diferentes agrupaciones definidas en la TRD. T 1 50% 3 $ 420.000)
3 Aseguramiento del Gobierno de los $63.824.000 $26.357.760 $27.371.520 $ 117.553.280
electronicos de archivo pr
341 Creacién y conformacién de expedientes correspondientes a la $15.000.000 $ 15.600.000; $ 16.200.000:
totalidad ci/e la produccion docupmental dela Age‘r)\cia; enel . 2 5% 12 1 2 3% 12 i 5 5% 2
aplicativo soporte de la Gestion Documental. 840.000| $873.600 $907.200
N‘:)ta: 1 persgna por dependencia de 1er nivel b5 a 5% 12 ? H 2 3% 12 I 3 3% 12
3.2 Captura integral y iacion de p H1 3 5% 12 $9.000.000 H1 3 5% 12 $9.360.000 H1 3 5% 12 $ 9.720.000
(recibidos/generados) por la Agencia en aplicativo soporte de $ 504.000 $ 524.160 $ 544.320
gestion documental (Producidas por aplicativos especializados
Nota. Una persona por cada aplicativo productor. Puede ser T4 3 5% 12 ™ 3 5% 12 m™ 3 5% 12
reemplazado con la integracion de los aplicativos a Poxta
(Moodle GIPlv TVEC)
For imi e i Modelo de de
3.3 Documentos Electrénicos de Archivo adoptado por la
334 Complemento de requisitos técnicos — H1 1 50% 3 $ 7.500.000]
o a la preservacion digital a largo plazo T1 1 50% 3 $420.000
Evaluacion de cumplimiento de Aplicativo gestién documental | H1 3 50% 1 $ 7.500.000]|
332 Vs Modelo de Requisitos T 1 50% 1 $ 140.000]
o~ Nota (Se recomienda 3 pr Evaluador, Rep
de Tecnologia y Representante de Documental)
Formulacion plan de de funcior del H1 3 50% 3 $ 22.500.000
333 aplicativo soporte de gestion documental T 3 50% 1 $ 420.000|
Disefio, desarrollo o aplicacion de funcionalidades en el Calculo de costeo basado en lo identificado Calculo de costeo basado en lo identificado Calculo de costeo basado en lo identificado
3.34 plicati ptado instituci te para la conformacién  |en las etapas previas en las etapas previas en las etapas previas
de Paquetes de Trabajo.
3.4 Aplicacion de procesos de conversion masiva a formatos de Calculo de costeo basado en lo identificado Calculo de costeo basado en lo identificado Calculo de costeo basado en lo identificado
archivo longevos en las etapas previas y adopcion de en las etapas previas y adopcion de en las etapas previas y adopcion de
her para i para conversion it i para ion
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ACTIVIDAD COSTO

ACTIVIDAD

hi web y redes soci $3.696.000 $3.204.720 $3.421.440 $10.412.160

4
4.1 Seleccion de herramientas de archivamiento y protocolo de H1 1 20% 2 $2.000.000
aplicacion T1 1 20% 2 $112.000
4.2 Implementacion calendario de archivamiento web H1 1 5% 6 $ 1.500.000! H1 1 5% 12 $ 3.120.000 H1 1 5% 12 $ 3.240.000
T 1 5% 6 $ 84.000 T 1 5% 12 $174.720 T 1 5% 12 $ 181.440
5 Auditoria, imi y mej i del Plan de Preservacion $ 3.696.000 $7.687.680 $7.983.360 $ 19.367.040
Digital a Largo Plazo
5.1 Vigilancia tecnolégica H1 1 5% 6 $ 1.500.000 H1 1 5% 12 $3.120.000 H1 1 5% 12 $ 3.240.000
1 1 5% 6 $ 84.000 T 1 5% 12 $174.720 1 1 5% 12 $ 181.440
5.2 Auditoria a las acciones previstas, su avance y deteccién de H1 1 5% 6 $1.500.000 H1 1 5% 12 $ 3.120.000 H1 1 5% 12 $ 3.240.000
nuevas ne_cesiqages, riesgos 0 mecanismos para aplicacion la T 1 5% 6 $ 84.000 T 1 5% 12 $174.720 T 1 5% 12 $ 181.440
preservacion digital.
5.3 Actualizacion del Plan en la medida que la entidad lo requiera. H1 1 10% 1 $ 500.000 H1 1 20% 1 $ 1.040.000 H1 1 20% 1 $ 1.080.000
T1 1 10% 1 $ 28.000 T 1 20% 1 $ 58.240 1 20% 1 $ 60.480
TOTAL $109.971.200 TOTAL $ 37.340.160 $ 38.776.320 $186.087.680

RECURSOS

ID | DETALLE COSTO/MES | OBSERVACIONES

H1 |Profesional $ 5.000.000

H2 | Técnico $ 1.800.000

H3 | Auxiliar $ 1.300.000

T1 | Equipo de computo $ 280.000

T2 | Software de conversién Variable dependiendo de los formatos que sean acogidos por la
Entidad para Preservacion a Largo Plazo. Inviable su célculo sin la
definicion de los mismos

T3 | Escaner Costo genérico de adquisicion de equipo escaner

T4 | Datalogger No costeado. Su disposicion se encuentra prevista en los contratos
de bodegaje externos

Incremento Afio 2 Incremento frente a los valores costo/mes identificados para cada recurso

Incremento Afio 3 Incremento frente a los valores costo/mes identificados para cada recurso
8%
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4.6.8 Responsables

La responsabilidad frente a la implementacion y seguimiento del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC y por lo tanto, del Plan de Preservacion Digital, como uno de sus
componentes, se encuentra establecida para todas las entidades, por lo dispuesto en el
articulo 9 del Acuerdo 06 de 2014, en los siguientes términos: “El SIC implica la ejecucion
de procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto su
implementacién, sera responsabilidad del Secretario General o de un funcionario de igual
0 superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, &rea de conservacion documental, area de tecnologias de la
informacién y auditores”.

De acuerdo con lo anterior y de acuerdo con la estructura organica de la Agencia y las
funciones definidas en el Decreto Ley 4170 de 2011, la Secretaria General es responsable
de “Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la Agencia”.

Por su parte, el equipo interdisciplinario referido en el Acuerdo 06 de 2014, se conforma de
la siguiente manera al interior de la Entidad:

- Delegado de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico, en
cumplimiento de la funcion “Implementar y mantener los sistemas de informacion
institucionales, la pagina web y desarrollar las politicas de gobierno en linea de la
Agencia.”.

- Delegado de la Direccién General lider del proceso de Seguimiento evaluacion y
mejora, atendiendo a las funciones: “Garantizar el ejercicio del control interno y
supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones”.

- Delegado de Secretaria General, lider del proceso de Gestion Documental

4.7 RECOMENDACIONES GENERALES

e Los procesos de conversion o migracioén deben ser preferiblemente automatizados
para garantizar la integridad de la documentacion y mitigar el riesgo de alteraciéon
deliberada del contenido de los documentos de archivo.

e Los cambios procedimentales y funcionales deben ser valorados frente a la
produccion de documentos de archivo de forma que se pueda contemplar la
casuistica particular de la entidad frente al uso de formatos de archivo.

e En el evento de identificar objetos digitales o soportes de almacenamiento de
documentos de archivo, sobre los cuales se imposibilite el acceso al contenido, se
debera aplicar lo dispuesto en la Circular externa 1 de 2015.

"8 El futuro pier
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e La adopcién de aplicativos, formatos de ficheros y soportes de almacenamiento
deben propender por la aplicacion de neutralidad tecnol6gica evitando o reduciendo
la dependencia con software propietario.

e Se recomienda detallar en la formulacion/actualizacion de procesos, la identificacion
de documentos producidos nativos digitales para alinear los procesos a las TRD y
planificar de forma asertiva la preservacion digital a largo plazo.

e En el evento de reemplazar el aplicativo Poxta, se recomienda habilitar un servicio
de consulta sobre las comunicaciones registradas en el mismo, y adelantar los
procesos de migracion de expedientes creados actualmente.

e Una vez cuantificada y caracterizada la documentacion objeto de preservacion a
largo plazo, la Agencia podra valorar la pertinencia de implementar modelos de
repositorio seguro, tales como OAIS, Roda o InterPares.

e La entidad debe garantizar la disposicion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénico de Archivo - SGDEA en cumplimiento de la normativa en la materia, en
particular lo previsto por el Decreto 2106 de 2019, articulo 16, por cuanto se
recomienda evaluar el cumplimiento de Poxta frente a las Modelo de requisitos de
documentos electrénicos y la viabilidad y pertinencia de complemento o reemplazo.
El fortalecimiento del Modelo de Requisitos y la realizacion de pruebas debe ser
adelantado por profesionales idéneos con los perfiles definidos en el Plan a fin de
garantizar la calidad esperada.

e Parala evaluacion de alternativas de software, se sugiere contemplar, los aspectos
requeridos en el marco de la directiva presidencial 02 de 2019 en los siguientes
términos "2.13. Promover el uso de software con licencias de cddigo abierto o bajo
el modelo del software libre, asi como disponer del cédigo de las soluciones que
usen, desarrollen y adquieran en el Portal Unico del Estado Colombiano, para el uso
por parte de otras entidades publicas”
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GLOSARIO UNIFICADO DE TERMINOS

Los términos definidos a continuacion, corresponden a los formulados por las instancias
normativas, técnicas y juridicas segun su competencia; se refieren como fuentes principales
la Biblioteca Nacional de Australia, el Archivo General de la Nacién de Colombia - AGN y
las regulaciones impartidas mediante Leyes o Decretos en el ambito nacional.

DOCUMENTO ANALOGO

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

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

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, 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 retne la documentacién en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién y
coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi
como los archivos privados, declarados de interés publico.
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ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion,
consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes
areas del quehacer archivistico.

BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accién vital de los diferentes
agentes biologicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATASTROFE: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe
puede ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacién, o provocada por el
hombre, como una guerra.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservaciéon temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de la
Nacién, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

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
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de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental. También puede entenderse como el
proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
gue en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento
periddico, entre otros factores.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera
que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

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

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informaciéon producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Gnico que, por su significado juridico, autogréafico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico y especialmente valioso para el
pais.

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de
libro.
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ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos péaginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacién institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GESTION DEL RIESGO “un proceso social orientado a la formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de politicas, estrategias, planes, programas, regulaciones,
instrumentos, medidas y acciones permanentes para el conocimiento y la reduccion del
riesgo y para el manejo de desastres, con el propésito explicito de contribuir a la seguridad,
el bienestar, la calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible” (Ley 1523/2012).

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

INTEGRIDAD FiSICA DEL DOCUMENTO. Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles de intervencién debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este Ultimo en el plano fisico). No obstante, toda
intervencion ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacién de las calidades y
cualidades fisicas y tecnolégicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis
de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

LEGAJO. En los archivos histdricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion,
el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.
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MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imégenes en pelicula.

MIGRACION: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

MONITOREO. Accién permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro
con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topogréficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén
o criterio dado.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.
PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA COMUNICACIONAL: Objeto que vincula, transmite o “comunica” de manera visual,
escrita 0 auditiva un mensaje a la organizacion como parte de una politica o lineamiento
institucional.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que relune todas las caracteristicas necesarias para
ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un
acta, un oficio, un informe.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que
los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.
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PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a
largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

PUENTES DE UNION: Procedimiento de primeros auxilios en conservacion orientado a
unir, mediante un puente (Trozo de papel y adhesivo con calidad de archivo), una rasgadura
o rotura, presente en un documento.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicién exacta en
un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos,
para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto técnica y
la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

RESTAURACION se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por
ello una accién optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una
intervencion de este tipo.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retenciéon documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razén de esa subdivision organico-funcional.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracion correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un depdsito.

SINIESTRO: Dafio o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una
desgracia, especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
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tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos
en forma separada y con paginacién propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién
documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente (véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras. una caja, un libro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

UNIDAD DEL OBJETO DOCUMENTAL. La originalidad del objeto y los diversos valores
que posee o0 ha adquirido el documento a través del. tiempo ademas de los valores legales
que de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que, en el documento
producido, el valor documental estd dado por la informacion que transmite y por la forma
fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

UNIDAD DEL SOPORTE Y DE LA IMAGEN GRAFICA: Desde el punto de vista técnico y
tecnolégico, el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su
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material de elaboracién, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia)
gue transmiten o hacen visible la informacién consignada.

En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran
intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales o elementos
que hacen posible obtener la imagen gréfica, uno no existe sin el otro, asi se crea una
simbiosis donde los dos elementos interactlan y se transforman. Es asi que, no se puede
pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En
consecuencia, todo tipo de intervencion debe integrar el tratamiento tanto del medio
(soporte), como el aseguramiento de la informacién que éste contiene.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente.

DOCUMENTO ELECTRONICO

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al prop6sito esencial y auténtico de un
objeto digital.

Acceso: Materializacion del derecho de acceso a la informacién publica producida o recibida
por entidades o personas naturales o juridicas descritas en el articulo 5 de la Ley 1712 de
2014.

Autenticidad. Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos,
el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar
la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades.

Integridad. Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda
la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la
misma.

Inalterabilidad: Caracteristica técnica que garantiza que no sea modificado un documento
electrénico de archivo a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccién hasta su
conservacion temporal o definitiva

Disponibilidad. Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la misma,
toda vez que lo requieran, asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.
Documento electronico de archivo: DEA - Registro de informacion generada, producida,
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

Fiabilidad: Garantia que el contenido de los documentos electronicos de archivo es una
representacion completa, fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos que
testimonia y por lo tanto, su caracter de evidencia asegura que se puede recurrir a estos en
el curso posteriores operaciones o actividades.

Fichero: Archivo informatico en el cual se guarda informacién, se encuentra configurado por
un nombre registrado a discrecionalidad por el productor (persona o sistema) y una
extension que sirve para permitirle al ordenador conocer el tipo de datos contiene ese
archivo, o que programa puede ejecutar ese archivo o visualizarlo.

Firma Digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador
y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con
la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada
la transformacion.

Firma electrénica: Métodos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable, y apropiado respecto de los fines para
los cuales se utiliza la firma atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Hash: Algoritmo matemético usado para representar una entrada (texto u objeto digital) en
una salida alfanumérica de longitud normalmente fija, empleadas principalmente como
mecanismo para controlar la integridad de un documento o informacion.

Metadatos: Informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, registro,
clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del tiempo.
Neutralidad tecnolégica: (...) estandares abiertos que no dependan de una tecnologia en
particular.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias
de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica
y de protecciéon del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental,
independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos
documentales en medio electronico (documento electrénico de archivo y documentos
digitales, independiente del tipo y formato) ademas de medios magnéticos, épticos y
extraibles en su parte fisica.
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ANEXOS.

Anexo 1 Diagnéstico Integral en Conservacion y Preservacion

Anexo 2 Formato de Inspeccién condiciones locativas

Anexo 3 Formato de Control de limpieza Locativa

Anexo 4 Formato de Control limpieza documental

Anexo 5 Cronogramas Programas SIC / ANCPCCE

Anexo 6 Formato Control Saneamiento Ambiental

Anexo 7 Formato Control Condiciones Ambientales

Anexo 8 Matriz “Recomendaciones de Almacenamiento y Re almacenamiento”
Anexo 9 Formato seguimiento Proceso de Re almacenamiento

Anexo 10 Formato Evaluacion Riesgos en Preservacion y Conservacion
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