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INTRODUCCION

La Contraloria General del Departamento de San Andrés, Providencia y Santa Catalina elabora el
Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC como una de las herramientas del orden estratégico y
técnico para la implementacidn de medidas enfocadas a lograr la preservacién de la memoria
institucional en el corto, mediano y largo plazo. Los documentos que se encuentran en los archivos
de gestidon, como en el archivo central tienen especial importancia para el Departamento,
conformando de esta manera un patrimonio documental con valores culturales, histéricos y sociales
garantizando el derecho a la verdad y el acceso a la informacidn, garantizando su conservacion y
preservacion.

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC para Contraloria, se presenta como el documento que
permite a los funcionarios y/o contratistas conocer los temas referentes a la conservacion y
preservacion documental, de manera que apoyen la definicién y aplicacién las acciones necesarias
para garantizar la perdurabilidad de la informacion en el tiempo.

El desarrollo e implementacién del presente manual, cuenta con la base normativa vigente definida
por el Archivo General de la Nacion, mediante la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, articulo
46 donde menciona que “los archivos de la Administracion Publica deberdn implementar un Sistema
Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”. De igual forma,
en el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.9 menciona que “la preservacion a largo plazo, es
un conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos en todo el ciclo vital, para garantizar
la preservacion en el tiempo independientemente del medio, registro o almacenamiento en que este
se encuentre”.

Finalmente, en el Acuerdo 006 de 2014, en el Capitulo | Articulo 2, menciona que el desarrollo del SIC
“aplica a las entidades y organismos de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional,
departamental, municipal, distrital [...] y las entidades del Estado en las distintas ramas del poder
publico; y demds organismos regulados por la Ley 594 de 2000”. Y en el Articulo 3, se define la
Conservacion Documental como un “conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion
- restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos andlogos de
archivo”, lo que finalmente se busca con el desarrollo e implementacién del presente documento.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA CONTRALORIA

De acuerdo al objetivo de la politica, la Contraloria reafirma el compromiso respecto a la gestidon de
la documentaciéon y administracién integral de la informacion en los diferentes soportes y medios
producidos por la Entidad a través de la adopcién de buenas practicas que garanticen el acceso de
la informacién publica a la ciudadania y la proteccién del patrimonio documental, en articulaciéon
con los instrumentos archivisticos y de transparencia asi como los elementos previstos por el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

La Contraloria ha definido dentro de metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacion de la informacién propone la elaboracién del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, donde se definen las acciones necesarias para conservar los documentos vy
difundirlos de manera eficiente, garantizando la innovacién y el uso de nuevas tecnologias con el tnico
objetivo de mantener a disposicion del usuario final, la informacidn requerida, aplicandose en todos
los niveles jerarquicos la Contraloria.

Dentro de la definicién de los estandares para la gestidén de la informacion, contempla el componente
de “Preservacion digital a largo plazo”, el cual se define como el conjunto de acciones basadas en
garantizar la preservacidn de la informacién, independientemente del medio en que se encuentre;
para lo anterior.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 CONTEXTO GENERAL

De acuerdo a la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
del AGN, las entidades que hacen parte de la Administracién Publica, en este caso, a nivel distrital,
tienen como reto permanente la eficiencia, transparencia y el acceso a la informacion por parte de
los usuarios, sin importar el medio en el que se encuentre; por lo anterior, y en cumplimiento a la
Ley General de Archivo — Ley 594 de 2000, y la Ley 1712 de 2014, el SIC “contribuye de manera
efectiva al fortalecimiento institucional [...] mediante el aseguramiento del soporte o medio fisico en
concordancia con los procesos y principios de la gestion documental”; es por eso que puede
considerarse como un instrumento archivistico que junto con el Diagndstico integral de archivos,
PGD y PINAR, da una visidn general de las necesidades reales del archivo de la institucién y da
lineamientos para su adecuada gestidon, mantenimiento y conservacién.

Para lograr lo anterior, el documento del SIC presenta herramientas como programas, estrategias,
procesos y procedimientos enfocados en sus dos componentes, asi: El primero corresponde al Plan

PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO

Sistema Integrado de Instrumento
Conservacion Archivistico
l
Plan de Conservacion Plan de Preservacion
Documental Digital a Largo Plazo
Aplica a: Aplica a:
Documentos en soporte papel Documentos electronicos de archivo
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas) Documentos nacidos digitales
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos de archivo digitalizados
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)
Medics Extraibles (usb, mini sd)
Incluye: Incluye:
Infraestructura Software

Grafico: Componentes SIC. Tomado de Archivo General de la Nacion. Guia para la Elaboracion e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. 2018. Pag. 15

1 Archivo General de la Nacion. Guia para la Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. 2018. Pag. 8.
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de Conservacion Documental, el cual tiene como objetivo principal la conservaciéon fisica de los
documentos, y el segundo, corresponde al Plan de Preservacion a Largo Plazo, en el cual se definen los
lineamientos necesarios para salvaguardar la informacion digital y/o electrénica.

1.2 ALCANCE

El presente documento aplica para todas las dependencias de la Contraloria y sus directrices abarcan
todos los espacios de archivos propios y/o en custodia de terceros, donde se encuentre almacenada
la documentacion correspondiente a los archivos de gestion y/o central, independiente de su
formato en soporte analogo o digital.

1.3 OBIJETIVO

Garantizar la conservacion de cualquier tipo de informacion, sin importar el medio o tecnologia con
la cual haya sido elaborado, manteniendo sus atributos de unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de la produccién, durante
su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

1.4 RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de aplicacién y adecuada implementacién del SIC, estd a cargo de todos los
funcionarios y/o contratistas que tienen el compromiso directo con la creacidn, administracién y/o
custodia de los archivos en la Contraloria durante el desarrollo de sus funciones, actividades u
obligaciones. El desarrollo y/o actualizacién del Sistema Integrado de Conservacion, quedara a cargo
de la Secretaria General, en cabeza del proceso de Gestion Documental.

1.5 CONTEXTO INSTITUCIONAL

1.5.1 MISION

Vigilar la adecuada conservacién y buen uso del patrimonio econémico, social y ambiental de la
comunidad del Archipiélago Insular, liderando la aplicacién de técnicas moderadas de Control
Integral en cumplimiento de los principios de eficiencia, economia, eficiencia y equidad en un
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entorno de desarrollo sostenible, con efectivos mecanismos de interaccion social, cimentados en
los valores y principios de transparencia y honestidad.

1.5.2 VISION

La Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
para el afo 2021, serd un referente por parte de la comunidad como una entidad publica efectiva y
oportuna en el ejercicio del Control Fiscal Participativo.

2. COMPONENTES Y DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Segun lo definido en el articulo 4 del Acuerdo 006 de 2014, en su Articulo 4°, el presente documento
se compone de:

I Plan de conservacién documental: Aplica a documentos de archivo creados en medios
fisicos y/o analogos.

Il. Plan de preservacion digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrdnicos
de archivo

3. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

3.1 OBJETIVO GENERAL

Definir estrategias de conservacion documental dirigidas a garantizar la perdurabilidad y
permanencia de la informacién producida por la Contraloria en soporte papel, manteniendo sus
atributos originales.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las estrategias de capacitacidn para a los funcionarios y/o contratistas de Contraloria
sobre la importancia de la conservacion preventiva de la informacidn de la entidad.
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e Definir los lineamientos necesarios, para la ejecucion de las actividades necesarias para la
adecuada conservacion de los documentos

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos y lineamientos definidos en la normatividad
vigente en todas las areas destinadas al almacenamiento de archivos

e Establecer aspectos basicos para la salvaguarda y/o recuperacion de documentacion ante la
materializacion de situaciones de riesgo

3.3 ALCANCE

El Plan de Conservacidon Documental, estd enfocado a los documentos producidos en soporte papel,
de acuerdo a la valoracién documental establecida en los diferentes instrumentos archivisticos y el
ciclo vital de los documentos.

3.4 PROGRAMAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

3.4.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

Este programa tiene como fin dar cumplimiento a la divulgacién y sensibilizacién del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC y los temas relacionados, el programa de sensibilizacién debe ser
integrado no solo al Plan de Capacitacién anual de la CONTRALORIA, sino

también debe ser referencia de las actividades cotidianas como manejo, organizacién, consulta y
conservacioén de los documentos producidos por la Entidad.

Las capacitaciones estaran dirigidas a los productores documentales y terceros que laboren dentro
de la entidad, para dar a conocer las politicas estipuladas por el Archivo General de la Nacién y el
Archivo de Bogota, asi como procedimientos internos creados con el fin de ofrecer los parametros
adecuados de administracién documental

3.4.2 OBIETIVO

e Realizar actividades de sensibilizacién tendientes a la conservacion documental, que se
encuentren en coherencia con el Plan anual de Capacitacion perteneciente al proceso de
Talento Humano, que permite crear conciencia sobre la responsabilidad frente al valor de
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los soportes e informacién y qué medidas se deben tomar para su proteccién vy
conservacion.

3.4.3 ESTRATEGIA

e Generar espacios de capacitacidn y sensibilizacién en temas de conservacidon documental
para los funcionarios y/o contratistas la Contraloria encargados de la gestién Documental.

Justificacidn: Se evidencia que, en la entidad, se presenta rotacidon permanente del talento humano
con funciones relacionadas a la Gestion Documental, lo cual se muestra como una necesidad
principal, realizar de manera permanente estas actividades de sensibilizacion en los temas
correspondientes a las buenas practicas, asi como las acciones preventivas a realizar en caso de ser
necesario.

Asi mismo, se requiere que estas actividades se encuentren alineadas con el Plan Institucional de
Capacitacién la Contraloria.

3.4.4 ALCANCE

De acuerdo a lo definido en la Ley 594 de 2000 - Articulo 18, “las entidades tienen la obligacion de
capacitar y actualizar a los servidores publicos de archivo, en programas y dreas relacionadas con
su labor”. De igual forma, “el Archivo General de la Nacion propiciard y apoyard programas de
formacion profesional”. De esta forma, el programa de sensibilizacion debe dar alcance al
fortalecimiento de la Gestién Documental y la conservacion a corto, mediano y largo plazo en todos
los espacios de archivo de la Entidad. Por lo anterior, la Contraloria debera sensibilizar a todos los
funcionarios y/o contratistas en las siguientes tematicas:

Aspectos generales de la Gestion documental.

Factores de deterioro y conservacion de documentos fisicos.

Riesgos de salud para los funcionarios que trabajan con documentos de archivo.

Uso de elementos de proteccion personal (guantes, bata, tapabocas, cofia, etc.)
Mecanismos de prevencién de desastres y manejo de emergencias en los archivos.

Uso de materiales y/o herramientas necesarias para la conservacion de la documentacion.
Responsabilidad de los funcionarios y/o contratistas sobre los documentos.
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Para dar cumplimiento a dicho programa, se deberdn tener en cuenta los siguientes aspectos:

METODO DESCRIPCION

Exposicidn sobre las politicas de Gestidn Documental, responsabilidades y buenas

CONFERENCIA précticas.

Lider capacitador o profesional en Conservacidon — Restauracion que abordara las
TALLER PRACTICO | tematicas del SIC con una linea de aprendizaje establecida que mediante talleres
practicos de una o mas sesiones.

Uso de diferentes herramientas como pagina web, correos electrénicos vy
SOCIALIZACION | elementos audiovisuales entre otros, para socializar de manera permanente la
PERMANENTE | normatividad vigente, el SIC y demds temas que requieran mayor recordacion en
el personal de la Entidad.

RESPONSABLES

Secretaria General, con apoyo del proceso de gestidon documental y talento humano

ACTIVIDADES

e Incluir tematicas relacionadas a conservacién documental en las sesiones de capacitacion
relacionadas con gestion documental para los funcionarios de la Contraloria, estas deberan estar
alineadas al Plan Institucional de Capacitacion — PIC, definido por el proceso de Talento Humano

e Realizar minimo 2 sesiones de capacitacidn al afio, estas deberan ser programadas y coordinadas
por el proceso de Gestion Documental

e Realizar actividades de socializacion en los aspectos técnicos relacionados a conservacién vy
preservacion documental, mediante el uso de los diversos los canales de comunicacion vy
divulgacion disponibles en la entidad

e Evaluar permanentemente las tematicas adicionales a abordar para las sesiones socializacion y/o
capacitacion, incluyendo; politicas, normatividad, procesos, procedimientos y formatos definidos
por el proceso de gestién documental

RECURSO REQUERIDO

Humano Expositores de perfil especializado y experiencia sobre tematicas asociadas al SIC.

Necesidades tecnoldgicas que requieren los capacitadores: Equipos PC, mesas,

Técnico . . . . L
video beam, proyector, equipo multimedia, TV, micréfonos, etc.
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Segun la actividad y el nimero de personas a capacitar se debe verificar:

e Coordinar herramientas de apoyo
Logistico e Agendar con minimo una semana de antelacién a las personas capacitar
e Tener impreso formato de asistencia de la entidad y del capacitador

La entidad debera contar con los recursos econdmicos necesarios para el
desarrollo del programa:

e Equipos

e Auditorio

Financiero

3.4.5 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FISICAS

Este programa tiene como objetivo definir las caracteristicas minimas de infraestructura que se
requieren para que los espacios de archivo sean adecuados para la conservacién documental, tanto
en dreas propias o contratados por la Contraloria.

Es necesario evaluar aspectos relacionados a los espacios de almacenamiento en las sedes propias,
como los espacios de almacenamiento con terceros, se deben tener en cuenta aspectos como, redes
de energia, tuberia, posibles humedades o filtraciones de agua, asi como cualquier aspecto que
pueda incidir en el deterioro de la documentacidn, de la misma manera, se incluyen actividades
permanentes de revision y verificacion del estado de la planta fisica, de manera que se identifiquen
las medidas correctivas a ejecutar.

Estrategia: Garantizar que los espacios de archivo la Contraloria cuenten con los requerimientos
necesarios, con el objetivo de mejorar las condiciones de conservacion de los documentos, teniendo
en cuenta los lineamientos normativos vigentes.

OBIJETIVO

Realizar seguimientos periddicos y permanentes del estado general de la infraestructura de las
areas en las que se almacena el material documental en cada una de las etapas del ciclo vital la
Contraloria, independientemente si son propias o contratadas. Teniendo mayor énfasis en el
Archivo Central.
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JUSTIFICACION
Dada la importancia de garantizar las condiciones &ptimas de almacenamiento de la
documentacion se hace necesaria la generaciéon de mecanismos de inspeccién y mantenimiento
de las instalaciones fisicas que permitan identificar los aspectos a mejorar en los depdsitos de
archivo de la Contraloria. En este sentido se garantiza la conservacidn, disposicién y acceso a la
informacion.

ALCANCE
Este programa aplica a todas las areas donde la Contraloria tiene espacios de archivo, en especial
las areas de Archivo Central y Sitios de custodia con terceros, donde se conserva y consulta la
documentacidon, manteniéndose conforme a la normatividad vigente, de tal manera que se
contemplen aquellas acciones de reparacién y adecuacion del edificio y sus instalaciones para
mejorar las condiciones en los elementos arquitectdnicos como: pisos, muros, techos, puertas,
ventanas, instalaciones hidrdulicas, eléctricas y sanitarias.

En este mismo aspecto, es necesario evaluar la pertinencia de la ubicacidén de algunas dreas de
archivos en zonas donde no se cumple en su totalidad las condiciones dptimas para la conservacién
y proteccién de la documentacién de la Contraloria.
RESPONSABLES

La realizaciéon de las actividades de inspeccion y mantenimiento tanto preventivo como correctivo
en las instalaciones fisicas, es responsabilidad de la Secretaria General con el apoyo de los procesos
de recursos fisicos y gestién documental. También de las dependencias mediante el reporte de los
aspectos de mejora que se identifiquen.

ACTIVIDADES

e Definir un formato para la inspeccién de areas de archivo, teniendo en cuenta los temas
necesarios a verificar, como: Fecha, ciudad, nombre del archivo o bodega, estado general del
area, humedades, goteras, dafios en tuberias, iluminacién, entre otros.

e Elaborar el cronograma a corto, mediano y largo plazo del programa de Inspeccién vy
mantenimiento de instalaciones fisicas, de los archivos de gestion y central, teniendo en
cuenta los aspectos prioritarios en cada uno de los archivos.

e  Realizar seguimiento permanente a los documentos de Archivo Central ubicados en espacios
tercerizados.

e  Socializacién del plan por parte del proceso de Gestion Documental, al proceso de recursos
fisicos y la Secretaria General, para que en conjunto se definan las actividades, tiempos y
presupuestos necesarios.

e Identificar los puntos de riesgo en las redes de energia, sistemas hidraulicos, estructura de las
edificaciones, materiales inflamables, focos de acceso de material particulado, entre otros.

e Elaborar el plan de mejoramiento para la mitigacion de los factores que son fuentes
potenciales de deterioro fisico, quimico y bioldgico a la documentacién. En el caso de tener
documentacion en archivos de terceros, solicitar a la empresa informes del estado de la
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infraestructura.

Seguimiento y control anual al plan de mantenimiento de instalaciones fisicas.

Generar anualmente conceptos técnicos que incluyan recomendaciones para la adecuaciony
mantenimiento de los espacios de archivo, contando con los siguientes aspectos:

- Ubicacion de los espacios de archivo dentro de la Entidad (sétanos, parqueaderos,
mezzanine, etc.).

- Condiciones ambientales estables y adecuadas, referidas a la humedad relativa,
temperatura e lluminacién.

- Aspectos estructurales y carga tales como columnas, muros, placas de entrepiso, vigas,
sistemas de cimentacion y refuerzos estructurales.

- Los materiales constructivos se deben caracterizar por su durabilidad, alta resistencia
mecdanica, minimo mantenimiento, baja porosidad, alta resistencia al fuego, desgaste
minimo a la abrasion, aislamiento térmico.

- Los sistemas de suministro de electricidad, gas y especialmente agua deben ubicarse de
manera independiente a los depdsitos de documentos.

- Durante la construccion y/o adecuacidén de espacios de archivo se debe considerar la
existencia de areas de almacenamiento, servicio al publico, procesos técnicos, descarga
y recepcion de documentos, limpieza y desinfeccion documental, gestion vy
administracién documental. Sin embargo, el area de almacenamiento documental
siempre debe estar aislado de las demas funciones / actividades.

- Las areas de archivo deben tener inspecciones y mantenimientos preventivos y
correctivos, evitando la entrada de insectos, roedores, palomas, asi como minimizar la
entrada de suciedad generalizada (sobre todo en archivos ubicados en dreas de alto flujo
vehicular).

INSPECCION DE INSTALACIONES FiSICAS

Aspectos a tener en cuenta

Verificar la existencia de humedad o filtraciones de aguas lluvias o aguas dispersas en las
paredes o techos, identificando la presencia de manchas o eflorescencias salinas.

Oxidacién y corrosion sobre los materiales metalicos que hacen parte de los elementos
arquitectdnicos producidas por contacto con el aire o el agua.

Deformaciones, modificaciones o grietas que se puedan presentar en los muros o cualquier
elemento arquitectdnico por el efecto de cargas desequilibradas sobre los mismos.
Ubicacién inadecuada de sistemas eléctricos, tuberias de aguas negras, cocinas y bafios cerca
de los espacios destinados a archivo.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en las areas de archivo que lo requieran
(tejas, pisos, etc.)

Verificar que exista una separacion minima de 30 cms entre las luminarias y el ultimo
entrepaiio del mobiliario. De igual forma, verificar que la iluminacién sea suficiente en las
areas.
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e Sihay ventanas o entradas de luz natural, verificar que tengan elementos de control, como
filtros UV.
e  Mantener una separacion minima de 20 cms entre la pared y el mobiliario.
e  Evitar y controlar el ingreso de insectos, roedores, palomas o algin otro animal, por zonas
como ventanas, rejillas, puertas, etc.
RECURSO REQUERIDO
Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Conservacién y
Restauracién de bienes Muebles
Contar con las herramientas de medicidn y andlisis necesarias para el desarrollo del
programa
Financieros | Contar con los recursos econémicos necesarios para el desarrollo del programa

Humano

Técnico

3.4.6 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Este programa permite mantener un ambiente de salubridad y proteccién que beneficie no solo a
los contratistas y/o funcionarios la Contraloria encargados de los procesos de Gestion Documental,
sino también a la conservacién documental. En este caso es necesario definir de manera prioritaria
su ejecucion en todas las areas de archivo.

Estrategia: Definir y evaluar las actividades de saneamiento ambiental en las areas de archivo
central y de gestién, que garanticen la perdurabilidad de la informacién alli contenida.

OBIJETIVO
Definir la metodologia y las actividades especificas para la ejecucion del proceso de saneamiento
ambiental, donde se incluya desinfeccidon, desinsectacion y control de roedores y de palomas, asi
como estandarizar las actividades referentes a la limpieza locativa de las areas de archivo,
definiendo elementos, responsables, periodicidad y controles

JUSTIFICACION
Debido a la importancia de las actividades de saneamiento ambiental para Mantener condiciones
aptas para la conservacion documental y la proteccidn del bienestar del personal de archivo en la
Contraloria, se hace necesario generar estrategias y mecanismos de prevencion, seguimiento y
control sobre el deterioro de los documentos a causa de hongos, insectos, roedores o plagas, ya
gue estos pueden presentarse como el escenario propicio para la generacién de deterioros
biolégicos que afecten la informacidn, y por ende su acceso.

ALCANCE
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El presente programa aplica para todas las areas destinadas al almacenamiento de archivo y
material documental en la Contraloria, define las actividades necesarias para identificar qué tipo
de métodos de control a realizar en los espacios fisicos.

Es importante que estas actividades sean realizadas por personal capacitado, dado que la
aplicacién de técnicas y productos inadecuados pueden generar un daino mayor sobre los soportes
y poner en riesgo la salud de los funcionarios y/o contratistas.

RESPONSABLES
La ejecucion de las actividades de limpieza locativa y saneamiento ambiental en la Contraloria, son
responsabilidad de la Secretaria General, con apoyo del proceso de Gestion Documental y recursos
fisicos.

ACTIVIDADES

1. LIMPIEZA

Definir y ejecutar de manera prioritaria, un cronograma anual de limpieza locativa, donde se
incluyan dreas, personal, elementos de limpieza y control de las actividades efectuadas. Los
Equipos e insumos para la limpieza locativa en areas de archivo son:

- Bayetillas blancas, no de color.

- Agua 30%: Alcohol 70% dispuesto en aspersores o atomizadores

- Aspiradora semi industrial o industrial con filtro de agua, con cepillo suave. O aspiradora

con filtro HEPA.
- Jabdn pH neutro para lavado de manos y cara.
- Elementos de proteccidn personal obligatorios (bata/overol, guantes, tapabocas, cofia).

Nota: En ningun caso se permite el uso de blanqueadores, traperos o bayetilla himedos.
2. SANEAMIENTO AMBIENTAL

Las actividades de saneamiento ambiental, debe incluir desinfeccidn, desinsectacién y control de
roedores, estas acciones seran realizadas en las areas de almacenamiento de archivo sin retirar
los documentos. Y se ejecutaran con los equipos adecuados, personal capacitado y protegido con
los implementos de seguridad industrial necesarios para ello.

- Durante los procesos de desinsectacion, desratizacion y desinfecciéon, las unidades de
almacenamiento y drea de trabajo deben estar limpios, sin polvo y organizados, las puertas
y ventanas, deben permanecer cerradas. Y no debe haber presencia de personal ni
alimentos, en el area al realizar dichos procesos.

- El proceso de saneamiento ambiental deberd emplear un método (nebulizacién o termo
nebulizacién) y un producto (amonios cuaternarios) que no afecte la conservacion de los
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documentos y que permita un amplio espectro de eficacia dejando un efecto residual en el
ambiente y en la documentacion.

- En caso de notarse alglin tipo de indicador de deterioro biolégico (manchas, galerias,
excrementos), se deberd avisar inmediatamente al responsable del proceso de Gestion
Documental y al profesional en conservacidn-restauracién, quienes determinaran las
acciones a realizar.

- Luego de realizar las actividades de saneamiento ambiental, es necesario solicitar los
certificados de los quimicos usados, la metodologia y evidencia fotografica de la aplicacion.

Nota: Se recomienda contratar una empresa con experiencia y que cuente con las certificaciones
de seguridad y fichas técnicas de los productos. De igual forma, es importante mencionar que no
se deben aplicar estos productos directamente sobre el material documental.
LIMPIEZA LOCATIVA EN AREAS DE ARCHIVO

La limpieza locativa se refiere especificamente a retirar el polvo y suciedad acumulada en las
unidades de almacenamiento, mobiliario e infraestructura fisica (ventanas, pisos, paredes, techos).
Debe realizarse minimo cuatro veces al afio en los espacios de archivo. Esta actividad es condicién
previa para realizar el proceso de saneamiento ambiental. Asi, se puede garantizar que los
productos aplicados tengan el efecto deseado.

- Unidades de almacenamiento (cajas): Debe realizarse en orden, preferiblemente en una
mesa o soporte diferente al mobiliario, teniendo cuidado de no perder la organizacion
numeérica de las cajas. Se deben hacer Unicamente en seco, usando bayetillas y aspiradoras,
y garantizando que la limpieza se realice en el exterior de las cajas. Una vez las unidades se
encuentren limpias, se deberan ubicar en el mobiliario nuevamente.

- Mobiliario (estanteria): Para la adecuada limpieza del mobiliario se deben usar bayetillas
blancas ligeramente humedas en mezcla agua: alcohol para eliminar polvo, tierra, etc. y
siempre de arriba hacia abajo. El mobiliario debe estar completamente seco, antes de ubicar
nuevamente las cajas previamente limpias.

Nota: Si la documentacién no se encuentra en unidades de almacenamiento (cajas) evite pasar
bayetillas himedas o la aspiradora. Unicamente pase una bayetilla blanca seca y remueva la
suciedad superficial.
AREAS DE TRABAJO Y ZONAS DE ALMACENAMIENTO

Mantener las dreas de trabajo y de almacenamiento documental, en buenas condiciones de orden
y limpieza. EN las zonas de trabajo se recomienda realizar limpiezas diarias, antes y después de
terminar la jornada laboral.

- Evitar mobiliario de madera para el almacenamiento de la documentacion. Es

recomendable el uso de superficies metadlicas.
- Las superficies de trabajo deben ser suficientemente amplias y faciles de limpiar.
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- El drea de trabajo y de archivo, debe estar debidamente sefializado, indicando
respectivamente que se realiza en cada espacio y el personal autorizado.
- Las areas de trabajo deben estar aisladas del lugar donde se almacena la documentacion.
Asi mismo, debe tener buena ventilacién, iluminacién natural y artificial.
- Se deben usar los elementos de proteccidén personal mientras el personal se encuentre en
las areas de archivo
DOCUMENTOS CON POSIBLE DETERIORO BIOLOGICO

A continuacidn, se presentan algunos lineamientos bdsicos para la identificacion a primera vista
de los posibles deterioros biolégicos que se pueden presentar en la documentacion:

Manchas de coloracion verde, marrdn, rojo, negro o rosa, son indicadores de la presencia de
contaminacion bioldgica (activa o inactiva) por hongos y/o bacterias sobre el soporte de papel.
- Presencia de un olor desagradable y fuerte en un documento o expediente.
- Evidencia de pequefios orificios (galerias) en los documentos, tanto en las esquinas, como
en el centro del documento, determina la existencia de insectos.
- De igual forma, se puede identificar orificios pequefios o marcas de mordeduras en las
unidades de almacenamiento, a causa de roedores.

Nota: Este tipo de deterioro afecta altamente la salud de cualquier persona que se encuentre cerca
o manipule dichos documentos. La probabilidad de generar pérdida de informacion es inminente,
por lo tanto, se debe solicitar el apoyo de un profesional en conservacion - restauracion que
garantice la adecuada ejecucién de las actividades a realizar.

ALMACENAMIENTO Y UBICACION DOCUMENTOS CON DETERIORO BIOLOGICO
- Sise identifica algun tipo de deterioro bioldgico, se recomienda aislar la documentacion,
ubicdndola en cajas X200 y forrandolas en papel Kraft o periddico sin
imprimir. En ninguln caso es recomendable el uso de vinipel o bolsas plasticas.
- La marcacion de las unidades de almacenamiento debe incluir el simbolo
internacional de riesgo bioldgico, junto con la mayor cantidad de informacidn
posible (serie, subserie, afio, etc.). RIESGO
- Serequiere actualizar el FUID con las observaciones necesarias, con el fin de BIOLOGICO
contar con la informacién oportuna para garantizar la realizaciéon de los
procesos de acuerdo con cada caso.
RECURSO REQUERIDO
Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Conservacién y
Restauracién de Bienes Muebles
Contar con los materiales y elementos de asilamiento necesarios para el
tratamiento del material contaminado y su sefializacion.
Financieros | Contar con los recursos econémicos necesarios para el desarrollo del programa

Humano

Técnico
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3.4.7 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Este programa tiene como objetivo principal, contar con los equipos de mediciéon necesarios, para
de esta forma, mantener monitoreados y controlados los aspectos propios de las condiciones
ambientales que se registran en las areas de archivo propias y/o alquiladas que pueden afectar la
conservacién documental. Entre ellos estan la humedad relativa, la temperatura, la iluminacidn,
entre otras.

Estrategia: Adquirir los equipos de medicidon necesarios y de esta manera realizar el control
permanente y analisis de las condiciones ambientales en las areas de archivo central.

OBIJETIVO
Identificar, mantener y garantizar que las areas de archivos la Contraloria, propios y/o alquilados,
cuenten con las condiciones ambientales necesarias para garantizar, en lo posible, la conservacién
de acuerdo los tipos de soporte que se almacenen.
JUSTIFICACION

Los espacios destinados para el almacenamiento de la documentacidn, no cuentan con mediciones
de condiciones ambientales; por lo cual, se desconocen los rangos de cada una de las variables, las
fluctuaciones y su afectacién en los diferentes soportes. De esta manera, y como accion a corto
plazo, se debera implementar una metodologia con la cual se pueda establecer los controles y
acciones pertinentes segln el soporte en el que se encuentra la informacion.

Los factores naturales que inciden en la conservacion documental son: humedad relativa —-HR%
(definida como la cantidad maxima de vapor de agua que puede haber en un determinado
volumen y a una temperatura especifica) y la temperatura. De igual manera, la Iluminacién en los
archivos se presenta como un aspecto importante para la conservacion documental, debido a los
efectos secundarios que puede generar en los soportes, como oxidacion, debilitamiento, entre
otros deterioros fisicoquimicos.

Por lo anterior, las acciones de monitoreo de condiciones ambientales estan encaminadas a
establecer mecanismos para el manejo del ambiente, con el objetivo de garantizar en lo posible,
la conservacion de la informacion, independientemente del soporte en el que se encuentre.

El Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacidn, determina los rangos de humedad
relativa y temperatura ideales para la conservacidn documental, los cuales debera ser tenidos en
cuenta para la adecuada implementacién del SIC.

ALCANCE
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Este programa estd definido para que su aplicacidn y seguimiento se dé en todas las areas de
archivo y lugares de ubicacién de la documentacién, con el fin de identificar posibles riesgos y
tomar las medidas necesarias para la adecuada conservacién documental.
RESPONSABLES

La realizacidon de las actividades de monitoreo y control de las condiciones ambientales, es
responsabilidad del proceso de Gestién Documental, en cabeza de la Secretaria General. Para el
caso de las areas alquiladas, el proveedor deberd entregar un informe mensual de dichas
mediciones.

ACTIVIDADES

1. Adquirir los equipos necesarios para la medicion de humedad relativa y temperatura
(dataloggers), asi como uno para medir la intensidad luminica (luxdmetro). La cantidad de
equipos a adquirir, se dara de acuerdo a las dimensiones de los espacios de almacenamiento
de archivos

TERMOHIGROMETROS
Se recomienda el uso de equipos que cuentes minimo con las siguientes caracteristicas:

- Registro de datos de temperatura y humedad relativa hasta 16.000 de cada uno.

- Amplio rango de medicién de temperatura de -40 °F a 158 °F, max. Precisidén hasta + 0,5°F;
rango de medicion de humedad entre el 10 % ~ 99% RH, max. Precisidn hasta £ 3%RH. Con
opcién de verificar y descargar la informacién en °C.

- Notificador de limites superiores a los pre-establecidos.

- Rango de precisién: + 3%

- Pantalla LCD, para ver lainformacion referente a datos de temperatura y humedad, estado
de alarmay etc.

- Software para la descarga de los datos.

LUXOMETRO

- Medidor de precisién para medir lux

- Registro de 16.000 datos

- Pantalla LCD, para ver la informacién

- Rango de medicién: 0,1 ~ 200,000Lux; 0,01 ~ 20,000Fc
- Precision de medicion + 4%

2. Realizar las mediciones de manera mensual en todas las areas de archivo, con el fin de definir
el comportamiento de las condiciones ambientales. Esta actividad aplica para las dreas propias
y/o alquiladas. Estas mediciones las debe registrar una persona del archivo y realizar los
informes correspondientes luego del analisis de dicha informacidn recolectada. A continuacion,
se listan los rangos por soporte documental:
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SOPORTE HR% MIN HR% MAX eC MIN 2C MAX
Papel 45% 60% 15¢eC 20eC
Medios magnéticos 40% 50% 14 °C 18 °C
Discos 6pticos 35% 45% 16 °C 20 eC

3. Realizar informes semestrales por parte del proceso de gestion documental, donde se analice
el comportamiento de las condiciones ambientales y se determinen las acciones de control y
mejora para las areas de archivo.

4. Tomar medidas preventivas, de control y correctivas, respecto al comportamiento identificado
en los informes.

SISTEMAS DE CONTROL

De acuerdo con las mediciones obtenidas de las condiciones ambientales, se pueden contar con
las siguientes opciones de control y mitigacidn del riesgo:

ASPECTO CONTROL
Alta Deshumidificadores
Humedad
Relativa
Baja Humidificador de ambientes
Alta Sistema de ventilacion mecanico
Temperatura
Baja Calefaccion (Cuando el rango de temperatura es inferior al permitido)
Alta Sistemas de barrera (Black out), filtros UV, luminarias con difusor
lluminacién
Baja Mejorar la iluminacion artificial (cuando aplique)

De la misma forma, se debe garantizar que las dreas de archivo cuenten con renovacién de aire
permanente, es decir, el aire que ingresa circula y sale, de forma controlada. Los ductos y/o
ventanas deben tener rejillas con filtros de carbono o similares, para que capturen y retengan las
particulas de polvo y las esporas del ambiente.

RECURSO REQUERIDO

Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Conservacidén y Restauracion de
Humano )
Bienes Muebles
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Contar con las herramientas de medicidn y andlisis necesarias para el desarrollo del
programa tales como Datalogger y Luxdmetro

Nota: La cantidad de equipos dependerd de las dimensiones de los espacios de
almacenamiento de archivos

Financieros | Contar con los recursos econémicos necesarios para el desarrollo del programa

Técnico

3.4.8 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE- ALMACENAMIENTO

Las condiciones ambientales y de infraestructura, son importantes para la conservacion
documental, sin embargo, si los documentos no cuentan con las unidades adecuadas de
almacenamiento, es casi imposible garantizar su conservacién. Para esto, este programa pretende
definir e implementar acciones preventivas y correctivas tendientes al adecuado almacenamiento
de los documentos, tanto de Archivo Central, como documentos en gestion. Para lo anterior, se
tiene en cuenta la normatividad archivistica vigente y los lineamientos del Archivo General de la
Nacién, asi como la NTC 4436:1999 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad”, la “Guia para la gestion normalizada de documentos” del Archivo de
Bogota y las “Especificaciones técnicas para cajas y carpetas de archivo” del Archivo General de la
Nacidn.

Estrategia: Realizar actividades de cambio de unidades de conservacidn y de almacenamiento de
acuerdo con el avance de intervencién documental segiin TRD.

OBIJETIVO

Implementar practicas adecuadas, para el almacenamiento de los documentos la Contraloria, en
unidades de conservacion y de almacenamiento, teniendo en cuenta los tipos de soporte, formato
y demas caracteristicas propias de la documentacion.
JUSTIFICACION

La implementacién del programa de almacenamiento y re-almacenamiento permitird establecer
los lineamientos necesarios para el adecuado almacenamiento los documentos de archivo
producidos, los cuales deberdn contar con las condiciones dptimas para los espacios fisicos, el
mobiliario y las unidades de conservacién desde su producciéon misma, durante los procesos de
gestidn, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico

ALCANCE

La implementacidon y aplicaciéon de este programa aplica a todas las oficinas y unidades
productoras de documentacién la Contraloria, asi como a las dreas donde se encuentran
almacenados los archivos de la Entidad.
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RESPONSABLES

La adquisicidn de las unidades de conservacién y de almacenamiento, asi como la implementacién
y seguimiento de las actividades de almacenamiento y re-almacenamiento de los documentos, es
responsabilidad de la Secretaria General, con el apoyo del proceso de Gestién Documental. De
igual forma, es responsabilidad de cada oficina realizar el adecuado seguimiento a las actividades
propias al almacenamiento documental.

ACTIVIDADES

1. Identificar el tipo y estado actual en el que se encuentran las unidades de conservacion y
de almacenamiento.

2. Elaborar ficha técnica que permita establecer los parametros de compra de unidades de
conservacién y almacenamiento.

3. Elaborar un formato de seguimiento sobre las condiciones en las que encuentran los
documentos. Se propone la realizacion de una verificacion anual, sin embargo, si es
necesario hacer cambio de unidades, se debera realizar un informe al respecto.

DESCRIPCION TECNICAS DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION Y ALAMACENAMIENTO

CARPETAS CUATRO ALETAS

El uso de estas carpetas es prioritariamente para los documentos que se tengan dentro de
la TVD para documentaciéon histérica la Contraloria, y como disposicidon final
“Conservacion Total”.

Dimensiones:
- Ancho de cartulina: 69.5cm
- Ancho: 25.5cm
- Largo: 35cm
- De la base central: Ancho 22cm /Largo 35cm
- De las aletas superiores: Ancho 22.5cm/ Largo 17cm

Disefio y material:

- Carpeta en propalcote de 320gr color blanco y tamano oficio. Consta de una
cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al interior.
Incluye grafado para cuatro pliegues sobre cada solapa.

- Estaunidad de conservacién alcanza para el almacenamiento de un maximo de 200
folios.

- Enun lugar visible, de acuerdo al disefio de la unidad, se debe consignar los datos

Elaboro: Revisa: Aprueba::

ELKIN GIOVANNY DELGADO
Profesional en Ciencias de la SECRETARIO GENERAL
Informacion - Bibliotecologia

COMITEIINSTITUCIONAI: DE
GESTION Y DESEMPENO

Fecha: 25/11/2021 Fecha: 15/12/2021 Fecha: 20/12/2021




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO Fecha de Codigo:
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y |  Aprobacion:
A SANTA CATALINA 20/12/2021
~==SRR\, | |/ ANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Version: 01 2Za3em:6

de la carpeta
Acabados:

- Lacartulina debe estar libre de pulpas recicladas o lignificadas.

- Debe ser resistente al doblez y al rasgado

- Color preferiblemente claro

- Lostintes y pigmentos usados para la impresién deben ser resistentes a la abrasién
y ser insolubles en agua

- Debera tener un pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina

- El acabado del carton debe ser liso, suave y libre de particulas abrasivas,
imperfecciones, particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, perdxidos y sulfuros

CARPETAS DOS ALETAS

Su uso esta definido para almacenar los documentos que diariamente produce la entidad,
sin afectar la gestion entre oficinas. Estas unidades pueden usarse para las etapas de
gestidon y central, asi como aquellos que no tengan definido en la TRD como “conservacion
total”.

Dimensiones:
- Largo: 35cm
- Ancho:26cm

Disefo:
- Tapas legajadoras, juego de 2, logo, en yute de minimo 0.70 mm, aleta horizontal
y vertical total, perforaciones redondas. (como se muestra en la imagen)

Acabados:

- Deben utilizarse materiales que no provengan de pulpas recicladas, lignificadas y
sean libres de cloro, con encolado neutro, resistentes a la oxidacion y sin elementos
como hierro y cobre, ademas de residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuros.
Debe poseer resistencia al doblez en cualquier direccién por lo menos de 2,55,
resistente al rasgado de 200gf por hoja y un pH mayor que 7.

- Paralas unidades que tengan tela, es necesario solicitar que el adhesivo no altere
las propiedades de los materiales adheridos, es decir, no deben aumentar el
porcentaje de sulfuros, disminuir el pH ni alterar su rigidez o color, deben impedir
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la propagacion de microorganismos — hongos y/o bacterias y ser tanto resistentes
como reversibles.

- Sus dimensiones deben ser: Tamaiio oficio de 500 gramos con aleta vertical. Se
recomienda contar con rétulos pre - impresos a una tinta (negra).

- Se debe usar gancho legajador plastico transparente. En ningln caso, se permite el
uso de ganchos de colores, como método preventivo para la posible migracion de
tintas.

CAJAS x-200

Dimensiones:
- Externas (Largo 40cm / Ancho 21cm / Alto 30cm)
- Internas (Largo 39cm / Ancho 20cm / Alto 28.5cm)

Disefio y material:

- Caja producida con cartén kraft corrugado de doble pared de calibre 790gr,
espesor de 4.1mm aprox. Su construccion debe ser mixta, es decir, debe ir
ensamblado y adherido en una de sus partes, con grafado intermitente para
permitir los dobleces del cartén a 1809, y con grafado sencillo para doblez de 909.

- El acabado del cartén liso, suave, libre de particulas abrasivas, imperfecciones,
particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y
sulfuros.

- Eldisefoincluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestaiia
para su manipulacién. La caja no debe tener perforaciones que faciliten la entrada
de polvo o insectos. En la tapa frontal, debe ir impresa a una tinta (color negro), un
recuadro para el rétulo.

- Debido a la composicion del cartén corrugado, debe contar con un recubrimiento
interior constituido por una pelicula transparente de material inerte con base en
ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. Este
recubrimiento debe ser quimicamente estable, con un pH neutro, insoluble en
agua, no presentar untuosidad al tacto y no presentar adherencia sobre los
documentos. En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento
cuyo unico componente sea parafina.

Resistencia:
- El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
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(RCV) de 790 o0 930 kgr/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de
2kgf/cm?2.

Es necesario mencionar que estd prohibido el uso de AZ en cualquier momento del ciclo
vital de los documentos, teniendo en cuenta que el Acuerdo 02 de 2014, articulo 27
mencionar textualmente que “en la organizacion de los archivos publicos no se podran
utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que
afecten la integridad fisica de los documentos”. Asi mismo, en la NTC 5397:2005, se
menciona que el contacto de los documentos con el material metdlico del gancho, asi
como la gran capacidad de almacenamiento, puede generar deformaciones, rasgaduras y
otros deterioros fisicos que pueden ocasionar pérdida de informacion.

- Utilizar las unidades de conservacidn (carpetas) y de almacenamiento (cajas)
establecidas por la entidad.

- Diligenciar adecuadamente los campos del rétulo para la unificacién de datos.

- ldentificar la documentacién con necesidades especiales de almacenamiento.

- Disefiar y definir el plan de mejoramiento para el adecuado almacenamiento de los
documentos la Contraloria.

- Realizar actividades de seguimiento y control del plan ejecutado.

RECURSO REQUERIDO

Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Conservacién y Restauracion de
Bienes Muebles

Humano

Contar con las fichas técnicas de las unidades de almacenamiento
- Cajas - Carpetas
Financieros | Contar con los recursos econémicos necesarios para el desarrollo del programa

Técnico

3.4.9 PROGRAMA DE ADECUACION E INSPECCION DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO

El presente programa esta dirigido a la estandarizacién, adquisicidn y mantenimiento de los
mobiliarios usados para el almacenamiento del material documental la Contraloria,
independientemente si estan ubicados en dreas propias o de terceros, asi como en cada una de las
etapas del ciclo vital.

Elaboro: Revisa: Aprueba::
ELKIN GIOVANNY DELGADO -
Profesional en Ciencias de la SECRETARIO GENERAL COMITE INSTITUCIONAL DE

o i~ ; GESTION Y DESEMPENO
Informacion - Bibliotecologia

Fecha: 25/11/2021 Fecha: 15/12/2021 Fecha: 20/12/2021




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO Fecha de Codigo:
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y |  Aprobacion:
A SANTA CATALINA 20/12/2021
=SSN\ | | ANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Version: 01 zl;a(?emje

La importancia de realizar esta revision permanente, recae en que gran parte de los deterioros
fisicos que se puedan presentar en las cajas, por ende, se relaciona directamente al tipo de
mobiliario utilizado.

Porlo anterior, es importante establecer pautas que permitan estandarizar practicas oportunas para
la salvaguarda de la documentacién, respondiendo a las necesidades y las caracteristicas de los
documentos, donde se tenga en cuenta la capacidad, el disefio, asi como considerar el volumen y
clase de documentos que se deben almacenar

Estrategia: Realizar una revision permanente de los mobiliarios ubicados en los archivos central y
de gestidén, para garantizar que corresponda con las necesidades propias de la documentacién y se
encuentren protegidas de algun posible riesgo.

OBJETIVO
Garantizar el adecuado almacenamiento documental, en las diferentes areas, teniendo en cuenta
el uso de las unidades (de conservacién y de almacenamiento) correspondientes, asi como contar
con los mobiliarios suficientes para la cantidad de documentacién existente
JUSTIFICACION
Con el fin de garantizar la integridad fisica, asi como la accesibilidad de la informacidn, es necesario
que la Contraloria fortalezca las condiciones para el almacenamiento de la documentacion,
teniendo en cuenta el volumen y el crecimiento anual. En este sentido, se deben establecer tanto
espacios como mobiliario en buenas condiciones, que aseguren la correcta disposicidn fisica de la
informacién segun lo establecido en las TRD. Adicionalmente, se debe establecer parametros para
la ubicacidn de dichos mobiliarios separados de la pared
ALCANCE
Este programa debe implementarse en todas las dreas de archivo propias o de terceros, donde la
Contraloria almacene su documentacién, con el propdsito de garantizar la adecuada ubicacién de
las unidades de conservacion y de almacenamiento
RESPONSABLES

La adquisicidn, implementacion y seguimiento de las actividades de almacenamiento de los
documentos la Contraloria, es responsabilidad de la Secretaria General, con el apoyo del proceso
de Gestién Documental.

De igual forma, es responsabilidad de cada proceso, que cuente con archivo, realizar el adecuado
seguimiento a las actividades propias al almacenamiento documental.
ACTIVIDADES
1. Identificar los tipos y estado actual del mobiliario donde se encuentran almacenados los
archivos de gestion y central la Contraloria.
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Apoyar y disefiar los requerimientos técnicos para la adquisicion de mobiliario para los
archivos de gestion y archivo central.

Definir la cantidad y adquirir el mobiliario necesario para mantener la documentacion
almacenada de manera 6ptima.

Elaborar un cronograma e informe anual sobre las condiciones actuales del tipo de
mobiliario, teniendo en cuenta material, estado general, capacidad, entre otros aspectos.
Seguimiento y control al cronograma, identificando actividades a realizar, elementos para
adquirir, mantenimientos preventivos y/o correctivos, y todo aquello que sea necesario
monitorear para garantizar la adecuada ubicacidn de la documentacién.

MOBILIARIO

METALICO FUJO

Las medidas estdndar de cada cuerpo del mobiliario son: 220cm de alto, 90cm de frente
util, 40cm de fondo util, 6 entrepafios de 2.5cm de altura y 10cm libres bajo el ultimo entre
pafo, para facilitar las labores de limpieza.

Los parales, piso y techo de cada cuerpo, asi como los entrepafios del mobiliario deben ser
construidos en perfil de Cold Rolled, con refuerzos para soportar una carga de 100kg por
entrepafio. Deben ser graduables, de extraccidn frontal y aprovechamiento del 100% de
sus dimensiones.

De acuerdo con la instalacién del mobiliario fijo, es necesario tener un corredor de
circulacidn principal, el cual debe contar con minimo 100cm de ancho y un espacio de
desplazamiento entre mobiliarios de minimo 70cm de ancho.

La instalacion del mobiliario fijo debe contemplar la separacién de 20 cm de los muros del
archivo, permitiendo una adecuada circulacion de aire.

RODANTE

Las medidas estandar de cada cuerpo del mobiliario son: 220cm de alto (desde el piso a la
parte superior de la tapa), 90cm de frente util, 40cm de fondo Util, 6 entrepafios de 2.5cm
de altura y 10cm libres bajo el ultimo entrepafio, para facilitar las labores de limpieza.

Los parales, piso y techo de cada cuerpo, asi como los entrepafios del mobiliario deben ser
construidos en perfil de Cold Rolled, con refuerzos para soportar una carga de 100kg por
entrepaio. Deben ser graduables, de extraccién frontal y aprovechamiento del 100% de
sus dimensiones.

Debe tener visor identificador metalico con ldamina acrilica transparente adosada en la tapa
lateral. Dos (2) por cada mdédulo.

El riel metalico en acero podra ser anclado. Debera ser antivuelco, evitando que los carros
0 médulos se salgan de su curso normal. Los rodamientos deben tener un sistema que
disminuya la vibracion con el objeto de prevenir desajustes en el sistema.

La distancia de los pasillos internos entre cada cuerpo del mobiliario debera ser de 70cm
de ancho. Los pasillos principales de circulacién deben ser entre 100cm y 120cm, para
garantizar la distancia minima para permitir el paso peatonal. El mobiliario debe estar
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Se recomienda el uso de separadores metdlicos para las unidades de conservacidon como libros o
legajos, para evitar el deslizamiento y deformacidn de la documentacion almacenada en mobiliario
rodante o fijo

separado de los muros, como minimo 20cm, permitiendo una adecuada circulacién de aire.
Es necesario tener en cuenta que se debe realizar minimo un mantenimiento al afio. (Se
debe tener registro de los mantenimientos realizados). Y las respectivas refacciones que
requiera, en cuanto a cambio de piezas, con el fin de prevenir cualquier evento que ponga
en riesgo la vida del personal del depdsito de archivo y la pérdida de la documentacién. Sin
embargo, es de destacar que el mantenimiento de un mobiliario depende de su cuidado
periddico, la limpieza, control de peso (no sobrecargar), y la adecuada ubicacién de las
unidades de almacenamiento sobre sus entrepafios.

RECURSO REQUERIDO

Humano

Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Conservacién y Restauracion de
Bienes Muebles

Técnico Contar con las fichas técnicas del mobiliario: Mobiliario metalico fijo y/o rodante

Financieros | Contar con los recursos econémicos necesarios para el desarrollo del programa

3.4.10 INTERVENCIONES DE PRIMEROS AUXILIOS PARA DOCUMENTOS

Este apartado tiene un enfoque principalmente de conservacién preventiva, como mecanismo para
estabilizar los soportes y prevenir futuras alteraciones. Las actividades que se realicen de acuerdo a
lo mencionado en este capitulo, deberdn abarcar toda la documentacidn perteneciente a las TRD,
priorizando los de mayor tiempo de retencion y que presenten alguna afectacion fisica y/o bioldgica.

Manipulacién de documentos:

Los documentos pertenecientes al Archivo Central, deberdn ser manipulados con guantes de
nitrilo desechables y con tapabocas y siempre usando las dos manos.

Se debe evitar apoyar los codos y manos encima de ellos. Asi como elementos ajenos que
pueda generar algun deterioro como esferos, tijeras, cosedoras, marcadores, comida,
bebidas, entre otros.

Evitar abrir varios documentos/expedientes al mismo tiempo, durante la consulta.

Durante la consulta de un documento, se debe verificar antes de recibirlo y entregarlo, que
éste se encuentre completo y organizado de acuerdo a la lista de chequeo. Asi mismo, es
obligacion (Ley 734 de 2002 - Procuraduria) del solicitante, hacer entrega de la
documentacién en el mismo estado de conservacidn en el que fue entregado.
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- Por ninglin motivo las unidades de conservacidn (carpetas) y/o folios deben ser alterados por
inscripciones, tachones, suciedad, manchas de alimentos o bebidas, perforaciones, o marcas
de alguna otra naturaleza; asi como realizar la entrega en desorden o con faltantes de folios.

Manipulacién de la documentacion con Biodeterioro

- Una vez identificados los casos de deterioro bioldgico, por la presencia de manchas de
colores, debilitamiento del soporte o porque se observan galerias, es importante que la
persona que vaya a manipular estos expedientes cuente con la totalidad de elementos de
proteccién personal. De esta forma, la documentacién afectada debe manipularse de una
forma controlada, abriendo con cuidado el expediente, separando los folios, de esta manera
se podra evidenciar el grado de afectacion.

- La documentacion afectada deberd ser separada de los demas expedientes o unidades de
almacenamiento que se encuentren cerca, para evitar una propagacién del deterioro tanto a
los documentos como a las personas que los estan manipulando. Se sugiere ubicarlos en una
zona con ventilacién constante.

- Se recomienda incluir una hoja blanca (no reciclada) al inicio y final del expediente, como
soporte a los folios que presentan un nivel avanzado de biodeterioro, de manera que aisle y
ayude a controlar la manipulacion.

- Serecomienda cambiar las unidades de almacenamiento y de conservacion (cajas y carpetas)
gue se encuentren contaminadas, himedas o dafiadas.

- No se debe almacenar el material en bolsas plasticas, use pliegos de papel periédico o kraft®
para hacer sobres que deberdn ser marcados debidamente con la informacién y total de folios
almacenados e incluir el simbolo de biodeterioro (ver Programa de Saneamiento Ambiental).

Intervenciones menores:

La ejecucion de procesos técnicos de primeros auxilios en documentos o expedientes, se realizan
con el objetivo de asegurar la informaciéon y disminuir las situaciones de riesgo sobre la
documentacién. Para esto, es necesario contar con el concepto técnico de un profesional en
conservacién-restauracién quien dara las instrucciones para realizar los procesos.

- En documentos con rasgaduras, cortes, roturas, fragmentos, etc. se debe evitar usar cintas
adhesivas (cinta de enmascarar, cinta transparente, cinta magica) o cualquier otro tipo de
producto adhesivo, que no sea indicado por un profesional en conservacion-restauracion.

- Se debe evitar adherir los documentos a otro soporte con PVA (Colbon®) u otro adhesivo
liguido, debido a que causan deformaciones. Ademads, si es necesario retirar algin
documento, es factible que se causen deformaciones, abrasiones y pérdidas de informacion.
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- En el proceso de organizacién de los expedientes, se deben revisar los folios en el reverso y
anverso, para verificar que no presenten materiales que causen deformaciones, como grumos
de adhesivos o cintas.

- Se recomienda el uso de los siguientes productos, por su naturaleza neutra: - Cinta
autoadhesiva Filmoplast P, libre de acido y pulpa mecanica con buffer de carbonato de calcio,
para hacer puentes de unidn.

Uso de tintas para firma de documentos

- De acuerdo a lo mencionado en la Circular 13 de 1999 del Archivo General de la Nacién, no
estd permitido por temas de conservacion, el uso de micropunta o esferos de tinta liquida o
de gel, asi como no deben usarse colores diferentes al negro; ya que dichos esferos, contienen
multiples colorantes y solventes que tienden a expandirse y perder su coloracién en corto
tiempo, perdiendo legibilidad y por ende informacién; aun en condiciones déptimas de
almacenamiento se pueden presentar estos deterioros.

Uso y conservacion del Papel térmico / quimico

El papel térmico, de naturaleza industrial, se encuentra actualmente en algunos tipos documentales
como facturas, pasabordos, tirillas de pago, etc. Este soporte tiene en uno de sus lados, una capa
conformada por una sustancia quimica que cambia de color debido a la sensibilidad al calor, y que
se imprime a través de la tecnologia de impresidn térmica directa, es decir que imprime por calor,
no por tinta, y esto lo hace mas inestable a los factores ambientales como la humedad, temperatura,
luz UV y otros agentes deteriorantes, que propician un desgaste extremo alterando la informacion
contenida, hasta ser ilegible en un promedio de dos meses a tres afios, en virtud de las condiciones
de almacenamiento y manipulacion. Por lo anterior se recomienda para su conservacion, no
almacenarlo en bolsas plasticas, ni mezclarlo con otros papeles o compuestos incompatibles como
por ejemplo papel carbdn, cintas adhesivas, liquidos o productos quimicos, asi como evitar ganchos
metadlicos y escrituras de algun tipo.

En temas de intervencidn archivistica, asi como el aseguramiento de la informacidn para garantizar
su valor probatorio, serd necesario realizar el proceso de copiado una vez se haya emitido la factura
o tirilla. Esta copia se anexard después del original. Es necesario mencionar que este proceso debe
hacerse con prudencia, puesto que es necesario implementar la Directiva Presidencial 04 de 2012,
donde menciona la politica de Cero Papel en la Administracién Publica.

Por otra parte, debe tenerse siempre en cuenta el tiempo de retencién documental estipulado en
las TRD, lo cual implica que no todo se ha de copiar, pues es posible que haya documentacion
susceptible a eliminacion en un periodo corto, antes que la informacién se haya perdido; por lo que
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el proceso de copiado solo se realizara en virtud al estado de conservacion y la disposicién final de
los documentos.

4. PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Segun el Decreto 2609 de 2012, asi como el Acuerdo 006 de 2014, el Plan de Preservacién a Largo
Plazo esta definido como un conjunto de acciones y estdandares que se deben aplicar a los
documentos electrénicos de archivo, para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente del medio de almacenamiento o registro, con el objetivo principal de asegurar
y permitir su acceso, como parte importante de las actividades ejecutadas por la Contraloria para la
accesibilidad de la informacién a los usuarios, certificando sus caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad.

De igual forma, y como respuesta ante los posibles riesgos de acceso a la informacién, como
consecuencia del deterioro de los medios o soportes, la obsolescencia de los formatos, asi como Ia
rapida evolucién de los dispositivos electrénicos, software, programas, etc. en los que se pueden
acceder, leer e interpretar la informacion, la Contraloria actualmente se encuentra incluyendo
nuevos procesos tecnoldgicos que mejoren la interaccion con el usuario, buscando alternativas para
generar e implementar nuevos canales de comunicacidn y acceso a la informacién. Estas acciones
se prevén a mediano y largo plazo, teniendo en cuenta que son grandes esfuerzos institucionales
gue abarcan recursos fisicos, humanos y financieros.

4.1 OBIJETIVO

El presente plan tiene como objetivo principal, garantizar la autenticidad y fiabilidad de los
documentos electrénicos y/o digitales en cualquier etapa del ciclo vital, generados en la Contraloria,
asi como su disponibilidad permanente a lo largo del tiempo, aquellos que deban ser conservados,
independientemente del medio en el que se encuentren

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar a conocer la importancia de los procesos de preservacion de la informacidn en medio
digital y/o electrdnico
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e Garantizar la administracién de los documentos electrénicos de archivo desde su
produccién

e Generar lineamientos para la correcta gestiéon de los documentos electrénicos facilitando
su acceso y consulta

e Identificar laimportancia de controlar y administrar integralmente los expedientes hibridos
(documentos digitales y analdgicos)

4.3 ALCANCE

La aplicabilidad de este plan, esta definido para todos aquellos documentos generados y recibidos
de manera digital, es decir, en formatos nativos digitales y/o digitalizados, y que se conviertan en
documentos de archivo que requieran su preservacion en el tiempo. De igual manera, deberd estar
alineado y armonizado con otros documentos de planeacién y gestion como lo son el Plan
Institucional de Archivos PINAR, el Programa de Gestién Documental PGD y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

4.4 PRINCIPIOS

Teniendo en cuenta el manual de “Fundamentos de preservacion digital a largo plazo” del AGN, los
principios definidos para una adecuada aplicabilidad en la Contraloria, son:

1. Integridad: Se refiere a la fiabilidad y autenticidad de los documentos originales,
asegurando que estos no han sido modificados o afectados.

2. Equivalencia: Como medida para mitigar la obsolescencia tecnoldgica y para garantizar el
acceso a la informaciéon, se podra modificar la forma tecnoldgica, sin alterar el valor
evidencial de los documentos originales.

3. Economia: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservacién viables,
practicos y apropiados para el contexto de los documentos, de tal modo que se asegure la
sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacion digital ya que por recursos no es
posible conservar todo.

4. Actualidad: Uso de medios tecnoldgicos disponibles para garantizar la preservacion de los
documentos en el futuro, es decir, debera tener la capacidad de evolucionar, de ajustarse a
cambios y anadir nuevos servicios.

5. Cooperacion: Utilizar o compartir soluciones ya existentes, usadas por otros archivos
digitales que estén relacionadas con los procesos necesarios por la entidad.
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6. Normalizacidn: Generar lineamientos, buenas practicas, herramientas, etc. basados en
normativas vigentes, que apoyen la gestién y preservacién documental.

4.5 CONDICIONES DE LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Los documentos electrénicos de archivo deben preservarse en el tiempo, deberan cumplir con los
tiempos de retenciéon documental establecidos en las tablas de retencidon documental - TRD y las
tablas de valoracién documental de la entidad — TVD, lo que implica la creacién o actualizacién de
los procesos o procedimientos relativos a documentos electrénicos, con la finalidad de garantizar
su creacién, custodia y proteccion en todas las etapas del ciclo vital de los documentos, segun se
lista a continuacién:

e Manual de produccién de documentos electrdonicos

e Almacenamiento de documentos electrénicos

e Transferencias primarias (documentos electrénicos)

e Gestidon de expedientes hibridos

e Transferencias secundarias y disposicion final (documentos electrdnicos)

Se deberdn definir, adoptar y socializar los procedimientos relativos a las condiciones de
preservacion digital a largo plazo.

4.6 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

De acuerdo a lo estipulado en el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, existen 4 opciones aplicables a la
preservacion digital: Migracién, Emulacién, Replicado y Refreshing, estas se describen a
continuacién:

e Migracion: Significa que un formato digital, es convertido a una versién superior. Por
ejemplo, los documentos de Microsoft Word 2003, se pasan a versidn Microsoft Word 2007,
2010, 2013 o superiores. La migracidon puede ser mediante un software automatico o
manualmente siempre y cuando se cuente con las versiones requeridas.

e Emulacién: Consiste en construir un software y hacer que el software antiguo funcione
sobre el nuevo.

e Replicado: Generar copias de la informacion digital existente en espacios de
almacenamiento que permitan acceder a la informacidn en caso de perdida, estas deberan
contar con los parametros establecidas segun la politica de seguridad de la informacién de
la entidad
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e Refreshing: Proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro,
este debera cumplir los parametros establecidos en la politica de backup de la entidad.

4.6.1 ESTRATEGIA 1: IDENTIFICAR LA INFORMACION A PRESERVAR

Se debe tener claro que tipo de informacidn estara priorizada para iniciar las actividades definidas
para preservacion, teniendo en cuenta que deben ser parte de los documentos vitales o misionales
de la entidad y que hacen parte de las TRD y TVD.

Actividades:

1. Tener los instrumentos archivisticos actualizados, principalmente las TRD y TVD para
identificar los documentos que requieren una preservacion a largo plazo.

2. Definir la opcidn de preservacion digital que se adecue a la entidad

Definir los metadatos de preservacidn, que estén acordes con las necesidades de busqueda.

4. Realizar mesas de trabajo en conjunto con el grupo de tecnologia

w

4.6.2 ESTRATEGIA 2: APLICACION DE ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

Una vez la Contraloria tenga definidos los documentos a preservar, se deberan aplicar alguna de las
opciones, para garantizar que la informacion almacenada sea de facil acceso para los usuarios, asi
como su fiabilidad y autenticidad.

A continuacidn, se definen los lineamientos estratégicos que debera desarrollar la Contraloria para
la preservacion de los documentos digitales y electrénicos de archivo, de acuerdo a los estandares
vigentes. Se consideran pertinentes aspectos como la identificaciéon de los documentos tipificados
en los instrumentos archivisticos, los posibles metadatos y las necesidades tecnolégicas especificas
para el manejo, almacenamiento y conversién de los documentos y objetos digitales.
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LINEAMIENTO
No. ESTRATEGICO OBIJETIVO RESULTADO
Establecer reglas, principios y elementos que
Politica de permitan asegurar la autenticidad, fiabilidad, Directrices institucionales frente a
preservacion digital | usabilidad y accesibilidad de los documentos la preservacion digital
digitales de archivo
Gestion de riesgos - . . L Planes para actualizacién periddica
2, Definir los riesgos asociados con la preservacion . . o
2 de la preservacion de medios y dispositivos de

digital

digital, contemplar

almacenamiento

Lineas de decision,
estructura de

3 responsabilidades y

control de la

informacién

Asignar roles y responsabilidades para la
disponibilidad de los documentos fisicos y
electrénicos

Identificacion roles y
responsabilidades en la gestién de
documentos electrénicos y
preservacion digital.

tecnoldgica

electrénicos de archivo adoptando formatos
estandar y de tecnologia para preservacion

Modelo Establecer un modelo de trabajo que incluya Modelo de trabajo colaborativo
4 colaborativo en las | documentos electrénicos de archivo e entre la gestiéon documental y la
areas de la Entidad | infraestructura tecnoldgica infraestructura tecnoldgica
Contar con un equipo técnico idoneo que apoye | Personal competitivo con
Recurso humano ., . L L.
5 . la gestion de procesos, infraestructura y conocimientos técnicos y
capacitado .. .

documentos electrénicos funcionales
Contar con acciones reactivas frente a la Plan de mitigacion de

6 Obsolescencia obsolescencia de los formatos de documentos obsolescencia tecnoldgica de

documentos electrénicos de
archivo

Produccién de
7 archivos
electrénicos

Garantizar la autenticidad, integridad, usabilidad
y fiabilidad de los registros en el tiempo

Produccién documental
estandarizada

Almacenamiento

Garantizar el almacenamiento de los registros

Repositorio de preservacion de

8 . L para la permanencia de informacidn que se documentos electrénicos de
de informacion A L .
encuentra en medios digitales. archivo
. Garantizar la integridad de la documentacion a - .
Integridad de la X . & . Documentos electrénicos firmados
9 . ., través del tiempo mediante los hash .
informacién . (e digitalmente
criptogréficos
Proporcionar capacidades y mecanismos para L.
. . L - ) Documentos electrdnicos con
Seguridad de la proteger la informacion electrénica mediante , .
10 . L S . . pardmetros de seguridad
informacién autenticacién de acceso, integridad de datos y .
. . implementados
confidencialidad
1 Gestion de Recopilar y mantener metadatos que describen | Documentos electrénicos con
metadatos los documentos y las acciones de preservaciéon metadatos asociados
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No. ST OBIJETIVO RESULTADO

ESTRATEGICO

Garantizar los niveles de acceso mediante la
12 Acceso y consulta | implementacion de perfiles de usuario que
garanticen la confidencialidad de la informacién

Acceso a informacidn segun perfiles
de usuario

4.7 NORMALIZACION DE FORMATOS

La Contraloria actualmente genera documentos electrénicos, por este motivo se recomienda el uso
de formatos aptos para la preservacién a largo plazo, los cuales deberan ser definidos por la entidad
en las politicas y procedimientos establecidos segun el tipo de contenido (texto, imagen, audio,
etc.). Segun se relacionan a continuacién:

TIPO DE : a A
FORMATO CONTENIDO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR

PDF/A Texto Formato de archlyf) de documentos electrénicos pdf SO 19005
para la Preservacion a largo plazo

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/A-1 Texto .pdf ISO 19005-1

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 como
necesarios

PDF/ A-2 Texto PDF/A-2a (Subnivel a =avanzado) Adicional contiene .pdf Texto
informacidn textual o sobre la estructura légica del
documento

PDF/A2u (Subnivel u = Unicode) Requisito adicional,
todo el texto en el documento tienen equivalentes
en Unicode
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FORMATO TIPO DE CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR
CONTENIDO
PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos incrustados
PDF/A3b (Subnivel b = basico) Se cumplen todos los
requisitos descritos como necesarios para un
PDF/ A-3 Texto PDF/A-3 .pdf :28 ;gggg_i
PDF/A-3a (Subnivel a = avanzado) etiquetado de
forma que se describa y conserve la estructura
légica —el orden de lectura
Es.gn estandar abierto, erX|bIt=j y am.phamente. W3C HTML
XML Texto utilizado para almacenar, publicar e intercambiar xml i .
L . -, Estandar Abierto
cualquier tipo de informacién
Imagen de JPEG2000 (sin pérdida) permite reducir el peso de
JPEG2000 g . los archivos a la mitad en comparacion con las jp2 ISO/IEC 15444
Mapa de Bits |. o
imagenes no comprimidas
OpenDocu Imagen de Formato de archivo abierto y estandar de la familia od OASIS ISO/IEC
ment Mapa de Bits | ODF para el almacenamiento de graficas 008 26300
TIEE Imagen dfe TIFF (sin comprf35|.on) Archivos mas grandes que un iff IS0 12639
Mapa de Bits | formato comprimido
Formato para describir graficos vectoriales
Imagen . . - .
SVG . bidimensionales, tanto estdticos como animados en .Svg .svgz W3C
Vectoriales
formato XML.
Formato de archivo que toma la estructura de
BWF Audio archivos WAVE existente y afiade metadatos bwf EBU - TECH 3285
adicionales
IPEG 2000- Formato para la Preservacion sin pérdida de video
. Video en formato digital y migracion de las grabaciones de | .mj2 .mjp2 ISO 15444-4
Motion , o . .
video analdgicas obsoletos en archivos digitales
Geography Markup Language (GML) Formato
. . ISO 19136
GML Geoespacial | basado en XML para el modelaje, transporte y .eml , .
. . .. (o Estandar abierto
almacenamiento de informacién geografica.
GML en JPEG 2000 proporcionar una codificacion
. XML de los metadatos necesarios para la . Open Geospatial
GMUP2 Geoespacial georreferenciacion de imagenes JPEG2000, gml jp2 Consortium (OGC)
utilizando GML
GZIP Compresién | Formato de compresion de datos .8z RFC 195.2 Estandar
Abierto
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TIPO DE a a .
FORMATO CONTENIDO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR
Formato para el archivo de bases de datos
SIARD Bases de Datos relacionales en una forma independiente del siard N/A

proveedor, delimitado archivos planos (texto sin
formato) con DDL

Structured Query Language, de acceso a bases de
sQL Bases de Datos | datos relacionales que permite especificar diversos .sql ISO 9075-1
tipos de operaciones en ella

Utilizado para almacenar "Web crawls" como

Web . . .
ARChive Paginas Web | secuencias de bloques de contenido recolectados .warc ISO 28500
de la World Wide Web
Correo Disefiado para almacenar mensajes de correo
EML .. electrénico en forma de un archivo de texto sin .eml RFC 822
electrénico

formato

MBOX Correo Formato utilizado para almacenar conjuntos de ‘mbox .mbx N/A

electrénico correos electrénicos.

5.6 METADATOS

La Contraloria deberd contar con un Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA que permita aplicar metadatos de preservacién a largo plazo asegurado que se utilicen
obligatoriamente metadatos, los cuales generados automatica o manualmente actian como
elemento para la preservar documentos electrénicos de archivo.

Los documentos electronicos de archivo deben ser gestionados a través de un esquema
normalizado, que contemple aspectos de control y proporcionen informacidon descriptiva y
contextual, que permita identificar inequivocamente los recursos documentales. A continuacidn, se
presenta la lista de metadatos propuesta:

— Formato: Identifica el formato de creacidn del documento electrénico

— Software de Creacion: Nombra de la aplicacion informatica utilizada para crear el
documento electrénico

— Version: Indica la version del software que crea el documento electrénico

— Tipo de recurso: Identifica la categoria de fichero informatico a la que pertenece el
documento electrdnico (Texto, Imagen, Audio, Video)
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— Estampa de Tiempo: Registra la fecha y hora de acciones sobre el documento electrénico
(creacidn/captura, modificacidn, actualizacion, acceso, anexos, consulta, etc.)

— Autor: Emisor responsable del contenido o la creacién del documento electrénico

— Estado: Identifica el estado del documento electrénico; Borrador, Documento o Record

— Perfil autorizado: Controla el acceso al documento electrénico de archivo

— Ubicacion de archivamiento: Ruta fisica y/o ldgica del repositorio de en donde se realiza el
almacenamiento del documento electrénico de archivo

— Nivel de preservacidn: Tipo de preservacion que ha de aplicarse sobre el objeto digital
(migracién, conversion, emulacion, etc.)

— Tiempo de aplicacion del nivel de preservacidn: Especificacion de fechas de para ejecuciéon
de migracién o conversidon de documentos electrdnicos de archivo

— Periodicidad de verificacidn: Espacios de tiempo planificados para realizar auditorias de
acceso a los documentos electrénicos de archivo

— Renovacion de medios: Fecha planeada de renovacion de medios para el almacenamiento
de documentos electrdnicos de archivo

— Copia de respaldo: Realizar copias de seguridad convencionales periédicas

— Auditoria: Informacién para el registro de acceso sobre el objeto digital, materia de
preservacion a largo plazo

— Retencidn: Espacios de tiempo calculados para garantizar el tiempo de preservacion

— Derechos de Propiedad: Informa sobre los derechos de propiedad intelectual del objeto
digital que se preserva

— Autenticidad: Datos para validar autenticidad

— Integridad: Datos para validar integridad

5.7 RECURSOS

La ejecucion del plan de preservacion digital a largo plazo, implica asignacidn de recursos
econdmicos, tecnolégicos, logisticos y de personal segln se relaciona a continuacion:

4.7.1 TECNOLOGICOS

La Infraestructura Tecnoldgica la Contraloria, debera disponerse para el cumplimiento y ejecucion
del Plan de Preservacion asi:

e Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos — SGDEA (Software para la administracién)
e Correo Electrénico

e Equipos de cdmputo

e Servidores
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e Escaner para digitalizacion de documentos
e Impresoras

4.7.2 LOGISTICOS

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio analizard y aprobara las politicas, lineamientos,
estrategias, actividades, metas y presupuestos del Sistema Integrado de Conservaciéon y su
componente de preservacion digital a largo plazo.

e Sedebe realizar el seguimiento y verificacidn a laimplementacién de politicas, lineamientos,
estrategias, actividades, metas y presupuestos.

e El proceso de tecnologia debera asesorar en lo relacionado a temas de tecnolégicos y de
manipulacion especializada de medios electrdnicos, garantizando el adecuado acceso y
preservacion de los documentos electrénicos de archivo.

e Se debe incluir un plan de capacitacidon que abarque las tematicas relacionadas a la Gestién
Documental y la preservacion digital a largo plazo.

4.7.3 ECONOMICOS

Se deben gestionar y avalar el presupuesto requerido para la implementacion de las politicas,
planes, programas, lineamientos, estrategias, actividades y metas relacionadas a la Gestion
Documental incluyendo el plan de preservacion digital a largo plazo.

4.7.4 Humanos

Se deberd contar con el personal idéneo para realizar la implementacion del presente plan.

5.10 FASES DE IMPLEMENTACION

PLAZO
FASE ACTIVIDAD OBIJETIVO
CORTO MEDIANO LARGO
1 Identificacion de los medios de Realizar el levantamiento de
almacenamiento informacién necesaria para
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apoyar el proceso de

Levantamiento Identificacién de formatos . L.
implementacion del plan de

de Informacién Digitales

preservacion a largo plazo
Evaluacion de aspectos técnicos

Evaluacion de riesgos para la
preservacion digital

2 Implementacion de estrategias de | Poner en marcha el plan de
Implementacién | Preservacion preservacion a largo plazo

Verificar la implementacion de

politicas, lineamientos, Realizar seguimiento a las
3 estrategias, actividades, metasy actividades implementadas
I resupuestos
Seguimientoy P P
control . . . Identificar las actividades de
Realizar las actividades de mejora . .
. mejora del plan de preservacion
necesarias
a largo plazo

Comunicacidn en la que se describe la memoria de lo que sucede, acuerda,

ACTA: .
y debate en una reunion.
ARCHIVO Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
ELECTRONCO: archivisticamente.

Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la

BIODETERIORO: accion de organismos tales como hongos y bacterias.

Unidad de almacenamiento en los que se incluyen o albergan unidades de

CAJA: .
conservacion.
Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los
CARPETA: documentos para su almacenamiento.
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CICLO VITAL DEL Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
DOCUMENTO: produccién o recepcién, hasta su disposicion final.
CONDICIONES Se refiere a los agentes ambientales directamente relacionados con la

conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y polucion.

CONSERVACION
PREVENTIVA DE
DOCUMENTOS:

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad. El
monitoreo y control del medioambiente, manipulacién de los
documentos, su almacenamiento, control de plagas, preparacidon ante
desastres y reprografia son parte esencial de este conjunto.

CONSERVACION
RESTAURACION:

Acciones que se realizan de manera directa sobre los documentos,
orientadas a asegurar su conservacion, a través de la estabilizacion del
soporte. Incluye acciones urgentes en los casos donde el documento se
encuentre en riesgo de pérdida por deterioro a nivel fisico y/o quimico
como consecuencia de los efectos por agentes internos y externos. Estas
acciones pueden ser provisionales para prevenir futuros dafios mayores o
acciones planificadas para garantizar en lo posible la perdurabilidad de la
informacion alli contenida.

DEPOSITO Y

MANTENIMIENTO:

Un factor indirecto de deterioro, pero no menos importante, es la
edificacién destinada a albergar la documentacidn. Si cuenta con una mala
ubicacidn, disefio poco funcional, mala ventilacidn, fuentes de iluminacion
y sistemas de depdsito inadecuados, proveeran las condiciones para el
dafio de los soportes.

DESASTRES O
CATASTROFES:

Son Aquellos eventos de ocurrencia fortuita o aleatoria de caracter
accidental y/o inducido que al incidir directamente sobre Ia
documentacion van a causar deterioros generalmente irreversibles. La
posibilidad de ocurrencia de catastrofes naturales depende en gran parte
de la ubicacion geografica y de la conformacion geolégica de los terrenos.

DESINSECTACION:

Eliminacién de insectos que afectan
especialmente el papel y carton.

los soportes documentales,

DESRATIZACION:

Eliminacion de ratones.
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DIGITALIZACION:

Proceso mediante el cual un documento que se encuentra en soporte
analogo (papel, casete, cinta) es transformado en una imagen digital la
cual solo puede ser legible mediante un computador. Documento:
informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE

Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econédmico, histdrico o cultural y debe ser

ARCHIVO: . L.
objeto de conservacion.
DOCUMENTO Reglstro‘de |nfor|*r,1af:|on generada, recibida, almacenz?lda, % comun|c§da
por medios electrdnicos, que permanece en estos medios durante su ciclo
ELECTRONICO DE . . . , .
ARCHIVO: vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
) y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
DOCUMENTO Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
ORIGINAL: gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION DE
DOCUMENTOS:

Es la destrucciéon 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.

ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LAS
UNIDADES DE
ALMACENAMIENTO
GENERALES,
ESPECIFICAS Y DE
AGRUPACION DE

a. De Instalacién: para referirnos a los estantes, archivadores o
mobiliario para archivo.

b. Generales: Contenedores en los que se almacenan otras unidades
Ejemplo: una caja (unidad de almacenamiento) es una unidad general
cuando contiene carpetas.

c. Especificas: Carpetas (Unidades de conservacién) para
almacenamiento de folios.

d. De agrupacién: Ganchos legajadores.

DOCUMENTOS: e. Estabilidad: Propiedad de los materiales de conservar sus propiedades
fisicas y quimicas en condiciones ambientales estables.
Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros
EXPEDIENTE generados orgdanica y funcionalmente por un proceso, por lo general se
refiere a un mismo asunto.
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Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas propias a

FACTORES DE . . L
DETERIORO: la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de
) deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
GESTION planificacién, manejo y organizacién de la documentacidon producida y
DOCUMENTAL: recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.
GESTION DE Accién de determinar y evaluar los riesgos que presentan diversas
amenazas vy, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles
RIESGOS:
aceptables.
HUMEDAD Es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
RELATIVA: contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener
) para saturarse a una misma temperatura.
LIMPIEZA Accién de conservacidén preventiva de unidades de almacenamiento y
mobiliari rchi I | no impli na alteracion en | r r
SUPERFICIAL: obiliario de archivo, la cual no implica una alteracién en la estructura

fisica de los documentos, unidades de almacenamiento y del mobiliario.

SANEAMIENTO

Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental, garantizar
un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la
documentacion mediante la aplicacién de sustancias activas, aplicadas por
medio de diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar,

AMBIENTAL: . . . . . .
neutralizar, impedir la accién o ejercer un control sobre organismos y
microorganismos bioldgicos causantes del deterioro de la documentacién
y de enfermedades al personal que labora en la entidad.

Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser
UNIDAD considerada como documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacion.
La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un
DOCUMENTAL: , . . .
s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un
expediente.
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e NTC 1673 - Papel y cartdn. Papel para escribir e imprimir.

e NTC 3723 - Microfilmaciéon de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de plata
de 16mm y 35mm. Técnicas de operacidn.
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