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1. INTRODUCCION

La Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en su articulo 46, se establece la obligatoriedad
de que todos “los archivos de la administracién publica, deberan implementar un Sistema
Integrado de Conservacion en cada una de sus etapas del ciclo de vida de los documentos”, de
igual manera el Acuerdo 06 de 2014 establece que la implementacion del SIC tiene como
finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con el cual se haya elaborado manteniendo sus atributos,
de todos los documentos de la entidad desde su produccién o recepcion hasta su disposicion
final.

De otro lado es procedente tener en cuenta el Decreto 514 de 2006, por medio del cual se
establece que toda entidad distrital debe contar con un Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo — SIGA, y en su articulo 6 define que dentro de las funciones que deben
asumir las dependencias, esta la relacionada con “dirigir los procesos de conservacion,
organizacion, inventario, servicio y control de la documentacion”.

En este sentido, la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP, con la
finalidad de garantizar la conservacion y preservacion de la informacion producida y tramitada,
estructura el Sistema Integrado de Conservacién, a fin de mantener la integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y accesibilidad de la informacion durante todo el ciclo de
vida de los documentos.

Con este Sistema la UAESP garantizara la recuperacion a largo plazo de los documentos de
archivo, y el acceso a la informacién de interés para los usuarios, asi como fortalecera su
administracion y preservacion de la historia documental de la misma como parte del patrimonio
documental de la ciudad.

El Sistema Integrado de Conservaciéon de la UAESP mantendra los siguientes principios
fundamentales:

*  Cumplir con el deber de memoria del Estado

« Garantizar el derecho de acceso a la informacion

* Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la administracién publica
»  Contribuir al mejoramiento continuo en la funcién puablica

» Recuperar la memoria institucional

* Proteger el patrimonio documental de la nacion

L Articulo 7 del Acuerdo 06 de 2014 del AGN



Es asi como en todas las etapas o fases del ciclo vital documental, se implementaran las
practicas de conservacién a través del SIC, que buscan evitar el deterioro de los archivos y
minimizar al maximo los riesgos que puedan afectar la integridad de la informacion.

2. MARCO NORMATIVO

Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planes y programas
que sobre la materia adopte la Junta Directiva” (hoy Consejo Directivo).

Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su Articulo
12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”,
establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacién, es la entidad
responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el
patrimonio documental de la Nacion, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica Nacional, en la
cual se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica, la cual actualmente se encuentra
reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultura.

Decreto 1080 de 2015 en su Titulo Il Capitulo | Articulo 2.8.2.1.2. “Fines del Sistema Nacional de
Archivos”, estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir
las politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de
gestién de documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en todo el
territorio nacional.

Decreto 1080 de 2015 en su Titulo Il Capitulo VI, “La gestion de los documentos electrénicos de
archivo”, establece en su Articulo. Articulo 2.8.2.7.8. Los requisitos para la preservacion y
conservacion de los documentos electronicos de archivo, con el objeto de asegurar su
preservacion y conservacion en el tiempo.

Decreto 1080 de 2015 en su Titulo Il Capitulo V, en su articulo 2.8.2.5.9. “Procesos de la gestion
documental” numeral g), define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo 12° el
procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los documentos
y archivos electrénicos declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo General de la



Nacion como a los archivos generales territoriales de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

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

Acuerdo AGN 047 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los
documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion”.

Acuerdo AGN 049 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII de
“conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo AGN 050 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacién
de

documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo AGN 006 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”

Acuerdo AGN 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 funciéon archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”

3. DEFINICIONES.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes para la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura. Acuerdo 07 de 1994 del AGN.

Archivo publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas. Acuerdo 07 de 1994
del AGN.



Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su
produccién o recepcién, hasta su disposicién final.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos 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 de conservacion
- restauracién. Comprende actividades de gestidn para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental. Acuerdo 027 de 2006 del AGN.

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. Acuerdo 027 de 2006 del AGN

Depésito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo. Acuerdo 027 de 2006 del AGN

Deterioro: alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material causada por el envejecimiento natural u otros factores. Acuerdo 027 de 2006 del AGN

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma y medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones. Acuerdo 027 de 2006 del AGN

Documento electronico. Es la informaciéon generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacién generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural
y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento digital. Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numeéricos binarios (bits), de acuerdo con un
c6digo o convencion preestablecidos

Estanteria: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacién. Acuerdo 027 de 2006 del AGN

Folio: hoja.



Formato: tamafio de un documento segun sus dimensiones de largo y ancho.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
Acuerdo 027 de 2006 del AGN

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 preservacién a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema integrado de conservacion: conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
asegura el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital. Acuerdo 06 de 2014 del AGN

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
gue 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. Acuerdo 06 de 2014 del AGN.

Sistema Integrado de Conservacién. Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacién digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacioén, 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 o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene una unidad archivistica, de tal forma que
garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras:
carpetas, cajas, libros o tomos

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Establecer los planes de conservacién documental y preservacion digital a largo plazo, que
contengan los mecanismos que permitan conservar, proteger, preservar y salvaguardar los
documentos producidos y recibidos por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
- UAESP, manteniendo su integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y
accesibilidad a toda la documentacion desde el momento de la produccién, y o recepcion hasta
su disposicion final.



4.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos del Sistema Integrado de Conservacion de la UAESP son:

* Formular y desarrollar el Plan de Conservacién Documental.

» Formular y desarrollar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

» Disefiar e implementar los planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos para
la conservacion y preservacion de los documentos de la UAESP, en condiciones que
garanticen su disposicion final como patrimonio documental de la Nacién.

* Monitorear y controlar las condiciones ambientales de los espacios destinados para
almacenamiento de documentos, acorde con los lineamientos técnicos y archivisticos
definidos.

* Monitorear y controlar los espacios fisicos destinados para almacenamiento, custodia,
administracion y consulta, frente a sus instalaciones eléctricas, de ventilacion, de humedad,
y demas alteraciones que puedan afectar la 6ptima conservacion documental.

» Identificar y desarrollar las actividades especificas para cada uno de los programas de
conservacion y preservacion de los documentos.

* Capacitar y sensibilizar a todos los funcionarios y contratistas de la Unidad en la
administracion de la gestion documental en los procesos propios de la misma, en atencion
a los lineamientos internos y externos definidos.

* Armonizar el SIC con los demas sistemas administrativos que conforman el Sistema
Integrado de Gestion.

5. ALCANCE.

El Sistema Integrado de Conservacion aplica para todos los documentos que se produzcan o
reciban en cualquier soporte, al interior de la Unidad, en desarrollo de sus funciones, y por medio
del cual se garantiza la preservacion de la informacién en cualquiera de las etapas del ciclo de
vida de los documentos.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Metodologia.

Realizar el Diagnéstico Integral de Archivos, para conocer el estado de la documentacion, evaluar
las condiciones de conservacion y asi disefiar e implementar el plan, de acuerdo con los
siguientes componentes:

Capacitacion y sensibilizacion

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones ACCESO A LA
de almacenamiento fisicas INFORMACION
Saneamiento Ambiental

DIAGNOSTICO



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Monitoreo control

ambientales

y

de condiciones

6.2 Riesgos asociados al desarrollo e implementacion de un SIC.

RIESGO

Insuficiencia de recursos financieros
Falta de respaldo de la Alta Direccion
Insuficientes campafias de sensibilizacion

Falta de recursos fisicos y técnicos

Falta de equipos de medicion de condiciones
ambientales

Incumplimiento en la ejecucion de planes de
mejoramiento archivistico

Incumplimiento en la ejecucidn de los programas del
SIC

7. PLANES Y PROGRAMAS

IMPACTO?
Riesgos asociados al deterioro de documentos, y de
infraestructura fisica.
Incumplimiento en el desarrollo e implementacion del
SIC
Riesgo de deterioro, perdida, falta de apropiacion por
parte de funcionarios y contratistas
Riesgo en la aplicacion de preventivos y correctivos
que garanticen la preservacion de la informacion
Riesgo de deterioro de los documentos, sus soportes
y de infraestructura
Sanciones por parte de los organismos de control o no
conformidades en el proceso
Sanciones por parte de los organismos de control o no
conformidades en el proceso

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

PLAN DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

CT—

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO

PROGRAMAS

Programa de Inspeccion y

Programa de Capacitacion y . Programa de Monitoreo y Control de
e Mantenimiento - .
Sensibilizacién . . Condiciones Ambientales
Instalaciones Fisicas
. Programa de Prevencion de .
Programa  de Saneamiento 9 . - Programa de Almacenamiento y Re
. Emergencias y Atencion de .
Ambiental Almacenamiento

Desastres

Cada uno de los planes, atienden de manera integral los componentes de infraestructura fisica,
de almacenamiento y de software, respectivamente.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Aplica para:
Documentos en soporte papel

Documentos en soporte flexible (negativos vy
peliculas)

2 Tomado del AGN - SIC

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO
Aplica para:

Documentos electrénicos de archivo
Documentos nacidos digitales
Documentos de archivo digitalizados



PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PLAZO

Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, 3
disquetes)

Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)

Medios Extraibles (usb, mini sd)

7.1 Plan Institucional de Formacién y Capacitacion.

7.1.1. Objetivo.

Concertar acciones tendientes a socializar y sensibilizar a todo el personal de la Entidad, los
cuales permitan crear conciencia sobre los documentos que producen y tramitan a través del
ciclo de vida, con el fin de preservar y conservar el patrimonio documental.

7.1.2 Alcance

Va dirigido a todos los funcionarios, colaboradores y usuarios de los archivos, de todas las
dependencias de la UAESP, quienes son los responsables del manejo de la informacién
producida, recibida y tramitada, en cumplimiento de las funciones legalmente establecidas.

Es importante sefialar que este Plan esta articulado con el Programa de Gestién Documental —
PGD y hace parte del Plan Institucional de Capacitacion — PIC y atiende el cronograma
establecido en este.

7.1.3 Actividades

ACTIVIDAD TEMAS RESPONSABLES EVIDENCIAS
Normativa
Instrumentos
archivisticos
Procedimientos de
gestion documental
Organizacion de archivos

Induccién y Actualizaciony aplicacion i Plan Institucional de
reinduccién de TRD e e Capacitacion - PIC
Transferencias
documentales

Sistema de Gestion de
Documentos electrénicos
de archivo

7.1.4 Cronograma

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLES EVIDENCIAS
Induccion y Cadavez queingresa TH y SAF — Gestién Plan Institucional de
reinduccion nuevo personal. Documental Capacitacion - PIC
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Y una vez por vigencia

Capacitacion y Dos veces por TH y SAF - Gestion @ Plan Institucional de
sensibilizacion vigencia Documental Capacitacion - PIC
L cree Vez que una - y SAF — Gestion Plan Institucional de
Talleres de aplicacion = dependencia lo o
requiera Documental Capacitacion - PIC

7.1.5 Recursos

De Talento humano Técnicos y tecnolégicos Presupuesto

Personal del Grupo de Equinos de cémputo. brovector. etc De acuerdo con el Plan institucional
THy SAF - GD quip puto, proy ' 7" de capacitacion.

7.2 Programa de Prevencién de Emergencias y Atencidon de Desastres

7.2.1. Objetivo.
Definir estrategias que permitan mitigar amenazas y peligros que puedan afectar los acervos

documentales de la Entidad, mediante la identificacion de riesgos y la correspondiente
implementacién de controles.

7.2.2 Alcance

Aplica para todos los espacios, areas, depoésitos y dependencias que generan, tramitan,
conservan, custodian, y almacenan documentos en el archivo de gestion y en el archivo central.

7.2.3 Actividades

ACTIVIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Establecer o actualizar el Mapa de
riesgos especificamente SAF — GD Mapa de riesqos
relacionado con los documentos @ OAP P 9
de archivo
Sefialar las rutas de evacuacién SAF - Apoyo Logistico Plan de evacuacion

Identificar, controlar y mantener en

6ptimas condiciones los sistemas

de control de incendios, los SAF — Apoyo Logistico
equipos de emergencia y demas
requeridos

Definir un protocolo de atencién en
emergencias frente a los
documentos de archivo y sus
instalaciones

Reporte de equipos en
6ptimas condiciones

SAF — GD y Apoyo Logistico Protocolo de emergencias



7.2.4 Cronograma

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLES EVIDENCIAS
Establecer o actualizar el
Mapa de riesgos
especificamente
relacionado con los
documentos de archivo

De acuerdo con las SAF-GD

necesidades OAP Mapa de riesgos

De acuerdo con las
Sefialar las rutas de dinamicas de

L, e SAF — Apoyo Logistico Plan de evacuacién
evacuacion modificacion de poy 9
infraestructura
Identificar, controlar y
mantener en 6ptimas
o op De acuerdo con las

condiciones los sistemas S,
de control de incendios Clhelmes iz SAF - Apoyo Logistico Sefializacién

: ’  modificaciéon de POy 9
los equipos de infraestructura
emergencia y demas
requeridos

Definir un protocolo de

., . De acuerdo con las
atenciéon en emergencias

dinamicas de i .
Lr:nte aarlc:ﬁsodocumenstﬁz modificacion de SAF — GD y Apoyo Logistico Protocolo actualizado
y infraestructura

instalaciones

7.2.5 Recursos

De Talento humano Técnicos y tecnolégicos

Personal del Grupo de THy Sistemas de control de incendios,

SAF-GDy Apoyo Logistico = equipos de emergencia. Perr dls SeluEtenEs

7.3 Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones de Almacenamiento
Fisicas
7.3.1. Objetivo.
Controlar el correcto mantenimiento de las instalaciones fisicas e infraestructura de los espacios

de archivos ubicados en las sedes de la UAESP, con el fin de prevenir y minimizar los riesgos
asociados con el deterioro de la infraestructura, y del mobiliario del material documental.

7.3.2 Alcance

Aplica para todas las areas de archivo, de las oficinas productoras, archivo de gestion, archivo
central y aquellas areas destinadas para la consulta de documentos.

7.3.3 Actividades

ACTIVIDAD ASUNTO RESPONSABLES EVIDENCIAS
Revisién de la
infraestructura fisica de
los archivos y de las

Presencia de hongos,

humedad, accesos. SAF — GD y Apoyo Logistico Informes



ACTIVIDAD
condiciones
ambientales
Revision de
componentes técnicos y
tecnolégicos instalados
en las areas de archivo

Revisién de
instalaciones de
seguridad

Adelantar actividades de
mantenimiento de
infraestructura fisica

7.3.4 Cronograma

ACTIVIDAD
Revisién de la
infraestructura fisica de
los archivos y de las
condiciones ambientales
Revision de componentes
técnicos y tecnoldgicos
instalados en las areas de
archivo
Revisiéon de instalaciones
de seguridad
Adelantar actividades de
mantenimiento de
infraestructura fisica

7.3.5 Recursos

De Talento humano

Personal del Grupo de TH
y SAF - GD y Apoyo

Logistico

ASUNTO RESPONSABLES EVIDENCIAS
techos, puertas, ventanas,
ventilacion, etc.
Aires acondicionados,
accesos, infraestructura SAF - Apoyo Logistico Informes
eléctrica, etc.
Camaras de seguridad,
detectores de humo, SAF - Apoyo Logistico Informes
sistemas de alarma, etc.
Estanteria, instalaciones, .
ventilacién, etc. SAF — GD y Apoyo Logistico Informes
FRECUENCIA RESPONSABLES EVIDENCIAS
Una vez al afio SAF — GD y Apoyo Logistico Informes
Una vez al afio SAF - Apoyo Logistico Informes
Una vez al afio SAF - Apoyo Logistico Informes
Por demanda SAF - Apoyo Logistico Informes
Técnicos y tecnoldgicos Presupuesto

Elementos de mantenimiento (aseo,

PR Gt Plan de adquisiciones
eléctricos, electronicos, etc.)

7.4 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

7.4.1. Objetivo.

Establecer mecanismos que permitan monitorear las condiciones ambientales especialmente en
aquellas areas destinadas para la conservacion de los documentos.

7.4.2 Alcance

Aplica para todos los espacios de archivo de gestion y archivo central.



7.4.2.1 Condiciones ambientales*:

Material documental Temperatura Fluctuacion diaria Hrue'f;ff\j,id Fluctuacion diaria

Soporte papel 15°C a 20°C 4°C 45% a 60% 5%

Fotografia blanco y o o o o

hegro 15°C a 20°C 40% a 50%

Fotografia a color Menor a 10°C 25% a 35%

Grabaciones 10°C a 18°C 40% a 50%

Medios magnéticos 10°C a 14°C 40% a 50%

Discos oOpticos 16°C a 20°C 35% a 45%

Microfilm 17°C a 20°C 30% a 40%

De tal manera que se identifican acciones de monitoreo y control de las condiciones ambientales
en las diferentes areas o espacios destinados para la conservacion, custodia, administracion y
consulta, bajo los siguientes parametros:

Afectacion Actividades Periodicidad Responsables
Medicion y registro
permanente
Controlar la  humedad
Humedad relativa: entre 45y 60% con Dotar a todas las areas de SAF-GD
fluctuacion diaria del 5% archivo con un sistema de

monitoreo de temperatura y
humedad (termohigrometro)
Controlar la Temperatura:
de 15 a 20°C con una
fluctuacion diaria de 4°C

Se debe disponer de un

sistema de aire
acondicionado simple
sistematico, que s .
Temperatura disminuya la temperatura Medicion y registro SAF - GD
. S permanente
y ayude a la recirculacion
del aire.

De no contar con aire
acondicionado, disponer
ventiladores en diferentes
puntos del espacio de
almacenamiento para que
recircule el aire.
No permitir la incidencia de
iluminacion solar directa
sobre la documentacion,
carpetas o cajas.
Como iluminacioén artificial
se podra emplear luz
lluminacién fluorescente, pero de baja
Intensidad y utilizando filtro
ultravioleta.
En caso de requerir
iluminacion natural, poner
filtro UV en las ventanas.

Una vez al afio se debe
verificar los niveles de SAF-GD
iluminacion.
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Afectacion Actividades Periodicidad Responsables
El caudal debe garantizar la
renovacion  continua y
permanente del aire de una
a dos veces por hora. Esto
Ventilacion se debe establecer de
acuerdo con las
condiciones  ambientales
internas que se quieren

mantener y al espacio.
Atendiendo a la necesidad de monitoreo y control de las condiciones ambientales, se hace preciso contar
con equipos que permitan adelantar dichos controles como son: Termo higrégrafos, deshumidificadores,
humificadores, sistemas de aire acondicionado, luxdmetros, monitores de UV, radidmetros. De igual
manera que permitan su mantenimiento cuando se requiera a través de contrato de prestacion de servicios.

Medicion y registro

permanente SAF - GD

7.4.3 Recursos

De Talento humano Técnicos y tecnoldgicos Presupuesto
Personal del Grupo de TH Elementos de  mantenimiento  (aseo,
y SAF - GD y Apoyo eléctricos, electrénicos, etc.) Plan de adquisiciones
Logistico Termohigrometro

7.5 Programa de Limpieza Ambiental y Documental (saneamiento ambiental)

7.5.1. Objetivo.

Aplicar métodos de limpieza para control de polvo y suciedad en las areas destinadas para el
almacenamiento de documentos, y los documentos, a través de jornadas de limpieza,
desinfeccion, desratizacién, desinsectacion, y fumigacién, con el fin de garantizar unas
condiciones 6ptimas para la conservacion de documentos, y mitigar riesgos de enfermedades en
el personal de archivo.

7.5.2 Alcance

Aplica para todas las areas de archivo, de las oficinas productoras, archivo de gestion y gestién
centralizado, archivo central y aquellas areas destinadas para la consulta de documentos.

7.5.3 Actividades

ACTIVIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS

Adelantar jornadas de limpieza y
desinfeccién en areas de archivo

y mobiliario SAF — GD y Apoyo Logistico Informes
Adglantar Jornadf':ts de fumigacion SAF y Apoyo Logistico Informes
en areas de archivo

Adelantar jornadas de limpieza

sobre las unidades L

documentales, detectando SAF — GD y Apoyo Logistico Informes

material contaminado.



ACTIVIDAD RESPONSABLES EVIDENCIAS
Adelantar jornadas de
desratizacion, desinsectaciéon y SAF — GD y Apoyo Logistico Informes
desinfeccion

7.5.4 Cronograma

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLES EVIDENCIAS
Adelantar jornadas de

limpieza y desinfeccion GDO-IN-05 Limpieza y

en areas de archivo y Lravezelarg Bl = ElD e lLeglaie Desinfeccion

mobiliario

Adelantar jornadas de N

fumigacién en areas de | Unavez al afio SAF — GD y Apoyo Logistico GDQ'IN'O.S, Limpieza y
; Desinfeccion

archivo

Adelantar jornadas de

limpieza sobre las P

unidades documentales, Una vez ala semana SAF — GD y Apoyo Logistico GDQ'IN'O.ET LI DI

- Desinfeccion

detectando material

contaminado.

Adelantar jornadas de

desratizacion, Una vez al afio SAF — GD y Apoyo Logistico GDO-IN-05 Limpieza y

desinsectacion y Desinfeccion

desinfeccion

7.5.5 Recursos

De Talento humano Técnicos y tecnolégicos Presupuesto

Personal del Grupo de THy -
Elementos de mantenimiento (aseo, I
Egg;sti;o Clo Y e eléctricos, electronicos, etc.) P 3 el slEenEs

7.6 Programa de Almacenamiento y Re Almacenamiento

7.6.1. Objetivo.
Implementar el uso adecuado de mobiliario y de unidades de conservacion acordes con los

requisitos archivisticos establecidos para la conservacion de documentos en cualquier etapa del
ciclo de vida de los documentos.

7.6.2 Alcance

Aplica para todos los documentos de archivo de la Unidad en cada una de sus etapas de ciclo
de vida.



7.6.3 Actividades

ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS
TECNICOS DE
UNIDADES DE

CONSERVACION °

RESPONSABLE

ADQUISICION

PERIODICIDAD

Establecer e
identificar las
necesidades de
almacenamiento

para los
documentos de

archivo de la
Unidad.

Documentos en
archivos de gestion y
central: Carpeta yute
sencilla (tipo Kraft),
tamafio oficio con un
gramaje de 320 a 350
gr/ m2, con niveles de
expansion y ranuras
internas para la
ubicacion del gancho
con capacidad para
maximo 200 folios.
Superar este ndmero
de folios ocasiona
tension

en la carpeta, lo cual no
garantiza su durabilidad
en el tiempo.

Para documentos de
CT: carpetas cuatro
aletas, en las cuales se
prescinde del uso de
gancho legajador.
Estas pueden ser en
dos materiales, cartén
yute con recubrimiento
interno, de 380 gr en
tamafio oficio o en
Propalcote de 320 gr,
tamafio  oficio, con
acabado brillante o
plastificado para evitar
la suciedad

Para ganchos: utilizar
ganchos legajadores
de 100% polipropilenos
compuestos por dos
piezas, un accesorio de
amarre y un accesorio
de seguro.

Este tipo de ganchos,
son muy seguros en el
cierre y el amarre de
los documentos. La
capacidad

de almacenamiento es
de 150 - 200 folios por
carpeta.

Para cajas: cajas de
referencia x 200, de
apertura frontal, en
cartén corrugado de

> NTC 5397: 2002

SAF - GD y Apoyo
Logistico

Adquirir a través de
contrato de

prestacion de
Servicios el
suministro de
unidades de
conservacion y
mobiliario

De acuerdo con las
necesidades de
adquisicion



REQUERIMIENTOS
TECNICOS DE P
ACTIVIDADES UNIDADES DE RESPONSABLE ADQUISICION PERIODICIDAD
CONSERVACION °
dimensiones internas:
ancho 20 x alto 25 x
lar)go 39 cm y
dimensiones externas:
ancho: 21 cm x 26.5cm
x largo: 40 cm. Estas
medidas se pueden
adaptar a las
dimensiones de la
estanteria de la Unidad.

7.6.4 Recursos

De Talento humano Técnicos y tecnoldgicos Presupuesto
Personal del Grupo de SAF

— GDy Apoyo Logistico Cajas, carpetas, ganchos, etc. Plan de adquisiciones

8. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Segun el Articulo 18 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “Es 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
electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través
del tiempo”.

Basados en los conceptos emitidos por el Ministerio de las TIC, Ministerio de Educacion, DIAN y
FONCEP entre otros, la UAESP determina los principios y estrategias para la preservacion digital
a largo plazo que permitan garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo que de acuerdo con la
Tabla de Retencibn Documental lo ameriten, asi como su disponibilidad, legibilidad
visualizacion e interpretacion, independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion y
almacenamiento de los documentos. (Mintic Decreto numero 2609 de 2012, articulo 18)

Los principios orientadores del SIC del MINTIC, son los descritos en el Articulo 2.8.2.5.5y en el
Literal g. del 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. Tales principios se exponen en las directrices
para el proceso de preservacion a largo plazo del Programa de Gestiéon Documental - PGD del
MINTIC, en el que se consideran la formulacién, oficializacién y socializacién del SIC como las
primeras actividades del proceso, para luego pasar a la preservacion y conservacion de los
documentos de archivo durante sus periodos de vigencia de gestion e intermedios y finalizando
con la aplicacién técnica de medidas de preservacién a largo plazo acordes con las
caracteristicas de los mismos.



8.1 Objetivo.

Desarrollar el Plan de preservacion digital a largo plazo, que permita la conservaciéon de los
documentos electrénicos de archivo generados o tramitados durante el ciclo de vida de estos.

8.2 Alcance.

Aplica para todos los documentos electrénicos de archivo generados o tramitados en el archivo
de gestidn y el archivo central, el cual serd implementado por todos los funcionarios y contratistas
al interior de la Unidad.

De acuerdo con los lineamientos establecidos desde el Archivo General de la Nacion, se
consideran los siguientes elementos®;

CARACTERISTICAS DE LOS ELEMENTOS DE -
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE DOCUMENTOS e ey A
ARCHIVO ELECTRONICOS DE ARCHIVO
Autenticidad
Contenido estable Integridad Tabla de retencion
Forma documental fija Inalterabilidad documental
Vinculo Archivistico Fiabilidad
Equivalente funcional Disponibilidad Metadatos

Conservacion

8.3 Estructura

La estructura del Plan debe atender e identificar los medios de almacenamiento, los formatos, la
retencion establecida en la Tabla de Retencidn Documental, ademas de los medios electrénicos
de conservacion de la informacion, la seguridad de estos y el acceso controlado.

8.4 Riesgos
Riesgos asociados a la preservacion digital a largo plazo:

Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.
Obsolescencia del formato del documento digital.
Obsolescencia del software y hardware.
Desastres naturales.

Dafos por factores ambientales o externos.
Ataques deliberados a la informacion.

Fallas organizacionales.

Fallas tecnologicas.

Pérdida de informacién
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Errores humanos en la mala manipulacion de los documentos.

8.5 Principios de Preservacién Digital a Largo Plazo

8.5.1 Principio de Planeacién

La gestion de los documentos electronicos de archivo requiere de acciones planificadas, desde
la generacién hasta la disposicion final, pasando por las fases de resolucion del tramite,
organizacion archivistica y mantenimiento para garantizar la accesibilidad futura. Adicionalmente,
sera necesario que estas evidencias documentales estén almacenadas por largos periodos de
tiempo, y que, durante estos espacios cronolégicos, los registros permanezcan auténticos,
integros, utilizables y comprensibles para quienes los necesiten. No es posible lograr
preservacion digital a largo plazo, sin una planeacion adecuada de la creacién de los documentos
electrénicos de archivo.

Si bien nos referimos a preservacion como la intencion de conservar la informacion, mas que el
soporte, la planeaciéon debera definir como se crean los documentos electrénicos de archivo y
gué procedimiento debe aplicarse para aquellos que llegan a la entidad, a través de los canales
de recepcion formalmente definidos para la interaccion con los usuarios.

8.5.2 Principio de ldentificacion

El Principio de Identificacién se enfoca en filtrar las evidencias que representan un documento
electrénico de archivo y sobre éstos, de forma exclusiva, la entidad aplicara reglas técnicas,
tecnolégicas y procedimentales para su preservacion digital.

En otras palabras, los documentos objeto de preservacion digital, seran los identificados como
Tipos Documentales definidos por los Instrumentos Archivisticos (TRD), cuya naturaleza sea
electronica en el momento de su archivamiento.

El Principio de Identificacién requiere un analisis de originalidad previsto por la entidad, para
determinar el formato de archivamiento, en las lineas de lo nacido digital o lo que la entidad
convierta a digital.

Nacido Digital: EI documento nace o se genera a través de mecanismos informaticos. La entidad
desarrolla el trdmite basado en el uso del formato originario en que se encuentra la informacion
y cumple con las acciones funcionales, sin conversion o migracion de datos en ninguna fase
archivistica. En este escenario, la entidad considera juridicamente la evidencia electrénica como
el “original” para la entidad. El documento nace electronicamente, recorre el ciclo de vida en el
formato nativo, y se dispone archivisticamente (almacena) de acuerdo con los instrumentos
técnicos de retencién documental.



Convertido Digital: Los documentos en soporte analégico son convertidos a formatos digitales (el
papel se digitaliza) y es la informacion digital -documento electrénico de archivo- la que adquiere
caracteristicas de originalidad para la entidad. El principio de convertido a digital excluye una
coexistencia de papel y electrénico para un mismo documento, con lo que se hace explicito que
el resultado es un reemplazo del soporte analogo.

Los casos de coexistencia (fisico y electrénico) no se analizan como parte para la formulacion
del plan de preservacion digital a largo plazo, precisamente porque la originalidad recae en el
formato primero (analdgico), y seran objeto de conservacion documental. Este principio plantea
un sustituto o reemplazo del formato nativo (analogo), por un formato digital, en cuyo caso el
documento electrénico de archivo absorbe las propiedades de originalidad, autenticidad e
integridad, a partir de la conversién del soporte analogo. La existencia paralela de un mismo
documento en dos formatos distintos (papel y electrdnico) es un condicionamiento operativo que
requiere de una decision por parte de la entidad, toda vez que viola la naturaleza archivistica que
indica que los materiales de archivo son de caracter Unico.

8.5.3 Principio de Acceso

Para la entidad es claro que no se puede hablar de Preservacion Digital, si se pierde el acceso
a los documentos. Para acceder a los documentos electronicos de archivo es necesario que la
entidad mantenga la capacidad de representar el contenido informativo de los documentos, como
evidencias auténticas e integras, durante el periodo de tiempo que la entidad necesite. Los
tiempos de preservacion estan estimados en los instrumentos archivisticos; mientras que los
documentos electrénicos de archivo a los que se aplican estas retenciones son los que estan
definidos en el apartado de identificacion.

8.6 Estrategias de Preservacion

Las Estrategias de preservacion digital a largo plazo combinan los principios y los insumos
técnicos y la documentacién con los que se pretende preservar los documentos electrénicos de
archivo por periodos considerables de tiempo.

Dichas estrategias deben ser genéricas, concretas, inmediatas y, en lo posible, reducidas en
costo, para garantizar el éxito en la formulacién y especialmente en la aplicacién del plan de
preservacion a largo plazo de la entidad.

La entidad determina nueve estrategias a implementar, expuestas a continuacion, las cuales se
implementaran a largo plazo:



8.6.1 Identificacion de documentos electrénicos definitivos

Esta estrategia se enfoca en definir con una vision eminentemente juridica y con un grado de
precision maximo, la categorizacion de originalidad de los documentos electrénicos definitivos
gue operan funcionalmente en la entidad.

La recepcién de documentos en formato digital sera considerada documento electrénico de
archivo, dada la connotacién primigenia del elemento de informacién. La generacion de
documentos electrénicos, por su parte, deberd realizar el circuito para transformar un documento
electrénico en documento electrénico de archivo, previas las etapas de validacion, revision y
transito por las que deba pasar el documento, de acuerdo con la naturaleza de este, hasta
convertirse en evidencia de la actividad funcional.

8.6.2 Administrar versiones de los documentos electrdnicos de archivo

Las versiones son documentos electronicos de archivo que ha sufrido cambios o modificaciones,
pero que formalmente han sido aceptadas con tiempos de vigencia para la entidad. En otras
palabras, cada version es una evidencia documental electronica, que debe ser preservada como
parte del expediente que refleja el desarrollo de un trdmite, para contextualizar y comprender los
documentos de archivo.

8.6.3 Excluir el uso de formatos propietarios

Para todos los efectos del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, esta estrategia propone
gue los documentos electrénicos de archivo, soportados en formatos propietarios de aplicaciones
de negocio especificas, sean convertidos a un estandar de facto o formato comercial de uso
generalizado, incluyendo en esta actividad las aplicaciones de negocio que utilizan software
especializado en la entidad con propdsitos misionales.

8.6.4 Integrar documentos mediante copias

La preservacion digital debe ser autbnoma en la administracion de los documentos electrénicos
de archivo. Esto se puede lograr cuando existe independencia en el manejo de los objetos
digitales, es decir, cuando se integran documentos electrénicos de archivo generados por una
aplicacion externa, los documentos integrados de una aplicacion a otra deberan ser fisicamente
copiados y referenciados desde o hacia un software de aplicacion externo.

8.6.5 Respetar el formato original del fichero electronico recibido

En el caso de la recepcion de documentos, actividad sobre la cual no se tiene control exhaustivo,
radicar y tramitar la accion con base en los documentos electronicos tal y como fueron allegados
a la entidad, la estrategia pretende respetar el formato primigenio para garantizar y asegurar los
atributos de los documentos electrénicos de archivo. El correo electronico (nacido digital)



supondré una radicacion del documento en el formato original de llegada y realizara el circuito
de vida en ese formato, hasta llegar a la clasificacion documental y su respectiva disposicion
final. Igual ha de suceder para un documento Word o PDF, que correspondientemente se
almacenard en el expediente como un documento electrénico con extension DOC, DOCX, PDF,
respectivamente.

Cuando un documento es convertido de analogo a digital, como es el caso del escaneo de papel,
y la condicion de originalidad y valor archivistico recae sobre el nuevo documento, es decir, sobre
el documento digital, la estrategia propone garantizar que la distribucion, la asignacion, la
tramitacion y la clasificacion se haga sobre el objeto digital con extension PDF, JPG o TIFF.

8.6.6 Normalizar la produccion electronica de documentos

Sobre los documentos electronicos que la entidad tenga control, como los generados al interior
de la entidad, debera regular y normalizar la creacién y especificar las caracteristicas y atributos
de generacién, orientadas en el uso de estandares para la preservacién a largo plazo.

8.6.7 Utilizar metadatos de preservacion

Los metadatos cumplen la funcién de proporcionar la identificacién y descripcién de los
documentos, con lo que es posible disponer de la informacién necesaria para el tratamiento de
los mismos, la entidad deberd disponer, a través del Sistema de Gestibn Documental, una
funcionalidad especialmente disefiada para el registro (manual o automatico) de esquemas de
metadatos dirigidos al almacenamiento de informacién til para la preservacion de documentos
electrénicos de archivo, teniendo en cuenta las actividades de recepcién, produccién y tramite.

8.6.8 Firmar electronicamente (avanzada o simple) con vigencia Unicamente para el
tramite

Para otorgar autenticidad a los documentos electrénicos se puede hacer uso de las siguientes
técnicas:

Estampas de tiempo: Consiste en una secuencia de caracteres utilizada para certificar el
momento especifico en que se lleva a cabo un suceso sobre un documento electrénico o que
éste no ha sido modificado en un espacio de tiempo determinado. La secuencia de caracteres
estarelacionada con la fecha y hora exacta en que ocurre dicho evento y especificamente cuando
fue creado o firmado en un sistema de computo. Mediante la emision de una estampa de tiempo
es posible garantizar el instante de creacion, modificacion, recepcion, firma, etc., de un
determinado mensaje de datos impidiendo su posterior alteracién, haciendo uso de la hora legal
colombiana.

Firmas electrénicas: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptogréficas privadas, que permite identificar a una persona, en relaciébn con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que



se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Firmas digitales: La firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un mensaje
de datos y permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria, sin
modificacion posterior. La firma digital se basa en un certificado seguro y permite a una entidad
receptora probar la autenticidad del origen y la integridad de los datos recibidos.

Como medida, en el marco de la conservacién de los documentos electronicos a largo plazo, se
recomienda la actualizacion de la firma digital. Esta medida de control consiste en el resellado o
la refirma, como medios para prevenir la obsolescencia o la vulneracion del sistema de firma.

La diferencia entonces es fundamentalmente probatoria, pues si bien la firma digital de manera
automadtica incorpora la autenticidad, integridad y no repudio, en la firma electrénica es necesario
probarla, ademas de determinar que se trata de un mecanismo confiable y apropiable.

8.6.9 Archivar y mantener el acceso a los documentos electrénicos de archivo

Los documentos electrénicos de archivo se deben almacenar y mantener accesibles a través de
politicas de seguridad, con procedimientos de acceso como migracion, emulacién y refreshing,
especificando condiciones de almacenamiento, especial y especificamente disefiadas para
preservacion a largo plazo de objetos digitales.

8.7 Estrategias de preservacion’.

Teniendo en cuenta el Acuerdo 006 de 2014 las estrategias de preservacion digital a largo plazo
son las siguientes:

Migracién: esta estrategia se utilizara cuando sea necesario implementar un nuevo sistema de
informacién y sea necesario migrar la informacion imagenes, metadatos al nuevo sistema.

Emulacién: esta estrategia se utilizard cuando sea necesario leer informacion en formatos
obsoletos.

Replicado: esta estrategia se utilizara cuando sea necesario replicar las copias de seguridad
teniendo en cuenta las politicas de seguridad de la informacion.

Refreshing: esta estrategia se utilizard cuando sea necesario la actualizacion de software o
medios.

Los parametros anteriormente mencionados se definirdn en desarrollo de la estrategia de
implementacion del SGDEA. Situacion que se atenderd mediante la identificacion de requisitos
funcionales y no funcionales que deben ser inscritos como obligatorios al momento de contar o

" Tomado del AGN — Acuerdo 06 de 2014



validar la pertinencia del gestor documental actual, o en su defecto definir un nuevo gestor

documental.

La planeacion e identificacion de acciones a seguir, definidas de manera detallada y especifica
permitiran una exitosa implementacién de un SGDEA, como software de administracién de
contenidos o ECM en la Unidad. Lo cual permitirA administrar archivisticamente los
procedimientos propios de la gestion documental. (Planeacidn, Produccién, Recepcion, Gestidn
y trAmite, Organizacion, Transferencias, Disposicion, Preservacion, y Valoracion de documentos

de archivo).

8.8 Actividades®

ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIAS |
Diagnoéstico de la infraestructura
tecnolégica:
Servidores Of. TIC y SAF - Gestion Diagnostico
Instalaciones eléctricas Documental 9
Aplicaciones existentes
Software y hardware
Diagnostico ~ del  estado ~de 10 gaAF _ Gestion . .
organizacion del acervo documental Diagnostico
- Documental
generado electréonicamente.
Alineacion con el Plan Institucional o .
de Archivos (Diagnostico) SAF — Gestion Documental Pinar
Revision de procedimientos de GD SAF — Gestion Documental Procedimientos
Desarrolla_r PGD - Formas, formatos SAF — Gestién Documental PGD
y formularios
S - Of. TIC y SAF - Gestion .
Definicién de requisitos Documental, OAP Modelo de requisitos
Diagndstico de la herramienta actual Of. TIC y SAF - Gestion . .
Diagnostico
(Orfeo) Documental
Actualizacion de la herramienta  Of. TIC y SAF - Gestion
L . Gestor documental
actual o adquisicion de herramienta Documental
Plan de trabajo para la Of. TIC y SAF - Gestion . .
implementacién Documental PIED €& (1920 — 1 G €2 0
Implementacién de un SGDEA Of. TIC y SAF - Gestion gonep
Documental
8.9 Cronograma
ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIAS
Revision de procedimientos SAF - Gestion

de Gestién Documental

Alineacion con el Plan

Institucional de Archivos

Desarrollar PGD - Formas,
formatos y formularios
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Periddicamente

Documental y OAP

De acuerdo con la

Procedimientos

T SAF - Gestion .
actualizacion de la Documental Pinar
TRD

SAF - Gestién
Periédicamente Documental; OAP; OF. PGD
TIC



RESPONSABLE

Of. TIC y SAF — Gestion
Documental

ACTIVIDAD FRECUENCIA

Diagndstico de la
infraestructura tecnoldgica:
Servidores,
Instalaciones eléctricas Una vez
Software (Orfeo), hardware y
el estado de organizacion del
acervo documental generado
electrénicamente.
Definicion de requisitos Una vez
Actualizacion de la
herramienta actual (Orfeo) o

L, Una vez
adquisicién de una nueva
herramienta
Plan de trgbajo para la Una vez
implementacion
Implementaciéon de un SGDEA = Unavez

8.10 Recursos
Talento Humano Técnicos

Of. TIC y SAF — Gestion
documental

9. METAS
PROGRAMA
Plan Institucional de

Capacitacion

Plan de Mantenimiento
de Infraestructura

Programa de
Saneamiento Ambiental
(limpieza ambiental vy
documental)

Hardware, software e infraestructura

META
Implementacion del
100% de las actividades
programadas en el Plan
Institucional de
Capacitacion a 31 de
diciembre de cada
vigencia, en
concordancia con el PIC
Desarrollar al 100% de
las actividades definidas
en Plan de
Mantenimiento de
Infraestructura al 31 de
diciembre de cada
vigencia
Desarrollar al 100% de
las actividades definidas
en el programa
saneamiento ambiental

Of. TIC y SAF — Gestion
Documental, OAP

Of. TIC y SAF — Gestion
Documental

Of. TIC y SAF — Gestion
Documental

Of. TIC y SAF — Gestion
Documental; OAP

de tecnologia
Se define de acuerdo con
resultados
diagnostico,

EVIDENCIAS

Diagnostico

Modelo de requisitos

Gestor documental

Plan de trabajo

SGDEA

Presupuesto

los
obtenidos en el
y acorde con la

definicion del Modelo de Requisitos

ACTIVIDADES

Induccién y reinduccion
Sensibilizacion %
capacitacion

Talleres de aplicacion
Divulgacion

Revision de infraestructura
fisica

Revisibn de componentes
técnicos y tecnoldgicos
dentro de los espacios de
archivo

Jornadas de limpieza
Jornadas de fumigacion
Jornadas de desinsectacion
Jornadas de desinfeccion

RESPONSABLES

SAF-TTHH y Gestion
Documental

SAF — Apoyo Logistico y
Gestién Documental

SAF — Apoyo Logistico y
Gestion Documental



PROGRAMA

Programa de Monitoreo y
Control de Condiciones
Ambientales

Programa de
Almacenamiento y Re
Almacenamiento

Programa de Prevencion
de Emergencias y
Atencion de Desastres

Plan de Preservacion
Digital a largo plazo

implementacion de un
SGDEA
10. INDICADORES
FORMULA DEL
PROGRAMA INDICADOR INDICADOR PERIODICIDAD
Programa de Cumplimiento de las OGS
L . desarrolladas /
Capacitacion y actividades L Semestral
PR Actividades
Sensibilizacion programadas
programadas
Programa de Cumplimiento de las Actividades
. L desarrolladas /
Inspecciony actividades L Semestral
o Actividades
Mantenimiento de programadas

META
(limpieza ambiental y
documental) al 31 de
diciembre de cada
vigencia
Desarrollar al 100% de
las actividades definidas
en el programa
monitoreo y control de
condiciones ambientales
al 31 de diciembre de
cada vigencia
Desarrollar al 100% las
actividades definidas en
el programa
almacenamiento y Re
almacenamiento al 31 de
diciembre de cada
vigencia

Desarrollar al 100% las
actividades definidas en
el programa prevencién
de emergencias y
atencion de desastres al
31 de diciembre de cada
vigencia

Desarrollar un Plan de
Preservacion Digital a
Largo Plazo, durante el
periodo de
administracion del Plan
Distrital de Desarrollo del
Distrito, que permita la
conservacion de los
documentos electrénicos
de archivo generados o
tramitados durante el
ciclo de vida de estos.

ACTIVIDADES
Jornadas de desratizacion

Controlar temperatura,
humedad

Calibrar equipos

Controlar incidencia de
iluminacion  (natural y
artificial)

Identificar necesidades de
almacenamiento de
documentos de archivo

Actualizar Mapa de riesgos
Sefalizar adecuadamente
Mantener en  6ptimas
condiciones los equipos de
incendios

Realizar simulacros
Establecer un protocolo de

emergencias para los
documentos de archivo
*Diagndstico de la

infraestructura tecnolégica:
Servidores,

Instalaciones eléctricas
Software (Orfeo), hardware
y el estado de organizacién
del acervo documental
generado electronicamente.
*Actualizacion de la
herramienta actual (Orfeo) o
adquisicion de una nueva
herramienta
Definicion de
para el SGDEA
Plan de trabajo para la

requisitos

programadas

RESPONSABLES

SAF — Apoyo Logistico y
Gestién Documental;
TTHH-SGSST

SAF — Apoyo Logistico y
Gestién Documental

SAF — Apoyo Logistico y
Gestién Documental;
TTHH-SGSST

Of. TIC y SAF — Gestion
Documental; OAP

META

100%

100%



FORMULA DEL

PROGRAMA INDICADOR INDICADOR PERIODICIDAD META
Instalaciones
Fisicas
Programa de
Saneamiento - Actividades

8 Cumplimiento de las

A_mbl_ental actividades des_a_r IDIERES ) Semestral 100%
(limpieza Actividades

. programadas
ambiental y programadas
documental)
Programa de -
Monitoreo y Cumplimiento de las Actividades

L desarrolladas /
Control de actividades iy Semestral 100%
Condiciones programadas Actividades
Ambientales programadas
Plan de L
Preservacion Cumplimiento de las Qgg.\al\lr?g(lj::as/
Digital a largo actividades Actividades Anual 100%
plazo programadas
programadas

11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién

1 06/05/2019 Creacion del documento. Aprobado mediante acta N° 1 del 27
de marzo del 2019 Comité Institucional de Gestién y
desempefio, se aprobo el Sistema Integrado de Conservaciéon
y areas responsables de implementacién y seguimiento.
Mediante Resolucién N° 204 del 6 de mayo del 2019, se
aprueba y se adopta.

2 01/09/2021 | Actualizacion del documento que incluye requerimientos,
lineamientos y fases para la implementacién. Se armoniza con
los planes, programas y Sistemas de Informacion de la
UAESP.

12. APROBACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC, se presenta para revisién y aprobacion ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, instancia que, mediante sesion misma, aprueba el

presente documento.

Fecha de aprobacion: 28 de septiembre del 2021, Acta No 09




