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INTRODUCCION

En el marco de los planes y programas establecidos en el Plan institucional de Archivo PINAR, la
Gobernacién actualiza el Sistema Integrado de Conservacion — SIC cuya finalidad es establecer
un “conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestibn documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacidn, independiente del medio o tecnologia con la cual
se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital”. (Acuerdo AGN 001 del 29 de febrero de 2024).

La actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental de la Gobernacion
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina implica una revisién y
ajuste de los programas que hacen parte del Plan de conservacion documental y Plan de
preservacion digital, en respuesta a las necesidades y caracteristicas especificas de los archivos
de la institucion, evidenciado durante las actividades de diagnéstico, limpieza y saneamiento
ambiental en areas de archivos de gestién, archivo central y fondo acumulado ejecutadas durante
el ano 2024.

Para la actualizacion de este documento se revisé el Sistema Integrado de Conservacion
Documental vigencia 2019, ademas de la normatividad emitida por el ente encargado de la
gestién documental, el Archivo General de la Nacion (AGN) Jorge Palacios Preciado.

La propuesta de actualizacion del Sistema Integrado de Conservaciéon considera los elementos
esenciales que se detallan en la Guia para la Elaboraciéon e Implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion SIC para el componente del Plan de Conservacién Documental y La
Guia para elaboracion e implementacion del Plan de Preservacion Digital emitida por el Archivo

General de la Nacion.
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De acuerdo con la Guia para la Elaboracion e Implementaciéon del Sistema Integrado de
Conservacion, la actualizacion del SIC es un proceso continuo que debe realizarse
periodicamente para garantizar la conservacion y preservacion de los archivos institucionales.
Ademas le permitira a la Gobernacién Departamento Archipielago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina: armonizar la conservacién documental con las politicas institucionales de
archivo; articulacion y coordinacion de la conservacion documental con los procesos planes,
programas, proyectos y actividades de la gestion documental y la funcion archivistica; garantizar
el adecuado mantenimiento y conservacion de los documentos de archivo en cada una de las
etapas de su ciclo vital; mayor diligencia y oportunidad en los servicios que presta el archivo;
disminucion de riesgos de pérdida de la informacion asociados a temas de conservacion, entre

otros.

1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El sistema integrado de conservacion es un documento archivistico fundamental que reune el
conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos destinados a la
conservacion documental y la preservacion digital, bajo el concepto de “archivo total”, su finalidad
es garantizar la proteccion, integridad y accesibilidad de la informacién, independientemente del
medio o tecnologia en la que haya sido producida o almacenada, asegurando atributos como la
unidad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la

documentacién de una entidad a lo largo de su ciclo de vida.

La Actualizacion del sistema surge como respuesta a la necesidad de cumplir con la normativa
archivistica vigente, como la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015,
y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, que exigen la implementacion de
mecanismos que aseguren la conservacion y preservacion del acervo documental, es por esto
que el documento integra dos grandes componentes: el Plan de Conservaciéon Documental,
orientado a la proteccion de los documentos fisicos, y el Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo, enfocado en la salvaguarda de la informacién digital frente a riesgos de obsolescencia

tecnoldgica y pérdida de acceso.
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El sistema integrado de conservacién no solo abarca la gestion técnica de los documentos, sino
que también articula componentes administrativos y de control, promoviendo la mejora continua
y la actualizacién constante de los procedimientos para adaptarse a los cambios tecnolégicos y
normativos. Asi, se convierte en una herramienta esencial para la gestion documental y la
preservacion de la memoria institucional, asegurando que la informacion permanezca disponible

y confiable para las generaciones presentes y futuras
2. OBJETIVO

21 General
Definir los programas y estrategias requeridas por la Gobernacion, encaminadas a garantizar la

conservacion de los documentos fisicos y electrénicos durante todo su ciclo de vida.

2.2 Especifico
o Definir los lineamientos especificos para la conservacién de documentos fisicos y
electronicos de la Gobernacion.
o Establecer los programas y estrategias especificas para garantizar la implementacion del

Sistemas Integrado de Conservacion.
3. CONTEXTO INSTITUCIONAL

3.1 Misién

La Gobernacion del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
como una organizacién publica creada por la Constitucién y la Ley, con autonomia para generar,
percibir y administrar recursos bajo los principios de igualdad, moralidad, eficacia, eficiencia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y transparencia, al servicio de los habitantes del
territorio, propende por mejorar su calidad de vida, impulsar el desarrollo arménico y sostenible,

garantizar los derechos de los ciudadanos y promover el cumplimiento de sus deberes.

3.2 Visién

La Gobernacién del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, en



Fecha de e
GOBERNACION DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE | onrobacion: Codigo:
SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA :
b MA-AP-GD-02
GOBERNACION | GISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Versidn: Pagina
- SIC - 2 14 de 173

el afo 2032, sera el motor de desarrollo arménico y sostenible de las Islas, con una cultura

autéctona, participativa e incluyente.

3.3 Politica de Calidad

La Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
conociendo su compromiso con la sociedad y sus clientes, es consciente de la responsabilidad
de brindar procesos y servicios de excelente calidad. Por esta razén y orientada a obtener la

satisfaccion total de sus clientes, ha establecido la siguiente politica de calidad:

“La Alta direccion de la Gobernacion del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina, junto con su equipo de colaboradores se compromete de forma permanente
con el mejoramiento continuo de los procesos del Sistema de Gestién de Calidad, adoptando e
implementando politicas articuladas con la conservacién de la reserva de biosfera, para el
fortalecimiento del tejido social, el crecimiento econémico y el desarrollo sostenible, a partir del
respeto por las diferencias y la practica de actividades que aporten valor, enfatizando en la
eficiencia, la eficacia y la efectividad para lograr la satisfacciéon de la etnia raizal, la comunidad

residente y sus visitantes, enmarcados en las normas y requisitos legales.”

3.4 Objetivos de Calidad

e Lograr la satisfaccion de la comunidad (raizal, residente y visitante) a través de la eficiente,
eficaz y oportuna prestacion de servicios.

o Mejorar la competencia de nuestros servidores publicos para que nuestro talento humano
pueda atender con eficiencia y eficacia a todos nuestros usuarios

e Fortalecer las politicas implementadas para fomentar el desarrollo sostenible del
Departamento como Reserva de Biosfera.

e Propender por el desarrollo econémico de la Islas a través de estrategias construidas con
la participacion de todos los sectores.

o Fomentar la cultura de la calidad al interior de la Gobernacién a través de estrategias de
motivacion, bienestar e incentivos que lleven a los servidores publicos a implementar y

mantener el mejoramiento continuo.
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3.5 Organigrama

v—§ b w

Organigrama
(Decreto 227 de 2012)

Comités, juntas y
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Gobernacion del Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
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na de Prensa
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Secretarias
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Publicos y Medio Ambiente
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Figura 1 Organigrama Gobernacién Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y

Santa Catalina

Fuente: Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

3.6 Mapa de Procesos

A continuacién, se presentan los procesos asociados la Gobernacion de San Andres y

Providencia:

Direcclonamiente
Estrategien

=000 =i =~

Gostion Administrativa y
Técnalealca




A

GOBERNACION

DEL ARCHIPIELAGO

San Andrés, Providencia
y Santa Catalina

Fecha de .
GOBERNACION DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE | apropacion: | 0"
SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA '
MA-AP-GD-02
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Version: Pagina
= SIC - 2 16 de 173

Figura 2 Mapa de Procesos
Fuente: Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

La descripcion de alto nivel de los procesos de

la  Gobernacion es:

Procesos Estrategicos

DIRECCIONAMIENTO EXTRATEGICO:

Orientar y apoyar la Planeacion Institucional, mediante la asesoria y la definicién de los lineamientos e
instrumentos de planeacidn estratégica, operativa, de participacion ciudadana y del MIPG de forma
oportuna, para contribuir al logro del Desarrollo Integral del Territorio del Archipiélago de San Andrés

Providencia y Santa Catalina.

COMUNICACION:

Promover la comunicacion y el intercambio informativo oportuno entre los diferentes publicos internos y
externos de la Gobernacién Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia Santa Catalina a través
de medios confiables, con el fin de favorecer el conocimiento y comprensién de su direccionamiento

estratégico y el logro de los objetivos institucionales.
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Procesos Misionales

SERVICIO AL CIUDADANO:

Orientar al ciudadano-cliente y partes interesadas con la informacidn de los tramites y servicios de la
Entidad a través de la atencidn personalizada, la gestidn de las comunicaciones oficiales y las PQRSD y
(peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias) recibidas.

GESTION PARA EL DESARROLLO SOCIAL:

Gestionar el acceso a los servicios del ente territorial para la poblaciéon vulnerable de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, teniendo en cuenta los enfoques: poblacién, étnico, de género, deporte,
con criterios de calidad, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios.

DESARROLLO COMUNITARIO Y POLITICO: Fortalecer e incrementar la capacidad institucional para
garantizar la seguridad y el orden publico en el Archipiélago, mediante la promocién de los derechos
constitucionales, la convivencia ciudadana en paz, la conservacién del orden publico, la movilidad
eficiente y segura, el control de la densidad poblacional.
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Procesos Misionales

ORDENAMIENTO Y DESARROLLO TERRITORIAL:

Orientar el desarrollo y ordenamiento del territorio que comprende el archipiélago, facilitando su
articulacion de los procesos de concertacidn y participacion en los asuntos de interés publico o general
de la nacién y el departamento que permitan el desarrollo del territorio y mejoren las condiciones de

vida de la poblacion.

GESTION AMBIENTAL:

Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos naturales
renovables, asi como dar cumplida y oportuna aplicacién a las disposiciones legales vigentes sobre su
disposicion, administracion, manejo y aprovechamiento, control yvigilancia conforme a las regulaciones,

pautas y directrices expedidas por el Ministerio del Medio Ambiente o por las Corporaciones

Auténomas Regionales, ademas de las delegadas en funcion de Ley.

DESARROLLO PRODUCTIVO:

Desarrollar e implementar estrategias, politicas, planes, programas, proyectos y actividades

encaminadas al turismo sostenible, gestion agropecuaria y pesquera, asi como la competitividad y

fomento econédmico.

SALUD:

Administrar, vigilar y coordinar la gestion en salud publica con los actores del Sistema General de
Seguridad Social en Salud (SGSSS), de manera oportuna y efectiva, mediante la elaboracién de las
politicas y el Plan Territorial de Salud Publica, para el mejoramiento continuo de las condiciones en salud
y la calidad de vida de la poblacién del Departamento Archipiélago de San Andrés Providencia y Santa
Catalina.
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Procesos de Apoyo

GESTION JURIDICA

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Administrar el talento humano, a través de las actividades de seleccién,

vinculacién, induccidn, reinduccion, entrenamiento, capacitacion, compensacion, bienestar y salud
ocupacional, evaluacion y desvinculacidn de personal, para asegurar el desarrollo del personal y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestion Administrativa Y tecnoldgica:

Administrar los bienes muebles e inmuebles y la gestidn y tecnoldgica de la Gobernacidn, con el fin
de asegurar su funcionamiento y propender por el desarrollo de la misién institucional.

Gestion Financiera:

Planear, ejecutar y administrar los recursos financieros para garantizar la operacién de la entidad y
la sostenibilidad de la deuda publica, de acuerdo con la normatividad vigente a través de
herramientas e instrumentos con el fin de dar a conocer de manera oportuna y veraz, el nivel de
ejecucion para la toma de decisiones.

Gestion Documental:

Establecer las directrices que se deben aplicar para el manejo y control de los documentos de
archivo y de las comunicaciones oficiales que ingresan, generan y/o eliminan en ejercicio de las
funciones de las dependencias de la entidad, brindando informacidn eficiente y eficaz en
cumplimiento al mejoramiento continuo de la gestion documental.
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Procesos de Evaluacion y Control

PROCESO DE EVALUACION DE LA GESTION:

Evaluar el estado del Sistema de Gestion de Calidad de la Gobernacidon Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina y su mejoramiento continuo a través de la realizacién de auditorias, seguimientos y
verificaciones a los diferentes procesos, dependencias o proyectos, analizando sus resultados de acuerdo con lo observado y
generando recomendaciones, para junto con la asesoria y acompafiamiento necesarios, coadyuvar al fortalecimiento del
Sistema, e interactuar en materia de Control Interno con los entes externos que se requiera.

PROCESO DE MEJORA CONTINUA:

Administrar el Sistemas de Gestion de Calidad dando cumplimiento de las acciones preventivas y/o correctivas arrojadas
como resultado de auditorias internas y externas, adoptando y socializando politicas, directrices, procesos, procedimientos
que permitan la mejora continua de los procesos, con oportunidad y eficacia.

PROCESO DE CONTROL DISCIPLINARIO

Figura 3 descripcion procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y control
Fuente: Elaboracion Propia basado en la descripcion del SG

4., PRERREQUISITOS

En cumplimiento de lo descrito en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, es un prerrequisito para la

formulacién y actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion la elaboracién del diagnéstico

integral de archivos, contar con un analisis exhaustivo de los referentes normativos y estar

articulado con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y Programa de gestién
Documental (PGD).
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5. RESPONSABLES

Las responsabilidades de implementacion, aprobacion y Seguimiento y Control del Sistema
Integrado de Conservacion estan contempladas en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General

de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Segun el Acuerdo 001 de 2024 de AGN, Articulo 6.1.1.6. Coordinacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. El Sistema Integrado de Conservacion — SIC implica la ejecuciéon de
procesos transversales al proceso de gestion documental para garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos teniendo en cuenta el ciclo vital; por lo que, le corresponde a los
respectivos Secretarios Generales o funcionarios de igual o superior jerarquia la coordinacion del
Sistema Integrado de Conservacién — SIC, a través de las areas responsables de la
implementacién de los planes y programas del SIC. La implementacién debe ser articulada con
areas, tales como, gestion documental, personal en conservacion documental, area de

tecnologias de la informacién y auditores internos.

En el Acuerdo 001 de 2024 de AGN, Articulo 6.1.1.7. Aprobacién y publicacién de los planes del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Los planes de implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion — SIC deben ser aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
0 quien haga sus veces, cuyo sustento debe quedar registrado en las actas del respectivo Comité

y publicarse en la web de la entidad luego de su aprobacion.

En el Acuerdo 001 de 2024 de AGN, Articulo 6.1.1.8 Seguimiento y evaluacion a los planes del
Sistema integrado de Conservacion. Los sujetos obligados periddicamente deben realizar el
seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes del Sistema Integrado de Conservacion -
SIC para actualizar o ajustar los aspectos que sean necesarios. Asi mismo, el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, o quien haga sus veces, verificara el cumplimiento de lo establecido
en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, e incluira en los planes de mejoramiento de la
entidad, las acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del Sistema

Integrado de Conservacion - SIC.
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En relacion con lo anterior expuesto, y de acuerdo con las funciones establecidas en el Decreto
0227 del 2012 “Por el cual se adopta la estructura Organica de la Administraciéon Central de la
Gobermacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia Santa Catalina”; los
responsables del disefio, aprobacién, e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion

— SIC en la Gobernacién seran:

T Funcion Responsables

Implementacién, Coordinaciéon

y Actualizacién Secretaria General

Implementacién en las Secretaria General con el apoyo de la Secretaria de
Instituciones Educativas Educacion
Implementacion Todos los Secretarios, Jefes de Despacho y Oficinas,

Grupos Internos de Trabajo, Profesionales,
Contratistas, Auxiliares, Técnicos deben contribuir con
las actividades y disposiciones para fomentar la
conservacion de la documentacion.

Seguimiento y Control Secretaria General

Aprobacion Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Gobernacion Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia Santa Catalina.

Divulgacion y Socializacion Secretaria General con el apoyo de la Secretaria

Prensa y Comunicaciones y la Secretaria TIC.

Tabla 1 Responsables SIC
Fuente: Elaboracion Propia

6. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacion se desarrolla bajo la estructura sugerida en el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, con relacion a las estrategias y programas minimos
necesarios para su conformacion, las actividades para su implementacién se establecen en los
planes de trabajo establecidos en cada uno de sus planes.

Es deber del equipo de gestidon documental realizar seguimiento constante a la implementacion
del sistema.

Los Formatos establecidos de cada programa son referencia para que en el momento de la
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implementacion se cumplan con parametros de medicién minimos por lo que se recomienda en la
fase de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion ajustarlos segun las necesidades

de la entidad.

7. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Como lo establece el Articulo 6.1.2.1, el Plan de conservacion documental es el conjunto de
acciones tendientes a garantizar la estabilidad estructural y funcional de los documentos de
archivo en soportes fisicos, manteniendo los atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y
accesibilidad a través del tiempo. Este plan requiere acciones a corto, mediano y largo plazo que

tienen como fin implementar los seis (6) programas conservacion preventiva.

7.1 Objetivo General

Establecer acciones a corto, mediano y largo plazo para fomentar una adecuada conservacion
de los soportes documentales en medio fisico y/o analogo con el fin de mantener la unidad,

integridad, autenticidad, originalidad, inalterabilidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacién.

7.1.1 Objetivos Especificos

e Dar cumplimiento a los requisitos de Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y en especial
al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado ““Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacioén en el Estado Colombiano y se fijan ofras disposiciones.

¢ Implementar los procedimientos y actividades de conservacion en las diferentes fases del

ciclo vital de los documentos.

e Sensibilizar a los funcionarios de la entidad sobre la responsabilidad que tienen de garantizar

la integridad fisica de los archivos en los procesos de produccion y gestion.

e Reconocer y controlar la diversidad de factores de indole bioldgico, fisico y/o quimico que

pueden atentar contra la integridad de los soportes en los que se registra la informacién
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e Brindar a la Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia Santa

Catalina los lineamientos para garantizar la conservacién de los acervos documentales.

e Formular la metodologia para realizar la inspeccion periédica de instalaciones fisicas de las

areas donde se almacenan los acervos documentales de la entidad.

e Implementar en la entidad las actividades de monitoreo y control de condiciones ambientales

en las areas donde se almacenan los archivos de gestion y en el archivo central.

e Definir los requisitos para la ejecucién del saneamiento ambiental en las areas de

almacenamiento de los archivos de gestion y archivo central

7.2 Alcance del Plan de Conservacion

Las actividades de conservacion aplican a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o

analogos y estan definidas para garantizar, en lo posible la perdurabilidad de la informacion

perteneciente a la Gobernacién Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia Santa

Catalina, incluyendo archivo central y archivo de gestién, y durante todo el ciclo de vida de la

documentacion, independientemente del soporte en el que se encuentre.

Seis (6) Programas de
Conservacién Preventiva

Conservacién fisica y funcional
de los soportes y medios
donde se registra la
informacién

Plan de
Conservacion
Documental

Aplica a:

v Documentos en
papel.

soporte

v Documentos en soporte
flexible (negatives y
peliculas) Medios
Magnéticos (cintas) Medios
Opticos (DVD, CD) Medios
Extraibles (usb)

Figura 4 Alcance del Plan de Conservacion Documental

Fuente: Elaboracién Propia
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7.3 Niveles y Criterios de Intervencién para la documentacion

Los niveles de intervencion para la documentacion estan definidos en el Articulo 6.1.2.2 del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Para los
documentos de archivo existen dos niveles de intervencion: conservacion preventiva y

conservacion — restauracion:

o Conservacion preventiva: Conjunto de acciones tendientes a minimizar el riesgo de
deterioro de los documentos, mediante el desarrollo e implementacién de los programas de

conservacion preventiva referidos en el Articulo 6.1.1.4 del Acuerdo 001 de 2024.

e Conservacion - restauracidon: La conservacion hace referencia a los procesos y
procedimientos que buscan corregir y detener el deterioro de los documentos, evitando dafios

mayores. La restauracion busca ademas restituir los valores estéticos.

e Las intervenciones menores (o de primeros auxilios) buscan detener el deterioro presente en
los documentos, sin generar alteraciones al soporte fisico y a la informacién. Son

intervenciones directas sobre los documentos y hacen parte de las acciones de conservacion.

Cualquier intervencion que se realice sobre un bien documental debe estar precedida del
diagnéstico de su estado de conservacion. La intervencidn debe quedar debidamente
documentada en un informe que sustente y justifique el tipo y alcance de las medidas o

tratamientos a implementar.

Tanto los reportes de las acciones de conservacién, como la trazabilidad de los procedimientos
ejecutados, daran cuenta del estado inicial, los factores y mecanismos de deterioro, el tratamiento
aplicado, los materiales y métodos usados, los criterios con los cuales se intervino y las
recomendaciones para procurar la preservacién del bien documental; igualmente, en ella se
consignara el nombre del profesional que ejecuto el tratamiento, quien con su firma asumira la

responsabilidad derivada de su actuacion.
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7.4 Programas de Conservacion Preventiva

Los Programas de Conservacion Preventiva son el conjunto de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y buscan y buscan minimizar estos
riesgos asociados a la conservacion documental. Los programas de conservacion preventiva son
los siguientes:

o Capacitacion y sensibilizacion.

¢ Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

¢ Saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccién, desratizacion y desinsectacion.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

¢ Almacenamiento y realmacenamiento.

e Prevencion de emergencias y atencidén de desastres.
7.5 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

7.5.1 Objetivo del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Definir las directrices estratégicas en cuanto a la capacitacién y formacion de los servidores
publicos que ayuden a generar conciencia sobre la relevancia y la obligacion en la gestidén y

conservacion de los documentos de archivos.
7.5.2 Alcance del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Este programa este dirigido a todos los Secretarios, Jefes de Despacho y Oficinas, Grupos
Internos de Trabajo, Profesionales, Contratistas, Auxiliares, Técnicos, Tecndlogos, servicios
generales, entre otros, que participan en la planeacién, produccién, gestién, organizacion, tramite,
disposicion, preservacion a largo plazo de la documentacion en los archivos de gestion, archivo

central y archivos de gestion en las instituciones educativas.

7.5.3 Actividades

El Programa de Capacitacion y sensibilizacion del Plan de Conservaciéon Documental debe
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contemplar tres etapas, induccién, capacitacién y reinduccion.

La Secretaria General es el area encargada de dirigir y supervisar el disefo, elaboracion,
adopcion, ejecucion y control de los planes anuales de capacitacién, induccion, reinduccion,
bienestar laboral, incentivos y gestion de la seguridad y salud en el trabajo para el talento humano.
Articulo 19, Decreto 0227:2012 de la Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés,

Providencia y Santa Catalina.

¢ Induccidén

En los procesos de induccion, ademas de presentar a los funcionarios, la mision, visién y las
funciones que desempefiara en la entidad, es importante que el personal nuevo comprenda las
obligaciones del servidor publico en relacidon con la documentacién y los espacios de archivos,
asi como la normatividad relacionada que debe cumplir.
Temas Sugeridos para Induccién relacionados con Gestion y Conservacion de los documentos.

e Ley General de Archivos

o Normatividad complementaria aplicable a la gestién y conservacién documental.

e Politica archivistica de la entidad

e Programa de Gestién Documental

¢ Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos

¢ Plan de Gestion y Conservacion Documental de la entidad

Capacitacion

Para el desarrollo de este programa de capacitacion la Secretaria General debe dirigir y
supervisar las siguientes actividades:

o Detectar las necesidades de capacitacién en temas de conservacion de los documentos
de archivo, usando estrategias como: visitas o inspeccion en areas de archivo, solicitud
por correo electronico temas para formacion, aplicacién de encuestas o consultas con los
jefes de la Oficinas, responsables de gestion documental y las areas de almacenamiento

para conocer los temas que requieren fortalecimiento para el personal.
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Analizar la informacion recolectada y definir cuales son los temas o necesidades de

capacitacion mas urgentes.

Incluir en el Plan Anual de Capacitacion las necesidades de capacitacion y sensibilizacion

identificadas.

Para el desarrollo de capacitacion en temas puntuales de conservacién documental es
obligatorio contar con Profesionales en Restauracion de Bienes Muebles y/o Profesional

en Microbiologia con experiencia.

Para temas de capacitacion relacionados con la gestion documental, contratar con

Profesionales en Archivistica, Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia, o afines.

Para las jornadas de capacitacién y sensibilizacion es necesario disponer de diapositivas,
afiches, videos, salones, auditorios, campafas en los diferentes canales de comunicacion
de la entidad, entre otro.

En caso de programar capacitaciones virtuales se debe tener acceso a internet y
computador.

Programar la capacitacion y divulgar la informacion a todas las areas (fecha, hora, lugar
de capacitacion, tema y compartir el link con anticipacion para la actividad virtual).
Registrar la evidencia de las capacitaciones usando el Formato de Capacitaciéon y

Sensibilizaciéon definido por la entidad.

Temas importantes para Capacitacion relacionados con Gestion y Conservacion de los

documentos.

Los temas para capacitaciones descritos en este documento son el resultado de las necesidades

evidenciadas en el diagnostico realizado en los archivos de gestion, archivo central y en las

instituciones educativas; estan enfocados en fortalecer las competencias del personal, ademas

de favorecer la conservacion de los documentos de archivo:

e Sistema Integrado de Conservaciéon Documental — SIC.
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Importancia de la conservacion documental en el ciclo vital de los documentos.

Acciones y comportamiento del personal que afectan la conservacion del patrimonio

documental.

Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos y la normatividad

aplicable.
Recuperacién y disposicion del material documental afectado durante un siniestro.
Importancia de la limpieza y saneamiento ambiental en los depésitos de archivo.

Funcionamiento del sistema de extincidon de agente limpio ubicado en el archivo central
de la Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa

Catalina.

Funcién, armado y uso adecuado de unidades de conservacion y almacenamiento

documental.
Efectos negativos de plagas en las areas de almacenamiento documental

Enfermedades asociadas a practicas inadecuadas de conservacion y almacenamiento

documental.
Factores de deterioro de la documentacion.
El ciclo vital de los documentos y conservacién preventiva de la informacion.

Uso adecuado de implementos de proteccién personal para manipulacion de documentos

de archivo (bata, guantes, gafas de seguridad y gorro).
Organizacion y mantenimiento de espacios de almacenamiento documental.

Estrategias de preservacién digital de documentos de archivo.

Ademas de los temas sugeridos se deben incluir aquellos identificados y comunicados por las

areas de la entidad; asi mismo priorizar los mas urgentes o recurrentes.

Reinduccion
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La reinduccion es un proceso que se aplica a los funcionarios existentes y busca actualizar
conocimientos cuando se presenten cambios en la estructura organizacional, procedimientos,
normatividad y cuando se observan falencias en la ejecucién de algunas actividades.

Los temas sugeridos para la reinduccion relacionados con Gestion y Conservacion de los

documentos seran aquellos definidos para los procesos de induccién y capacitacion.
7.5.4 Cronograma

El cronograma debe actualizarse al menos una vez al ano y cada vez que se requiera. Asi mismo,
la Gobernacion priorizara su cronograma en funcion de las actividades a llevar a cabo y los
recursos asignados.

Para la implementacion del cronograma se requiere definir una frecuencia minima para la

ejecucion de las actividades. La frecuencia propuesta se presenta a continuacion.

Actividades Descripcion Frecuencia Ejecucion

Induccion e Comunicar al personal nuevo las
obligaciones del servidor publico en
relacion con los documentos vy
archivos, asi como la normatividad
que debe cumplir.

e Detectar las necesidades de
capacitacion en temas de
conservacion de los documentos de
archivo.

e Incluir las necesidades mas urgentes

Capacitacion en el Plan Anual de Capacitacion

e Programar la capacitacion y divulgar
la informacion a todas las areas.

e Desarrollar las actividades de
capacitacion.

e Aplicar el Formato de Capacitaciéon y Cada vez que se
Sensibilizacion definido por la entidad desarrolle una

capacitacion

Contratacion de nuevo
personal

Anual

Anual

Tres veces por afio

Tres veces por afio
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Actividades Descripcion Frecuencia Ejecucion

Reinduccion e Implica actualizar los conocimientos Cuando se observen
en funcibn de la estructura falencias en la ejecucion

organizacional, procedimientos, de actividades de gestion
normatividad y conservacion y conservacion
documental. documental.

Tabla 2 Cronograma de actividades para la implementacion del programa sensibilizacién y capacitacion
Fuente: Elaboracién Propia

7.5.5 Recursos

T Humanos Tecnicos

¢ Profesional en Restauracion de Bienes
muebles con experiencia especifica en
conservacion documental

e Profesional en Microbiologia
experiencia especifica en conservacion
documental

e Profesional Coordinador de Gestion

documental.

e Secretarios, jefes de Despacho vy
Oficinas, Grupos Internos de Trabajo,
Profesionales, Contratistas, Auxiliares,
Técnicos, Tecnodlogos, servicios
generales.

Computador, video beam, microfono,
entre otros.

Ayudas visuales como: presentacion,
folletos, videos, entre otros.

Intranet y base de datos correos
electrénicos institucionales.

S Econmicos | logisticos

e Los recursos econdOmicos seran
asignados por la entidad de acuerdo con
las necesidades del programa.

Auditorio o salas para la realizacién de
las capacitaciones.

Plataforma de videoconferencias vy
llamadas

Tabla 3 Recursos del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
Fuente: Elaboracién Propia

7.5.6 Responsable

Secretaria General

e Oficina encargada de dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcién, ejecucion y
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capacitacion, induccién, reinduccion en temas de gestiébn, manejo, almacenamiento y

conservacion de la documentacion.

La Secretaria General es la responsable del seguimiento y control del programa, por lo tanto,
debe revisar que se realizan las actividades de capacitacién en temas de gestion y
conservacion documental bajo el liderazgo de los Profesionales adecuados segun el tema a

tratar.
Las actividades de capacitacion que no se llevaron a cabo deben ser reprogramadas.

Servidores publicos

Secretarios, jefes, Profesionales, Técnicos y Auxiliares, entre otros, deben asistir a las

actividades de capacitacion en gestion y conservaciéon de la documentacion.

Secretaria Prensa y Comunicaciones y Secretaria TIC.

Apoyar a la Secretaria General con la implementacién del programa de capacitacién y

sensibilizacion del Sistema Integrado de Conservacion.

7.5.7 Aspectos por Considerar

La capacitacion de sensibilizacidon puede realizarse de manera presencial o virtual.
Para la contratacién de servicios de capacitacion con proveedores externos, se debe
considerar diversos aspectos que aseguren la calidad de la informacién entregada al personal

de la entidad: formacién de los profesionales, hojas de vida, experiencia, entre otros.

Las personas naturales deberan ser un Profesional en Conservacion Restauracion de Bienes
Muebles y/o Profesional en Microbiologia segun el tema, los cuales deben tener amplia

experiencia relacionada en conservacién documental en entidades publicas.

Las personas juridicas que lleven a cabo los servicios de capacitacion deberan acreditar que
cuentan en su planta de personal con profesionales con formacion universitaria en

Conservacion y Restauraciéon de Bienes Muebles, Profesional en Microbiologia, con
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experiencia especifica en conservacién documental. Estos profesionales llevaran a cabo las
actividades de capacitacion y sensibilizacion en conservacion de documentos de acuerdo con
el tema seleccionado.

o Para temas relacionados en gestion documental los Profesionales deberan tener formacion
universitaria en Archivistica, Ciencias de la Informacién, Bibliotecologia y experiencia

especifica en el tema a desarrollar.
7.5.8 Material de apoyo

e Programa de Gestién Documental de la entidad.

e Plan institucional de capacitacion de la entidad.

e Manual de Archivo y Correspondencia de la entidad

o Guia para la Elaboracion e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
Componente Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Naciéon Jorge

Palacios Preciado de 2018
7.5.9 Evidencias

o Registro de asistencia a capacitacion y sensibilizacion de la entidad.
o Registro fotografico, video, entre otros que comprueben la ejecucién de la actividad.

e Contratos y hojas de vida del personal contratado.

7.5.10 Anexos

o Anexo 1. Formato de capacitacion y sensibilizacion

e También se puede utilizar el formato de capacitacion de la entidad para respaldar el listado

de los asistentes al evento.

GUIA DE IMPLEMENTACION

Actividades que verificar en la implementacién del programa
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e Verificar que anualmente se incluyan las capacitaciones en el Plan Institucional de
Capacitaciones.
e En cada una de las jornadas de capacitacion, es obligatorio dejar registro en el formato de

asistencia a capacitacion, normalizado por la entidad.

o Para el personal que trabaja de manera constante en archivo, debe hacer uso de los

elementos de proteccidn personal, llevando registro de su entrega

o Definir temas de capacitacion y sensibilizacion, segun las necesidades evidenciadas e

incluirlas en el Plan Institucional de Capacitacion.

o Elaborar y/o actualizar el cronograma de capacitacion y sensibilizacion

o Programar las capacitaciones y comunicar con anticipacion al personal o los dependencia,
lugar, fecha y hora.

e Supervisar el uso adecuado de implementos de proteccién personal: bata blanca, gorro,
tapabocas y/o mascaras, guantes, entre otros.

e Llevar a cabo, actividades capacitacion y sensibilizacion con frecuencia y cada vez que se
realicen actualizaciones en los procedimientos, manuales, programas y cuando existan
evidencias que los procesos no se estan realizando correctamente.

e Dar a conocer y apoyar a directivos, funcionarios, contratistas de prestacion de servicios,
sobre la importancia de la aplicacién de los Programas de Conservacion Preventiva, asi como
las estrategias establecidas para garantizar la Preservacion de la Informacion para la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Temas definidos para capacitacion y sensibilizacion:

o Normatividad aplicable a la gestion, conservacién y preservacién documental.

o Buenas practicas de gestion, almacenamiento, conservacién y preservaciéon documental.

e Prevencion de deterioro en los documentos de archivo independiente de su soporte.

¢ Mantenimiento y limpieza de areas de almacenamiento documental.

e Condiciones adecuadas de almacenamiento documental.
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¢ Prevencion de emergencias y atencién de desastres en archivo y Centro de Documentacion.
o Uso adecuado de implementos de proteccién personal para manipulacion de documentos de
archivo.

¢ |dentificacion y aislamiento de soportes documentales con deterioro bioldgico.

Recomendaciones

Se debe contar con un programa de reinduccion, el cual esta dirigido a reorientar la integracion
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los
asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Dar a conocer nuevamente los procedimientos,
manuales, circulares, formatos, instructivos, guias, necesarios para llevar a cabo correctamente

los procesos de Gestion Documental de la entidad.

7.6 Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas.

7.6.1 Objetivos del Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de

Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

e Mitigar los riesgos que se presenten a causa del inadecuado estado de la infraestructura
donde se almacenan los documentos de la entidad, tanto en archivo central como en archivo

de gestion.

e Implementar mecanismos y herramientas que contribuyan al mejoramiento de las

instalaciones fisicas de los espacios de archivo de la entidad.

e Contribuir al manteniendo periédico y preventivo de los espacios de archivo con el fin de

favorecer la conservacion de la documentacion.

7.6.2 Alcance del Programa de Inspecciéon y Mantenimiento de Sistemas de

Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

Este programa se implementa con el objetivo de realizar un seguimiento y verificacion periodico

del estado de la infraestructura de las areas en las que se almacena el material documental en
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cada una de las etapas del ciclo vital de la documentacion, que incluye los espacios donde estan

ubicados archivos de gestion y las instalaciones del archivo central.

7.6.3 Actividades

La implementacién del programa inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas requiere llevar a cabo en los archivos de gestion y archivo central las
actividades de:

e Adecuacion de espacios

e Inspeccién

¢ Mantenimiento preventivo (limpieza y buenos habitos de conservacién documental)

¢ Mantenimiento correctivo

7.6.3.1 Actividades Especificas

- Adecuacion de Espacios de archivo

El Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General del Nacion Jorge Palacios Preciado. Desarrolla en
el Articulo 3.1.1. las Condiciones generales de las instalaciones que contengan documentos y
Archivos y menciona de manera general los requisitos que deben cumplir los espacios de archivo
en el Articulo 3.1.2. Instalaciones para servicios de depdésito, custodia y administracion integral

de documentos de archivo.

Los requisitos necesarios para la adecuacion de los espacios de archivo, ademas se detallan en
la Guia para la planeacién, disefio, adecuacion y construccion de archivo. 2024 del Archivo

General del Nacién Jorge Palacios Preciado.

Caracteristicas Descripcion

- Evaluar que el terreno sea seco y elevado; con pendiente
satisfactoria para drenaje de aguas. Y que no esté cerca de rios o
lugares propensos a inundaciones.
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Localizacibny - Terreno estable, que no sea propenso a hundimientos,
caracteristicas deslizamientos o estar sobre alguna falla geoldgica.

- Lejos de lugares contaminados como zonas industriales, grandes

del terreno zonas de parqueo e intenso trafico vehicular.

- No debe estar cerca de zonas propensas a atentados u objetivos
bélicos.

- Estar lejos de lugares o edificaciones que atraigan algun tipo de
plaga, (roedores, palomas, insectos, microorganismos, murciélagos,
molusco).

. - Para disefio del proyecto de construccion es necesario realizar unos
Estudios

estudios previos para verificar la pertinencia de la ubicacion
técnicos previos destinada para la construccion.

- Cuando se adecua un edificio para archivo, ademas de los estudios
técnicos, se debe analizar el grado de proteccion y restricciones del
uso y modificacion, el estado de la estructura y su capacidad
portante, la cimentacién, las condiciones ambientales y sus
variantes, el estado de las redes de servicio, superficie y posibilidad
de ampliacion que permita dar cabalidad al funcionamiento
requerido.

- Determinar el volumen de archivos existente y el crecimiento
documental exponencial teniendo en cuenta los procesos de
retencion y valoracion documental de las entidades que transfieren
documentos, esto con el fin de poder calcular el area que van a tener
areas de custodia documental, la capacidad de almacenamiento y
proyectar futuras ampliaciones de los espacios.

- Diversidad de soportes, lo que determina el tipo de estanteria y el
tipo de unidades de almacenamiento (fija, planotecas, cajas de gran
formato, etc.).

- Disefo de los espacios que incluyan:

Diseno

o Areas externas urbanas (parqueaderos y espacio para
circulacion;

o Areas publica (recepcion, sala de consulta, aula multiple,
servicio de fotocopias, enfermeria, bafios y cafeteria);

o Oficinas y areas administrativas

o Areas de almacenamiento y custodia de los acervos
documentales.
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Caracteristicas Descripcion

Consideraciones

Constructivas

Estructura

Instalaciones

Mobiliario

o Cuartos técnicos donde se ubican los tableros de control,
equipos principales y servidores
Areas de procesos técnicos
Areas de servicios generales
o Areas de disposicién final de residuos y clasificacién de material
reciclable, reutilizable y residual.
Para la eleccion de los materiales es necesario realizar un analisis
de riesgos y amenazas, ya que la arquitectura y los sistemas
mecanicos del edificio deben abordar ocho tipos de amenazas vy
riesgos a los fondos documentales.
las posibles amenazas y riesgos que pueden afectar en general a
todos los archivos y sus areas de custodia son: la luz, la humedad
relativa, la temperatura, la contaminacion del aire, la infestacion de
plagas, los golpes y vibraciones pueden causar dafos a largo plazo
en objetos sensibles. Riegos de desastres naturales, entre otros.
No se recomienda la instalacion de archivos en sé6tanos ni en pisos
superiores, sin realizar los estudios de estructura necesarios.
Muros en materiales compactos y no porosos, como por ejemplo el
ladrillo recocido que es un material con alta inercia térmica, de facil
mantenimiento, tanto para exteriores como para interiores.
Fachadas con materiales resistentes, no porosos, de alta inercia
térmica y deberan ser tratadas con impermeabilizantes.
Piso en materiales durables, no porosos, de ftrafico pesado,
resistentes al fuego, a soluciones acidas y alcalinas, lavables.
Puertas de acceso al edificio deben ser soélidas, dotadas de
mecanismos para mantenerlas cerradas.
En la medida de lo posible evitar la presencia de ventanas en los
depdsitos y areas de custodia
Los sistemas de suministro de electricidad, gas y especificamente
de agua no se deben ubicar en las areas de custodia ni cerca de
ellas.
Las areas técnicas que requieran dichos suministros pueden
tenerlos, procurando que no sean un riesgo para los archivos.
Las tuberias de aguas lluvias y el cableado deben ser
independientes hasta el exterior.

Estanteria fija
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Caracteristicas Descripcion

- Fabricada en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubierta con pintura electroestatica.

- Altura de 2.20m. y cada bandeja soportar un peso de 50kg/m lineal,
deflexion maxima permitida L/200.

- La estanteria no debe ir recostada sobre los muros, se debe dejar
un espacio minimo de 20cm, entre éstos y la estanteria. Ademas, la
balda inferior debe estar por lo menos a 10cm del piso.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.

Estanteria compacta o rodante

- El tipo de pintura debe ser en polvo epdxica aplicada mediante
sistema electrostatico horneado industrial a 180° bajo cabina, debe
ser aplicada en las superficies debidamente desfosfatizadas vy
desoxidadas.

- La estanteria debe estar separada de los muros del depésito 20cm,
para garantizar circulacién de aire.

- Las condiciones ambientales son el conjunto de aspectos
relacionados con temperatura, humedad relativa, ventilacion,
iluminacion y contaminantes atmosféricos. Revisar el Programa de
Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales presentado en este
documento.

Tabla 4. Requisitos necesarios para la adecuacion de los espacios de archivo
Fuente: Elaboracién Propia

Condiciones

ambientales

Nota. Para ampliar informacion consultar el Acuerdo 001 de 2024 y la Guia para la planeacion,
disefio, adecuacion y construccion de archivo. 2024 del Archivo General del Nacién Jorge

Palacios Preciado.

- Inspeccion de espacios de archivo

Las actividades de inspeccion requieren realizar el seguimiento periddico al estado de los
materiales constructivos y acabados de las areas donde se encuentran los archivos de gestion y
archivo central. Ademas de identificar regularmente factores de riesgo que puedan alterar la

estabilidad de los espacios donde se alberga la documentacion:

e Se debe elaborar un cronograma para visitas de inspeccién en cada una de las areas de
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archivo de gestion y archivo central de la Gobernacioén, con una frecuencia trimestral.

e Se requiere inspecciones mensuales para el sistema de extincién con agente limpio instalado

en el archivo central.

e Para la inspeccion es necesario definir el personal encargado para esta actividad. Se

aconseja Profesionales Archivista o afines, Profesional Restauracion de Bienes Muebles o

Profesional en Microbiologia con experiencia en conservacion o gestion documental.

e Programar visitas de inspeccion y socializar con los jefes o encargados de las areas las fechas

y objetivos de la actividad.

e Lainspeccion se realiza con ayuda el formato de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de

almacenamiento e instalaciones fisicas. Anexo 2.

e Una vez efectuada la inspeccion, el responsable de su realizacién debe:

v
v

Realizar el analisis de la informacién recolectada de la inspeccion de las areas de archivo.
Elaborar un informe con los hallazgos encontrados y remitirlo a la Secretaria General, con
el fin de evaluar la situacién y contratar los servicios de mantenimiento preventivo o
correctivo, asi como de atender otras necesidades como resultado de la inspeccion.

El informe debe incluir como minimo: fecha, espacio de archivo, responsable de la
inspeccion, aspectos revisados, resultados, conclusiones, acciones correctivas
propuestas, registro fotografico.

La Secretaria General debe elaborar el plan de mejoramiento para la mitigacion de los
factores que estan produciendo o son fuentes potenciales de deterioro fisico, quimico y
bioldgico a la documentacién del archivo central y archivos de gestion de la Gobernacion.
En la préoxima fecha de inspeccidén es necesario revisar si han subsanado los hallazgos
encontrados o si persisten y cual es la posible causa y tomar las medidas correctivas

necesarias para su ejecucion.

En general, durante la implementacién del programa los factores de riesgos minimos que se

deben revisar en los espacios de archivo son los siguientes:
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Inspeccion de los Revisién Riesdo
Factores de riesgo g

Redes de energia

Redes hidraulicas

Cables
deteriorados.

Tuberias en mal estado

Bajantes de agua al interior de
las areas

Bafos y concinas al respaldo
de las areas de archivo

Sifones sin tapa

expuestos o]

Posible incendio a causa de
un corto circuito.

Inundaciones

Materiales e Almacenamiento de La madera es susceptible a
inflamables elementos de madera, deterioro causado por plagas
adormmos o elementos en e inflamables Yy los adornos Yy
desuso dentro de los elementos  en desuso

Focos de suciedad
Almacenamiento y
consumo de
alimentos en las
areas de archivo

Pisos, muros, pisos,
techos, paredes.

Ventanas

depdsitos o areas de archivo

Desorden y limpieza deficiente

Residuos de alimentos en piso
y rincones. Almacenamiento
inadecuado de alimentos
empacados (galletas, azucar,
papas, entre otros)

generan desorden y lugar
para anidacion y
multiplicacion de plagas.

Refugio y anidamiento de
plagas, que destruyen Ila
documentacion.

e Humedad Desgaste de los materiales
e Fisuras o grietas constructivos de la
e Filtraciones de aguas lluvia edificacion y favorece el
o Desprendimiento y cambio de deterioro de las insta!aciones
color en la pintura y afecta la cqnservamén dela
o Desprendimiento de los documentacion  generando
materiales constructivos aumento de  humedad,
ingreso de plagas que
conllevan al deterioro

documental.

Sin proteccion

Ventanas abiertas

Incidencia directa sobre los
documentos genera
deterioro de tipo quimico en
los documentos.

Ingreso de polvo,
contaminantes atmosféricos
y microbiolégicos y plagas,
que pueden deteriorar la
documentacion.
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Inspeccion de los Revisién Riesdo
Factores de riesgo g

Unidades de °
almacenamiento

Mobiliario de .
archivo
[ ]
[ ]
Sistemas de .
extincion

del agente limpio

Sistemas de .
seguridad

Aire acondicionado e

Deterioradas, debilitadas,
rotas o sin tapa.

Oxidacioén de los elementos.

Archivadores de madera

Uso del mobiliario de archivo
para almacenamiento de
insumos de oficina y cafeteria
0 elementos decorativos.

Sistema de extincién del
agente limpio (sin fugas,
presion inadecuada,

corrosion, llaves flojas, entre
otros.)
Mantenimiento preventivo.

Camaras, detectores de humo
y alarma de seguridad.

Que esté funcionando vy
encendido las 24 horas
continuas durante los 7 dias a
la semana.

Filtros, conductos, desague,
componentes entre otros.

Acumulacién de material
particulado y polvo en la
documentacién que conlleva
al deterioro documental
Deterioros de tipo quimico,
fisico y biolégico en los
documentos.

La madera es susceptible a
plagas y es inflamable.
Reduccién de la capacidad
de almacenamiento en los
archivos de gestién, por lo
tanto, los funcionarios se ven
en la obligacion de disponer
las cajas y documentos en el
piso.

Inadecuada atencidon ante un
posible incendio.

Inadecuada atencion ante
una posible emergencia

Inadecuado control de
temperatura puede
ocasionar deterioro de los
soportes documentales,
ademas no ofrece confort
para el personal.

Tabla 5. Factores de riesgo para la documentacion

Fuente: Elaboracién Propia

e Agente limpio utilizado en el Archivo Central

En el archivo central de Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y

Inspeccidén de Sistema de extinciéon mediante agente limpio
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Santa Catalina el sistema de extincién de incendio es el agente limpio Novec 1230, compuesto
quimico con 1,1,1,2,2,4,5,5,5-nonafluoro-4-(trifluorometil) pentan-3-ona, es una cetona
perfluorada utilizada como sustancia extintora, no corrosiva, no perjudicial y no deteriorante, no

deja residuos tras su evaporacion y puede suprimir fuegos clase A, By C.

e Inspeccion y Mantenimiento

De acuerdo con el Manual del usuario de mantenimiento del sistema de extincion mediante
agente limpio Novec 1230 entregado a la Gobernacién Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina es necesario verificar que todos los recipientes,

componente y tuberias de distribucion se encuentren montados e instalados correctamente:

v Las inspecciones deberan realizarse de acuerdo con los lineamientos y recomendaciones del
fabricante y de la NFPA 2001.

v' Para la inspeccion general mensual del sistema de agente limpio es necesario que la
Secretaria General contrate personal encargado para esta actividad. Se aconseja
Profesionales en Ingenieria o Profesionales en Archivista o afines, Profesional Restauracién
de Bienes Muebles o Profesional en Microbiologia con capacitacion puntual en extincién de
incendios con agente extintor limpio, con la capacidad de identificar oportunamente fallas y
reportar a la entidad.

v El proveedor encargado de actividades especificas de inspecciéon, mantenimiento y recarga
para el sistema de agente limpio debera contar por lo menos con tres (3) afios de experiencia
certificada en el disefio, instalaciéon y mantenimiento de sistemas de extincién de incendio con
agente extintor limpio.

v' Después de cada inspeccién, mantenimiento y recarga el proveedor del servicio debe
entregar a la Gobernacion los documentos que certifiquen el funcionamiento satisfactorio del
sistema de extincion y el tipo de mantenimiento realizado (preventivo o correctivo) asi como
registro fotografico de trabajo realizado y / o de las piezas o elementos cambiados.

v' Los documentos e informes deberan ser custodiados por la Gobernacion durante el tiempo
de vida del sistema o segun los indicado en el tabal de retencién documental.

v/ Se debe contar con una copia de manual y procedimientos del sistema de extincién con
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agente limpio al alcance del personal que labora en el archivo. Ademas, deben recibir

capacitacion minima en el funcionamiento que identificar oportunamente fallas y reporta a la

entidad.

Contar con una copia de los planos del sistema de extincién con agente limpio al alcance. Los

planos deben mostrar todas las ubicaciones de los equipos (sus partes o componentes como:

panel de control, contenedor de agente, detectores, alarmas y recorrida de las tuberias, entre

otros).

Frecuencia de .
: .. Aspectos por revisar
inspeccion

Cada mes

Semestral

Revisar el recipiente y el equipo de descarga por si
presentan dafos fisicos, deterioro o corrosion. Si observa
signos evidentes de deterioro o corrosion, se deben
reportar cuales son los componentes afectados, emitir un
informe con registro fotografico.

Inspeccionar los tubos para verificar que no presentan
abrasién, cortes, retorceduras o acumulacion de
suciedad.

Comprobar el indicador de presion para asegurar que la
presién es de 360 PSI. La aguja indicadora debe estar en
la zona verde en todo momento. Perdida de presion por
debajo del limite (aguja en zona de color rojo) debe ser
reportada.

Comprobar las dimensiones del area y asegurar que no
se han producido cambios en el tamario ni el volumen.
Compruebe si se han producido cambios en el sistema de
ventilacion.

Verifique que el peso del agente en el recipiente coincida
con el peso del agente que aparece en la etiqueta. Si el
peso indica una falta que supera el cinco por ciento del
peso requerido, debe retirarse el recipiente del servicio
para reparacion y/o recarga.

Los cilindros estan provistos de un indicador de nivel, el
cual provee un medio manual y simple de determinar el
contenido de agente limpio sin la necesidad de remover el
cilindro o montarlo en una bascula. Su revisién no requiere
inhabilitar el servicio o interrumpir la proteccion del lugar.
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Frecuencia de :
: ., Aspectos por revisar
inspeccion

Obtener la lectura de contenido de Novec 1230 y verificar
cantidad requerida.

Verificar el correcto funcionamiento del sistema de
deteccion de incendio asociado al sistema de agente
limpio.

Anual Segun la NFPA 2001: Norma para sistemas de extincion de
incendios con agentes limpios, anualmente:

Todos los sistemas deberan ser inspeccionados vy
satisfactoriamente con una periodicidad minima anual y
efectuado por personal competente. No se deberan
requerir pruebas de descarga.

Cuando en la inspecciéon visual externa se observen
dafios en el recipiente, deberan requerirse ensayos de
resistencia adicionales.

Inspeccion del recinto: El recinto protegido por un agente
limpio debera inspeccionarse detenidamente cada 12
meses a fin de comprobar si se han producido
penetraciones u otros cambios que pudieran afectar
negativamente a la fuga de agente o modificar el volumen
del riesgo.

Cuando en la inspeccién se observen circunstancias que
pudieran impedir que se mantenga la concentracién de
agente, éstas deberan subsanarse. Si persiste la
incertidumbre, debera probarse de nuevo la integridad de
los recintos en conformidad con lo indicado.

Tabla 6. Actividades de inspeccion del Sistema de extincion mediante Agente Limpio en el archivo central
Fuente: Manual del usuario de mantenimiento del sistema de extincion mediante agente limpio de la Gobernacion
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

- Mantenimiento (preventivo o correctivo)

El

mantenimiento preventivo se centra en prevenir inconvenientes mediante acciones

programadas, como impacciones y cambio de materiales, antes de que se presente una falla. Por

otro lado, el mantenimiento correctivo se lleva a cabo tras presentarse una falla con el objetivo

de reparar el dafo, las actividades a realizar son las siguientes:
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Actividad Descripcion
Mantenimiento Preventivo Limpieza
Implica actividades de Incluye limpieza y organizacion frecuente de las areas

mantenimiento regulares y
programadas, asi como habitos
que beneficien la conservacion de
los documentos.

Mantenimiento Preventivo

Buenos habitos que benefician la

conservacion de los documentos.

Mantenimiento Correctivo

Relacionado con las reparaciones
en realizadas en equipos Yy

de archivo de gestion y archivo central, oficina,
consulta, recepcion, préstamo, bafios, entre otros.
Limpieza regular de la estanteria y unidades de
conservacion y almacenamiento documental.

Buenos habitos y actividades

Redes de energia: No sobrecargar los
tomacorrientes

Redes hidraulicas: Limpieza de sifones en las areas de
archivo y bajantes de agua.

Paredes y Muros: se deben pintar regularmente.
Mantener ventanas cerradas y en buen estado.

Sistemas de atencion y prevencion de emergencias:
realizar mantenimiento periddico segun ficha técnica y
recomendaciones del proveedor.

Sistemas de extincion: Revisiéon del funcionamiento y
recarga de extintores.

Mantenimiento del aire acondicionado

Utilizar unidades de almacenamiento y unidades de
conservacion para disponer la documentacion.

Usar unidades de almacenamiento calidad de archivo
X100, X200 o X300 para el almacenamiento de los
documentos.

No disponer la documentacién directamente sobre el
piso, esto acelera su deterioro fisico, quimico y
biolégico.

No consumir o almacenar alimentos en las areas de
archivo de gestion o archivo central, debido que atrae
plagas que atacan los documentos de archivo y genera
perdida de la informacion.

Los espacios de archivo no deben ser usados para
acumulaciéon de adornos, elementos en desuso, cajas
de equipos o materiales y equipos viejos y averiados.

Requiere actividades de reparaciéon o reemplazo de
mobiliario de archivo, techo, tuberias, iluminacion,
pintura en paredes, pisos entre otros, cuando presenten
fallas.
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materiales después de que ya o
hayan fallado o presentado mal
funcionamiento.

entre otros.

e [Este mantenimiento debe

Reparacién de grietas, huecos, desgaste, humedad,

realizarse de manera

oportuna para evitar que afecta la conservacion de la
documentacién y la salud de los funcionarios.
Tabla 7. Actividades de limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo

Fuente: Elaboracién Propia

7.6.4 Cronograma

La Gobernacion priorizara su cronograma en funcion de las actividades a llevar a cabo y los

recursos asignados.

Para la implementacion del cronograma se requiere definir una frecuencia minima para la

ejecucion de las actividades. La frecuencia propuesta se presenta a continuacion:

jecucion

Adecuacion °

Adecuacion areas

archivo de gestlon y archwo Cada vez que

Secretaria
General

Inspeccién

Mantenimiento

Preventivo de
area

central.

Revisién de limpieza de pisos,
bafios, paredes, areas
locativas y oficinas, sistema de
extincion, aire acondicionado,
en las areas de archivo de
gestion y archivo central
aplicando el formato de
Inspeccion 'y mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas
Inspeccion del estado de
estanteria y mobiliario de
archivo.

Limpieza de pisos, cocinas,

se requiera

Minimo cada 3
meses

Minimo cada 3
meses

~ . . Diario
bafos, areas oficinas.
e Buenos habitos que beneficien
la conservacion de los Siempre

documentos.

Secretaria

General

Secretaria

General

Servicios

Generales

Todos los

funcionarios de

la entidad
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jecucion

Mantenimiento e Inspeccion General

Secretaria
Preventivo Sistema de Agente L|mp|o Mensual General
Novec 1230
Sistemade o Revision del agente, cilindro y Semestral Secretaria
Extincién con funcionamiento del sistema. General
agente limpio Revision de todos los
9 P componentes Y Anual Secretaria
funcionamiento de los General
sistemas
Mantenimiento e Reparacion o cambio del Secretaria
' ) » P se requiera Secretaria de
en paredes, pisos entre otros, Infraestructura

cuando presenten fallas
Tabla 8. Cronograma de actividades para la implementacion del programa Inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Fuente: Elaboracién Propia

7.6.5 Recursos

T Humanos Tecnologicos

e Personal capacitado y asignado por la e Cronograma de mantenimiento e

Secretaria General para realizar la inspeccion.

inspeccion 'y mantenimiento de las ¢ Formato de Inspeccion y mantenimiento

instalaciones fisicas. de sistemas de almacenamiento e
e Personal capacitado y asignado por la instalaciones fisicas.

Secretaria General para supervision de Inspeccion General del Sistema de

actividades de mantenimiento. Agente Limpio Novec 1230

e El contratista encargado de suministrar

= o e Contrato con las especificaciones
los servicios de mantenimiento

técnicas para los servicios de
mantenimiento.
e Fichas técnicas de equipos
| Economicos | Logisticos |
e Los recursos econdmicos seran e Areas de archivo de gestidn, archivo
asignados por la entidad de acuerdo con central y lugares donde se encuentre la
las necesidades del programa. documentacion.

Tabla 9. Recursos del Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
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instalaciones fisicas.
Fuente: Elaboracién Propia

7.6.6 Responsable

- Secretaria General

o Designar Profesionales para llevar a cabo las actividades de inspeccion de las instalaciones
en las areas archivo de gestién y archivo central de la entidad.

e Analizar y priorizar las necesidades de mantenimiento evidenciadas como resultados de las
inspecciones o las reportadas directamente por las areas.

e Supervisar que la ejecucion de los contratos de mantenimiento para las areas de archivo de

gestién y archivo central se lleven a cabo evitando el deterioro de los documentos.

- Secretaria de Infraestructura

Apoyar a la Secretaria General en las actividades de mantenimiento en las areas de archivo de

gestién y archivo central.

Todas las areas de la entidad

e Todas las areas deben reportar las necesidades mantenimiento preventivo y correctivo a
través de la Secretaria General, utilizando los medios establecidos por la entidad.

- Contratista de servicios

e La empresa encargada de suministrar los servicios de mantenimiento debe realizar las
actividades segun las especificaciones técnicas del servicio.

o Parael mantenimiento de las areas, el contratista debe emitir un informe o reporte que incluya:
fecha, cliente, la intervencion realizada, materiales e insumos utilizados previamente
aprobados por la Secretaria General, hallazgos, conclusiones, recomendaciones, entre otros.

o El proveedor debera entregar a la Secretaria General los documentos que certifiquen el
mantenimiento, cambio y el funcionamiento satisfactorio del sistema de extincion con agente

limpio.
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Aspectos por Considerar

Se debe dar prioridad a los servicios de mantenimientos que afectan la conservacion de la
documentacion y la salud del personal.
Todos los servicios de mantenimiento deben procurar el cuidado de las instalaciones y

especialmente evitar el deterioro de los documentos custodiados por la entidad.

7.6.7 Material de Apoyo

7.6.8

Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.” Archivo General del Nacion Jorge Palacios Preciado.

Guia para la planeacién, disefio, adecuacion y construccién de archivo. 2024. Archivo General
del Nacion Jorge Palacios Preciado.

Manual del usuario de mantenimiento del sistema de extincion mediante agente limpio de la

Gobernacioén Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

Manuales de funcionamiento del aire acondicionado.

Evidencias

e Cronograma de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas

e Registro de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones

fisicas.

e Registros diarios de limpieza de pisos, bafo, mesas, escritorios, entre otros en los
espacios de archivo de gestién y archivo central.

e Informes, registros, actas u otro documento emitido por el contratista de servicios que

soporte el mantenimiento realizado.
e Contrato de las actividades de mantenimiento.

e Soporte de revision o mantenimiento de sistema de agente limpio para extincién de
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incendio.

e Certificado de recarga de los extintores.

7.6.9 Anexos

e Anexo 2. Formato de Inspecciéon de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas — SAI.

e Anexo 3. Inspeccion General Mensual del Sistema de Agente Limpio Novec 1230

GUIA DE IMPLEMENTACION

Se debe efectuar una revision periddica de la infraestructura de los depdsitos de almacenamiento
documental, en la que se incluyan: mobiliario, muros, techos, pisos, ventanas, paredes,
instalaciones hidraulicas y eléctricas y sistemas de deteccion y atencién de emergencias, con el
proposito de definir los mantenimientos correctivos o preventivos a los que haya lugar. En la

siguiente tabla, se describen las caracteristicas puntuales a revisar y se detallan los riesgos a los

que se expone la documentacién si no se atienden oportunamente.

UBICACION O CONDICIONES RIESGO POTENCIAL
SISTEMA
Muros, pisos, e Manchas de humedad Deterioros de tipo biolégico en los soportes
techos, paredes. e Fisuras o grietas documentales.

o Filtraciones de aguas lluvia
¢ Desprendimiento de los
materiales constructivos
Redes hidraulicas e Canales tapadas Inundaciones.
¢ Sifones en condiciones
inadecuadas
e Tuberias en mal estado
e Tuberias encima de la
estanteria
¢ Redes hidraulicas dentro de los
depdsitos de archivo
Redes eléctricas Cables expuestos Posible incendio a causa de un corto
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Ventanas

Mobiliario de

archivo

de
de

Sistemas
deteccion
incendios

Extintores

Deshumidificadore
s

Recomendaciones

Ausencia de filtros UV

Ventanas abiertas

Oxidacion de los entrepanos

Inclinacion o deformaciéon de la
estanteria

Danos en rieles de estanteria
rodante
Gavetas de planotecas o
archivadores en mal estado

Archivadores de madera

Uso del mobiliario de archivo para
el almacenamiento de otro tipo de
elementos, tales como insumos de
oficina y cafeteria o elementos
decorativos

Funcionamiento inadecuado

Agente extintor vencido
Sello abierto

Funcionamiento incorrecto.

circuito

Deterioros de tipo quimico en los
documentos, por la incidencia de luz solar
directa a los documentos.

Ingreso de polvo, contaminantes
atmosféricos y microbiolégicos y plagas,
que ponen en riesgo la conservacion de
los documentos.

Deterioros de tipo quimico,
biolégico en los documentos.
Desplome de la estanteria, lo que puede
causar accidentes de tipo laboral.

fisico y

Acceso inadecuado a los documentos.

Deterioros de tipo biolégico, toda vez son
fuente de polvo e insectos.

Se reduce la capacidad de
almacenamiento en los archivos de
gestion, por lo tanto, los funcionarios se
ven en la obligacion de disponer las cajas
directamente sobre el piso.

Inadecuada atencién ante un posible
incendio.

Humedad relativa alta, lo que puede
generar la proliferacion de
microorganismos en el ambiente.

De cada uno de los servicios de mantenimiento realizados, es importante solicitar al proveedor o

a la dependencia encargada, el soporte de la prestacidn del servicio, también se puede dejar
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evidencia con registro fotografico del antes y después y adjuntar soportes al programa.

7.71

7.7 Programa de Saneamiento Ambiental

Objetivos del Programa de Saneamiento Ambiental

Implementar actividades de saneamiento ambiental para prevenir la aparicién y propagacion de

agentes bioldgicos en los espacios de archivos de gestion y archivo central.

Identificar el material documental con biodeterioro en los archivos de gestion y archivo central y

definir las alternativas de aislamiento, asi como los lineamientos para su intervencion.

7.7.2 Alcance del Programa de Saneamiento Ambiental

Las actividades de saneamiento ambiental incluyen limpieza técnica, desinfeccion, desratizacion

y desinsectacion y deben ser realizadas en los espacios de archivos de gestion y archivo central

de la entidad.

7.7.3 Actividades

7.7.3.1 Actividades Preventivas y Recomendaciones

o Implementar el programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas.

o Definir el cronograma con fechas de ejecucion de las jornadas de Saneamiento Ambiental e

informar oportunamente al personal de las areas archivos de gestion y archivo central las

recomendaciones antes, durante y después del saneamiento.

o Antes del Saneamiento ambiental: Todas las areas deben estar preferiblemente limpias y

organizadas antes de iniciar el saneamiento ambiental. Se debe informar oportunamente al

personal de las areas archivos de gestién y archivo central el proceso que se realizarg;

almacenar bien los alimentos para evitar que queden expuestos y se contaminen; almacenar

bien los elementos personales como celulares, bolsos, audifonos, utensilios de cocina, entre

otros. En caso tal que estos elementos queden expuestos se deben limpiar bien antes de
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usarlos.

Durante del Saneamiento ambiental: No debe estar presentes los funcionarios en el area de
ejecucion de los procesos de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion. Si el funcionario
requiere realizar el acompanamiento debe informar con antelacién y usar los elementos de
proteccion respiratoria y permanecer afuera del area a tratar.

Después del saneamiento ambiental: Limpiar con un pafio humedo los elementos personales
como celulares, carteras, audifonos, entre otros que hayan quedado expuestos. Ingresar a
las oficinas y continuar con las actividades el dia siguiente después del servicio. Los alimentos
que han quedado expuesto durante los procesos realizados se deben desechar y no

consumirlos aun si estan empacados.

Es importante realizar con frecuencia limpieza y organizacién en todas las areas para prevenir
plagas. La limpieza regulary la organizacion de los espacios son medidas claves para evitar

la proliferacion de plagas en cualquier entorno.

Realizar una adecuada gestién de residuos, realizar la recoleccion frecuente impidiendo su

acumulacion y manteniendo los recipientes tapados y con bolsas.

No usar las areas de archivo para acumular materiales y objetos viejos, rotos o en desuso
(sillas, mesas, computadores, elementos de papeleria, adornos de cumpleafios o navidefios,

entre otros)

No ingresar alimentos a las areas de archivo, ni areas técnicas del archivo central, ya que ello

contribuye al desarrollo de microorganismos y atraen plagas.

Es de gran importancia el lavado de manos por parte del personal antes y después de la
manipulacién de la documentacion, porque el sudor, la grasa y la saliva pueden

contener microorganismos que se transmiten facilmente.

Cuando se observan documentos con signos de suciedad o deterioro bioldgico (micelio,
manchas, humedad, olor, entre otros) es obligatorio el uso de los elementos de proteccién

personal como overol o bata, guantes, gorro, tapabocas y gafas de seguridad.

Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de archivo, debido al riesgo de incendio, la
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contaminacion del aire con humo y ceniza, y la posibilidad de que estos residuos causen

manchas sobre los documentos.

7.7.3.2 Actividades Especificas para el servicio

Lineamientos para Contratacion de Servicio de limpieza y saneamiento ambiental

Para la seleccién del contratista a cargo de los servicios de limpieza y Saneamiento ambiental se

deben seguir los requerimientos normativos y lineamientos del Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Parecidos.

Lineamientos para la contratacion del servicio de limpieza

La dependencia encargada de la contratacion debe verificar que todo proveedor o contratista de

servicios (natural o juridico) cumpla con los siguientes requisitos:

Contar con los equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades de
limpieza, recomendados en el Instructivo de limpieza de archivo del Archivo General de la
Nacién.

Los proveedores o contratistas deberan demostrar experiencia certificada en procesos de
limpieza de unidades de conservacion y almacenamiento y mobiliario de archivo en entidades
publicas.

El proveedor o contratista debera disponer de Profesionales en Restauracion de bienes
muebles y Profesional en Microbiologia con experiencia minima de 3 afos en limpieza y
conservacion de documentos de archivo. Estos profesionales seran los encargados de la
supervision constante de los procesos de limpieza documental, ademas de la elaboracién de

informes técnicos.

El proveedor o contratista debe demostrar contar con un equipo de trabajo conformado por
auxiliares y/o técnicos con experiencia minima de 1 afio en proceso de limpieza técnica de
archivo (limpieza de unidades de conservacion y almacenamiento documental), encargados

de ejecutar las actividades.
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El proveedor o contratista debe proporcionar ficha técnica y hojas de seguridad de los

productos quimicos a utilizar en limpieza de archivo.

Lineamientos para la contratacion del servicio de saneamiento ambiental

La dependencia encargada de la contratacion debe verificar que todo proveedor o contratista de

servicios (natural o juridico) cumpla con los siguientes requisitos:

Acreditar experiencia certificada en procesos de saneamiento ambiental en areas o depdsitos
de archivo en entidades publicas.

Disponer concepto sanitario favorable y vigente expedido por la Secretaria de Salud o la
entidad que cumpla esta funcion.

El proveedor debe contar con un asistente técnico Inscrito en la secretaria de Salud, con curso
vigente (renovacion anual) en manejo de plaguicidas en salud publica, manejo racional de
plaguicidas o relacionados con el manejo de sustancias quimicas para dar cumplimiento al
Decreto 1843 de 1991.

Procedimientos de manejo y disposicion final de residuos quimicos.

Contrato, certificado y/o manejo postconsumo vigente con empresas especializada para el
manejo y disposicion final de residuos peligrosos y contaminantes, alineado con la
normatividad vigente.

Contar con personal técnico y operativo con experiencia en saneamiento ambiental y con
carné de aplicador de productos plaguicidas refrendado por la Secretaria de Salud y con curso
vigente en manejo de plagas en salud publica.

Contar con Profesionales en Restauracion de bienes muebles y un Profesional en
Microbiologia con experiencia minima de 3 afios en saneamiento ambiental, monitoreo de
condiciones ambientales y conservacion documental. Estos profesionales son responsables
de la supervision del proceso y elaboracion de informes.

El personal técnico y operativo contratado para realizar el proceso debe contar con elementos
de proteccion personal, que incluyen: overol, cofia, gafas de seguridad, guantes, cartuchos y

mascara de gases.
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e Proporcionar ficha técnica y hojas de seguridad de los productos quimicos a utilizar en el

saneamiento ambiental.

e El proveedor debe emplear métodos y productos que no afecten la conservaciéon de los

documentos y que permitan un amplio espectro de eficacia.

o El proveedor o contratista debera realizar una inspecciéon o diagnéstico inicial de las areas

locativas y de archivo para verificar la actividad de plagas, puntos de ingreso y dafios que

puedan estar generando en las instalaciones. Si se evidencia afectacién en la documentacion,

se debera reportar el estado de conservacion de los documentos.

o El proveedor o contratista debe realizar el monitoreo microbiolégico del aire antes y después

del saneamiento ambiental para verificar la efectividad del tratamiento de desinfeccién

realizado.

7.7.3.3 Implementacion de las actividades de limpieza y saneamiento

e Proceso de limpieza

Limpieza de
unidades de
conservacion y
almacenamiento

documental

Limpieza y
desinfeccion de
mobiliario de

archivo

La limpieza tiene como objetivo
eliminar el polvo y/o material
particulado de la superficie de
unidades de almacenamiento vy
conservacion.

Esta limpieza SIEMPRE se debe
hacer en seco.

NUNCA aplicar ningun tipo de
producto sobre los documentos.
Limpieza exterior de las unidades
(carpeta, caja, paquete, legajo, entre
otros) con la aspiradora provista de
cepillo de cerda suave, recorriendo
todas las superficies de las
unidades.

Limpieza de la estanteria vy
mobiliario de archivo se realiza con
aspiradora de filtro de agua o
bayetilla humeda.

Aspiradora de filtro de agua.

NUNCA utilizar trapos o
pafios mojados o humedos
para limpieza de unidades de
almacenamiento o unidades
de conservacion.

Aspiradora de filtro de agua
y/o bayetilla.

NUNCA utilizar para
desinfeccion productos a
base de cloro u otros que
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- La desinfeccién de la estanteria y requieren enjuague después
mobiliario de archivo se realiza con de la aplicacion y pueden
alcohol al 70%. genera corrosion.

Tabla 10. Implementacion de actividades de limpieza de unidades y mobiliario de archivo.

Fuente: Elaboracién Propia

e Proceso de saneamiento ambiental

Actividad' Desinfeccion Ambiental

recomienda

La desinfeccion tiene el objetivo de eliminar o reducir y -

microorganismos (hongos, levadura y bacterias).

- Para espacios de archivo emplear productos
desinfectantes cuyo principio activo sea un amonio
cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con
urea en una concentracion de 400 y 800ppm.

- Usar productos con elevada actividad microbicida con
accién sobre bacterias, hongos, virus y algas.

- El producto debe ser biodegradable, tener amplio
efecto residual y bajo indice de toxicidad sobre seres
humanos (no teratogénico, no carcinogénico, no
mutagénico).

- Como evidencia de la efectividad del proceso, el
proveedor debe realizar monitoreos de contaminantes
microbiolégicos antes y después de realizado el
proceso, con el propésito de verificar la reduccion de
los microorganismos presentes.

- Se recomienda una frecuencia de minima de 2 veces
al afo.

tecnlca de nebuhzamon
con tamano de gota
menor o igual a 50
micras.

NO se recomienda
utilizar el método de
termonebulizacion, ya
que para realizar este
método se requiere
para para su
funcionamiento

combustible como:
ACMP o gasolina,
ademas como
disolvente usan aceite
mineral que pueden
poner en riesgo la
conservacion de los
soportes documentales.

Actividad: Desinsectacion

La desinsectacion tiene el objetivo de eliminar artropodos
asociados a los espacios de archivo (insectos, termitas,

Método aspersion
puntual
Insecticida en gel
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cucarachas, polillas) que pueden llegar a ocasionar dafios - También se puede

considerables en la documentacion.

utilizar métodos fisicos

Para las areas de almacenamiento documental se
recomienda el uso de insecticidas piretroides,
termoestable, con amplio efecto residual,
biodegradable, con bajo indice de toxicidad sobre los
seres humanos (no teratogénico, no carcinogénico, no
mutagénico).

Los insecticidas deben aplicarse con precaucion en
esquinas, paredes y techos evitando el contacto con la
documentacion.

NO se deben aplicar productos insecticidas
directamente sobre el material documental ni las cajas.
El procedimiento debe ser realizado con equipos
adecuados, por personal especializado, con los
implementos de seguridad industrial establecidos y con
las zonas previamente evacuadas.

Se recomienda una frecuencia de minima de 2 veces
al ano.

como laminas o]
lamparas atrayentes

Actividad: Desratizacion

La desratizacion tiene como objetivo la eliminacion o - Método cebos

control de roedores en areas de archivo. quimicos.

- Utiliza un producto biodegradable, resistente a la - Se requiere la
humedad y al cambio de temperaturas. instalacion de cajas

Utilizar cebos en pasta o bloque, de facil aplicacion. No
se deben usar rodenticidas liquidos, en polvo o0 en
pellets.

Se recomienda una frecuencia de minima de 2 veces
al afio y con actividades de revision de las estaciones
instaladas.

cebadero, debidamente
senalizadas e
identificadas para evitar
el acceso de personas,
animales y ademas
proteger el cebo de las
condiciones

ambientales.

No usar tubos de PVC
para disponer el cebo
quimico.

Tabla 11. Implementacién de actividades de Saneamiento Ambiental
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Fuente: elaboracion Propia

7.7.3.4 Documentacién con riesgo o deterioro biolégico (Biodeterioro)

El deterioro de documentos es la alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas
y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

El deterioro biolégico o biodeterioro se observa cuando la documentacién presenta signos de
ataque de hongos, insectos, roedores y se evidencia generalmente como se presenta a

continuacion:

e Deterioro biolégico causado por microorganismos

Documentacion con signos de
humedad, manchas de color café e
indicadores de deterioro biolégico
sobre la documentacion.

Fuente: Gobernacion Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina.
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humedad, suciedad, deterioro

h
Carpeta con deterioro biolégico causado Carpeta y documentacién con
por microorganismos con presencia de biolégico causado por microorganismos, con presencia de
micelio y manchas de diversos colores. Imagen de referencia.
Fuente EOS CGD S.A.S

micelio, humedad, y manchas de diversos

colores. Imagen de referencia.

Fuente EOS CGD S.A.S

Deterioro bioldgico por roedores

Xy

a2 135 g

L (e
S

Deterioro biolégico causado por roedores. La documentacion presenta suciedad acumulada,
excremento de roedores, signos de roeduras sobre la documentacion y perdida de la informacién
Fuente Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
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- Manejo de la documentacién con deterioro biolégico

Los soportes documentales que presentan deterioro biolégico deben ser manejados de la

siguiente manera:

Siempre manipular los documentos contaminados usando implementos de proteccion
personal: overol o bata, guantes desechables, gorro, tapabocas y gafas de seguridad.
Identificar si el deterioro presente en la documentacion es causado por: microorganismos
(manchas de diversos colores con o sin presencia de micelio), insectos (orificios, turneles o
concreciones) y roedores (roeduras y/o presencia de excremento).

Informar al encargado del archivo y a la Secretaria General si se observan documentos con
deterioro bioldgico, identificarlo en el inventario.

Realizar el aislamiento de la documentaciéon contaminada formando paquetes utilizando papel
Kraft.

Cambiar las unidades de almacenamiento y conservacion que se encuentren deterioradas,
contaminada, humedas o dafiadas.

Identificar la unidad aislada con el rotulo de documentacién con riesgo deterioro biolégico en

un lugar visible y la leyenda de no manipular.

Senfalizacion de riesgo biolégico

Nunca almacenar la documentacion con biodeterioro en bolsas plasticas porque se crean
microclimas que favorecen el crecimiento de microorganismos y aceleran el deterioro.

Tampoco, ubicar la documentacion sobre piso, cocinas o bafios. Debe quedar aislada en un
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sitio seguro, preferiblemente diferente al depésito de archivo hasta el tratamiento indicado por
los profesionales en Conservacion Restauracién y/o Microbiologia con experiencia.

Realizar el proceso de contratacion de Profesiones en Conservacién Restauracion y Profesional
en Microbiologia quienes deben revisar la documentacion y determinar las acciones a realizar.
Lavarse cuidadosamente las manos, con jabon liquido antibacterial antes y después de la
manipulacion de los documentos, comer, ir al bafo y al iniciar y finalizar la jornada laboral.
Por ninguna razén se puede desechar la documentacion, aunque se encuentre en un estado
de deterioro alto. Si la documentacién se encuentra humeda como resultado de inundacién o
filtracion de agua, se deben realizar procesos de secado antes de realizar el aislamiento. El
almacenar la documentacion humeda favorece el deterioro bioldgico.

Por ningin motivo se deben contratar empresas de control de plagas, Profesionales en
Archivistica o personal sin experiencia para realizar los tratamientos de restauracion y/o
conservaciéon puntual sobre la documentacién afectada. Estos documentos requieren
tratamiento especializado por profesionales en microbiologia o restauradores o empresas con

experiencia en conservacion y restauracién de documentos.

7.7.4 Cronograma

El cronograma debe actualizarse al menos una vez al afio y cada vez que se requiera. Asi mismo,

la Gobernacion de San Andrés priorizara su cronograma en funcién de las actividades a llevar a

cabo y los recursos asignados.

Para la implementacion del cronograma se requiere definir una frecuencia minima para la

ejecucion de las actividades. La frecuencia recomendada se presenta a continuacion.

Actividad Actividades especificas Responsable
ecucion

Secretaria General

Programacién Definir el cronograma con fechas de Anual

ejecucion de Saneamiento Ambiental.

Realizar el proceso de contratacion Previo a la
del servicio de Saneamiento ejecucion de
cada servicio

Secretaria General
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Actividad Actividades especificas Responsable
jecucion

ambiental
espemahzados.

proveedores

Socializar oportunamente con los
funcionarios (areas archivos de
gestion y archivo central) de la
Gobernacion, las fechas en las que se
desarrollara el procedimiento.

Previo a la
ejecucioén de
cada servicio

Secretaria General

Limpieza técnica

Saneamiento

de archivo

Limpieza unidades de conservacion y
almacenamiento documental

Desinfeccion:

ambiental microorganismos.

Desinsectacion: control de insectos

Desratizacion: control de roedores

control

Limpieza y desinfeccion de mobiliario

Proveedor
especializado en
limpieza técnica y

saneamiento

ambiental en

depositos de
archivo.

Proveedor
especializado en

saneamiento

ambiental en

depositos de
archivo.

Por lo menos
cada seis (6)
meses

de Por lo menos
cada seis (6)
meses

Tabla 12. Cronograma de actividades para la implementacion del programa Saneamiento ambiental
Fuente: Elaboracién Propia

7.7.5 Recursos

Proveedores certificados y con experiencia
para el servicio de limpieza técnica de
archivo.

Proveedores certificados y con experiencia
para el servicio de saneamiento ambiental,
Profesionales en  Microbiologia y/o
Restauracion de bienes muebles con
experiencia especifica en conservacion
documental para acompafar las jornadas de
limpieza y saneamiento ambiental.
Asistente técnico avalado por la Secretaria
de Salud (este profesional debe pertenecer
al equipo de trabajo de la empresa de
saneamiento ambiental).

Supervisor asignado por la entidad para revisar

de actividades de

limpieza y saneamiento

ambiental

Cronograma de actividades

Contrato para servicio de saneamiento
ambiental.

Concepto sanitario vigente, expedido por la
Secretaria de Salud, segun el Decreto 1843
de 1991.

Fichas técnicas de productos y equipos
utilizados
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I

e Los recursos econdémicos seran asignados e Espacios o areas de archivo de gestion y
por la entidad de acuerdo con las archivo central.
necesidades del programa.

Tabla 13. Recursos del Programa de Saneamiento ambiental
Fuente: elaboracion Propia

7.7.6 Responsables

- Secretaria General

Elaborar el cronograma con las actividades de saneamiento ambiental.

Gestionar el proceso de contratacién para los servicios de limpieza de unidades y
mobiliario de archivo y de Saneamiento ambiental de acuerdo con los lineamientos
descritos en el programa.

Seguimiento y control de las actividades de limpieza y saneamiento ambiental de acuerdo

con el cronograma y especificaciones técnicas del contrato.

- Proveedores o contratista de servicio

Cumplir con todos los lineamientos establecidos previos su contratacion.

Realizar los servicios de limpieza y saneamiento ambiental de acuerdo con las
especificaciones técnicas del servicio.

Entregar la documentacién después de realizar el servicio que incluya: certificado de
servicios y/o informe que contenga minimo fecha, productos utilizados, metodologia,

resultados, registro fotografico, conclusiones y recomendaciones.

7.7.7 Aspectos por Considerar

e Las actividades de saneamiento ambiental solo las deberan desarrollar proveedores y

Profesionales que cumpla con los lineamientos previamente definidos.

e Los procedimientos de intervencion puntual sobre la documentacion con deterioro bioldgico
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deben ser, realizados o supervisados por Profesionales en Conservacion y Restauraciéon de
bienes muebles y/o profesional en Microbiologia, con experiencia con conservacion

documental.

7.7.8 Material de Apoyo

Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.” Archivo General del Nacién Jorge Palacios Preciado.
Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas documentos de archivo del Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Guia para la Elaboracion e Implementacioén del Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
Componente Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado de 2018.

Decreto 1843 de 1991. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Titulos Ill, V, VI, VIl y XI

de la Ley 09 de 1979, sobre uso y manejo de plaguicidas”

7.7.9 Evidencias

Orden de servicio o contrato de saneamiento ambiental para depésitos de archivo.

Registro de limpieza y desinfeccion de Areas de Archivo. Anexo 4.

Registro saneamiento ambiental. Anexo 5.

Concepto favorable vigente del proveedor o contratista que realizara el servicio, de
saneamiento ambiental, emitido por la Secretaria de Salud o la entidad que cumpla esta
funcién.

Fotocopia del carné de aplicador de plaguicidas.

Fichas técnicas de los productos quimicos

Hojas de seguridad de los productos quimicos.

Certificado o reporte de la prestacion del servicio entregado por el proveedor.
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¢ Informe de saneamiento ambiental entregado por el proveedor que incluya como minimo:

fecha, actividades realizadas,

conclusiones y recomendaciones.

registro fotografico, productos utilizados,

metodologia,

¢ Informe de limpieza de archivo entregado por el proveedor que incluya minimo: fecha,

actividades realizadas, metodologia, conclusiones, registro fotografico, conclusiones y

recomendaciones.

7.7.10 Anexos

e Anexo 4: Formato de Limpieza y Desinfeccién de Areas de Archivo

e Anexo 5: Formato de Saneamiento Ambiental

GUIA DE IMPLEMENTACION

Las actividades de saneamiento ambiental se deben ejecutar 2 veces por afo, se deben efectuar

jornadas de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, segun las actividades descritas en el

numeral 7.7.3.3.

Se debe contratar una empresa especializada en conservacion y gestion documental y
con experiencia en limpieza técnica y desinfeccién de archivos para que efectué los
procesos de limpieza y saneamiento ambiental en todas las areas de archivo de la entidad.
La empresa debe contar con concepto sanitario favorable expedido por la Secretaria de
Salud.

La empresa encargada del saneamiento ambiental de los depésitos de archivo debe
contar con un asistente técnico y con curso vigente en manejo de plaguicidas en salud
publica para dar cumplimiento al decreto 1843 de 1991.

La empresa a cargo de la limpieza técnica de archivos debe contar con personal en
Restauracion de bienes muebles y un profesional en Microbiologia con experiencia en
limpieza y conservacion documental minima de 3 afios.

La empresa antes de iniciar a realizar el proceso de saneamiento ambiental debe entregar

las fichas técnicas y fichas de seguridad de los productos a aplicar que cumplan con las
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siguientes caracteristicas: ser termoestables, biodegradables y no cancerigenos.
Ademas, se deben anexar los respectivos registros sanitarios del producto emitidos por
INVIMA.

Los productos aplicados deben estar autorizador para aplicar en salud publica.

Para realizar el proceso de desratizacion es obligatorio instalar cajas cebadoras para la
aplicacion de los cebos quimicos, no se debe esparcir el cebo en bolsas, dejar sobre las
cajas o sin ningun tipo de proteccién y sefializacion.

Se debe usar cebo tipo bloques para control de roedores y hacer la rotaciéon segun el
principio activo de cada producto. No se debe usar cebo para control de roedores en polvo
ni en presentacion tipo pellets, ya que el roedor y /otro tipo de plaga lo puede esparcir

facilmente por los documentos y areas de archivo.

a) Realizar trimestralmente limpieza de muros y techos.

b) De las anteriores actividades, se debe llevar control en el formato del programa de

saneamiento ambiental

El personal encargado del proceso de limpieza y saneamiento ambiental debe contar con
los elementos de proteccidén personal, asi: overoles o batas, cofia, gafas de proteccion,
guantes, gorros, botas antideslizantes, tapabocas N95, para lo cual se debe diligenciar el
formato.” Entrega de elementos de Proteccion Personal”.

Las unidades de conservacion (carpetas) y de almacenamiento (cajas), siempre se deben
limpiar en seco con aspiradora filtro de agua, nunca en humedo dado que esto genera
deterioros en los soportes.

La limpieza técnica de archivos (cajas y carpetas) se debe realizar con aspiradoras con
filtro de agua. No se debe realizar con brocha o trapos.

La limpieza y desinfeccion de la estanteria se debe realizar con una bayetilla de color
blanco y alcohol al 70%, no se debe utilizar productos a base de hipoclorito de sodio como

el clorox ya que este producto es corrosivo y causa deterioro al mobiliario.

Recomendaciones

Solicitar al proveedor o contratista que en el informe de actividades se incluyan los siguientes
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aspectos:

diagnéstico integral de plagas inicial en los depdsitos de archivos, para determinar
dependiendo las plagas encontradas, que tipos de productos usar para erradicarlas y
controlarlas, no se debe aplicar productos quimicos como insecticidas de manera
indiscriminada sin antes conocer qué tipo de plagas existe y cual es el control mas efectivo. El
objetivo es erradicar la plaga sin afectar el medio ambiente y la salud del personal.

Medicién y analisis de resultados de carga microbiana antes y después de realizados los
procesos de limpieza y saneamiento de archivos.

informe detallado del estado de conservacion de los soportes documentales, asi como las
unidades de almacenamiento y conservacion documental.

medicién inicial y final de la carga de material particulado para verificar si la limpieza técnica si
fue efectiva.

Realizar un informe detallado en el que se incluyan las condiciones de infraestructura que

pueden favorecer la proliferacién de plagas, asi como medidas preventivas, identificar los

riesgos, las recomendaciones y conclusiones de las actividades realizadas.

7.8 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

7.8.1

Objetivos del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Realizar monitoreo permanente, seguimiento y control de las condiciones ambientales en

espacios de archivo de gestion y archivo central con el fin de mantener estandares adecuados

para beneficiar la conservacién del material documental.

7.8.2 Alcance del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Este programa esta dirigido al monitoreo de las condiciones ambientales (humedad relativa,

temperatura, iluminacion y contaminantes atmosféricos) en espacios de archivo de gestiéon y

archivo central.
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7.8.3 Actividades

7.8.3.1 Condiciones ambientales para conservacion de documentos en depdsitos de
archivo

Para favorecer la conservaciéon de los documentos en los depdsitos de archivo, es necesario

mantener condiciones ambientales estables y monitoreadas. Esto incluye la temperatura, la

humedad relativa, iluminacion y los contaminantes atmosféricos, asi como mantener la limpieza

y organizacion de los espacios.

o Humedad relativa y temperatura

La temperatura y la humedad relativa fuera de parametros establecidos en la normatividad,
constituyen un factor de riesgo para su conservacion. Garantizar que la temperatura y humedad
relativa estén en los niveles adecuados para la conservacion documental, es necesario, ya que
previene el ataque microbiolégico y reacciones de degradacién fisicoquimicas sobre los
materiales.

El registro y monitoreo de la temperatura y la humedad relativa se deben realizar de manera
permanente y continua y realizarla mediante dispositivos electrénicos como dataloggers o re-
gistradores de datos con una amplia capacidad de almacenamiento.

La Guia para la planeacion, disefio, adecuacion y construccién de archivos emitida por el Archivo
General del Nacién Jorge Palacios Preciado establece que las edificaciones destinadas a
albergar material de archivo deben cumplir con unas condiciones especificas de temperatura y
humedad relativa, con una fluctuacién maxima permitida de 4°c y < 5%. A continuacion, se

muestra una tabla con los valores establecidos:

Papel 15 a 20°C Diaria 4°C 45% a 60% Diaria 5%
Fotografia B/N 15 a 20°C 40% a 50%
Fotografia Color Menor a 10°C 25% a 35%

Grabaciones 10 a 18°C 40% a 50%
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Soportes o o o
magnaticos 10 a 14°C 40% a 50%
Soportes 6pticos 16 a 20°C 35% a 45%
Microformas 15 a 20°C

Tabla 14 Condiciones especificas de temperatura y humedad relativa
Fuente: Guia para la planeacion, disefio, adecuacion y construccion de archivos del Archivo General del
Nacion Jorge Palacios Preciado.

e lluminacioén

La Guia para la planeacion, disefo, adecuacion y construccion de archivos del Archivo General
del Nacion Jorge Palacios Preciado menciona:

La luz puede afectar no sdlo la conservacion de la documentacion, sino ademas tener gran
impacto en la modificacion de las condiciones ambientales del area de custodia. Para los
documentos por su parte, genera deterioros irreversibles, ya que los rayos ultravioleta e
infrarrojos, rompen las cadenas moleculares de las fibras de celulosa, ocasionando
amarillamiento u oscurecimiento de los folios por efecto de la foto-oxidacion.

En los depdésitos para la iluminacion artificial se podra emplear uso de luz fluorescente, pero de

baja intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

Se recomienda el uso de iluminacion LED (Light Emitting Diode por sus siglas en inglés/diodo
emisor de luz) pues ofrece considerables ventajas frente a otro tipo de iluminacion ya que tiene
un bajo consumo de energia, larga duracién, alto rendimiento luminoso, bajos niveles de rayos

UV, minimas emisiones de calor y se puede controlar la intensidad.

Los niveles de iluminacién en los depésitos de archivo son:

Radiacion visible luminica - Lux Radiacion ultravioleta - UV

Menor o igual a 100lux Menor o igual a 70uw/lumen.

Tabla 15 Niveles de iluminacion en los depdsitos de archivo
Fuente: Guia para la planeacion, disefio, adecuacién y construcciéon de archivos del Archivo General del
Nacion Jorge Palacios Preciado
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El monitoreo de la intensidad luminica se realiza mediante el uso de los siguientes equipos:

Luxémetro: También llamado fotdmetro o light meter. Es un instrumento de monitoreo que
permite medir simple y rapidamente la iluminancia real y no subjetiva de un ambiente.

Monitor de UV: Mide la proporcion de la radiacion de UV de la luz en microwatios de radiacion
UV por lumen, yW/Im (microwatios por lumen).

Contaminantes Atmosféricos

De acuerdo con la Guia para la planeacion, disefio, adecuacién y construccion de archivos del el

Archivo General del Nacién Jorge Palacios Preciado es necesario monitorear con regularidad el

aire de los depdsitos para determinar la existencia de contaminantes atmosféricos como:

Control de material particulado: Se realiza por medio de un equipo portatil de masa digital

que recoge la informacién de la concentracién del material de origen atmosférico en
suspension y lo registra en tiempo real.

Control microbiolégico: Es el procedimiento para evaluar las concentraciones de
microorganismos que hay en el ambiente de un area.

Control de gases: Se realiza mediante un monitor portatii multigas que detecta

concentraciones minimas de moléculas suspendidas en la atmosfera en partes por millén

(ppm).

Contaminantes Valores de referencia Normatividad

Contaminantes

S02: 50 ug/m® en 24 horas
S02: 100 yg/m®en 1 hora
NO2: 60 pg/m? anual

NO2: 200 ug/m3 en 1 hora
03: 100 pg/m3en 8 horas
CO: 5000ug/m3en 8 horas
CO: 35000ug/m3en 1 hora

atmosféricos
Resolucion 2254 de 2017




Fecha de .
GOBERNACION DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE |  anopacion: Codige:
SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA '
h MA-AP-GD-02
GOBERNACION | GISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Version: Pagina
Sy Ganta Catalina - SIC - 2 73 de 173

Contaminantes Valores de referencia Normatividad

Contaminantes o

microbiolégicos

Material e  PMyo: 75 ug/m? Resolucion 2254 de 2017

particulado  * PM2s:37 ug/m?

Menor o igual a 500 UFC/m? Archivo General de la

Nacioén. Revista ConTacto.
Edicion N° 12 de 2018

Tabla 16 Contaminantes
Fuente: Elaboracién Propia

7.8.3.2 Actividades especificas

Elaborar el cronograma de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales que incluya:

- Monitoreo de humedad relativa y temperatura
- Monitoreo de condiciones iluminacion: lux y Uv
- Monitoreo de material particulado

- Monitoreo de contaminantes microbiolégicos

- Monitoreo de contaminantes atmosféricos

La entidad debe adquirir equipos de monitoreo de humedad relativa y temperatura, o debe
contratar una empresa que haga el monitoreo constante de estas variables en las areas que
cuenten con depdésito de archivo de gestion y en el archivo central. Calcular la cantidad de

acuerdo con el numero de espacios existentes y a su dimension.

En caso de que la entidad adquiera los equipos de monitoreo de condiciones ambientales
debe disponer de personal capacitado para la extraccion, analisis de datos y elaboracion de

los informes de manera mensual y de acuerdo con el cronograma.

Para realizar las actividades de monitoreo ambiental la Gobernacion de San Andrés Isla debe
contar con un profesional en Conservacion Restauracién de bienes muebles y/o Profesional
en Microbiologia con minimo 3 afios de experiencia monitoreo de condiciones ambientales,

quien se encargara de realizar las actividades, realizar analisis de los resultados, recomendar
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las acciones preventivas y emitir el informe que cuenta minimo con: objetivo, alcance,

metodologia, resultados, analisis, conclusiones y las recomendaciones.

Los equipos deben ser programados con una frecuencia de mediciéon cada hora. Se debe
instalar el software para descarga y recoleccién de los datos. Los resultados obtenidos deben
ser analizados de manera mensual y elaborar un informe por cada mes que incluya: objetivo,
alcance, resultados, analisis, conclusiones y acciones de mejora.

Los equipos de monitoreo de humedad relativa y temperatura deberan ser calibrados
anualmente con laboratorios con acreditacion vigente por la ONAC (Organismo Nacional de

Acreditacion de Colombia).

La entidad debera contar de equipos calibrados para monitoreo de humedad relativa y
temperatura, monitoreo de material particulado, monitoreo de contaminantes atmosféricos y
monitoreo de la iluminacion (lux y Uv).

El monitoreo de contaminantes microbiolégicos debe ser realizada por el proveedor o
contratista responsable de las actividades de saneamiento ambiental, antes y después de

realizar el servicio.

K/

+ Lineamientos para contrataciéon externa del monitoreo ambiental

Para la seleccién del contratista (persona natural o juridica) a cargo del monitoreo de radiacién

luminica, material particulado, contaminantes atmosféricos en el archivo central y en los archivos

de gestion se debe:

El proveedor o contratista debera ser o contar en su planta con profesionales en Restauracion
de Bienes Muebles y/o Profesional en Microbiologia, con minimo 3 afos de experiencia
realizando actividades de monitoreo de condiciones ambientales en depdésitos de archivo.

El proveedor o contratista debera contar con los siguientes equipos calibrados para garantizar

los datos de monitoreo de las condiciones ambientales: Dataloggers, medidor de UV,
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luxdbmetros, medidor de gases, muestreador de material particulado, laboratorio de

microbiologia para analisis y procesamiento de las muestras de ambientes y superficies.

o El proveedor o contratista debe contar con experiencia certificada en otras entidades publicas

en las actividades de: monitoreo de humedad relativa y temperatura, iluminaciéon, material

particulado, monitoreo de contaminantes atmosféricos y contaminantes microbiolégicos.

o El proveedor o contratista encargado del monitoreo de condiciones ambientales en los

depdsitos de archivo entregara un informe con fecha, objetivos, metodologia, equipos

utilizados, resultados, analisis, conclusiones y las recomendaciones necesarias que ayuden

a mantener los parametros monitoreados dentro del rango permitido.

7.8.3.3 Cronograma

El cronograma debe actualizarse al menos una vez al afio y cada vez que se requiera. Asi mismo,

la Gobernacion de San Andrés priorizara su cronograma en funcion de las actividades a llevar a

cabo y los recursos asignados.

Para la implementacion del cronograma se requiere definir una frecuencia minima para la

ejecucion de las actividades. La frecuencia propuesta se presenta a continuacion:

Programacién Elaboracién del cronograma Anual

Medicion
condiciones
ambientales

de monitoreo
Adquisicion de equipos de Cada vez que se

medicion requiera.
Calibraciéon de equipos de Anual
humedad relativa y humedad

de Monitoreo de temperatura y Diaria 24/7

humedad relativa

Monitoreo de iluminacion - Semestral
Lux

Monitoreo de iluminacion -

uv

Secretaria General

Laboratorio
Acreditado
Profesional en
Restauracion o
Microbiologia
Proveedor de
servicios de
Monitoreo
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Monitoreo de contaminantes

atmosféricos
Monitoreo  de Material
particulado
Monitoreo de Contaminantes  Antes y después Proveedor de
microbioldgicos del saneamiento servicios de
ambiental Saneamiento
ambiental

Tabla 17. Cronograma de actividades para la implementacion del programa Monitoreo y control de
condiciones ambientales
Fuente: Elaboracién Propia

7.8.3.4 Recursos

e Profesional Conservacion y e Cronograma de condiciones
Restauracion o  Profesional en ambiéntales.
Microbiologia de la entidad e Equipos de monitoreo en buen estado

e Proveedores del servicio (persona de funcionamiento: Medidor de luz y UV,
natural o juridica): profesional en medidor de contaminantes
Restauracion de bienes muebles, atmosféricos, medidor de humedad
Microbidlogo, profesional en relativa y temperatura y contador de
conservacion Documental encargado de particulas, métodos para monitoreo de
realizar monitoreo de condiciones contaminantes microbioldgicos.
ambientales. e Fichas técnicas de los equipos para el

monitoreo.

. Ecomémicos | logisticos |
e Los recursos econdmicos seran e Espacios o areas de archivo de gestion
asignados por la entidad de acuerdo con y archivo central.
las necesidades del programa.

Tabla 18. Recursos del Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales
Fuente: Elaboracién Propia

7.8.3.5 Responsable

- Secretaria General

e Elaborar cronograma de monitoreo de condiciones ambientales.
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Gestionar el proceso de contratacion para los servicios monitoreo de condiciones
ambientales (monitoreo de humedad relativa y temperatura, iluminacion, material
particulado, monitoreo de contaminantes atmosféricos y/o contaminantes microbioldgicos.
Seguimiento y control de las actividades de monitoreo de condiciones ambientales de

acuerdo con el cronograma y especificaciones técnicas del contrato.

Proveedores o contratista de servicio

Cumplir con todos los lineamientos establecidos previos a la contratacion.
Realizar los servicios monitoreo de condiciones ambientales.
Entregar la documentacion después de realizar el servicio que incluye: informe con

objetivos, metodologia, equipos utilizados, resultados, analisis, conclusiones y

recomendaciones.

7.8.3.6 Aspectos por Considerar

Para lograr condiciones ambientales favorables en las areas o depdsito de archivo, es necesario

implementar los programas de Capacitacion y sensibilizacion; Inspeccién y mantenimiento de

sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas y Saneamiento ambiental. Esto es debido a

que la interaccion de cada programa influye positivamente en la conservacion de la

documentacion.

7.8.3.7 Material de apoyo

Resolucion 2254 de 2017. Por la cual se adopta la norma de calidad del aire ambiente y se

dictan otras disposiciones. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,

se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano

y se fijan otras disposiciones.” Archivo General del Nacién Jorge Palacios Preciado.

Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC,

Componente Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Naciéon Jorge

Palacios Preciado de 2018
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e Guia para la planeacion, disefio, adecuacion y construccion de archivo. 2024. Archivo General

del Nacion Jorge Palacios Preciado.

7.8.3.8 Evidencias

o Cronograma de monitoreo de condiciones ambientales.

Contrato de servicio

Recibos de compra de equipos.

Certificados de calibracién de equipos.

Registros de monitoreo y control de condiciones ambientales

Informe de medicién de condiciones ambientales constante en las areas de archivo de gestion
y archivo central: temperatura y humedad relativa mensual que incluya minimo objetivo,
alcance, metodologia, resultados, conclusiones y recomendaciones.

Informe de mediciéon de condiciones ambientales entregado por el contratista o proveedor
para monitoreo de iluminacién, contaminantes microbioldégicos, monitoreo de material
particulado y monitoreo de contaminantes atmosféricos. Debe incluir minimo: obijetivo,
alcance, actividad realizada, método, referencia del equipo, certificado de la ultima

calibracién, conclusiones, recomendaciones y medidas correctivas.

7.8.3.9 Anexos

Anexo 6. Formato monitoreo y control de condiciones ambientales

GUIA DE IMPLEMENTACION

Actividades que verificar en la implementacién del programa

a) Contratar semestralmente el monitoreo de condiciones ambientales, con una empresa

especializada en conservaciéon documental, el cual debe incluir la medicion de los siguientes

parametros:
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Las condiciones ambientales que se debe medir, analizar y controlar son:

Medicion de humedad relativa y temperatura

Medicion de material particulado

Medicién de contaminantes microbioldgicos, tanto de ambientes, como de superficies
Medicion de condiciones iluminacion: Radiacion visible luminica y radiacion ultravioleta.

Medicién de contaminantes atmosféricos

b) Solicitar a la empresa prestadora del servicio un Informe de Condiciones Ambientales, en el

que se incluyan los resultados obtenidos por cada parametro, para cada uno los espacios de

archivo

791

El proveedor o contratista debe entregar un informe con los resultados del monitoreo de
condiciones ambientales en el que se analicen factores ambientales y se establezcan las
estrategias como medidas preventivas y correctivas para que la entidad los implemente.
El proveedor o contratista que realice la medicién de los factores ambientales debe tener
experiencia en medicién de condiciones ambientales en espacios de archivo.

El proveedor o contratista debe contar con los siguientes equipos para garantizar la
medicion de las condiciones ambientales: dataloggers, medidor de UV, luxémetros,
medidor de gases, muestreador de material particulado, laboratorio de microbiologia para

analisis y procesamiento de las muestras de ambientes y superficies.

7.9 Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Objetivo del Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Ofrecer los requerimientos técnicos para la adquisicion y utilizacién de las unidades de

conservacion y almacenamiento de documentos y el mobiliario de archivo apropiados para la

proteccion y conservacién de los documentos en conformidad con los formatos en que se han

creado.
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7.9.2 Alcance del Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Aplica para todos los documentos producidos, recibidos y custodiados en todas las dependencias,
en las areas de archivo de gestion y archivo central de la Gobernacion Departamento Archipiélago

de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

7.9.3 Actividades

Dentro de los aspectos mas relevantes para la conservacion documental, se encuentra el
almacenamiento y re-almacenamiento independiente del soporte en que se encuentre. Por ende,
este programa estd encaminado a desarrollar las acciones preventivas para manejo,
mantenimiento y almacenamiento de los documentos, teniendo en cuenta los lineamientos

archivisticos del Archivo General de la Nacion.

Las siguientes acciones deben ser implementadas en todas las dependencias de la Gobernacion
de San Andrés Isla, tanto a nivel archivo de gestién y archivo central, debido a que se

evidenciaron durante las actividades de diagndstico falencias en estos temas.

Las siguientes especificaciones estan alineadas con el Manual de Archivo y Correspondencia de
la Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina de
2019.

Recomendaciones para la manipulacion y conservacion de la documentacion.

e Socializar con todos los funcionarios, contratistas, técnicos y auxiliares de la entidad
contenido e importancia del programa de almacenamiento documental.

e Llevara cabo las actividades de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas para verificar las condiciones de almacenamiento en las areas de
archivo, ademas de identificar las unidades de conservacién y almacenamiento que presentan
deterioro fisico, quimio y biolégico y necesitan ser reemplazas.

e Realizar cambio de unidades de almacenamiento y conservacion cada que presenten signos

de deterioro fisico (suciedad adherida, debilitamiento, roturas, humedad, faltante de tapas) y
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deterioro biolégico causado por microorganismos, insectos y roedores.

Utilizar las cajas y carpetas establecidas por la entidad para favorecer la conservacion de la
documentacion.

No utilizar unidades de almacenamiento recicladas, es decir aquellas que contenian
alimentos, productos quimicos, articulos de belleza, entre otros; puestos estas cajas no
cuentan con las especificaciones técnicas “calidad de archivo” y pueden contener residuos
que afectan la integridad y durabilidad de los soportes documentales. Es importante utilizar
materiales especificos, que sean neutros y no causen dafo a los documentos.

Ejecutar actividades de limpieza de unidades de conservacion y almacenamiento documental
y mobiliario de archivo de acuerdo con los requisitos definidos en el Programa de
Saneamiento ambiental.

En consonancia con el manual de Manual de Archivo y Correspondencia de la entidad es
necesario restringir el uso de AZ y evitar perforaciones que afecten la integridad fisica de
documentos.

La documentacion debe estar organizada en cajas y en carpetas con las especificaciones
técnicas de archivo, para minimizar cualquier dano al material documental.

Evitar el uso de elementos de agrupacion para sostener la documentacion como banda
elastica, cordones, cuerdas, puesto que provocan deterioro fisico como roturas, rasgaduras y

perdida de la informacion.

Elemento de agrupacion como cuerda, no recomendado poque provocan deterioro fisico como rasgaduras

en | documentaciéon. Fuente: Gobernacion de San Andrés Isla
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e No acumular documentos, cajas o carpetas directamente sobre el piso, debido a la
acumulacion de suciedad que acelera el deterioro documental.

e Elmobiliario de archivo debe destinarse unicamente para el almacenamiento de documentos.
No se debe utilizar para guardar elementos de oficina, alimentos, decoracién o materiales de
cafeteria, dado que esto disminuye el espacio y pone en riesgo la conservacion adecuada de
los documentos.

e Reemplazar la estanteria oxidada por mobiliario de archivo resistente que cumpla con las
especificaciones técnicas en cuento a materiales y resistencia.

e Los documentos identificados con deterioro biolégico se deben ser tratados de acuerdo con
las recomendaciones descritas en el programa de saneamiento ambiental.

e Evitar uso de elementos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de legajar y clip,
debido a la capacidad de oxidacion, perforacion y manchas que estos los elementos pueden
causar sobre la documentacion. Si requiere emplear ganchos de cocedora o clips utilice
siempre una proteccidén de papel entre el documento y el gancho. Preferiblemente emplee
clips plasticos para sujetar documentos que requieran estar unidos, conforme al Manual de

Archivo y Correspondencia de la entidad.

3
&
§

al beneficiario. ™

d ambiental que po
Secretarias
«ﬂ de 1a Isia.
1o Acto Admipistrative
5 5=
esolucion procede

& Pa. para
colaborar para U ;:':.-om;nn,
1 descrita en esta joron
a tas
2 de Puernt.
& COMUNIQUESE ¥ cOMPLASE

™ cada ca

iente R

R

Los elementos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de legajar y clip se deben evitar. Como
se muestra en las imagenes, estos elementos causan oxidacion, perforacion y manchas sobre la
documentacion. Fuente Gobernacion de San Andrés Isla
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Se recomienda el uso elementos en plastico o recubrimiento que minimicen el dafo:

Clic con recubrimiento plastico recomendado.
Imagen de referencia.

Ganchos legajadores plasticos. Imagen de
referencia.

Especificaciones técnicas para unidades almacenamiento documental - Cajas

Funcién: Las cajas de archivo tienen la funcién de almacenar unidades como carpetas,
legajos o libros. Su objetivo principal es proteger la documentacién del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura ya que estan en
contacto directo con el medio ambiente. Ademas, sirven como barrera frente al aguay el fuego
en el caso de un desastre como inundacioén, presencia de goteras o incendio Por otro lado
facilitan la manipulacién y organizacién ya que se ubican sobre estantes y al ir debidamente

identificadas permiten una rapida consulta.

Las especificaciones para las cajas se encuentran en la NTC 4436:1999. “Papel para
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad,” y en la NTC
5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de

calidad.

Materiales: Recubrimiento interior con pelicula quimicamente estable con un pH neutro o
alcalino. El acabado del carton debe ser liso, suave, libre de particulas abrasivas,

imperfecciones, particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores,
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peréxidos y sulfuros.

Disefo: Las cajas de archivo deben tener un disefio funcional, que permita la estabilidad

térmica y posibilite el intercambio y circulacién del aire, pero sin incluir perforaciones o

aberturas. Se deben tener en cuenta disefos que concuerden con el formato y las

dimensiones de los documentos.

Las medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Referencia

sencilla.
e Calibre 790 kgf/m.

Especificaciones
Caja X100

o (Caja recomendada para archivo historico
e Elaborada en carton kraft corrugado de pared

e Paredes lisas, suaves y completas
e Abertura de tapa frontal estilo nevera

e Sin perforaciones para evitar el ingreso de polvo.

o Recubrimiento interior con pelicula inerte para

evita la migracion de acido.

e Dimensiones (ancho x alto x largo):
Internas: 11.5 cm x 25.5 cm x 39 cm.
Externas: 12.5cm.x 26.5 cm x 42.5 cm.

Caja X 200

o (Caja recomendada para archivo de gestion y archivo

central.

e Elaborada en carton kraft corrugado de pared

sencilla.
o Calibre de 790 o0 930 kgf/im.

adhesivos.

requiere

' e Tapa con apertura frontal con pliegue al costado
derechoy pestana para facilitar la apertura.

e Paredes lisas, suaves y completas.
Sin perforaciones para evitar el ingreso de polvo.
Armado por plegado y no
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Referencia

Especificaciones

e Recubrimiento interior con pelicula inerte para

evitar la migracién de acido.

e Dimensiones (ancho x alto x largo):

Internas: 20 cm x 25 cm x 39 cm.
Externas: 21 cm x 26.5 cm x 40 cm.
Caja X 300

e Calibre de 790 o 930 kgf/m.

polvo.
e Paredes lisas y suaves.

e (Caja recomendada para Archivo Central
e Elaborada en cartén kraft corrugado de pared doble.

e Sin perforaciones, para evitar el ingreso de

e Dimensiones (ancho x alto x largo):
e Internas 44.5 cm x 25.5 cm x 32.5 cm.

e Externas: 45 cm x 26.5 cm x 33 cm.

e Las cajas X300, cuenta con tapa superior suelta y
agarraderas laterales para la manipulacién.
Tabla 19. Unidades de almacenamiento documental — Cajas

Fuente: Elaboracién Propia

- Especificaciones técnicas de las unidades de conservacién documental - Carpetas

Funcién: Las carpetas de archivo deben proteger y sostener la documentacion de la

manipulacién principalmente ya que estan en contacto directo y permanente con los documentos

y son el vehiculo para el transporte y uso en la oficina. Se utilizan para almacenar folios sueltos

de formatos estandar tipo carta u oficio e igualmente se utilizan para almacenar documentos de

gran formato como mapas, dibujos, etc. para lo cual requieren ajustarse a los tamafos de los

documentos que protegen.

Diseino: El disefio de las carpetas debe estar acorde con el volumen y las dimensiones de los

documentos. Se pueden usar carpetas plegadas por la mitad; carpetas con bordes laterales tipo

aletas que se pueden cerrar como solapas (carpetas de cuatro aletas), las cuales garantizan una
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mayor proteccion a la documentacion.

No se deben utilizar carpetas que requieran la perforacion de los documentos y el contacto con

el material metalico de los ganchos. Para los archivos de gestion y que no van a tener una

retencién permanente pueden usarse ganchos plasticos teniendo en cuenta que la perforacion

de los documentos no se haga sobre la informacion.

Los documentos histéricos NO se deben perforar. Las carpetas deben tener la identificacion del

contenido en un lugar visible, utilizando una marquilla autoadhesiva impresa en tinta no soluble

al agua.

Material: Las especificaciones para los materiales con los cuales se elaboran las carpetas calidad

de archivo estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos

para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos de

archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.

e La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

¢ pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina.

o El acabado del cartén debe ser liso, suave y libre de particulas abrasivas, imperfecciones,
particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peréxidos y sulfuros

¢ Resistente al doblez y al rasgado.

o De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y
ser insolubles en agua.

¢ Las medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Referencia Especificaciones

Se usa para el almacenamiento de series
documentales cuya disposicion final sea
conservacion total y seleccion.

e Carpetas con solapas laterales (cuatro
aletas)

e Carpeta en propalcote de 320gr color
blanco y tamafio oficio.

e Ancho: 69.5cm

e Largo: 69.5 cm.
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¢ Capacidad maxima de almacenamiento

es 200 folios.
Se wusa para el
documentos cuya disposicion final
eliminacion.

almacenamiento de
sea

e Carpetas plegadas por la mitad

e Ancho: 45,5cm

e Largo: 35cm

e Ancho cubierto posterior 23,5 cm.

e Ancho cubierto anterior 22 cm.

o Las dimensiones se podran ajustar de
acuerdo con el formato de Ia
documentacion.

Tabla 20. Unidades de conservacién documental — Carpetas

Fuente: Elaboracion Propia

- Especificaciones técnicas para el mobiliario de archivo

Las especificaciones para el mobiliario de archivo estan dadas en Guia para la planeacion,
disefo, adecuacion y construccién de archivo. 2024. Archivo General del Nacién Jorge Palacios

Preciado.

Tipos

Materiales

Diseho

Almacenar documentos en sus
conservacion.

respectivas unidades de

Estanteria rodante o compacta:

Estanteria fija:

Estanteria industrial

Las planotecas: estan disefiadas para almacenar mapas o planos
de gran formato sin plegarlos

Los entrepafos de cada cuerpo de estanteria deben ser
construidos en acero rolado en frio.

El tipo de pintura debe ser en polvo epdxica aplicada mediante
sistema electrostatico horneado industrial a 180° bajo cabina, debe
ser aplicada en las superficies debidamente desfosfatizadas y
desoxidadas

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser
redondeados para evitar desgarres en la documentacion.

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que
contendra, los bordes, aristas, esquinas, lineas y ensambles de
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Distribucion

Almacenar

documentos en sus respectivas unidades de

conservacion.

piezas deben ser redondeados (sin esquinas cortantes) para evitar
desgarres que produzcan dafos en la documentacion.

e La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes
debera permitir una adecuada circulacion del aire entre ellas.

e La estanteria no debe ir recostada sobre los muros, se debe dejar
un espacio minimo de 20cm, entre éstos y la estanteria. Ademas,
la balda inferior debe estar por lo menos a 10cm del piso.

Tabla 21. Mobiliario de archivo
Fuente: Elaboracién Propia

¢ Almacenamiento de Planos y otros formatos

Planotecas

Carpetas para planos

Rollos de microfim, e

cintas

fonograficas,

cintas de video, rollos
cinematograficos,
fotografias y discos
opticos, entre otros

Las planotecas deben tener gavetas con una altura de 5cm o
menos y cada una de ellas debe poseer sistemas de
rodamiento que disminuyan la fricciobn y vibraciones,
eliminando el riesgo de atascamiento o caida de la gaveta.
Pueden tener dimensiones variables dependiendo de los
planos a almacenar.

Las dimensiones promedio son 1.50cm por 80cm de planta y
se debe dimensionar igualmente el area de apertura de las
bandejas.

Cartulina desacidificada de 240 g/m3, libre de lignina y de
compuestos de hierro, con un pH neutro entre 6.0 y 8.0.

Las carpetas se deben almacenar en planotecas horizontales.
No deben contener ningun tipo de adhesivo, su elaboracion
debe ser unicamente por plegado.

Las carpetas deben elaborarse de acuerdo con el tamafio de
los planos, evitando siempre generar algun tipo de doblez en
ellos, dado que esto a largo plazo generaria deterioros de tipo
fisico.

Los planos no se deben almacenar planos doblados ni en
bolsas o sobres plasticos. Estos materiales pueden crear
microclimas  que  favorecen el  crecimiento de
microorganismos, lo que a su vez puede causar deterioros de
tipo bioldgico.

Contemplar sistemas de almacenamiento especiales como
gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados
acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y
los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya
lugar.
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Referencia sobres para fotografias

Tabla 22. Aimacenamiento de Planos y otros formatos
Fuente: Elaboracién Propia

7.9.4 Cronograma

El cronograma debe actualizarse al menos una vez al afio y cada vez que se requiera. Asi mismo,

la Gobernacidn priorizara su cronograma en funcién de las actividades a llevar a cabo y los

recursos asignados.

Para la implementacion del cronograma se requiere definir una frecuencia minima para la

ejecucion de las actividades. La frecuencia propuesta se presenta a continuacion.

. s Frecuencia
Actividades Descripcion : L Responsable
Ejecucion

Adquisicién y Socializar las especificaciones

Socializacion

técnicas para compra de
materiales de archivo,
unidades de conservacion,

unidades de almacenamiento
documental y mobiliario de
archivo

Cada vez que
se requiera

Secretaria General
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Frecuencia
Activi D) ripcion R n |
ctividades escripcio Eiecucion esponsable

Adquisicion

Adquisiciéon

Reemplazo Solicitud y/o cambio de bajas y
carpetas con deterioro fisico,
quimicos o bioldgico.

Inspeccién Identificar la documentacion
con necesidades de
reemplazo.

Limpieza Actividades de limpieza de

gestionar verificar
adquisicion de materiales de
archivo de acuerdo con las
especificaciones técnicas
Compra de wunidades vy
materiales de archivo, de

acuerdo con las
recomendaciones,
especificaciones técnicas vy

normatividad vigente.

unidades de conservacion y

almacenamiento documental y

mobiliario de archivo

Segun el Plan
de
adquisiciones

Segun el Plan
de
adquisiciones

Cada vez que
se requiera

Mensual

Semestral

Secretaria General

Secretaria General

Funcionarios,
Profesionales,

contratistas,
auxiliarles

Profesional con

experiencia asignado
por la Secretaria
General o el area
especifica.
Proveedor de
servicios de
Saneamiento
ambiental

Tabla 23. Cronograma de actividades para la implementacion del programa de Almacenamiento y re-
almacenamiento

7.9.5 Recursos

Especificaciones técnicas para compra
de las unidades de almacenamiento,
conservacion y mobiliario de archivo.

Profesional

Profesional
Restauracion

Fuente: Elaboracién Propia

en Gestion Documental,
Archivistica, Bibliotecologia y afines.

en
ylo

Microbiologia.
Funcionarios, contratistas, auxiliares de
archivo, entre otros.

Conservacion

profesional en

Unidades

de

almacenamiento,

conservaciéon y mobiliario de archivo.
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T S T

e Los recursos econdmicos seran e Espacios o areas de archivo de gestiéon
asignados por la entidad de acuerdo con y archivo central.
las necesidades del programa.
Tabla 24. Recursos del Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento.
Fuente: Elaboracién Propia

7.9.6 Responsable

La Secretaria General debe socializar las especificaciones técnicas para compra de
materiales de archivo, unidades de conservacién, unidades de almacenamiento documental
y mobiliario de archivo.

La Secretaria General debe gestionar y verificar la adquisicion de materiales de archivo de
acuerdo con las especificaciones técnicas descritas en este programa y en el Manual de
Archivo y Correspondencia de la entidad.

La Secretaria General debe proveer las cajas y carpetas, segun las solicitudes realizadas.
Funcionarios, contratistas, auxiliares de las areas de archivo de gestion y archivo central,
deben segun las indicaciones para conservacion documental. Ademas, solicitar, utilizar y
reemplazar las unidades cada vez que se requiera o presenten deterioro fisico, quimico o

bilégico.

7.9.7 Aspectos por considerar

Es necesario la adquisicion de estanteria de buena calidad, fabricada en laminas metalicas
sélidas o acero resistente y estable, con tratamiento anticorrosivo y recubierta con pintura
electroestatica, teniendo en cuenta que las areas de archivo de gestién y el archivo central estan
ubicados en una isla con ambiente salino. Asi pues, la pintura con recubrimientos epdxicos

puede proteger los materiales de la aceleracion del deterioro del mobiliario prologando su

durabilidad en ambientes salinos.

Para la conservacion de la documentacion también es importante el tipo de papel, tintas y

elementos de escritura, por lo que se debe considerar la siguiente normatividad:
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Para el papel de impresion, NTC 1673:1983. Papel y Carton: papel para escribir e imprimir.
“Indica que el papel para escribir e imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura y a
la impresion tipografica, ya que cuenta con buena resistencia al borrado mecanico y con
superficies libres de pelusas”. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion —
ICONTEC.

La NTC 2223:1986 para Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la tinta liquida para escribir
ideal es la permanente, esta debe presentar un nivel bajo de pérdida de color al ser expuesto
a la luz del dia, los rayos ultravioletas o sumergirla en agua o alcohol. Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC.

Las NTC 2334 de 1987 para Equipos y Utiles de Oficina. Indica que los lapices negros de
mina grafito son estables quimicamente frente a solventes como agua, etanol, isopropanol y
acetona. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC.

La Circular Nota Interna No. 13 de 1999 del Archivo General de la Nacién, menciona el
Concepto Técnico del Grupo de Laboratorio de Restauracién. “Indica que no se deben utilizar
micropuntas o esferos de tinta humeda, pues estos son solubles en agua y pierden su
coloracién en corto tiempo, aun en condiciones estables de almacenamiento pueden

presentar pérdida de legibilidad en la informacién”.

7.9.8 Material de apoyo

Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
Guia para la Elaboracion e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
Componente Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado de 2018

Guia para la planeacién, disefio, adecuacion y construccién de archivo. 2024. Archivo General
del Nacion Jorge Palacios Preciado.

Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo. 2009 grupo de Conservacion y

Restauracion del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.




Fecha de e
GOBERNACION DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE | onrobacion: Codigo:
SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA :
b MA-AP-GD-02
GOBERNACION | GISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Versidn: Pagina
- SIC - 2 93 de 173

7.9.9 Evidencias

Registros de compra unidades de almacenamiento y conservacion y mobiliario de archivo
Contratos para adquisicién de unidades de almacenamiento y conservacion.
Contratos y soportes de mantenimiento del mobiliario de archivo.

Registro entrega de unidades de almacenamiento y conservacion documental.

7.9.10 Anexos

Anexo 7: Formato de unidades de almacenamiento y conservacion documental.

GUIA DE IMPLEMENTACION

Actividades que verificar en la implementacién del programa

No usar AZ, toda vez que estas propician la aparicion de deterioros fisicos y quimicos.

No disponer las cajas directamente sobre el suelo, pues estan mas expuestas a la suciedad,
ademas esto presenta mayor riesgo en caso de un incidente por la rotura de un tubo o una
fuga de agua.

No sujetar los documentos con pitas ni cauchos, pues estos generan rasgaduras en los
documentos, lo que puede conllevar a perdida de informacion.

No hacer uso de los archivadores para el almacenamiento de articulos de oficina, equipos,
elementos decorativos o insumos de cafeteria, toda vez que se reduce el espacio para la
disposicion de los documentos.

Efectuar una correcta aplicacién de las Tablas de Retencion Documental, programando
oportunamente las transferencias al archivo central, asi como la eliminacién de los
documentos, lo que libera espacio para la disposicion de los documentos que se estan

produciendo.
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Los documentos que se identifiquen con deterioro bioldgico se deben aislar con papel Kraft o
papel periddico, no en bolsas plasticas, almacenar en un espacio diferente, con el fin de
prevenir la contaminacién de los demas soportes documentales. Se deben identificar e
informar al area de gestion documental para llame a una empresa de restauracion para
realizar las intervenciones necesarias.

Es importante realizar el cambio tanto de las cajas o las carpetas, cuando se evidencien con
deterioro avanzado, lo cual pueda poner en riesgo la conservacién de los documentos.
Realizar la adquisicion de materiales de calidad de archivo, segun lo dispuesto en las Normas
Técnicas Colombianas 5397:2005 Materiales para documentos de Archivo y 4436:1998 Papel
para documentos de archivo, requisitos de permanencia y durabilidad. Estas normas,
describen las especificaciones técnicas para el papel, cartén, cartulina, tintas, lapices,
adhesivos, plasticos y borradores.

Es importante tener en cuenta que los documentos, dependiendo de su tiempo de
permanencia, segun las Tablas de Retencion Documental, requieren de un almacenamiento
diferente. Las series documentales, cuya disposicion final sea Conservacion Total, deben ser
almacenadas en materiales con mayor calidad.

Los documentos de gran formato, tales como planos, se deben disponer en posicion
horizontal, en unidades de conservacion como carpetas y cajas, elaborados segun su tamario.

Los tomos o empastes se deben almacenar verticalmente sobre su base.

710 Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres.

7.10.1 Objetivos del Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres.

Orientar las acciones para prevencion y reaccion ante la ocurrencia de una emergencia que

amenace la conservacion de la documentacién en custodia de Gobernacién Departamento

Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

7.10.2 Alcance del Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Este programa esta dirigido a la totalidad de la documentacion de la Gobernacion Departamento
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Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina incluyendo los archivos de gestion,

archivo central e histérico y su implementacion disminuye el riesgo de pérdida parcial o total de

la informacién ante cualquier eventualidad o desastre (inundacion, terremoto, robo, hurto o

vandalismo).

7.10.3 Actividades

La implementacién del programa de Prevencion de emergencias y atencion de desastres requiere

la implantacion de varias fases:

7.10.3.1 Fase de Planificacion

El Programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres en archivos, debe estar
articulado con el panorama de riesgos de desastres y de seguridad de la informacién de la
entidad. Este programa debe estar enfocado en minimizar los riesgos que puedan incidir en
el deterioro o pérdida de los documentos de archivo (Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién).

Con el apoyo al area de seguridad y salud en el trabajo de la entidad, se deben identificar los
riesgos exteriores e interiores que amenacen areas donde se almacena la documentacion.
Definir una brigada o comité de atencién de emergencia documental quienes apoyaran todas
las medidas de reaccion y recuperacién en caso de presentarse una amenaza que afecte la
documentacion.

Implementar todos los programas de conservacién preventiva del Sistema Integrado de
Conservacion establecido en la entidad.

Adquirir seguros para los espacios de archivo que cubran riesgos especificos como dafios

por fuego, agua, robo o vandalismo.

7.10.3.2 Fase de Prevencion - Medidas preventivas

Implementar el Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas, ejecutando las inspeccion y mantenimiento de las instalaciones con
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frecuencia realizando verificacion de cableado eléctrico, luminarias, sistema hidraulico, banos,

mobiliario de archivo, etc.

Los espacios de archivo deben contar con:

¢ Las medidas de proteccion contra el fuego que incluyen

v/ Salidas de emergencia sefializadas y de facil acceso.

v' Intensificar la restriccion hacia los fumadores.

v Instalacién de sistemas de extincion o control del fuego fijos, automaticos o manuales

(sistema de agente limpio o extintores).

v' Emplear puertas cortafuego y pinturas ignifugas o retardantes.

v' Realizar acciones regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

v camillas, alarmas de instruccion, alarma contra fuego, salidas de emergencia y rutas

de evacuacion.

v" Realizar cambio de archivadores de madera o aquellos que se encuentran oxidados.

e Las medidas de proteccion contra el agua incluyen:

v' La proteccién contra los efectos del agua incluira la verificacién constante de los

sistemas hidraulicos, canales de desagle, estado de las unidades del aire

acondicionado, banos, techos y ventanas para la identificacion de goteras y

filtraciones.

v" No usar extintores de agua para atender una emergencia en las areas de archivo.

o Las medidas de proteccion por hurto o vandalismo incluyen:

v Implementar los sistemas de seguridad del archivo, como personal de vigilancia, sistemas

de alarma, camaras de seguridad, protocolos para el acceso a los archivos.

v Disponer de camaras de vigilancia en las areas de archivo.

v" Personal encargado o de vigilancia en areas de archivo central.

¢ Las medidas de seguridad de la informacion y del personal incluyen:
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Elaboracion de copias digitales y la preservacion de éstas en la nube o en un lugar
diferente a las instalaciones de la entidad, en concordancia con el Programa de Gestién
Documental, la Politica de Seguridad de la Informacién y el Plan de Preservacion digital a
largo plazo, contemplado en el Sistema Integrado de Conservacion.

Elaborar el inventario documental de las series vitales. (contratos, historias laborales y
clinicas, nédminas, actos administrativos-ordenanzas, decretos y resoluciones y Protocolos
Notariales, entre otras), deberan estar plenamente identificadas y ubicadas en un lugar
donde se garantice su conservacion.

Realizar la identificacion y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el
material documental.

Establecer la prioridad de rescate de los documentos vitales en caso de incendio o de
inundacion de acuerdo con las TRD de la Entidad.

La estanteria debe estar bien anclada al piso para garantizar la seguridad de los
documentos y el personal en caso de sismo.

En las areas de custodia no deberan almacenarse equipos electrénicos

que puedan ocasionar, cortos circuitos e incendios o accidentes por electrocucion en

presencia de agua.

7.10.3.3 Fase de Preparaciéon del Programa de prevencion de emergencias y atencién de

desastres para archivos.

La Secretaria General responsable de los acervos documentales debera elaborar un plan de

prevencién de emergencia y atencion de desastres para archivos, el cual debera ser

socializado a todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar estratégico de manera que se

pueda consultar rapidamente en caso de emergencia. Este plan debe incluir al menos:

o Lista de los numeros de teléfonos de seguridad y vigilancia, bomberos, policia y responsables

del acervo documental de la entidad.
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Planos del archivo central que incluya la ubicacién de la documentacion, extintores, camillas,
puntos electricidad, llaves de agua y materiales para atender la emergencia.

Demarcar, dentro de los planos de la edificaciéon, las rutas de movimientos de la
documentacién dentro del edificio en caso de una emergencia.

Lista de los documentos con prioridad de rescate (contratos, historias laborales y clinicas,
nominas, actos administrativos-ordenanzas, decretos y resoluciones- y Protocolos Notariales,
entre otras).

Lista de recursos internos: personal a contactar para el salvamento, cajas con materiales para
intervenciones de emergencia.

Lista de recursos externos: restauradores, microbidlogos, empresas especializadas para
transporte, bodegas para almacenamiento, empresa de saneamiento ambiental, etc.

Lista de materiales a necesitar con sus proveedores: elementos de proteccion personal,
carpetas, cajas, panos, ventiladores, deshumidificadores, entre otros.

Aprobacion: El Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres para
archivos debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Gobernacién y, cuyo sustento debera quedar consignado en el Acta del respectivo Comité.
Socializacién: Este programa debe socializarse periédicamente con todo el personal de la
entidad y debe contemplar jornadas de capacitacién y simulacros.

Recursos: En caso de sinestro, la entidad debe proveer los materiales, equipos y
contratacion de recursos externos Profesionales conservacion y restauracion y Profesional en
Microbiologia con experiencia en conservaciéon de patrimonio documental quienes realizaran
la intervencién (limpieza, desinfeccién y/o restauracion) de la documentacion.

Las capacitaciones deben incluir a todos los funcionarios de la entidad, para que puedan
reconocer as situaciones que pueden representan riesgos de perdida para los espacios de
archivo. Ademas de conocer como procede si el material documental se ve perjudicado por
el fuego, agua, hurto, vandalismo, entre otras situaciones.

También deberan realizarse programas de entrenamiento y capacitaciéon del personal de la
entidad para atender emergencias, incluyendo el uso correcto de extintores, la reaccién ante
siniestros, evacuaciones de personal y posterior evacuacion del material documental,

atencién de primeros auxilios a personas, etc.
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Los simulacros de emergencias deben realizarse para preparar a los funcionarios para actuar
ante una emergencia documental, con el objetivo de evaluar el programa de atencién y

prevencion de emergencias y tomar acciones correctivas.

7.10.3.4 Fase de Reaccion — Durante la emergencia

Lo primordial es la puesta a salvo de las vidas.

Mantener la calma. En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.
Segquir las indicaciones de plan de emergencia para el personal.

Alertar a los servicios de emergencias: bomberos, defensa civil, policia nacional, segun sea
el caso.

Contactar rapidamente a la brigada o comité de atencién de emergencia documental.
Localizar el origen del siniestro, si se trata de una filtracién, detener en la medida de lo posible
el ingreso del agua, por ejemplo, realizando el cierre de valvulas o registros.

Apagar fuego con extintores, solo si es local y controlable. De lo contrario evacuar el area.
Evacuar el edificio si es necesario, segun el Plan de Evacuacion para el personal.

La atencién del patrimonio documental ocurrira una vez las autoridades competentes autoricé
el acceso a las instalaciones o la brigada o comité de atencién de emergencia documental de
las indicaciones.

Durante las acciones de emergencia hay que vigilar y estar atento para evitar ingreso de
personal no autorizado a las areas para evitar hurtos o pérdida de los documentos.

No se debe desechar ningun documento por muy deteriorado que se encuentre hasta no ser
revisado por el Comité Institucional de Gestion del Desempefio de la Gobernacion

Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

7.10.3.5 Actividades de Recuperaciéon

Los servidores publicos de cada dependencia (Secretarios, Jefes, Profesionales, Auxiliares) son

responsables de la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos, por lo tanto, su
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colaboracién es importante en el rescate de los documentos afectados por un desastre.

Después de presentarse una emergencia que afecta a la documentacién, se deben realizar las

siguientes acciones que dependen de la magnitud de la emergencia:

Las primeras horas son primordiales, entre mas rapido se actue mas se limitan o contienen
los deterioros que pueden aparecer sobre la documentacién afectada. Las primeras 72 horas
son fundamentales para evitar deterioros especialmente para las colecciones audiovisuales.
Reunir al comité de emergencia documenta.

Ingresar al edificio o areas cuando se estabilice la emergencia.

Seleccionar los funcionarios a cargo del rescate, traslado, levantamiento del inventario.

Se debe tener en cuenta la fragilidad de los soportes afectados; por tanto, es necesario
extremar las medidas de cuidado durante su manipulacion, transporte y tratamientos, a fin de
no generar dafios mayores.

Para trasladar o los documentos afectados utilizar carros trasportadores y/o soportes
auxiliares rigidos (cartén, cajas y contenedores rigidos)

En todos los casos es prioritario tratar de salvar todos los documentos. En esta etapa no se
puede desechar ningun material por su mal estado, esta decision se debe tomar siguiendo
todos lineamientos de eliminaciéon de archivos y aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempenio.

De ser necesario disponer de otra area almacenar para la documentacion afectada. Esta debe
ser amplia, seca, limpia, organizada, con mesas, ventiladores y deshumificadores para
controlar la humedad relativa y la temperatura.

A medida que se realiza el rescate, realizar la separacion de la documentacion segun sea el
grado de la afectacion causado por el agua (secos, mojados y humedos) o por fuego (sanos,
secos-quemados, mojados-quemados, carbonizados).

La documentacion humeda o mojada que presente deterioro bioldgico debe aislarse, realizar
cambio de cajas e identificarse, como se describe en el Programa de Saneamiento Ambiental.
Por ningun motivo, se debe almacenar dentro de bolsas plasticas, puesto que generan
condiciones que favorecen el crecimiento de microorganismos y acelera el deterioro

irreversible de los soportes documentales
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¢ Sila documentacion resulta afectada, reunir informacién mediante registro fotografico de los

documentos y del depésito.

e Levantar un inventario del material afectado y elaborar un informe. Estos datos seran

necesarios para evaluar el siniestro y solicitar el seguro.

o Reportar el siniestro a la aseguradora.

o Las actividades de limpieza y/o desinfeccion de documentos deben ser realizadas por un

profesional en Microbiologia con experiencia.

e Las actividades de restauracion de la documentacién deben ser realizadas por un profesional

en Conservacion y Restauracion con experiencia.

o Informar a la Secretaria General quien comunicara al Comité Institucional de Gestion y

Desempeno de la Gobernacion.

7.10.3.6 Actividades para realizar después de la emergencia

Para el tratamiento de la documentacion afectada es necesario determinar el motivo del deterioro

y clasificarlos por nivel de afectacién (alto, medio y bajo) para implementar acciones intervencion,

que puede abarcar el secado, limpieza, desinfeccién, aislamiento y restauracién, esta

clasificacion debe ser realizada por los profesionales.

La conservacion - restauracién hace referencia a los procesos y procedimientos que buscan

corregir y detener el deterioro de los documentos, evitando dafios mayores. La restauracion busca

ademas restituir los valores estéticos y son intervenciones directas sobre los documentos y hacen

parte de las acciones de conservacion.

Materiales para la intervencién

o Depésito, bodegas o areas, secas, si es necesario.

¢ Elementos de proteccion personal (overol o bata blanca, gafas de seguridad, gorro, guantes,

tapabocas desechables).

o Bolsas plasticas de basura.
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Mesas o superficies firmes no porosas.

Papel secante.

Bayetillas

Estibas no de maderas o metalicas.

Ventiladores y/o aire acondicionado

Deshumidificadores.

Laminas de cartén

Equipos para medicién de humedad relativa y temperatura
Papel Kraft

Etiquetas de riesgo bioldgico

Acciones y Tratamiento para Documentos Afectados por el Agua
Actividades

e Trasladar la documentacion a un espacio limpio, amplio, iluminado, organizado y
ventilado.

¢ La documentacion fragil debe ser trasladada en contenedores para evitar deteriérala.

e Realizar una clasificacion de la documentacién segun sea el grado de la afectacion
causado por el agua (humeda o mojada).

e Si los documentos se mojaron con agua salada, residuales, barro o lodo, eliminar la
suciedad con un bafo de agua limpia.

¢ No se debe eliminar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre, hasta
contar con la autorizacion por escrito del Comité Institucional de Gestién y Desempeno
de la Gobernacion.

¢ Revisar la documentacion afectada por el agua y realizar el cambio de cajas y carpetas,
siempre y cuando estas no se encuentren mojadas.

¢ Evitar manipular documentos afectados por riego biolégico (hongos) si no se cuenta con
elementos de proteccion personal adecuados (guantes, bata, gorro, tapabocas y gafas
de seguridad).

e Las actividades de limpieza y/o desinfecciéon de documentos deben ser realizadas por
un profesional en Microbiologia o Conservacién y Restauracién con experiencia.

Tratamiento
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Acciones y Tratamiento para Documentos Afectados por el Agua

Secado manual: Los documentos afectados por el agua, pueden disponerse abiertos,
sobre hojas de papel absorbente; las hojas se deben cambiaran regularmente.
Secado mecanico: se emplean sistema de deshumificacién del aire, congelacion y
liofilizacion.

Secado de documentos sueltos, fotografias, medios magnéticos: Separar los folios,
fotografias, materiales y extenderlos sobre el papel absorbente y esperar a que se
sequen.

Desinfeccidn: sila documentacioén fue afectada por agua o humedad y no fue intervenida
inmediatamente o se realizé un proceso de secado en un tiempo inferior de 5 dias, se
debe someter a un proceso de desinfeccion documental.

Contar con un profesional en microbidloga capacitado y con experiencia para realizar la
desinfeccion de la documentacién afectada.

El material totalmente seco se bebe recoger con cuidado y disponerlo en carpetas, porta
CD, cajas limpias y secas.

El material totalmente seco se debe recoger con cuidado teniendo en cuenta el orden
original para evitar perder la documentacién

La documentacion seca, debe ser sometida a un proceso de limpieza y desinfeccion
puntual, realizado por un profesional en Microbiologia con experiencia, para evitar el
crecimiento microbiano.

Emitir un informe que describa lo sucedido, con registro fotografico de la documentacion
afectada y las acciones de recuperacion realizadas.

Acciones y tratamiento en caso de fuego

Actividades

Trasladar la documentacion a un espacio limpio, amplio, iluminado, organizado y
ventilado.

Mover los documentos utilizando carros trasportadores y soportes auxiliares rigidos
como cajas o canastillas.

Separar los documentos que estan solo quemados de los que estan quemados y
mojados.

Evitar mover de forma innecesaria cualquier documento quemado, o con acumulacién
de cenizas u hollin en la superficie.

Evitar remover los restos de polvo, hollin y/o cenizas de la superficie de los documentos
utilizando panos y/o brochas, porque se pueden generar manchas y dafos irreversibles
sobre la documentacion.
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Los materiales que sufrieron quemaduras, pero que se encuentran secos, deberan ser
evaluados por el Comité Institucional de Gestién del Desempefo de la entidad.

Tratamiento

Después de un incendio, se dara prioridad a la documentaciéon que fue afectada por el
agua y su tratamiento se debe realizar, como se describe en el manejo de
documentacion afectada por el agua.

Los documentos secos no afectados por el fuego y con restos de ceniza, hollin, deben
ser sometidos a una limpieza.

Se debe almacenar la documentacion en cajas hasta el proceso de intervencion.

Las actividades de limpieza y/o desinfeccién de documentos deben ser realizadas por
un profesional en Conservacion y Restauracién o Microbiologia con experiencia.
Emitir un informe que describa lo sucedido, con registro fotografico de Ila
documentacién afectada y las acciones de recuperacion realizadas.

Acciones y tratamiento en caso de actos vandalicos

El vandalismo, entre otros factores puede generar alteraciones a las edificaciones y a las
areas de custodia documental. La mayoria de los desastres naturales implican la presencia
de agua, material particulado (polvo, escombros, barro), fuego, descargas eléctricas y
tensiones mecanicas.

La documentacion que se encuentra himeda, mojada o quemada como consecuencia
de un acto vandalico debe ser tratada de acuerdo con las directrices de Acciones y
Tratamiento para Documentos Afectados por el Agua y por el fuego previamente
mencionadas.

Cuando ocurre el hurto de documentos o expediente, es necesario presentar la
correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion, toda vez que los archivos
e informacion publica son bienes del Estado.

Informar, a la Dependencia propietaria de la informacion, de lo cual se dejara
constancia, de la pérdida del o los expedientes, entregar un informe con la
informacion relacionada al robo.

Tabla 25. Ttratamiento de la documentacién afectada por una emergencia
Fuente: Elaboracion Propia
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7.10.4 Cronograma

El cronograma debe actualizarse al menos una vez al aio y cada vez que se requiera. Asi mismo,
la Gobernacidn priorizara su cronograma en funcién de las actividades a llevar a cabo y los

recursos asignados.

Para la implementacion del cronograma se requiere definir una frecuencia minima para la

ejecucion de las actividades. La frecuencia propuesta se presenta a continuacion.

Frecuencia
Actividades Descripcion Responsable
Ejecucion

Planeacion Conformar brigada o comité de Creacion y Secretaria
atencion de emergencia actualizacion General
documental anual

Prevencion e Elaboracion del plan de prevencién Revision y Secretaria
de emergencias y atencion de actualizacion General
desastres para archivos. anual

Area de
Seguridad y
Salud en el
Trabaijo.
e Elaborar y/o actualizar inventarios = Cada vez que se
documentales requiera
e Elaborar la lista de los documentos = Cada vez que se Secretaria
con prioridad de rescate (contratos, requiera General

historias laborales y clinicas,
nominas) en caso de una
emergencia.
e Inspeccion de instalaciones fisicas Trimestral
e Inspeccidn del sistema de extincion ~ Mensual / Anual
con agente limpio
e Mantenimiento preventivo y Cadavez que se

correctico de las instalaciones. requiera
e Capacitar al personal para Segun
prepararlo para atenden cualquier cronograma
emergencia que afecta la
documentacion.
e Simulacros Anual Secretaria
General
Reaccion e Alertar a los servicios de Cadavezque se Todos los
emergencias: bomberos, defensa requiera funcionarios,

contratistas,
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. s Frecuencia
Actividades Descripcion ) < s Responsable
Ejecucion

Recuperacion

Recuperacion

Tabla 26. Cronograma de actividades para la implementacion del programa de Prevenciéon de

civil, policia nacional, segun sea el

caso.

e Actividades de recuperacion de la

documentacioén afectada.

e Evaluar la documentacion afectada
durante un siniestro y determinara

su disposicion final.

emergencias y atencion de desastres
Fuente: Elaboracion Propia

7.10.5 Recursos

auxiliares de la
Gobernacion.

Secretaria
General
Todos los
funcionarios,
contratistas,
auxiliares de la
Gobernacion.
Brigada o comité
de atencion de
emergencia
documental

Cada vez que se
requiera

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

Cada vez que se
requiera

. Humanos | Técnicos

e Comité

Institucional

de Gestion y e

Desempeno de la Gobernacion.
e Brigada o comité de atencion de

emergencia documental.
e Profesional

en Conservacion y

Restauracion de Bienes Muebles y

Profesional en Microbiologia °
e Funcionarios, contratistas, auxiliares de
la Gobernacion. .

Sistemas de extincion de fuego,
camaras de seguridad, aire
acondicionado detectores de humo.

Equipos datalogger y

deshumidificadores, ventiladores.
Listado de entidades para atencion de
emergencias

Numero de entidades para atencion de
emergencias.

Cajas y carpetas

Inventarios documentales actualizados

____________Econémicos Logisticos
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e Los recursos econémicos seran e Espacios o areas de archivo de gestiéon

asignados por la entidad de acuerdo con

y archivo central.

las necesidades del programa.
Tabla 27. Recursos del Programa de Prevencion de emergencias y atencién de desastres
Fuente: Elaboracion Propia

7.10.6 Responsable

La Secretaria General debe gestionar los recursos para la elaboracion del plan de
prevencion de emergencias y atencién de desastres para archivos.

Todos los funcionarios de la entidad deben estar preparados para apoyar a la Secretaria
General antes, durante y después de presentarse emergencia.

El Area de seguridad y salud en el trabajo de la entidad debe proporcionar apoyo a la
Secretaria General en la identificacion de riesgos externos e internos que amenacen las
areas de archivo y la conservacion de la documentacion.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es responsable de evaluar la
documentacion afectada durante un siniestro y determinara su disposicion final.

La Brigada o comité de atencion de emergencia documental debe liderar las actividades
de atencion de emergencia para la documentacion.

Los Profesionales en Conservacién y Restauracion de Bienes Muebles y en Microbiologia
con experiencia tendran la

responsabilidad de ofrecer lineamientos para |la

implementacion del programa y tratamiento de la documentacion afectada por un siniestro.

7.10.7 Aspectos por considerar

e Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion-restauracion (limpieza,

desinfeccion de documentos con deterioro biolégico), se debe contar con personal que

acredite titulo universitario en Conservacion y Restauracioén de Bienes Muebles y Profesional

en Microbiologia con experiencia.
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Los depdsitos o area donde se retornaran los documentos tras la emergencia deben estar

limpias, desinfectadas y organizadas en términos de pisos, ambiente y mobiliario de archivo.

7.10.8 Material de apoyo

Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
Guia para la Elaboracion e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
Componente Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado de 2018

Guia para la planeacién, disefio, adecuacion y construccion de archivo. 2024. Archivo General
del Nacion Jorge Palacios Preciado.

Isaacs, D. 2011. Recuperacién de material de archivo afectado. Archivo General del Nacion

Jorge Palacios Preciado.

7.10.9 Evidencias

e Plan de prevencion de emergencias y atencion de desastres para archivos.
¢ Inventarios documentales actualizados
o Registros de capacitaciones de temas de atencién y prevencion de emergencias

e Acta conformacion de la brigada o Comité de atencion de emergencias de archivo

e Soportes de mantenimiento de sistema de extincion de aire limpio y de los extintores.
¢ Informe con las actividades de intervencién de la documentacion.

7.10.10 Anexos

Anexo 8: Formato Mapa de riesgos documentos de archivo

GUIA DE IMPLEMENTACION

Actividades que verificar en la implementacién del programa
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b)

d)

f)
g)

h)

i)

k)

Conformar el comité de respuesta para la atencion de emergencias y recuperacion de
material documental.

Instalar en cada uno de los espacios de archivo central y gestion, detectores de humo.
Instalar sensores de inundacion en el depdsito de archivo central

Realizar mantenimiento peridodico de los sistemas de deteccion de incendios,
maquinas y equipos

Dotar cada una de las areas de archivo, con extintores multipropésito.

Efectuar la instalacion de camaras de seguridad en los espacios de archivo central.
Programar semestralmente visitas de revisidbn por parte de las empresas de
acueducto, gas y energia, bomberos.

Adquirir los elementos necesarios para la atencion y recuperacion de los documentos,
tales como: canastillas plasticas, papel absorbente, plastico, ventiladores y brochas

de cerdas suaves.

Realizar un simulacro anualmente, para la atencién de una emergencia para material
documental, en el cual se deben identificar las falencias y efectuar las mejoras
correspondientes.

Es imprescindible, solicitar visitas de control y verificacién de las redes por parte de
las empresas de servicios publicos, tales como acueducto, gas y electricidad.

Todas las areas deben contar con adecuada sefalizacion.

Recomendaciones

En caso de presentarse una emergencia por:

1.

Inundaciones.

2. Explosiones.
3.
4

Accidentes por condiciones de infraestructura (ruptura de redes hidraulicas).

Incendios.
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En primer lugar, es importante mencionar que prima la seguridad de las personas antes

que los documentos, para lo cual los funcionarios deben atender las recomendaciones

dadas en el Plan de Emergencias Institucional.

v" Procedimientos de recuperacion: estas actividades se llevaran a cabo Unicamente

cuando la situacion de emergencia se ha estabilizado.

Durante la ejecucién de estas actividades, la totalidad del personal de apoyo debe
hacer uso de los elementos de proteccion personal.

Comprobar que el area afectada sea segura, antes de ingresar.

Realizar evaluacion de los dafios, verificando el tipo de dafo, agua, fuego, dafios
estructurales.

Elaborar un informe con la descripcion de los hechos, en el que se incluya registro
fotografico, asi como el estado de los documentos.

Designar un espacio para el traslado de los documentos, este debe contar con
adecuada ventilacion, equipos deshumidificadores y mobiliario en materiales no
porosos para la disposicion de los documentos.

Informar de manera inmediata al Grupo de Gestion Documental, para definir las
acciones para la intervencion de los documentos.

Es importante que durante estas actividades se cuente con la asesoria de un
profesional con experiencia en conservacion y restauracion de documentos.

En cualquier caso, de siniestro, es necesario cuantificar el numero de unidades
afectadas, realizando inventario documental de la totalidad de las unidades afectadas

por el siniestro.
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8. POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

8.1 Objetivo General

Establecer el marco estratégico y operativo que asegure la conservacion, integridad, autenticidad
y accesibilidad a largo plazo de los documentos digitales, mediante la definicion de lineamientos,
responsabilidades y procedimientos que permitan salvaguardar el patrimonio digital de la
Gobernacion, garantizando la transparencia, la rendicién de cuentas y la proteccion de los
derechos de los ciudadanos, en cumplimiento de la normatividad vigente y en articulacion con

otros instrumentos de gestién documental.

8.1.1 Objetivos Especificos

e Definir y normalizar los procedimientos para la preservacion digital de documentos
electronicos, tanto nativos digitales como digitalizados.

e Definir las actividades tendientes a garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,
fiabilidad y disponibilidad de los documentos digitales a lo largo del tiempo.

e Asegurar el acceso y consulta a la informacién digital preservada, segun los criterios
establecidos por la Gobernacion.

¢ Establecer responsabilidades y roles claros para la gestidn y supervision de la
preservacion digital.

e Cumplir con los marcos normativos y estandares nacionales e internacionales aplicables

a la preservacion digital.

8.2 Alcance

La politica de preservacion digital aplica a todos los documentos electronicos (nativos digitales y
digitalizados) gestionados, producidos, recibidos, almacenados o custodiados por la entidad,
independientemente de su formato, soporte tecnolégico o area de origen que se encuentre
organizada y clasificada segun la jerarquia establecida en el cuadro de clasificacion documental
dando cumplimiento al principio de orden original, incluye todas las dependencias, procesos y

sistemas involucrados en la produccién documental durante su ciclo de vida, desde su creacién
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0 recepcion, gestion, almacenamiento, acceso, hasta su disposicién final, conforme a las Tablas

de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental y demas instrumentos archivisticos

vigentes y cuyos tiempos de retencion sean iguales o mayores a diez (12) afios sumados entre

archivo de gestion y archivo central y su disposicion final sea Conservacion Total, asi como la

informacion que se defina por la Gobernacién y que se encuentre en el registro de activos de

informacion.

8.3 Gobernanza

Con el fin de elaborar, actualizar, implementar y garantizar su cumplimiento se definen las

siguientes responsabilidades segun el nivel jerarquico y funciones delegadas:

Nivel Responsabilidad

Aprobar, promover y controlar el cumplimiento de la

Nivel Directivo
Secretaria General

politica.

Secretaria de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

Nivel Especifico

Documental - Secretaria General .

Nivel Especifico o
Profesionales asignados por la
Secretaria de Tecnologias de la

Responsables de elaborar, actualizar y evaluar la

aplicacion la Politica de Preservacion Digital a Largo
Equipo Interdisciplinario de Gestion Plazo:

Aplicar estrategias de mejora continua que

garanticen la preservacion digital a largo plazo
e Controlar y evaluar la correcta aplicacion de la

Politica.

digital a largo plazo

Informacién y las Comunicaciones

Apoyar el proceso de revision y proposicion de
mejoras aplicables a la politica de preservacion

e Apoyar el proceso de control y evaluacién de la
aplicacion de la politica de preservacion digital a

largo plazo

Tabla 28 responsabilidades Politica de Preservacion Digital
Fuente: Elaboracién Propia
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8.4 Mandato

El mandato de la politica esta definido en requisitos normativos, técnicos y de valoracion:

8.41

Requisitos Normativos

La Politica de Preservacion Digital se articula con el marco normativo y normas técnicas

establecidas en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, especificamente las establecidas

en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

8.4.2

Requisitos Técnicos

o Los procesos de preservacion digital a largo plazo se aplicaran tanto al expediente

electrénico de archivo como a los documentos que lo componen, incluyendo metadatos,

parametros, firma, caracteristicas y atributos.

e Los formatos estandar utilizados por la Gobernacion para produccion y preservacion de

documentos son:

Formatos

Office
OpenXML

PDF/A

PDF/A-1

PDF/ A-2

Caracteristicas

Formato que contiene unicamente texto
formado solo por caracteres que son legibles,
sin ningun tipo de formato tipografico
Formato de archivo de documentos
electrénicos para la Preservacioén 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 anadirle informacion sobre su
estructura.

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-2a (Subnivel a =avanzado) Adicional

Extensién Estandar
docx, xls,  ISO/EC 29500
-pptx ECMA-376
pdf ISO 19005
pdf ISO 19005-1
pdf ISO 19005-2
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Formatos Caracteristicas Extension Estandar

contiene informacioén 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

PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos
incrustados PDF/A3b (Subnivel b = basico) Se

cumplen todos los requisitos descritos como
PDF/A-3 | ecesarios para un PDF/A-3 PDF/A-3a pdf :gg :132883:13
(Subnivel a = avanzado) etiquetado de forma
que se describa y conserve la estructura logica
—el orden de lectura
Es un estandar abierto, flexible y ampliamente W3C HTML
XML - . .
utilizado para almacenar, publicar e xml Estandar
intercambiar cualquier tipo de informacion Abierto
Imagen de Mapa de Bits
JPEG2000 (sin pérdida) permite reducir el
JPEG2000 peso de los archivos a la mitad en jp2 ISO/IEC 15444
comparacion con las imagenes no
comprimidas
OpenDocu Formato de archivo abierto y estandar de la
ment familia ODF para el almacenamiento de .0odg OASIS
e ISO/IEC 26300
graficas
TIFE TIFF (sin compresién) Archivos mas grandes .
que un formato comprimido Aiff ISO 12639
Formato de archivo que toma la estructura de
BWF archivos WAVE existente y aflade metadatos .bwf EBUBégEI)E CH
adicionales
JPEG Formato para la Preservacion sin pérdida de
2000- video en formato digital y migracién de las mi2 min2 ISO 15444-4
Motion grabaciones de video analdgicas obsoletos en mj=.mjp
archivos digitales
Bases de Datos
saL Structured Query Language, de acceso a
bases de datos relacionales que permite .sql ISO 907
especificar diversos tipos de operaciones en
ella
Paginas Web
Web Utilizado para almacenar "Web crawls" como
ARChive .warc ISO 28500

secuencias de bloques de contenido
recolectados de la World Wide Web
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Formatos Caracteristicas Extension Estandar

Correo electrénico

EML Disefiado para almacenar mensajes de correo
. , ) em| RFC 822
electrénico en forma de un archivo de texto sin
formato
MBOX Correo electrénico
Formato utilizado para almacenar conjuntos de .mbox .mbx N/A

correos electronicos.
Tabla 29 formatos estandar utilizados por la Gobernacién para produccién y preservacion de
documentos
Fuente: Elaboracién Propia

8.4.3 Valoracién de la informacién a preservar

Los criterios aplicables para definir la documentacion a preservar digitalmente son:

o Expedientes que pertenecen a series y subseries cuya retencién sea mayor a 12 afos
sumando los tiempos en archivo de gestién y archivo central.

o Expedientes que pertenecen a series y subseries cuya disposicién final sea de
Conservacion Total

o Los expedientes deberan estar identificados, clasificados, organizados con indice
electrénico y cerrados.

e La preservacion digital se realizara a nivel de serie y subserie, no se evaluan documentos
o expedientes individuales.

e Cumplir con cada una de las directrices establecidas en la Guia politica de seguridad de
la informacion

o Aplicar cada una de las estrategias establecidas en el Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo del Sistema Integrado de Conservacién - SIC.
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8.5 Principios’

Los principios aplicables a la preservacion digital son los establecidos por el Archivo General de
la Nacion en el documento “Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo:

Principio de Equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin alterar el
valor como evidencia de los documentos, como una medida para enfrentar la obsolescencia
tecnolégica y para garantizar el acceso a la informacion.

Principio de Actualidad: Evolucionar al ritmo de la tecnologia, y utilizar los medios disponibles
en el momento actual para garantizar la preservacion de los documentos en el futuro.

Principio de Cooperaciéon: Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas de
forma conjunta con otros archivos digitales, especificamente con los procesos que pueden ser
gestionados de forma centralizada.

Principio de Normalizaciéon: Generar lineamientos y herramientas basadas en normas,
estandares y buenas practicas, como apoyo a la gestién y preservacién de los documentos
digitales.

Principio de Economia: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservacion
viables, practicos y apropiados para el contexto de los documentos, de tal modo que se asegure
la sostenibilidad técnica y econdémica de la preservacion digital.

Principio de Integridad: Asegurar el contenido informativo, la estructura légica no se han

modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del documento original.

8.6 Control y Seguimiento

El seguimiento a la Politica de preservacién digital sera responsabilidad del Grupo de Gestion
Documental, y su seguimiento se realizara mediante el plan de trabajo establecido para cada una

de las estrategias del plan de preservacion.

1 Principios de la preservacion Digital. Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo. Archivo General de la Nacion. Julio de

2019
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8.7 Versionamiento

Las versiones de la Politicas sera la misma version del Sistema Integrado de Conservacion — SIC
y serd revisada cada afio y actualizada de acuerdo con los cambios normativos y procedimientos

internos de la Gobernacion

9. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO (PPDLP)

El plan de preservacion digital a largo plazo “Es un documento estratégico que incorpora una
serie de principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, donde se deben establecer
las necesidades generales y especificas para la preservacién de los documentos electrénicos de
archivo determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar”?
La ejecucion del Plan de Preservacion esta definida por Fases las cuales responden a las
condiciones actuales de la Gobernacion:

o Fase 1. Establecimiento de las bases para la aplicacion de la preservacion digital.

o Fase 2: Diagndstico

o Fase 3: Evaluacién de estrategias a implementar

e Fase 4: Plan de accion

Esto teniendo en cuenta, que las técnicas de preservacion digital a documentos electrénicos de
archivo solamente podran ser aplicables si la informacién se encuentra clasificada y organizada
técnicamente segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD o Tablas de
Valoracién Documental - TVD y que actualmente la Gobernacion no garantiza la correcta
conformacion de los expedientes electronicos de archivo en el gestor documental con el que
cuenta actualmente, por lo cual, se debera apoyar el proceso de implementacién de un sistema

de gestion de documentos electronicos de archivo — SGDEA que garantice la autenticidad,

2 Guia para la elaboracion e implementacion del plan de preservacion digital. Archivo General de

la Nacion. 2021. Bogota. Colombia
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integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién dando cumplimiento a las normas y
estandares internacionales de gestién documental, como la ISO 15489 parte 1 y 2, ISO 30301,
ISO 27001 basado en el Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo (MOREQ).

La ejecucion de cada una de las fases busca asegurar la preservacion y acceso a la memoria
institucional que se encuentre en formato digital, evitando la pérdida de documentos y aportando
en la reduciendo del uso de papel que se reflejara en beneficios ambientales, asi como la

disminucion de los costos de almacenamiento fisico y actividades operativas de administracion.

Para su materializacion, se debera contar de forma constante con un equipo interdisciplinario
conformado por profesionales del area de gestion documental y TICS, con la experiencia y el
conocimiento técnico para identificar y gestionar los riesgos asociados con la preservacion digital,
asi como para establecer y mantener las politicas y procedimientos necesarios para asegurar la

correcta preservacion de la informacién a lo largo del tiempo.
9.1 Contexto de la Preservacién Digital

9.1.1 SGDEA

Actualmente, la Gobernacién cuenta con una herramienta tecnolégica para la gestion
documental, la cual incorpora diversas funcionalidades alineadas con los requerimientos del
modelo MOREQ (Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo),
sin embargo, el uso efectivo de esta solucion esta limitado, ya que solo ha sido implementada
como gestor de correspondencia. Esto significa que funcionalidades esenciales, como la gestion
integral de expedientes, la gestion de metadatos, la trazabilidad, los controles de acceso y la

automatizacion de procesos documentales, permanecen subutilizadas.

Por lo anterior, se plantean las siguientes acciones de mejora:

e Realizar una evaluacion interna para identificar brechas entre las funcionalidades
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disponibles y el uso real de la herramienta.

Capacitar al personal de la entidad en los principios del modelo MOREQ y en las
capacidades de la plataforma.

Implementar de manera gradual y controlada las funcionalidades avanzadas del sistema,
priorizando la gestién de expedientes, el archivo electronico y los flujos de aprobacion.
Establecer indicadores de uso y eficiencia para monitorear el progreso en la adopcion del
sistema.

Ajustar los procedimientos internos y normativos para alinear la gestion documental con
las mejores practicas y exigencias legales.

Promover la cultura de gestion documental electrénica en todos los niveles de la entidad

para garantizar el éxito del SGDEA y el cumplimiento normativo.

Un Sistema de Gestion Documental Electronica de Archivos (SGDEA) no incorpora, de manera

intrinseca, la funcion de preservacion digital a largo plazo, sin embargo, representa un paso clave

para alcanzarla. El SGDEA sienta las bases para una futura preservacion de los documentos al

centralizar, estructurar y controlar la gestion de archivos electrénicos.

Integrar un moédulo especifico de preservacion digital exige una serie de requerimientos

tecnoldgicos y normativos mas especializados, tales como:

Implementacion de politicas de migracion y conversion de formatos para garantizar la
legibilidad a futuro.

Sistemas de almacenamiento seguros y redundantes que permitan la integridad y
autenticidad de los documentos.

Mecanismos de control de versiones y auditoria para rastrear cambios y accesos.

Uso de metadatos avanzados para describir el contexto, procedencia y condiciones de
preservacion.

Estrategias de copia de seguridad periddica y pruebas de recuperacion.

Cumplimiento de normas internacionales como OAIS (Open Archival Information System)

y esquemas especificos de preservacion digital.
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Por tanto, aunque el SGDEA en si mismo no cubre la preservacion digital, su correcta
implementacién y posterior evolucién hacia mdédulos de preservacion es indispensable para

garantizar la longevidad, seguridad y autenticidad de los documentos electrénicos en la entidad.

9.1.2 Generalidades de la Gestion Documental Electronica

Preguntas

Observaciones

La entidad cuenta con Politica de
Gestion Documental aprobada

2 Laentidad cuenta con PGD aprobado

3 | La entidad cuenta con PINAR aprobado

La entidad cuenta con un equipo
interdisciplinarios del area de gestion
documental y area de sistemas

4 (relacionar a las personas, cargos,
responsabilidades y correos de
contacto)

Le entidad elaboré FURAG del afio
5 anterior, si la respuesta es si solicitar la

calificacidon obtenida en Gestion
documental

Se Proyecto o elaboré el SIC en el algun

6 | momento en la entidad (solicitar
evidencia)
Defini6 el modelo de requisitos de

7 | gestion de documentos electronicos -
MOREQ

Cuenta con una politica de preservacion

digital a largo plazo integrada a la
politica de gestion documental (solicitar
evidencia)

X

X

X

X

Actualizacién aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio el
7 de junio de 2025. Se anexa

Esta en proceso de actualizacion

Fue elaborado y aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio el
3 de diciembre de 2024, para ejecutar en
periodo 2025-2027

Se anexan las preguntas con sus
respuestas, los resultados y las
recomendaciones.

Esta en proceso de actualizacion

Actualizacién aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio el
7 de junio de 2025. Se anexa

No cuenta con politica de preservacion
digital, pero en la Politica Institucional de
Gestion Documental actualizada, si se
encuentra integrada con el proceso de
Preservacion. La Politica se ubica en la
pagina web de la Gobernacion:
https://sanandres.gov.co/index.php/2-
normativa/1-1-normativa-de-la-entidad-o-
autoridad/a-politicas-y-
lineamiento/politica-de-gestion-
documental/20152-poli-tica-institucional-
de-gestio-n-institucional/file
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No.

Preguntas

Observaciones

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

asociados con la preservacion digital

Ha definido estrategias de preservacién
digital (migracioén, conversion,
refreshing) para garantizar que la
informacién que produce esté disponible
a lo largo del tiempo

La entidad ha establecido las lineas de
decision y estructura de
responsabilidades y control para la
gobernanza de la Preservacion Digital a
Largo Plazo

La entidad conoce los documentos
electrénicos que genera

La entidad cuenta con el registro de
Activos de Informacién (aportar
evidencia)

La entidad cuenta con un equipo con
profesionales que tengan experiencia en
gestion de documentos electrénicos y/o
preservacion digital (relacionar a las
personas, cargos, responsabilidades y
correos de contacto)

La entidad cuenta con un SGDEA

Si cuenta con un SGDEA podria
especificar que procesos de la gestion
documental contempla

Si cuenta con un SGDEA este
contempla la preservacion Digital a
Largo Plazo

La entidad ha realizado transferencias
electrénicas

La entidad ha normalizado el uso de
formatos con caracteristicas longevas

La entidad cuenta con el Plan
Estratégico de Tecnologias de la
Informacién — PETI aprobado (solicitar
evidencia)

Si estan definidas en el SIC, sin
embargo, requieren actualizacion y
contextualizacion

Estan relacionados en el Registro de
Activos de Informacion y se estan
relacionando en las Tablas de Retencion
Documental

Se ubican en la pagina web:
https://sanandres.gov.co/index.php/trans
parencia/rendicion-de-
cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-
informacion-publica

Si, cuenta con ControlDoc

Se usa actualmente por los usuarios
como gestor documental (radicador)

Se encuentran relacionados en la Politica
Institucional de Gestién Documental y en
el SIC

Se remitié como insumo inicial
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No.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Preguntas

La entidad cuenta con politicas de
Backup, si es asi cuenta con una
especifica para la documentacion a
preservar (solicitar evidencia)

La entidad cuenta con procedimientos
establecidos para la digitalizacion
(solicitar evidencia)

En las TRD vigentes se relaciona que
series o subseries se estan generando
electronicamente (solicitar evidencia)

La entidad cuenta con algun repositorio
donde se encuentren almacenando la
informacién generada electronicamente
(solicitar unan descripcion técnica del
repositorio)

Si es asi, esta informacién se encuentra
organizada y clasificada por series y
subseries

La entidad tiene identificados
documentos vitales y esenciales
(solicitar evidencia)

La entidad cuenta con programa de
vigilancia tecnoldgica sobre la vigencia
de los formatos.

La entidad cuenta con un protocolo
formal de renovacion de dispositivos y
medios vigente.

La entidad cuenta con un procedimiento
documentado y un mecanismo para
garantizar la integridad de documentos
electrénicos bajo su custodia.

La entidad cuenta con un esquema de
metadatos (solicitar la evidencia)

Si la respuesta es si, este esquema
contempla metadatos de preservaciéon
(solicitar la evidencia)

La entidad cuenta con tablas de control
de acceso

La Entidad cuenta para sus documentos
electrénicos a preservar con
procedimientos de recuperacion de
desastres formal, copias de seguridad o
firewall, procedimientos establecidos

Observaciones

Se remitiéd como insumo inicial

En el Manual de Archivo y
Correspondencia. Se anexa.

Se estan elaborando los procedimientos

No, en las TRD vigentes no se

relacionan, pero en las que se estan

actualizando si.

Se estan actualizando
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No. Preguntas Si No Observaciones

para proteger la seguridad de los
documentos electrénicos.

La Entidad respalda la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar
34 | bajo su custodia a través de X
procedimientos de recuperacion de
desastres.
La Entidad respalda la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar
bajo su custodia articulado con la
politica de seguridad de informacién y
monitorea continuamente los procesos
de proteccién de seguridad, revisa la
capacidad de respuesta ante nuevas
amenazas
La entidad cuenta con politica de uso de
36 | la firma digital, si la respuesta es si X
anexar la politica

35

9.1.3 Modelo de Madurez de la Preservacion Digital

El modelo de madurez para medir la capacidad de preservacion digital (DPCMM) elaborado por
el Archivo General de la Nacion, es el marco utilizado para evaluar la capacidad de una
organizacion para preservar y proporcionar acceso a documentos electronicos, el cual evalua 15
componentes: politica, estrategia, gobierno, colaboracién, experiencia técnica, formatos de fuente
abierta / neutral, comunidad designada, registro de documentos electrénicos, ingesta,
almacenamiento, renovacién de dispositivos / medios, integridad, seguridad, metadatos y acceso.
Cada componente recibe una puntuacién desde la Etapa 1 (Nominal) hasta la Etapa 5 (Optima),
su finalidad es fortalecer la gestion de documentos electrénicos avanzando a través de las etapas
de los componentes.

Los resultados obtenidos en la aplicacion del modelo en la Gobernacion se describen a

continuacion:

RANGO DE PUNTAJES POR NIVEL

PUNTUACION DE LA

NIVELES DE CAPACIDAD iNDICE DE PUNTUACION GOBERNACION
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. Capacidad de preservacion digital nominal 0
Capacidad minima de conservacion digital 1-15 3
Capacidad de preservacion digital 16-30
intermedia
Capacidad avanzada de conservacion 31-45
digital
. Capacidad de conservacion digital 6ptima 46-60

dela

1

NIVELES DE CAPACIDAD

PUNTUACION DE LA

GOBERNACION

: La organizacion no tiene una politica escrita de preservacion digital.

0

La organizacion tiene una politica de preservacion digital en
desarrollo, pero aun no ha sido aprobada o emitida.

La organizacion ha emitido una politica de preservacion digital y se ha
difundido ampliamente entre las partes interesadas.

Métricas de la capacidad
politica de preservacion digital

La organizacion realiza anualmente una autoevaluacion e informa
sobre el cumplimiento de la politica de conservacion digital a su
érgano rector.

La organizacién organiza una revision periédica por pares o una
auditoria externa de la politica de conservacion digital y revisa la
politica segun corresponda.

La organizacion no tiene una estrategia formal para abordar la
obsolescencia de la tecnologia.

La estrategia exige la aceptacién de documentos electronicos en
formatos nativos sobre una base ad hoc y mantener vivas las
secuencias de bits hasta que el software y otros recursos estén
disponibles para transformar los documentos en formatos de archivos
neutros con tecnologia estandar abierta.

La estrategia exige alentar a los productores de documentos a
convertir los documentos electronicos de valor a largo plazo y
permanente bajo su custodia a formatos "listos para la preservacion”
en el momento de la recepcion y creacion. La estrategia incluye el
monitoreo ad hoc de cambios en las tecnologias que pueden afectar
los fondos de documentos electrénicos bajo la custodia de los
productores de documentos y los repositorios de preservacion.

Estrategia de Preservacion Digital

Gobiern
o)

Ademas de la promocién de documentos “listos para la preservacion”,
la estrategia exige la transformacién de documentos electrénicos en
cinco (5) formatos de archivo nativos seleccionados a los formatos de
preservacion preferidos al momento de la ingesta y el monitoreo
proactivo de los cambios en las tecnologias que afectan la
preservacion de los documentos electrénicos.

La estrategia requiere la transformacion de documentos electronicos
en formatos de archivo nativos.

Las actividades actuales de gobierno de la informaciéon de La
organizacion no abordan especificamente los requisitos de
preservacion digital.
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La organizacion tiene un marco de gobierno de preservacion digital
limitado, basado en proyectos, que esta operativo o se ha completado
con éxito.

La organizacion esta desarrollando un marco de gobierno corporativo

2 que identifica roles y responsabilidades para la gestion del ciclo de
vida de los documentos electronicos y la preservacion digital.
La organizacion ha adoptado un marco de gobierno corporativo de

3 preservacion digital que incluye politicas y procedimientos integrales y

especifica un compromiso continuo con la sostenibilidad de uno o mas
depdsitos de preservacion.

El marco de gobierno de la preservacion digital de la empresa admite
uno o mas repositorios de preservacion y se revisa y actualiza al
menos cada dos afios para tener en cuenta las tecnologias
cambiantes y los requisitos de La organizacion.

No existe un entorno de preservacion digital colaborativo dentro o a
través de la organizacion.

La organizacion esta trabajando actualmente para establecer un
marco para la colaboracion en la gestion de documentos electrénicos
y los problemas de preservacion digital.

Colaboracion
N

Bajo su marco colaborativo de preservacion digital, la organizacion se
ha comprometido con éxito o actualmente estd comprometida con
entidades interesadas seleccionadas para abordar de manera
proactiva los requisitos de preservacion digital. Estos compromisos
pueden incluir iniciativas colaborativas de preservacion digital
financiadas externamente.

Bajo su marco colaborativo de preservacion digital, la organizacion se
ha comprometido con éxito o actualmente esta comprometida con la
mayoria de las partes interesadas para identificar de forma proactiva y
cumplir con sus requisitos de preservacion digital.

La organizacion monitorea y actualiza continuamente su marco de
colaboracion de preservacion digital para apoyar el alcance proactivo
a todas las partes interesadas para identificar y cumplir con sus
requisitos de preservacion digital.

La organizacion tiene poco o ningln acceso operativo a expertos
técnicos especializados en preservacion digital o gestion de
documentos electronicos.

La organizacion tiene acceso a experiencia técnica profesional interna
o externa que respalda solo iniciativas de preservacion digital basadas
en proyectos estrechamente definidos. Esto también puede incluir
experiencia técnica en el despliegue de aplicaciones de gestion de
documentos electronicos (RMA) certificadas seguin uno o mas
estandares.

Conocimientos técnicos

La organizacion tiene acceso a expertos técnicos internos o externos
que ayudan a los productores de documentos en la creacién de
documentos listos para la conservacion y / o que apoyan la ingesta de
sustitutos y los servicios de almacenamiento de archivos.
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tecnologia estandar abierta como formato de preservacion preferido.

La organizacion tiene acceso a experiencia técnica profesional interna
3 o externa que respalda todas las funciones de un repositorio de

preservacion ISO 14721.

La organizacion tiene acceso a experiencia técnica profesional interna

o externa que respalda todas las funciones de un repositorio de

preservacion ISO 14721, junto con la capacidad de evaluar el impacto

de las tecnologias emergentes que deben tenerse en cuenta en las

actividades de planificacion de preservacion digital a largo plazo.

La organizacién aun no ha adoptado ningtin formato de archivo de

La organizacién ha adoptado al menos un formato de archivo como
formato de preservacion preferido.

La organizacién ha adoptado no mas de tres formatos, como formatos
de preservacion preferidos.

ecnologia estandar abierta - Formatos neutros

1 B

La organizacion no ha adoptado mas de cinco formatos neutrales de
tecnologia estandar abierta como formatos preferidos de preservacion
digital (texto, hojas de calculo, imagenes escaneadas, graficos
vectoriales, fotos digitales, audio, video y paginas web). Se utiliza un
Programa de Vigilancia Tecnolégica para monitorear la sostenibilidad
de estos formatos de archivo.

La organizacion ha adoptado diez o més formatos neutros como
formatos preferidos de preservacion digital y monitorea continuamente
la aparicién de nuevos formatos de archivo y los adopta segun sea
apropiado para su uso como formatos preferidos de preservacion
digital.

La organizacion no tiene documentacién formal que defina los
derechos, obligaciones y responsabilidades de la Comunidad
Designada para que los documentos electronicos sean transferidos o
mantenidos por un repositorio de preservacion.

La organizacion tiene acuerdos ad hoc con productores de
documentos seleccionados que apoyan la Transferencia de
Documentos Electronicos a un repositorio de preservacion.

La organizacion tiene acuerdos formales y por escrito con algunos
productores de documentos que apoyan la transferencia de SIP
sustitutos y se comunica de manera proactiva con usuarios
seleccionados para identificar sus necesidades y requisitos
especificos para el acceso a documentos electrénicos bajo su
custodia.

Comunidad designada
N

La organizacion se relaciona con la mayoria de los productores de
documentos en su dominio obligatorio para establecer acuerdos
escritos sobre sus derechos, obligaciones y responsabilidades para
transferir los Paquetes de informacién de envio (SIP) al depdsito de
conservacion. La organizacion trabaja en estrecha colaboracion con la
mayoria de los usuarios para establecer perfiles DIP que satisfagan
sus necesidades y requisitos.
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La organizacion involucra activamente a todos los productores de
documentos en su dominio obligatorio para establecer acuerdos
escritos sobre sus derechos, obligaciones y responsabilidades para la
transferencia de SIP. Los perfiles de los SIPS conformes se revisan y
actualizan periddicamente para tener en cuenta las practicas
comerciales cambiantes de los productores de documentos. La
organizacion trabaja en estrecha colaboracién con todos los usuarios
para establecer perfiles DIP que cumplan con sus necesidades y
requisitos en evolucion.

La organizacion tiene poca o ninguna capacidad o recursos para
recopilar y analizar informacion sobre el volumen, la ubicacion, los
medios, los tipos de formato y los requisitos de gestidn del ciclo de
vida de los documentos electrénicos.

La organizacion utiliza los programas de retencion existentes para
identificar documentos electrénicos de valor histérico, fiscal y legal
permanente en la custodia de los productores de documentos.
También puede realizar entrevistas y encuestas ad hoc, por Unica vez,
para identificar otros documentos electronicos de valor histérico, fiscal
y legal permanente.

La organizacion utiliza entrevistas sistematicas, encuestas y andlisis
retrospectivos de los programas de retencién existentes para
identificar documentos electrénicos de valor historico, fiscal y legal
permanente en la custodia de productores seleccionados de
documentos. Este esfuerzo puede mejorarse al centrarse en los
documentos electronicos identificados “en riesgo”.

Encuesta de documentos electrénicos

:

La organizaciéon complementa el analisis de los documentos
electrénicos “en riesgo” a través de la recopilacion de informacion
sobre el volumen y la ubicacién, los medios y los tipos de formato
(listos para la conservacion y casi listos para la conservacioén) de los
documentos electronicos permanentes bajo la custodia de los
productores de documentos.

La organizacion ha identificado y categorizado todos los documentos
electrénicos permanentes legados, bajo la custodia de todos los
productores de documentos.

La organizacion no tiene un repositorio de Preservacion Digital capaz
de recibir o ingerir documentos electronicos a largo plazo y
permanentes.

El repositorio de preservacion recibe documentos electrénicos de los
productores de documentos basados en acuerdos ad hoc sin importar
el formato, la integridad, las pruebas de virus y la calidad de los
metadatos. Nada de esto se eleva al nivel de un SIP conforme a ISO
14721.

Ingesta
N

El repositorio recibe SIP sustitutos que se mantienen en un area de
preparacién mientras que las verificaciones de virus y las validaciones
de formato se ejecutan manualmente. Los AIP sustitutos se crean
manualmente y se transfieren al almacenamiento de archivos.

El repositorio de preservacion ingesta SIP a través de medios
semiautomaticos que validan la integridad de las propiedades
significativas de Administracion, Técnica, Procedencia, Descripcion de
contenido y Descripcion de Preservacion. Las propiedades
significativas se extraen de los SIP y se escriben en Informacion de
Descripcion de Preservacion (PDI). Los paquetes de informacion de
archivo (AIP) se crean y transfieren a la funcién de almacenamiento
del repositorio.
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El repositorio de preservacion ingesta los SIP a través de medios
automatizados que validan la integridad de las propiedades
significativas de Administracion, Técnica, Procedencia, Descripcion del
contenido y Descripcién de la Preservacion. Las propiedades
significativas se extraen de los SIP y se escriben en Informacion de
Descripcion de Preservacion (PDI). Los paquetes de informacion de
archivo (AIP) se crean y transfieren a la funcién de almacenamiento
del repositorio.

El repositorio de preservacion no accede a los documentos
electrénicos o sus existencias consisten en un almacenamiento de
archivos primitivo (por ejemplo, una unidad compartida o CD / DVD)
donde esta disponible.

Una sola instancia de un repositorio de preservacion admite el
almacenamiento de AIP sustitutos con metadatos limitados que
pueden asignarse a la informacién de descripcion de preservacion
(PDI).

Una sola instancia de un repositorio de preservacion sustituta admite
el almacenamiento de AIP sustitutivas que incluyen la captura manual
de algunas propiedades importantes de administracion, técnica,
procedencia e informacion de contenido, y acciones de preservacion
repetibles.

enamiento de archivos

w

dios Almac

Una unica instancia de un repositorio de preservacion admite el
almacenamiento de AIP. Las herramientas semiautomaticas confirman
la integridad de las propiedades significativas y capturan todas las
propiedades de las acciones de preservacion repetibles. Los
resultados se transfieren a Informacién de Descripcion de
Preservacion, que constituye una cadena audible de custodia
electronica.

Dos o mas instancias separadas geograficamente de un repositorio de
preservacion admiten el almacenamiento de AIP. Las herramientas
automatizadas confirman la integridad de las propiedades
significativas y la captura de todas las propiedades de las acciones de
preservacion repetibles. Los resultados se transfieren a Informacion de
Descripcion de Preservacion, que constituye una cadena audible de
custodia electrénica. La captura del almacenamiento del repositorio de
preservacion y las estadisticas operativas respaldan la planificacion de
la preservacion digital integral en curso.

El repositorio de preservacion no tiene ningun dispositivo formal ni
protocolo de renovaciéon de medios en vigor.

El repositorio de preservacion exige la renovacion de dispositivos /
medios cuando estan a punto de volverse obsolescentes.

N

El repositorio de preservacion obliga a la renovacion de dispositivos /
medios de forma regular (por ejemplo, cada diez afos).

dispositivos / me

w

Renovacién de

El programa actual de renovacion de medios y dispositivos admite un
programa anual de inspeccion que identifica los medios de
almacenamiento y preservacion que enfrentan una pérdida inminente
de datos catastroficos y ejecuta la renovacion de dispositivos / medios
segun corresponda.

El dispositivo actual y el programa de renovacion de medios monitorea
continuamente la posible pérdida de legibilidad de los documentos
electrénicos y reemplaza automaticamente los dispositivos / medios de
almacenamiento y escribe los documentos en los nuevos medios de
almacenamiento, segun corresponda.
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El repositorio de preservacion no tiene ningun procedimiento
documentado para la proteccion de la integridad de Documentos
electrénicos bajo su custodia.

El repositorio de preservacion genera y conserva los resimenes de
hash MD-5 de los documentos electronicos antes y después de la
renovacion del dispositivo / medio y otras acciones de conservacion
del almacenamiento de archivos.

El repositorio de preservacion genera y conserva los resimenes de
hash SHA-1 antes y después Renovacion de dispositivos / medios y
otras acciones de preservacion interna.

Integridad
- w N -

El repositorio de preservacion genera y valida los resumenes de hash
SHA-2 antes y después de todas las propiedades significativas de las
acciones de preservacion repetibles para AIP a través de
semiautomaticos. Los medios y los almacena en Informacion de
Descripcion de Preservacion (PDI).

El repositorio de preservacion genera y valida los resiumenes de hash
SHA-2 antes y después de todas las propiedades significativas de las
acciones de preservacion repetibles para AIP a través de medios

automatizados, los encapsula en XML y los firma con una firma digital.

Los procedimientos de proteccion de integridad se evaltan y
actualizan continuamente a medida que nuevas herramientas y
enfoques estan disponibles.

El repositorio de preservacion no tiene procedimientos formales de
recuperacion de desastres, copias de seguridad o cortafuegos para
proteger la seguridad de los documentos electrénicos.

El repositorio de preservacion respalda la seguridad de los
documentos electronicos bajo su custodia a través de procedimientos
de recuperacion de desastres.

El repositorio de preservacion respalda la seguridad de los
documentos electronicos bajo su custodia a través de una proteccion
completa de firewall.

Seguridad
N

El repositorio de preservacion respalda la seguridad de los
documentos electronicos bajo su custodia a través de la gestion
integral de los derechos de acceso basados en roles.

El repositorio de preservacion respalda la seguridad de los
documentos electronicos bajo su custodia al monitorear
continuamente los procesos de proteccion de seguridad y revisarlos
en respuesta a la evolucion de las capacidades tecnoldgicas y los
requisitos comerciales cambiantes.

Un repositorio de preservacion primitiva tiene pocos o ningin
metadato de preservacion para los documentos electronicos en su
custodia.

El repositorio de preservaciéon admite un esquema de metadatos de
conservacion ad hoc y establece una cadena de custodia minima para
los documentos electrénicos que se encuentran bajo su custodia.

Metadatos de
preservacion
—

El repositorio de preservacion admite un esquema PREMIS sustituto
para los documentos electronicos en su custodia que admite una
cadena de custodia limitada.
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El repositorio de preservacion admite un esquema semiautomatico
3 basado en PREMIS para la mayoria de los documentos electronicos

El repositorio de preservacion admite un esquema PREMIS
automatizado para todos los documentos electrénicos bajo su custodia
que respalda una cadena de custodia auditable sistematica.

El repositorio de preservacion o no tiene documentos electrénicos bajo
su custodia o no tiene capacidad para respaldar el acceso a los
documentos electronicos bajo su custodia.

El repositorio de preservaciéon admite el acceso a documentos
electrénicos en un solo formato (por ejemplo, JPEG o PDF) al tiempo
que aplica todas las restricciones de acceso.

El repositorio de preservaciéon admite el acceso a documentos
electrénicos en al menos tres formatos neutrales de tecnologia
estandar abierta (por ejemplo, formatos PDF / A, JPEG y TIFF) al
tiempo que se aplican todas las restricciones de acceso.

Acceso

El repositorio de preservacion tiene una robusta funcionalidad de
busqueda integrada que admite la produccién semiautomatica de DIP
junto con sus propiedades significativas asociadas. La documentacion
auditable para la produccién de DIP se captura y las tendencias de
consulta del usuario se utilizan para Identificar la necesidad de
herramientas de accesibilidad actualizadas.

El repositorio de preservacion tiene una robusta funcionalidad de
busqueda integrada que admite la produccién automatizada de DIP y
sus propiedades significativas asociadas. Las tendencias de consulta
del usuario se utilizan para identificar la necesidad de herramientas de
accesibilidad actualizadas y para auditar la produccién de DIP.

TOTAL

9.2 Estrategias por implementar de acuerdo con el estado actual de la Gobernacion

Desarrollar un plan de preservacion digital por fases es fundamental para garantizar un proceso

ordenado, eficiente y sostenible que responda a las necesidades y capacidades de la entidad.

Las razones clave para adoptar este enfoque son que:

e Permite un diagnéstico y planificacion adecuados que facilita el andlisis del contexto

institucional, la identificaciéon de recursos, la evaluacién de riesgos y la definicion de

objetivos claros antes de la implementacién de técnicas. Esto asegura que las acciones

estén alineadas con las prioridades y capacidades reales de la organizacion.

o Facilita la gestion del cambio y la articulacion institucional por su ejecucion ya que es
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posible integrar la preservacion digital con otros programas y politicas institucionales,
como la gestion de riesgos, la seguridad de la informacion y los instrumentos archivisticos,
ademas, permite socializar y capacitar de manera progresiva a la Comunidad Designada.

¢ Optimiza la asignacién de recursos y responsabilidades permitiendo distribuir los recursos
humanos, técnicos y financieros de manera escalonada, evitando sobrecargas y
permitiendo ajustes a medida que se avanza en el proceso.

o Permite la evaluacién y mejora continua mediante la realizacion de seguimientos,
controles y actualizaciones periddicas, corrigiendo desviaciones y mejorando estrategias
en funcion de los resultados obtenidos.

e Responde a la diversidad y complejidad de los documentos digitales ya que estos
presentan caracteristicas, formatos y riesgos variados, por lo que abordarlos en fases
facilita la aplicacion de técnicas y estrategias diferenciadas segun el tipo de documento,
su valor y su ciclo de vida.

e Asegura la sostenibilidad y la vision a largo plazo permitiendo construir una base sodlida,
avanzar de manera progresiva y garantizar la continuidad de la preservacion digital,

incluso ante cambios tecnoldgicos o institucionales

Las fases establecidas son: Fase 1: Establecimiento de las bases para la aplicacion de la
preservacion digital, Fase 2: Diagndstico, Fase 3. Evaluacion de estrategias y Fase 4:

Seguimiento y control del Plan de accién, a continuacioén, se describen cada una de ellas.

9.2.1 FASE 1 ESTABLECIMIENTO DE LAS BASE

Esta fase hace referencia a la etapa inicial en la que se definen los fundamentos estratégicos y
organizativos para la implementacion del PPDLP, sentando las bases conceptuales, normativas
y administrativas que guiaran el desarrollo y la ejecucion del plan, asegurando que las acciones
posteriores estén alineadas con la mision institucional y con los estandares técnicos y
archivisticos vigentes, ademas, permite identificar los recursos necesarios y establecer un marco
de referencia para el diagnéstico y la implementacion de estrategias de preservacion digital a

largo plazo.
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A continuacion, se expone su desarrollo:

9.2.1.1 Objetivo General del PPDLP

Establecer cada una de las actividades y estrategias tendientes a garantizar la preservacion de
los documentos que se producen, tramitan y reciben en medio digital manteniendo los atributos
de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de los
documentos, desde el momento de su produccién, a través de su periodo de vigencia y hasta su
disposicion final, de acuerdo a la valoracion documental establecida en la Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental dando cumplimiento a lo establecido en la

Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo.

9.2.1.2 Objetivos especificos

o Determinar las actividades a ejecutar por cada Fase a corto, mediano y largo plazo.

o Definir los recursos humanos, y técnicos requeridos para la aplicacion del presente plan.

o Dar cumplimiento a la normatividad vigente en cuanto a preservacién a largo plazo.

o Sensibilizar a los funcionarios y contratistas de la Gobernacién sobre la importancia de la
administracion responsable y proteccion de la documentacioén que se producen, reciben y
almacenan en medio digital de manera general y de forma mas detallada a productores y

comunidad designada.

9.2.1.3 Alcance del PPDLP

Las estrategias definidas aplican para los documentos electrénicos de archivo nativos digitales o
digitalizados que sean susceptibles de preservar segun lo dispuesto en el alcance de la Politica

de Preservacion digital a largo plazo contenida en el numeral 7.2 de este documento.

9.2.1.4 Articulacién con politicas, planes y programas institucionales
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POLITICAS,
PLANES Y/O

OBJETIVO

ARTICULACION

PROGRAMAS

Politica
Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental
PGD

Plan
Institucional de
Archivo PINAR

Plan
Estratégico de
Tecnologias de
la informacioén
PETI

Declarar el compromiso respecto a la
gestion de la documental y administracion
integral de la informacion en los diferentes
soportes y medios producidos por la
Entidad a través de la adopcion de buenas
practicas que garanticen el acceso de la
informacién publica a la ciudadania y la
proteccion del patrimonio documental, en
articulacion con los instrumentos
archivisticos y de transparencia, asi como
los elementos previstos por el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Implementar el PGD para contribuir al logro
de los objetivos estratégicos mejorando y
fortaleciendo la gestién ante la ciudadania
del archipiélago, entes de control y el
Gobierno Nacional, mediante
implementacion de estrategias
relacionadas con las mejores practicas de
procesos archivisticos.

Fortalecer la administracion y gestion de
archivos, a partir de la definicion de
estrategias, lineamientos y acciones de los
procesos Yy procedimientos para la
produccién, conservacion y preservacion
documental, sin importar su soporte

El Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETI) de San Andres vy
Providencia representa el norte a seguir por
la entidad durante el periodo 2022 2026, el
cual recoge estado actual de la entidad,
identifica oportunidades de mejoramiento

y establece la visién futura en materia de
tecnologia relacionado con la gestion de Tl
para apoyar en la definicibn de una

Integracion y
complementariedad de
ambas politicas para
garantizar una gestién
documental eficiente y
sostenible, especialmente en
el manejo de documentos
electronicos.

Garantizar una  gestion
integral, sistematica y
sostenible de los documentos
digitales dentro de la entidad.

Garantizar gestion
documental integral,
coherente y sostenible que
permita la  conservacion,
acceso y disponibilidad de los
documentos digitales a lo
largo del tiempo.

Proyecto 3: Actualizacion e
implementaciéon del
Sistema Integrado  de
Conservacion - SIC - con
sus planes, programas y
formatos

Asegurar que las estrategias
de preservacion digital estén
alineadas con las politicas,
objetivos y recursos
tecnolégicos de la entidad.
Objetivo Estratégico PETI 03
Potenciar los servicios de
tecnologia necesarios para
apoyar la gestion de Ila

una
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POLITICAS,

PLANES Y/O

OBJETIVO

ARTICULACION

PROGRAMAS

Sistema
Gestion de
Calidad

Sistema de
Gestion
Seguridad
Informacion

Sistema
Integrado de
Conservacion

Modelo
Integrado de
Planeaciény
Gestion -MIPG

Modelo de
Requisitos
para la Gestion
de

estrategia y el modelo operativo en los
préximos
cuatro (4) anos.

Mejorar la calidad de los productos o
servicios, asegurar la satisfaccion del
cliente, y mejorar la eficiencia de los
procesos de una organizacién de manera
continua

Definir el obijetivo, direccién, principios y
reglas basicas para la gestion de la
seguridad de la informacion

Definir los programas vy estrategias
requeridas por la Gobernacion,
encaminadas a garantizar la conservacion
de los documentos fisicos y electrénicos
durante todo su ciclo de vida.

Dinamizar la gestion de las organizaciones
publicas para generar bienes y servicios
que resuelvan efectivamente las
necesidades de la ciudadania, bajo
principios de integralidad y legalidad

Establecer los requerimientos técnicos,
legales, funcionales, no funcionales vy
definir los desafios que conlleva Ia
adquisiciéon y puesta en marcha del

Gobernacion 'y de las
instituciones adscritas a ella'y
04 Disponer de un Modelo de
Seguridad y Privacidad de la
Informaciéon que garantice la
disponibilidad, integridad vy
accesibilidad de la
informacion que gestione la
Gobernacion.

Garantizar que las acciones
de preservacion digital se
desarrollen bajo estandares
de calidad, mejora continua y
control efectivo

Garantizar la  proteccion
integral de los documentos
digitales durante todo su ciclo

de vida, asegurando Ila
autenticidad, integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de la
informacion.

PPDLP es un componente
esencial dentro del SIC,

orientado a garantizar la
conservacion y accesibilidad
de los documentos
electrénicos y digitales a lo
largo del tiempo.

Integracion del PPDLP dentro
del marco estratégico vy
operativo que el MIPG, con el
fin de asegurar la alineacién
de las acciones de
preservacion digital con los
objetivos institucionales, la
eficiencia administrativa y la
transparencia.

Adopcién de buenas practicas
y estandares internacionales
para la gestibn documental
electrénica, que permiten
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POLITICAS,

PLANES Y/O OBJETIVO ARTICULACION
PROGRAMAS
Documentos Sistema de Gestion de Documentos @ garantizar la autenticidad,
Electrénicos Electrénicos de Archivo — SGDEA, de cara  integridad, disponibilidad y
de Archivo a soportar la operacién de la Gobernacion, accesibilidad de los
MOREQ mediante la adopcion de mejores practicas documentos digitales a lo

y metodologias aplicables a los procesos | largo del tiempo.
de la gestién documental.

Tabla 30 Articulacién con politicas, planes y programas institucionales

Fuente: Elaboracion Propia

9.2.1.5Roles y Responsabilidades

A continuacién, se identifican los cargos/actores, roles y responsabilidades para efectuar el
desarrollo, ejecucién, actualizacion y monitoreo del Plan de Preservacion Digital, teniendo en
cuenta los siguientes roles:

ROL CARGO ‘ RESPONSABILIDAD

1. Aprobacion del Plan
2. Implementar, mantener y
promover los objetivos del Plan
de Preservacion Digital
3. Asegurar la disponibilidad de
Comité Institucional de los recursos y la capacitacion
Gestién y desempefo requeridos para apoyar y
mantener el plan, asi como
realizar revisiones periodicas
que permitan identificar e
impulsar acciones de mejora
especificas.
1. Liderar y coordinar la
formulacién, adopcién y
actualizacion del PPDLP
Estratégico y de Secretaria General 2. Monitorear y evaluar la
liderazgo efectividad de las estrategias
implementadas para el
fortalecimiento de la gestion
documental electrénica

Aprobacién
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ROL CARGO RESPONSABILIDAD

Coordinar y Articular

Ejecuciéon y
Seguimiento

Lider Proceso de Gestion
Documental

Equipo de Gestion
Documental Profesionales
interdisciplinarios

Gestionar la asignacion de
recursos financieros y
tecnoldgicos para el
cumplimiento de los programas
y estrategias

. Supervisar la ejecucion de las

estrategias establecidas en el
Plan de Preservacion Digital

. Apoyar la formulacién,

actualizacion y seguimiento del
PPDLP

. Coordinar la capacitacion y

sensibilizacion del personal

. Gestionar riesgos asociados a

la gestion documental y
preservacion digital

5. Reportar avances y resultados

—

. Elaboracién, actualizacién y

evaluacioén del plan de
preservacion digital

. Aplicar estrategias de mejora

continua que garanticen la
preservacion digital a largo
plazo

. Controlar y evaluar la correcta

aplicacion de la Politica.

. Coordinar la articulaciéon entre

las areas productoras de
documentos, TICS y otras
dependencias
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ROL CARGO

Equipo de TICS
Profesionales
interdisciplinarios

Productores

Funcionarios y Contratistas
documentales

Tabla 31 Roles y responsabilidades PPDLP
Fuente: Elaboracion Propia

RESPONSABILIDAD

1. Seleccionar, configurar y
mantener la infraestructura

tecnoldgica adecuada

(hardware y software) para
soportar la preservacion de

datos a largo plazo.

2. Implementar soluciones
escalables que permitan el

almacenamiento y la

accesibilidad eficiente de la

informacion.

3. Garantizar que los sistemas de
almacenamiento sean fiables y
estén disefiados para cumplir

con los estandares de

preservacion digital, como
redundancia, replicacion y

tolerancia a fallos.

4. Monitorear y realizar pruebas
periddicas de recuperacion de

datos para asegurar la

longevidad de los activos

digitales.

5. DisefAar estrategias para la

interoperabilidad entre

sistemas y asegurar que los
datos puedan migrarse a
nuevas plataformas o formatos
sin pérdida de informacion.
Implementar cada uno d ellos

lineamientos impartidos

tendientes a garantizar la

preservacion digital de la memoria

institucional.
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9.2.1.6 Mandato

Para garantizar el correcto desarrollo e implementacion del Plan de Preservacion Digital del
Sistema integrado de Conservacion en la Gobernacion Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina, es requisito fundamental el compromiso y liderazgo de la alta direccion asi
como el trabajo entre la Secretaria General, el grupo de Gestion Documental y del apoyo
constante de TICS, los cuales son lideres y responsables de la implementacién de los
lineamientos que permitan la adecuada disposicion final de la informacién publica generada en la

entidad por funcionarios y contratistas durante cualquier etapa del ciclo vital de los documentos.

El grupo de gestion documental realizara la socializacion constante de la Politica del Plan de
Preservacién Digital, lineamientos, estrategias y programas formulados en el Sistema Integrado

de Conservaciéon — SIC.

Complementan este mandato las siguientes normas técnicas:

NTC-ISO 30300:2013 informacion y documentacion. Sistemas
de gestion para documentos. Fundamentos y vocabulario

NTC-1SO 30301: 2013 informacion y documentacion. Sistemas
de gestion para documentos. Requisitos

NTC-ISO/TR 18128:2016 Informacion y Documentacion.
Evaluacion del riesgo en Procesos y Sistemas de Gestion
Documental.

NTC-ISO 15489:2017 Informacién y documentacién. Gestiéon de
documentos. Parte 1: Conceptos y principios.
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NTC-I1SO 23081-1:2014 Informacion y documentacion. Procesos para
la gestion de registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

NTC - 1ISO 27001:2013 Sistemas de Gestién de la Seguridad de la
Informacion -SGSI-.

NTC- ISO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacion y
datos espaciales. Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS).

NTC-5985:2013 informacion y documentacion. Directrices de
implementacion para digitalizacion de documentos.

NTC 6104: 2015 Materiales para registro de imagenes. Discos 6pticos.
Practicas de almacenamiento.

NTC ISO 13008: 2014 Informacion y documentacion. Proceso de
conversion y migracion de registros digitales.

ISO 19005: Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo.

GTC ISO TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la
informaciénbasada en documentos electrénicos.

NTC ISO 14641-1: 2014 Archivo electronico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de
informacién para la preservacion de informacion electrénica.

NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo Electrénico. Seleccion de medios
de almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

Fuente: Elaboracion Propia
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9.2.1.7 Principios

Los Principios del PPDLP obedecen a los establecidos en la Politica de Preservacion Digital a

Largo Plazo contenida en el numeral 8.5 de este documento:

NORMALIZACION

COOPERACION

ACTUALIDAD

Figura 5 Principios de la preservacion Digital
Fuente: Elaboracion Propia

INTEGRIDAD

9.2.2 FASE 2 DIAGNOSTICO

Aunque la Gobernaciéon cuenta con un diagndstico este no contempla aspectos especificos de
preservacion digital, por lo tanto, se deberan desarrollar las siguientes actividades previas a la

aplicacion de las estrategias de preservacion:
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9.2.2.1 Levantamiento de informacion

Para el levantamiento de informacion se deberan desarrollar las siguientes actividades:

1.
2.

Culminar la actualizacion y posterior convalidacion de las TRD

Identificar las colecciones digitales con las que cuenta la entidad y cuales son sus

caracteristicas (documentos nativos electrénicos, documentos digitalizados).

Identificar la documentacién susceptible de preservar

¢ Identificar fondo, seccién, subseccion, serie o subserie segun alcance

¢ Identificar la forma de creacion de los documentos electronicos o digitalizados.

e Cuantificar la cantidad de expedientes y peso de la infromacion (numero de
documentos electrénicos aproximadamente)

¢ Identificar ubicacion y/o medios de almacenamiento (sistema de informacion, base de
datos, repositorio, etc.)

o Identificar clases de documentos (Correos electronicos, sonoros, textuales,
audiovisuales, fotograficos, etc)

o Identificar tecnologia de produccion actual, criterios de uso y politicas.

Elaborar el inventario de dispositivos o0 medios de almacenamiento que contemple la

siguiente informacion: descripcion del dispositivo/medio, tipo-marca/modelo, capacidad,

N° de serie, estado, ubicacion especifica, fecha de adquisicion, observaciones. Es

importante considerar que parte de esta informacion ya la puede tener la oficina TIC o los

responsables del manejo de inventarios.

Inventario documentos digitalizados a preservar

Una vez identificada la informacion a preservar se debera verificar cual de esta

informacién se encuentra digitalizada y recopilar la siguiente informacion: ID Unico Digital,

Nombre del Archivo/Carpeta, Ubicacién/Ruta Digital, Titulo / Asunto, Descripcion /

Contenido, Fecha(s) Extremas, Original, Fecha Digitalizacion, Formato Archivo Digital,

Hash, Disposicién Final (TRD/TVD).

Inventario de documentos electrénicos a preservar

Para la recopilaciéon de esta informaciéon se implementara un formato de inventario de

preservacioén que contemplara los siguientes campos: No. de documentos electronicos de
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archivo, tipologia documental, formato, Software para acceder al documento, tamafo y

ubicacion digital.

9.2.2.2 Diagnéstico de documentos electrénicos a preservar

Culminada la etapa de levantamiento de informacién, es necesario realizar la caracterizacion de

los documentos electronicos a preservar, ejecutando las siguientes actividades:

1. Definir una muestra con el fin de poder caracterizar la poblacién objetivo.

a) Indicar el porcentaje obijetivo.

b) Seleccionar una muestra representativa de documentos.

c) Determinar las caracteristicas para cada uno de los diferentes elementos que forman

la muestra.

9.2.2.3 Analisis de riesgos

Con el fin de valorar los diferentes riesgos asociados a la preservacion digital, la Gobernacion ha

identificado, valorado y establecido algunos controles para mitigar su impacto, los cuales seran

revisados y actualizados con la misma periodicidad y revisiéon del SIC:
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Asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
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electrénicos de archivo

Obsolescencia
del formato del
documento
digital

Errores
humanos que
pudiesen afectar
la preservacion
dela
informacion

Obsolescencia y
degradacion del
soporte fisico

Tipo de
riesgo

Tecnologia

Operativos

Operativos

Operativos

Operativos

Cambios por la
desapariciéon de
aplicaciones y
generacion de
nuevas
versiones.

Uso no
estandarizado
de formatos

Digitalizacion no
estandarizada

Deficiencia en la
captura de
metadatos
minimos

Deterioro en los
medios de
almacenamiento

Consecuencias

Pérdida total o
parcial de
informacion

Dificultad en
los procesos
de acceso a la
informacion

Pérdida total o
parcial de
informacion

Probabilidad

Posible

Posible

Probable @ Moderado -

Moderado

Moderado

Evaluacion

Descripcion del
control

Migracion de la
informacion a
otro soporte.

Normalizacion
de formatos
finales de
almacenamiento
Implementacion
Programa de
Reprografia
Formacién y
entrenamiento
para la
conformacion
de expedientes
asi como la
captura de
metadatos
Implementacion
del SIC -Plan de
conservacion

Tratamiento

Reducir el
riesgo

Reducir el
riesgoy
compartir

Reducir el
riesgo
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Fallas
organizacionales

Desastres
naturales

Ataques
deliberados a
la informacion

Tipo de
riesgo

Operativos

Operativos

Operativos

Descontrol en la
creacion de los
documentos
electronicos

Desastres
naturales que
pueden afectar
la infraestructura
fisica,
repositorios,
aplicados.
Ataques a la
informacion que
puedan poner en
duda, la
integridad,
fiabilidad,
autenticidad y
disponibilidad de
los documentos

Consecuencias

Crecimiento de

un Fondo
documental
electrénico

Pérdida total o
parcial de
informacion

Pérdida total o
parcial de
informacion

Probabilidad

Casi

seguro Menor
Improbable Mayor
Rara vez Mayor

Evaluacion

Descripcion del
control

Formacién y
entrenamiento
para la
conformacion
de expedientes
asi como la
captura de
metadatos

Implementacion
del SIC -Plan de
conservacion

Implementacion
de las politicas
de seguridad de
la informacion

Tratamiento

Reducir el
riesgoy
compartir

Reducir el
riesgoy
aceptar

Reducir el
riesgo
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Tipo de
riesgo

Descripcion del

Consecuencias
control

Tratamiento

Probabilidad
Evaluacion

o
©
o
=
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Errores
humanos que
pudiesen afectar
la preservacion
dela
informacion

Obsolescencia
del hardware

Obsolescencia
del software

Operativos

Tecnologia

Tecnologia

O sus
metadatos.

Errores
humanos en la
ejecucion de los
procesos y
procedimientos
que puedan
llevar a una
pérdida de
documentos y
metadatos
involuntaria
Obsolescencia
dela
infraestructura
fisica que
soportan las
aplicaciones, y
los repositorios.
Desactualizacion
de versiones o
desaparicion de

Pérdida total o
parcial de
informacion

Pérdida total o
parcial de
informacion

Pérdida total o
parcial de
informacion

Probable

Probable

Moderado

Moderado

Probable Moderado -

Formacion y
entrenamiento
para la
conformacion
de expedientes
asi como la
captura de
metadatos

Migracion de la
informacion a
otro soporte.

Migracion de la
informacion a
otro soporte.

Reducir el
riesgoy
compartir

Reducir el
riesgo y
compartir

Reducir el
riesgo y
compartir
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Tipo de . Descripcion del
: Consecuencias
riesgo

Tratamiento
control

©
©

o
=
=
ko)
o)
(@)

Probabilidad
Evaluacion

soportes o0
aplicaciones.

Casi seguro
Probable

Posible

Improbable

PROBABILIDAD

Rara Vez

IMPACTO | Insignificante | Menor Moderado Mayor | Catastrofico
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9.2.2.4 Actividades preparatorias para la aplicaciéon de estrategias

Teniendo en cuenta el contexto de la Gobernacion y que su gestién documental cuenta con
expedientes fisicos conformados, expedientes electronicos sin conformar y expediente hibridos
sin conformar es imprescindible la implementacién de cada uno de los proyectos establecidos en
el PINAR con el fin de fortalecer la gestién documental electronica mediante la implementacion
del SGDEA que dé cumplimiento a los requisitos establecidos en el MOREQ vy de inicio a la
conformacion de expedientes electronicos basados en los lineamientos establecidos en el PGD,

Programa especifico de documentos electrénicos de archivo y Programa de Reprografia.

La preservacion digital efectiva exige la conformacion de un equipo interdisciplinario que integre
especialistas en gestion documental y tecnologias de la informacién (TIC), asi como profesionales
con experiencia especifica en preservacion digital, esta combinacién de perfiles es fundamental
para asegurar que las estrategias y acciones estén alineadas con las mejores practicas

internacionales y las tendencias tecnoldgicas emergentes.

Contar con lineamientos sdlidos, como un programa de vigilancia tecnolégica que monitoree
permanentemente la obsolescencia en medios y formatos digitales, garantiza la capacidad de
adaptacion ante cambios y mitiga el riesgo, ademas, es imprescindible establecer procedimientos
documentados y mecanismos robustos para preservar la integridad de los documentos
electrénicos bajo custodia, contemplando la trazabilidad y autenticidad de la informacion ademas
de implementar procedimientos formales de recuperacion ante desastres, junto con una politica
clara sobre el uso de la firma digital, fortalece la seguridad juridica y operacional, asegurando la

continuidad y confiabilidad del patrimonio documental digital.

9.2.3 FASE 3 EVALUACION DE ESTRATEGIAS
9.2.3.1 Caracterizacion de los documentos electronicos

Con la informacién recopilada en la Fase 2 caracterizar la estructura de los documentos
electronicos susceptibles a ser preservados, identificando, la estructura semantica del nombre o

renombre del documento, descripcidon del documento, metadatos minimos del documento y
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formato de entrega para los diferentes tipos de informacion, ademas de contemplar:

e Formas, formatos y formularios,

o Metadatos integrados.

e Contexto de creacion
Formato y caracteristicas del archivo

e Protegidos contra copia

e Con metadatos descriptivos y técnicos relativamente completos en lugar de minimos.
Para materiales de audio

o Factores de calidad y funcionalidad: Fidelidad (soporte para audio de alta resolucion),

soporte para multiples canales, tasa de muestreo superior (generalmente expresado

como kHz, por ejemplo, 96 kHz) y Esquema de compresion y velocidad de muestreo.

9.2.3.2 Caracterizacion de los soportes o medios de almacenamiento

Identificar las especificaciones de los medios tecnolégicos de almacenamiento, en sus

condiciones externas e internas.

9.2.3.3 Caracterizacion del proceso

Identificacién del flujo de cada uno de los documentos desde su creacion hasta su disposicion

final.

9.2.3.4 Estrategias de preservacion

Con el fin garantizar la accesibilidad de la informacion y teniendo en cuenta los resultados
obtenidos en la Fase 1, Fase 2 y caracterizaciones de la Fase 3, la Gobernacién aplicara las

siguientes estrategias:

9.2.3.4.1 Estrategia 1: Normalizacién de formatos
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Justificacion  La Gobernacion tanto en su Politica de Gestién Documental como en
su Politica de preservacion digital ha establecido un listado de formatos
tanto de produccion como de preservacion, es necesario
complementarla segun los resultados de obtenidos en Fase 2 y Fase 3

Objetivo Establecer un catalogo de formatos a utilizar para la preservacion digital
y normalizar la produccién documental con formatos de archivo de

preservacion a largo plazo.

Actividades, responsables y Productos

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
PLAZO PLAZO PLAZO

Establecer un catalogo
de formatos de

P Equi tal

preservacion Equipo - Catalogo de X
definiendo las interdisciplinari  formatos para

. os GD preservacion
especificaciones
técnicas para cada tipo.
Articular el catalogo . . :

. Equipo Lineamientos

con lo establecidoenel . e . X X
PGD y programas interdisciplinari e instrumentos

o os GD articulados
especificos
Socializar los formatos
con caracteristicas
longevas a utilizar para
garantizar la Equipo Evidencias de
preservacion con el fin interdisciplinari  la X X X
de que estos sean os GD socializacion

utilizados desde el
momento de su
produccion
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CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
PLAZO PLAZO

Realizar los procesos
de conversion de
formatos a estandares

de preservacion
definidos en el

catélogo,

documentando las

acciones y

manteniendo el

principio de

Equipo Tic Memorias

equivalencia de los

documentos
electrénicos

Tabla 32 Actividades Estrategia 1
Fuente: Elaboracion Propia

9.2.3.4.2 Estrategia 2: Elaborar el Esquema de Metadatos incluyendo con metadatos de
preservacion

Justificacion

Objetivo

La Gobernacion no cuenta con esquema de metadatos

Elaborar el esquema de metadatos aplicable a todo el ciclo de vida de

los documentos que garantice autenticidad,

integridad, fiabilidad,

disponibilidad y preservacion utilizando como referencia el esquema de

metadatos Premis

Actividades, responsables y Productos

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
PLAZO PLAZO PLAZO

Definir las reglas y

politicas del
esquema de
metadatos

Determinar el uso

de esquemas
referentes

.Equ'p.o s Esquema de
interdisciplinarios

metadatos
GD
Equp Lo Esquema de
interdisciplinarios
GD metadatos
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CORTO | MEDIANO | LARGO D
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
PLAZO [ W.V4e]

Seleccionar los

Equipo

elementos que : N Esquema de
interdisciplinarios

conformaran el GD metadatos

esquema

Definir el Alcance Equ_o D Esquema de
interdisciplinarios

del Esquema GD metadatos

Estructurar los Equipo

elementos y Equipo - Esquema de
interdisciplinarios

establecer GD metadatos

relaciones

Establecer reglas

de sintaxis, Equipo

obligatoriedad, interdisciplinarios Esquema de

metadatos

valores por defecto  GD

y repetibilidad

Definir la Equipo Esquema de

metodologia de

. e interdisciplinarios GD metadatos
implementacion

Socializar .

esquema de !Equp s Esquema de
interdisciplinarios GD metadatos

metadatos

Implementar el Equipo . .

esquema de interdisciplinarios GD Ewdenmas de

metadatos en el Equipo Gestion implementacion

SGDEA Tecnologica P

Tabla 33 Actividades Estrategia 2
Fuente: Elaboracién Propia

9.2.3.4.3 Estrategia 3: Técnica de Preservacion — MIGRACION

Justificacion  Mitigar los riesgos de perdida de informacion por deterioro fisico de los

medios de almacenamiento y la obsolescencia de la codificacion de

datos mejorando

Objetivo Mantener exacta, segura y fiable la informacion, es decir que esta

pueda ser leida e interpretada por una aplicacion informatica, se

encuentre en un formato comprensible y que tenga una estructura

l6gica y fisica.
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“La migracion es trasladar un objeto fuente de tal forma que ya no depende de la
tecnologia obsoleta, sino que se puede acceder usando la tecnologia que se utilice
en cada momento.
» Migracioén de activos de informacién de una configuracién de hardware o software a otra.
* Migrar los activos de una estructura a otra (ej. de BD Oracle distribuida a BD SQL
centralizada).
» Migracion de plataforma base a otra (e]. Sistema operativo de Unix a Windows).
Migracion de una infraestructura a otra. (ej., de Servidor A, a un Servidor B,

o de un repositorio A, a un repositorio B)*. (Archivo de Bogota, s.f)

Existen cuatro tipos principales de migracién digital dependiendo si alteran o no la secuencia de
bits:

Migracion digital

Si alteran la
secuencia de Bits

NO alteran las
secuencias de Bits

Renovacion Replicado Reempaquetado Transformacion

Actualizacion de

software o medios

Duplicado y copiado
de la informacion en
uno o mas sistemas

Duplicado y copiado
de la informacién en
uno o mas sistemas

Duplicado y copiado
de la informacion en
uno o0 mas sistemas

Figura 6 Técnicas de Preservacion Digital
Fuente: Elaboracion Propia

Para aplicar esta técnica se deberan considerar los siguientes pasos:

3 Preservacion Digital Il Seminario Internacional de Archivos y el V Encuentro Distrital de Archivos - Archivos

y Buen Gobierno. Archivo de Bogota
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Analisis del sistema de
informacién actual: justificacion
de sus funcionalidades, forma en Descomposicion de la Disefio de interfaces, bases
la que se capturan los metadatos estructura del sistema de de datos y aplicaciones
y su relacién con la informacion informacion actual objetivo
basada en documentos y
relaciones de la informacidn

Instalacion y ensayo
completo del entorno
objetivo

Creacion e instalacidn de
las puertas de enlace

Figura 7 Actividades por realizar para la aplicacion de las técnicas de preservacion
Fuente: Elaboracién Propia

9.2.3.4.4 Estrategia 4: Técnica de Preservaciéon —- CONVERSION

Justificacion  Mitigar los riesgos de perdida de informacién por uso de formatos

propietarios y obsolescencia de formato

Objetivo Garantizar que, a pesar de cambios en formatos, tecnologias o
plataformas, la informacién o los activos digitales mantengan su

accesibilidad, usabilidad y valor a lo largo del tiempo

“La conversion es convertir la informacion a un nuevo formato capaz de ser representada por un
software vigente, manteniendo las caracteristicas esenciales del formato fuente original y
mejorando la usabilidad:
» Convertir el activo de informaciéon de un formato a otro. Ej.; formatos propietarios a
formatos abiertos o formato a una version superior
+ Cambio de soporte: analogo a digital o viceversa.

Para la ejecucion de esta estrategia siendo esta también un tipo de migracion digital se debera
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dar cumplimiento al siguiente plan de trabajo:

Andlisis del sistema de

informacion actual:

justificacion de sus
funcionalidades, forma en la Descomposicion de la Disefio de interfaces, bases

que se capturan los estructura del sistema de de datos y aplicaciones
metadatos y su relacién con informacion actual objetivo

la informacion basada en
documentos y relaciones de
la informacion

Creacion e instalacion de las Instalacion y ensayo completo
puertas de enlace del entorno objetivo

Figura 8 Actividades por realizar para la aplicacion de las técnicas de preservacion
Fuente: Elaboracién Propia

9.2.3.4.5 Estrategia 5: Técnica de Preservacion - REFRESHING

Justificacion  Mitigar los riesgos de perdida de informacién por corrupcién de datos o

la pérdida por obsolescencia tecnoldgica.

Objetivo Evitar la pérdida de informacién digital al migrar los datos a nuevos
soportes 0 medios de almacenamiento antes de que los originales se

vuelvan obsoletos o inutilizables

El Refreshing “Consiste en la transferencia de datos de un soporte a otro, se renueva el continente
sin alterar el contenido. No preserva los datos, pero es un paso imprescindible para garantizar el
acceso a aquellos™ (Archivo General de la Nacion. 2022)

La frecuencia esta establecida en el sistema de seguridad implementado en la Gobernacion

Archivo General de la Nacioén. (2022). Guia para la elaboracién e implementacion del Plan de

Preservacion Digital.
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Aspectos para tener en cuenta

No preserva los datos, pero es el primer L Lo : .
g : a periodicidad la define el tipo de soporte y
escalon para pa;a(l] Sg:ggtlzar el acceso a las politicas establecidas.

9.2.3.4.6 Estrategia 6: Técnica de Preservacion —- EMULACION

Justificacion  Permitir que los usuarios puedan interactuar con datos antiguos en su
forma original, como si estuvieran utilizando los sistemas del pasado,
sin necesidad de conservar fisicamente el hardware o software obsoleto

Objetivo Mantener la accesibilidad y funcionalidad de datos digitales a lo largo
del tiempo al replicar el entorno original en el que estos datos fueron

creados y utilizados

La emulacion es la recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos, modela de forma precisa el dispositivo

de manera que este funcione como si estuviese siendo usado en el aparato original

Aspectos para tener en cuenta

Utilizar el
Escribir el Escribir un desensamblado
Buscar toda la Usar la cadigo en forma depurador ry el depurador
Selecciona un informacion emulacioén de la de borrador interno que Eiecutar para ver como
lenguaje de disponible CPU o utilizar para emular el  permita detener | | los programas
programacion sobre el codigo ya resto del la emulacién y progrrr?m:;o?n e utilizan el
para usar. hardware existente para hardware, al ver qué esta : hardware y
emulado. la emulacién menos haciendo el adaptar el
parcialmente. programa. cédigo de forma
apropiada.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS PARA LA APLICACION DE LAS

ESTRATEGIAS: Estrategia 3 Migracion, Estrategia 4 Conversidén, Estrategia 5 Refreshing

y Estrategia 6 emulaciéon

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
PLAZO PLAZO PLAZO

Analizar la estrategia a

aplicar y justificar su

aplicacion.

Establecer un p
trabajo para la
aplicacion de la
seleccionada.

Aplicar la técnic
seleccionada.

Documentar los

procesos realizados y

los resultados
obtenidos.

Tabla 34 Actividades Estrategia 3,4,5y 6

Fuente: Elaborac

Presupuesto:

Equipo TIC
lan de
técnica Equipo TIC
a

Equipo TIC

Equipo TIC

ion Propia

Documento de
justificacion y
resultados de la
aplicacion de
las técnicas de
preservacion.
Documento de
justificacion y
resultados de la
aplicacién de
las técnicas de
preservacion.
Documento de
justificacion y
resultados de la
aplicacion de
las técnicas de
preservacion.
Documento de
justificacion y
resultados de la
aplicacién de
las técnicas de
preservacion.

Las Estrategias que definen las técnicas de preservacion no cuenta con un presupuesto

especifico ya que los costos dependen de la técnica que se deba aplicar, adicional esta tarea es

ejecutada directamente por TIC’s por lo cual desde el equipo de gestion documental se apoyara

y hara seguimien

to a su aplicacion.
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9.3 Recursos

TIPO DE RECURSO

Humano

Financiero

Tecnoloégicos

Logisticos

Contar anualmente con el personal idoneo dentro del equipo de gestion
documental para realizar la implementacion del presente plan, incluyendo
los siguientes perfiles:

- Profesional con experiencia en gestion documental electrénica e
implementacion de Planes de Preservacion Digital

- Profesional en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia, Archivistica y
Sistemas de la informacion

- Técnico o tecndlogo en sistemas

Contar con el apoyo constante de un equipo de Ingenieros de Sistemas de
TIC's

Se debe gestionar y avalar el presupuesto requerido para la implementacion
de las politicas, planes, programas, lineamientos, estrategias, actividades y
metas establecidas en el PINAR

- Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —SGDEA

- Correo Electrénico

- Equipos de computo

- Servidores

- Escaner para digitalizacion de documentos

-Infraestructura tecnoldgica necesaria para la implementacion de las técnicas
de preservacion digital

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio analizara y aprobara las
politicas, lineamientos, estrategias, actividades, metas y presupuestos del
Sistema Integrado de Conservacién y su componente de preservacion
digital a largo plazo, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Realizar el seguimiento y la verificacion a la implementacion de politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas y presupuestos asignados.

- Incluir dentro del Programa de capacitaciones las tematicas relacionadas a
la preservacion digital a largo plazo

Tabla 35 Recursos Plan de Preservacion Digital
Fuente: Elaboracion Propia
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9.4 Cronograma de aplicaciéon Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

FASE / ACTIVIDAD

ESTRATEGIA

RESPONSABLES

CRONOGRAMA
A LARGO
PLAZO (2029-

CRONOGRAMA
A CORTO
PLAZO (2025 -

CRONOGRAMA
A MEDIANO

HHOLLADIS PLAZO (2027 -

Establecimiento

FASE 1 de Bases

FASE 2 Diagndstico

Elaborar
caracterizaciones
de documentos,
formatos y
documentacion a
preservar

FASE 3

Normalizacion de

Estrategia 1: formatos

Lider Gestion
Documental y
equipo
interdisciplinario

Lider Gestion
Documental y
equipo
interdisciplinario

Lider Gestion
Documental y
equipo
interdisciplinario

Equipo
interdisciplinarios
GD

2026) 2028) adelante)

Marco estratégico
del PPDLP

Diagndstico,

identificacion de

riesgos y X
actividades

preparatorias

Caracterizaciones X

Catalogo de
formatos para
preservacion
Lineamientos e
instrumentos
articulados
Evidencias de
Socializaciones
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FASE /
ESTRATEGIA

ACTIVIDAD

CRONOGRAMA
A CORTO

PRODUCTO PLAZO (2025 -

RESPONSABLES

CRONOGRAMA
A MEDIANO
PLAZO (2027 -

CRONOGRAMA
A LARGO

PLAZO (2029-

Estrategia
2:

Estrategia
345y6:

Elaborar el
esquema de
metadatos
incluyendo
metadatos de
preservacion

Aplicacion de
Técnicas de
Preservacion
Digital

2026)
Informes y
memorias de
procesos de
conversion
Esquema de
metadatos

Equipo
interdisciplinario
GD y Equipo TIC

Equipo TIC

Tabla 36 Cronograma del Plan de Preservacion Digital
Fuente: Elaboracion Propia

Evidencias de
socializacion e
implementacion

en el SGDEA
- Documento de
justificacion y

resultados de la
aplicacion de las
técnicas de
preservacion.

2028)

adelante)
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9.5 Procedimientos de Preservacion Digital

A continuacion, se desarrollan los procedimientos a implementar para garantizar la preservaciéon

digital:

1. CAPACITACION Y DIVULGACION

Formacién y entrenamiento de los funcionarios y contratistas de la

Objetivo: Gobernacion sobre la responsabilidad frente a la conformacion,
conservacion y preservacion digital.
. Socializacion de la Politica de Preservaciéon Digital y del Plan de
Alcance: .
Preservacién Digital a Largo Plazo
Proceso de Capacitacion Estratégica
Estrategias del PPDLP
|J_+| c----- Determinar Contenido
g
Actividades:
:O:g €--------- Articular en PIC
29n] (----------- Ejecutar Capacitaciones
AA

Personal Capacitado

Responsables: Profesional asignado al documento electrénico

Lider de Gestion Documental

Profesional asignado a la conservacién documental

Tabla 37 Procedimiento de Capacitacion y Divulgacion
Fuente: Elaboracion Propia
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2. IDENTIFICACION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL MODULO DE

PRESERVACION DIGITAL E IMPLEMENTACION

Establecer los requerimientos funcionales y técnicos aplicables al

Objetivo: repositorio de preservacion digital para su implementacion.
Obtener aprobacion para su implementacion de la Secretaria General y
TIC's

Alcance: Inicia con la identificacion de los requisitos y culmina con la

implementacion de estos.

Implementacion del Médulo de Preservacion Digital

Investigar las Documentar )
. s Médulo de
Caracteristicas Analisis .
del Repositorio Preservacion
Sin Médulo de Documentar Implementado
Preservacion Analizar repositorios ~ Evaluar costos de hallazgos, buscar
basados en QAIS, desarrollo, aprobacién, Los activos digitales
Falta de capacidades de opciones de adquisicion, encontrar ahora estdn
preservacion digital almacenamiento implementacion financiacion preservados

Actividades:

Lider de Gestién Documental
Responsables: Equipo interdisciplinario (equipo de gestion documental)
Profesionales asignados de TICS

Tabla 38 Procedimiento de identificacién de las caracteristicas especificas del médulo de
preservacion digital e implementacién
Fuente: Elaboracién Propia
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3. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ELECTRONICAS DE DOCUMENTACION A

PRESERVAR

o Llevar a cabo las transferencias de informacion a preservacién digital segun
Objetivo: .
alcance establecido

Alcance: Inicia con la identificacion de la documentacion a transferir y culmina con la
) transferencia de informacion

6 Verificar Proceso

Asegurar que el proceso de
transferencia se haya completado
con éxito.

Transferir los documentos al
repositorio digital segun el
cronograma.

4 Preparar Informacion

Preparar los documentos para la
transferencia utilizando el modelo
OAIS.

Actividades:

Desarrollar lineamientos y un plan

3 Establecer Lineamientos
para transferir documentos.

2 Evaluar Necesidad de
Almacenamiento
Evaluar la cantidad de espacio de

almacenamiento necesario para
los documentos.

1 Identificar
Documentacién
Determinar qué documentos son

adecuados para la preservacion
digital.

Lider Gestion Documental
Responsables: Equipo interdisciplinario (equipo de gestion documental)
Profesionales asignados TIC's

Tabla 39 Procedimiento de transferencias documentales electronicas de documentacion a
preservar

Fuente: Elaboracion Propia
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4. GESTIONAR PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Asegurar la implementacion de cada una de las Fases y estrategias

Objetivo: establecidas a corto mediano y largo plazo en el plan de preservacién, asi
como la gestién de los riesgos identificados.
] Inicia con el seguimiento al plan de ejecucién establecido en el Plan y culmina
Alcance: : S . N
con la identificacién de necesidades de actualizacion de este.
Ciclo de Preservacién Digital a Largo Plazo
...
‘e
Socializar Verificar
Plan Cumplimiento
Gomunlcar al plan facor'y ovcrategios
actualizado a las <e adhieran al
partes interesadas. plan.
v 3
Actividades:
Aprobar Identificar
Actualizaciones Ajustes

Obtener
aprobacion para
los cambios.

Actualizor
Estrategias
Modificar o crear

nuevas
estrategins.

Reconocer dreas
que necesitan
actualizacidn.

Evaluar el
progreso y los
riesgos.

Responsables

Lider Gestion Documental
Equipo interdisciplinario (equipo de gestion documental)
Profesionales asignados por TIC's

Tabla 40 Procedimiento para gestionar el plan de preservacién digital a largo plazo
Fuente: Elaboracién Propia
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10. DEFINICIONES

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

ACCESIBILIDAD: Capacidad de acceder al significado o al propésito esencial y auténtico de un
objeto digital.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. Embalaje de los
documentos en distintas unidades de conservacién y posterior ubicacién en estanteria para su
depdsito de acuerdo con las Tablas de Retencion y Valoracion Documental establecidas. Este
permite asegurar el buen estado de los documentos

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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
ARCHIVO DIGITAL: es un archivo que una organizacion opera, que puede formar parte de una
organizacion mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de
conservar informacion y mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-ISO
14721:2018).

AUTENTICIDAD: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es
decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia conforme
y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.
BIODETERIORO. Cambio no deseado en las propiedades de los materiales por la accion de
organismos pertenecientes a los diversos grupos taxondmicos tales como virus, bacterias,
hongos y organismos como roedores, insectos voladores y rastreros, que pueden atentar contra
la integridad fisica y quimica del papel.

CONDICIONES AMBIENTALES: Conjunto de parametros del entorno como temperatura,

humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.
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COMUNIDAD DESIGNADA?®: Grupo identificado de Usuarios potenciales quienes deberian tener
la capacidad de comprender un conjunto particular de informacion. La Comunidad Designada
puede estar compuesta de comunidades de usuarios multiples. Una Comunidad Designada es
definida por el Archivo y esta definiciéon puede cambiar con el tiempo.

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

CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion
planificada del patrimonio documental.

CONSERVACION — RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacién de la
materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafnos producidos
por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o
prevenir dafnos mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones 6ptimas.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

DESINFECCION: eliminacién de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccién en un
lugar.

DESINSECTACION: Eliminaciéon de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

DESRATIZACION: Eliminacion de roedores.

DETERIORO: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DETERIORO BIOLOGICO: Es la degradacion del papel ocasionado por agentes bioldgicos

5 Modelo OAIS
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(organismos y microorganismos) no sélo por su naturaleza constitutiva, sino por todos los
compuestos organicos que intervienen en su manufactura. Los factores que favorecen su
aparicion son los ambientes humedos, calientes, oscuros, de poca ventilacion y mal
mantenimiento.

DETERIORO FiSICO: Pérdida de las caracteristicas fisico-mecanicas de un soporte documental
por agentes intrinsecos y/o extrinsecos al documento. Se manifiesta en rasgaduras,
debilitamiento de soporte, fragmentaciones, faltantes y deformacion de plano entre otros.
DETERIORO QUIMICO: Son las alteraciones de los materiales constitutivos de los soportes de
papel y las técnicas graficas. (Debilitamiento del soporte, oxidacion, acidez, entre otros).
DIAGNOSTICO: Por diagnéstico se entiende el proceso de identificacion y evaluacién del estado
de un fondo desde el punto de vista de su organizacién archivistica y de la conservacion fisica de
los documentos.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
solo puede leerse o interpretarse en computador.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

DOCUMENTO DIGITALIZADO: consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion. Se
puede considerar como una forma de produccién de documentos electronicos.

DOCUMENTO NATIVO DIGITAL: los documentos que han sido producidos desde un principio
en medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

DOCUMENTO ELECTRONICO 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 a
que sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o cientifico, histérico,
técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.
DOCUMENTO DIGITAL: Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un codigo o convencioén preestablecidos (Glosario InterPARES). Existen dos tipos

de documentos digitales: documento nativo digital y documento digitalizado:
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DOCUMENTO DIGITALIZADO: consiste en una representacion digital, obtenida a partir
de un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccién de documentos
electronicos.

DOCUMENTO NATIVO DIGITAL: los documentos que han sido producidos desde un
principio en medios electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.
EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La

unidad producto del empaste se llama “legajo”.

EMULACION: Proceso técnico que permite la ejecucion de un programa informatico en diferentes
plataformas digitales.

ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama “libro”.

ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucidon de un mismo asunto.
FACTORES DE DETERIORO. Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son llamados también causas de deterioro y pueden
ser internos o externos a los materiales.

FORMATO: Refiere el intervalo de tamafios establecidos de tal forma que cada formato se
obtiene dividiendo el tamafio inmediatamente superior en dos partes iguales, la division debe ser
paralela al lado mas corto. Consecuentemente las areas de dos tamafos sucesivos estan en la
relacion 2:16.

FORMATO DIGITAL: representacion de un objeto digital codificada como bytes, la cual define
reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de
informacion a una cadena de bits y viceversa. (Instituto de investigaciones bibliotecoldgicas y de
la Informacion, 2014).

FORMATOS PROPIETARIOS (O CERRADOS): son aquellos que tienen restricciones legales de

6 Tomado de NTC1001 (Papel. Formatos).



http://es.wikipedia.org/wiki/Patente_de_software
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uso, no pueden ser implementados por cualquiera ya que sus especificaciones no son publicas,
estan sujetos al pago de licencias y son controlados y definidos por intereses privados.
FORMATOS LIBRES (O ABIERTOS): son aquellos que poseen una especificacion de referencia
bajo una licencia libre y pueden ser implementados por cualquiera sin restricciones legales de
uso. Habitualmente son publicados y patrocinados por organizaciones de estandares abiertos,
aunque muchos son desarrollados por empresas.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.
HARDWARE: conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes Iégicos.

HUMEDAD RELATIVA: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a una
misma temperatura.

INDICADORES DE DETERIORO. Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede
determinar o deducir los procesos deteriorantes.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
LIMPIEZA: Actividades que se ejecutan con el fin de disminuir la carga de particulas de polvo
gue se depositan en espacios, estanteria, unidades contenedoras, especificas y documentos.
LIMPIEZA DOCUMENTAL: Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

MAPA: Representacion grafica, con convenciones, de un espacio.

MECANISMOS DE DETERIORO. Secuencia de cambios biologicos, quimicos y fisico-
mecanicos, que provocan las modificaciones en las propiedades del material.

MEDIO DE ALMACENAMIENTO: dispositivo en el que se puede registrar informacién digital. El
término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de medios
o una grabadora. (NTC-ISO/TR 17797, 2016)

MEDIO O SOPORTE DIGITAL: también se le llama soporte digital. Es el material fisico, tal como
un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o solido usado como soporte para
almacenamiento de datos digitales. (Instituto de investigaciones bibliotecolégicas y de la

Informacion, 2014).



http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_abierto
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METADATOS: Informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la gestion
y el uso de registros a lo largo del tiempo (NTC-ISO-230801 -2:2007)

METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios
de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

MIGRACION: Proceso de mover informacién digital incluidas sus caracteristicas existentes de
una configuracion de hardware o software a otra sin alterar el formato.

MONITOREO AMBIENTAL: Realizar mediciones periédicas de parametros fisicos y
microbiolégicos en un area determinada.

OBJETO DIGITAL.: es la agregacion de valores discretos —diferenciados o discontinuos— de una
0 mas cadenas de bits con datos acerca de un objeto documental y los metadatos acerca de las
propiedades del mismo. Adicionalmente, cuando sea necesario, la descripciéon de los métodos
para realizar operaciones sobre el objeto (pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas o en
movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas web), sin
perjuicio de los formatos que puedan surgir en el futuro. Glosario InterPARES 3 Project, TEAM
México. http://www.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=5

OBSOLESCENCIA PROGRAMADA: practica empresarial que consiste en la reduccion
deliberada de la vida de un producto para incrementar su consumo.

OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: desplazamiento de una solucién tecnolégica establecida
en un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia. (GTC-ISO-
TR 18492:2013)

PAQUETE DE INFORMACION: Contenedor légico compuesto de informacién de contenido
opcional e informacion descriptiva de la preservacion opcional asociada.

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

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los

documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
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independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo
plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio correspondiente en cualquier
etapa de su ciclo vital.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcién o generacidon de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

REFRESHING: Migracion digital cuyo efecto es sustituir una instancia de soporte con una copia
que sea adecuadamente exacta para que todo el hardware y software de almacenamiento de
archivo siga funcionando como antes.

REPLICADO: Migracion digital en la que no se producen cambios en la informacién del
empaquetado, ni en la informacién del contenido, nien el IDC. Los beats usados para representar
dichos objetos de informacién son conservados en el traspaso al mismo soporte 0 a una nueva
instancia de soporte.

REPROGRAFIA: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.
REPOSITORIO DIGITAL: sistema informatico donde se almacena la informacion de una
organizacién con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccién definicion
TERMCAT). Un depdsito de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar,
preservar y difundir en modo de acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se
almacenan y administran datos y documentos electronicos y sus metadatos (definicion segun
ENI).

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

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente

del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
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integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento
de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

SOFTWARE: Conjunto de programas de cémputo, procedimientos, reglas documentacién y
datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacioén.
SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, que, por sus
caracteristicas, garantiza su preservacioén e identificacién. Pueden ser unidades de conservacion
generales (cajas) o unidades de conservacion especificas (carpetas). Pueden ser unidades de
conservacion entre otras [.] una caja, un libro o un tomo.

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

VALOR HUELLA: Es el codigo generado por el resultado del calculo del algoritmo de la funcion
resumen, para garantizar que el documento no va a ser modificado una vez se conforma el
expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

de archivo.
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