PROGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 2 del 13 de Diciembre de 2023

Contenido
L. OOV . .. 2
1.1. ODbjJetiVOS €SPECITICOS ... .uuuiiiiiiiieie it 2
D2 N (- Y g o = PP 2
I T T {11 o] (0] 1= PP 3
4. CONENIHO .coeiieieeeeeee e 8
4.1 Politicas de operacion aplicables ... 8
4.2 GODEINANZA........coi i 9
4.3 Plan de Conservacion Documental ...........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 9
Estrategia 1. Fortalecer el conocimiento en temas de conservacion preventiva
- Programa de capacitacion y sensibilizacion.............cccccccvveiiiiieeiieceiiceee e, 9
Estrategia 2: Mejorar los espacios de depdsito de archivo para el adecuado
almacenamiento y disposicion fisica de la documentacién -Programa de
inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
ISI LS 1ttt 11
Estrategia 3: Disminuir el riesgo de enfermedad y de pérdida de informacion
en los documentos por crecimiento de microorganismos y aparicion de plagas
- Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion y
(0 LT[ ST =Tt = od o] o 13
Estrategia 4: Implementar las acciones para el monitoreo y control de
condiciones ambientales en los depdsitos de archivo de la entidad. ............. 16
Estrategia 5: Reforzar las condiciones de almacenamiento y re-
almacenamiento de los documentos de archivo en los diferentes soportes y
L0 1= 10 1SR 18
Estrategia 6: Implementar acciones de prevencion, mitigacion de riesgos y
amenazas, para una adecuada atencién de emergencias - Programa
Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres.........ccccccveeeeeeeeeeeeennns 20
4.4  Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo .........cccccccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiininnnn, 23
e Roles Y Responsabilidades: ...........ccoouiiiiiiiiiii e, 23
Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo ..........ccccccevvvviiiiiiiiiiinnnnn. 37
Estrategia 1: Normalizacion De FOrmatos...........cccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeeeeeee 37

Estrategia 2: Metadatos de Preservacion............oouuuueiiiieeeeeeeeeiiiiine e eeeeeennns 42



4.5
4.6
4.7
4.8

Estrategia 3: INntegridad ... 42

Estrategia 4: Renovacion De Dispositivos Y Medios..........cccceeviiiiiiiiiieennnn. 42
Estrategia 5: Conocimientos TECNICOS .........ccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 43
Proyectos de Preservacion Digital ...........c..uuveiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeiieeeee 43
Cronograma de actividades del Plan de Conservacion .................cccceeeeeen. 50
Cronograma actividades Plan de Preservacion a Largo Plazo.................... 51
Monitoreo Yy ACtUALIZACION...........coeviieiiiici e e e e eeeanes 52
=TT [0 1SRN 53
CoNtrol de CamMDIOS .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiii i 55
(O =0 {110 1 56

Pagina 1 de 57



1. Objetivo

Definir y ejecutar las estrategias para la conservacion de los soportes
documentales analogos y la preservacion a largo plazo de la informacion creada
electronicamente y almacenada digitalmente, con el fin de proteger el patrimonio
documental de la entidad, desde la perspectiva que hacen parte del patrimonio
tangible de los bienes de interés cultural de la ciudad de Bogoté D.C.

1.1. Objetivos especificos

e Articular el Sistema Integrado de Conservacion con la normativa vigente
referente a Gestion Documental tanto nacional, distrital e institucional.

e Armonizar el Sistema Integrado de Conservacion con los demas programas
y proyectos de gestion del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

e Realizar gestion del conocimiento técnico sobre la preservacion digital a
largo plazo para afianzar el interés sobre el mismo tanto a los lideres, como
a los responsables de su ejecuciéon y a la comunidad designada productora
y receptora de los mismos.

e Identificar los riesgos de pérdida de informacion asociados a las falencias
en conservacion documental y preservacion digital a largo plazo.

2. Alcance

El Sistema Integrado de Conservacion aplica tanto para la documentacion en
soportes analdgicos, como para la documentacion electronica o digitalizada,
entendiendo como documentacién de archivo registrados en las tablas de
retencién documental recibidos, producidos y almacenados en el Instituto, en el
ejercicio de sus funciones.

Especificamente se definen condiciones de preservacion digital a largo plazo a los
objetos digitales de archivo con tiempo de retencidén superior a 10 afios segun las
Tablas de Retencién Documental - TRD, a los documentos identificados como
vitales y esenciales y a los planos producidos y tramitados en la entidad. La
preservacion digital a largo plazo va mas alla de los “backups” por lo tanto, los
mismos por si solos no hacen parte del alcance, es necesario clasificarlos de
manera independiente segun la TRD.

El Sistema integrado de conservacion involucra la actividad de todos los
servidores, servidoras, contratistas, practicantes, proveedores y usuarios del IDPC
como productores, receptores, custodios y administradores de la informacion.
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3. Definiciones

Administracidon de Archivos: son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

Archivo: Conjunto de documentos que se presentan en diferentes soportes,
fechas y formatos.

Archivo digital: es un archivo que una organizacion opera, que puede formar
parte de una organizacién mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado
la responsabilidad de conservar informacion y mantenerla disponible para una
comunidad designada. (Norma Técnica Colombiana-ISO 14721:2018)

Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo
por la accion de organismos tales como hongos y bacterias.

Carga de Polvo: peso de material particulado que se deposita en una unidad de
area y unidad de tiempo.

Carga Microbiana: Numero de unidades Formadoras de Colonias (U.F.C.) de
microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m3) de aire
analizado.

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 definicion
puede cambiar con el tiempo.

Condiciones ambientales: se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la
luz, la temperatura y la polucion.

Conservacién — Restauracién: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de
la estabilizacion 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 dafios producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener
o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a
mantener los bienes en condiciones Optimas.

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

Depdsito de Archivo: espacio destinado al almacenamiento ordenado y
conservacion de los fondos documentales que se custodian en el archivo de una
organizaciéon o entidad. La capacidad, dotacion y muebles, deben corresponder al
volumen y las caracteristicas fisicas de los documentos, asi como a su servicio.

Desinfeccion: eliminacién de gérmenes que infectan o pueden provocar una
infeccion en un lugar.

Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

Desratizacion: Eliminacion de roedores con el fin de evitar que estos entren en
una instalacién y eliminar a los que ya estan dentro.

Deterioro bioldgico: Es la degradacion del papel ocasionado por agentes
bioldgicos (organismos y microorganismos) no solo 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: Son las alteraciones de los soportes de papel, producidas por
inadecuada manipulacién y almacenamiento (rasgaduras, roturas, deformacion de
plano, entre otras).

Deterioro quimico: Son las alteraciones de los materiales constitutivos de los
soportes de papel y las técnicas gréaficas. (Debilitamiento del soporte, oxidacion,
acidez, entre otros).

Deterioro: Son los dafios sufridos en los documentos, ocasionados por factores
intrinsecos (composicién del soporte y/o materiales sustentados) y extrinsecos
(ambientales, antropogénicos y almacenamiento).

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en el ejercicio de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, historico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

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 convencion preestablecidos. Existen
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dos tipos de documentos digitales: documento nativo digital y documento
digitalizado:

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 produccion de documentos
electronicos.

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

Documento electrénico: informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares. (Guia para la gestién de
documentos y expedientes electrénicos, 2018).

Documento nativo digital: los documentos que han sido producidos desde un
principio en medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

DPCMM: (DIGITAL PRESERVATION CAPABILITY MATURITY MODEL). Modelo
de madurez para medir la capacidad de preservacion digital.

Factores de Deterioro: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son denominados
también causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.

Formato digital: representacién de un objeto digital codificada como bytes, la cual
define reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia
de un modelo de informacién a una cadena de bits y viceversa. (Instituto de
investigaciones bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2014).

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

Hardware: conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica)
de una computadora. A diferencia del software que se refiere a los componentes
l6gicos(intangibles). (Real Academia Espafiola).

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.
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Indicadores de Deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales
se puede determinar o deducir los procesos que generan deterioro.

Limpieza: Actividades que se ejecutan con el fin de disminuir la carga de
particulas de polvo que se depositan en espacios, estanterias, 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.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un
problema potencial u otra situacion no deseable.

Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar informacion
digital. El término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado,
un reproductor de medios o una grabadora. (Norma Técnica Colombiana-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 sélido usado
como soporte para almacenamiento de datos digitales. (Instituto de
investigaciones bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2014).

Metadatos: informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la
creacion, la gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo. (Norma Técnica
Colombiana-1ISO 23081 — 2:2007)

Mobiliario: Conjunto de muebles especificos, ya sea en madera o metalicos que
son utilizados para la disposicién fisica de la documentacion.

Monitoreo ambiental: Realizar mediciones periddicas de parametros fisicos y
microbioldgicos en un area determinada.

OAIS: Open Archival Information System. Modelo conceptual destinado a la
gestién, al archivo y a la preservacion a largo plazo de documentos, registrado
como norma ISO-14721:2003. Es la base para la normalizacién de la preservacion
digital y es la principal referencia conceptual para establecer la politica, requisitos,
y acciones. El modelo OAIS establece conceptos, responsabilidades, estrategias
de preservacion, entre otros

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 solucion tecnoldgica
establecida en un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes
en la tecnologia.

Plan de conservacion: Son acciones a corto, mediano y largo plazo de
conformidad con la valoracion del documento y su ciclo vital.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

Primeros auxilios: Son actividades de conservacion realizadas para estabilizar
los soportes documentales para asegurar su permanencia en el tiempo,

Procedimiento: declaracion escrita que especifica las acciones que se requieren
para completar un servicio o para lograr un estado o condicidén especificos. Los
procedimientos especifican como se han de cumplir los diversos aspectos de los
planes relevantes de implementacion de la preservacion.

Programas de conservacion: Es el conjunto de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de
preservacion digital a largo plazo.

Repositorio digital: sistema informatico donde se almacena la informacion de
una organizacién con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccion
definicion TERMCAT). Un depésito 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, mediante la aplicacién de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la
accion o ejercer un control sobre organismos y microorganismos biol6gicos
causantes del deterioro biologico de la documentacion y de enfermedades
respiratorias o dermatolégicas de los colaboradores y funcionarios del Instituto.

Saneamiento puntual: Aplicacién de sustancias activas directamente sobre el
microorganismo para detener o disminuir su afectacion en el soporte.

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
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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.

Software: conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un
sistema de computacion. (Tomado del estandar 729 del IEEES)

Soporte analdgico: se refiere a los soportes fisicos como papel, pelicula,
videocasete, radiocasete, etc.

Soportes documentales: Es el medio en el cual esta contenida la informacion.
Esta varia segun los materiales y tecnologia empleada.

Tabla de retencion documental: Instrumento archivistico que sirve para controlar
el ciclo vital del documento en una organizacion.

Tablas de valoracion documental: Listado de series documentales o asuntos a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como
una disposicion final.

Unidades de almacenamiento: Se refieren a los contenedores (cajas de archivo
segun especificaciones), especificas (carpetas para almacenar folios) y
agrupacion (Ganchos legajadores).

4. Contenido

4.1 Politicas de operacion aplicables

En la vigencia 2019 el IDPC formulé el Manual de “lineamientos Generales de la
Gestidn Documental cuyo numeral 5 “politicas de operacion” menciona que para la
planeacion documental del IDPC se tendran en cuenta las directrices de la alta
direccion y el procedimiento e instructivo de control de documentos del proceso de
Mejoramiento Institucional Gestion del Conocimiento y la Innovacién, asi como la
implementacion de herramientas archivisticas como el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, entre otros.

En el mismo numeral, el documento establece que; “El IDPC contempla y aplica
en su gestion documental la incorporacion de nuevas tecnologias y soportes,
observando los principios y procesos archivisticos para garantizar la preservacion
en el tiempo de la informacién que contienen, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.”

Finalmente, en los numerales 6.7 y 6.8 hace referencia a la conservacion de
documentos y a la gestién de la informacién fisica y electronica de documentos.
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El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural como responsable del patrimonio
cultural de la ciudad, reconoce que los documentos y planos producidos y
gestionados en el marco de sus funciones, son parte fundamental para la
proteccion de los derechos patrimoniales y culturales de los habitantes del distrito
capital, es por ello que se compromete a construir los lineamientos y ejecutar las
actividades que permitan implementar la preservacion de los documentos de
manera digital, en el tiempo que se considere necesario.

El mandato de la politica estd enmarcado en la normatividad colombiana, en
especial el Acuerdo 006 de 2014, Decreto 1080 de 2015 y demas normas
complementarias, apoyandose, ademas, en las herramientas tecnoldgicas que
permitan minimizar el riesgo de pérdida y obsolescencia, garantizando asi que el
acervo documental de la entidad conserve su integridad, autenticidad, fiabilidad y
gue se mantenga accesible en el tiempo para aquellas personas e instituciones
que lo requieran en el largo plazo.

4.2 Gobernanza

La promulgacion y cumplimiento de la politica de Conservacion documental y
preservacion digital a largo plazo en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural,
estan liderados por la Subdireccion de Gestion Corporativa y el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, facilitando ademas la articulacion con los
programas institucionales.

La implementacion est4 en cabeza del proceso de Gestion Documental como
responsable del Sistema Integrado de Conservacién, con el apoyo del proceso de
gestién de sistemas de informacion y tecnologia y el proceso de planeacion
institucional.

Asi mismo, se velara por la articulacion con los procesos de entidades externas,
en especial con el sector cultura, recreacion y deporte, para consolidar las fuentes
de informacién electrénica que deban ser preservadas a largo plazo y de manera
conjunta.

4.3 Plan de Conservacion Documental

Estrategia 1. Fortalecer el conocimiento en temas de conservacion
preventiva - Programa de capacitacion y sensibilizacion

Para favorecer la conservacion de los acervos documentales en la entidad, es
necesario que las personas a cargo de los documentos de archivo conozcan las
caracteristicas de los soportes y materiales de archivo, los medios en los que se
encuentran, las causas que producen sus deterioros y los efectos sobre los
mMismos.

Pagina 9 de 57



El proceso gestion documental debe realizar al menos dos actividades de
capacitacion o sensibilizacion sobre temas especificos de la conservacion
documental a los usuarios internos, que consultan o manejan archivos. Con el fin
de brindar los conocimientos basicos y técnicos que permitan implementar los
programas y estrategias de conservacion preventiva que hacen parte del Sistema
Integrado de Conservacion. Debe ademas generar los documentos que evidencien
las acciones de capacitacién, como actas o registros de asistencia.

Para el desarrollo de este programa se tendran en cuenta los usuarios y
responsables internos y externos de los archivos, desde la alta direccion hasta el
personal de aseo y mantenimiento, teniendo en cuenta la interaccion que cada
uno tiene con los documentos y las acciones que realiza sobre ellos.

Con esta informacion, se deberan programar las capacitaciones, en principio,
desarrolladas con los propios recursos del proceso de gestion documental; sin
embargo, el estado éptimo de este programa sera articular las acciones de
capacitacion de conservacion con el Plan Institucional de Capacitacion- PIC de la
entidad, de tal manera que se aseguren los recursos humanos, técnicos y
didacticos necesarios para la ejecucion exitosa de las capacitaciones.

Tematicas a tratar

Para la direccién y subdirecciones del IDPC:

e Estructura y aporte a la entidad del Sistema Integrado de Conservacién
Para funcionarios y contratistas de las Subdirecciones y Oficinas del IDPC:

e Factores de deterioro y conservacion documental, (glosario archivistico de
conservacion)

e Buenas préacticas documentales adecuada conservacion al crear un
expediente.

Para el equipo del proceso de Gestion Documental del IDPC:

e Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos (Brigada de
emergencia en archivo).

Para personal de servicios generales y mantenimiento

e Limpieza de depdsitos de archivo, incluye mobiliario, unidades de
almacenamiento y espacios de oficina con material de archivo.
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Actividades

Presentar una propuesta de cronograma para el desarrollo de las
capacitaciones en temas de Gestibn Documental para que sea tenido en
cuenta en la formulacién del Plan Institucional de Capacitaciones — PIC.

Socializar el cronograma del PIC a las areas a capacitar, incluyendo a
almaceén y el personal de servicios generales y mantenimiento.

Sensibilizacion al personal productor de los documentos de archivo del
Instituto mediante capsulas e infografias.

Capacitacion a la brigada de emergencia sobre prevencion y manejo de
emergencias en espacios de almacenamiento de documentos de archivo.

Realizar visitas periddicas de seguimiento a las oficinas para verificar la
aplicacion de los lineamientos impartidos en las capacitaciones.

Disefiar herramientas didacticas, talleres, infografias.

Responsables: Equipo de Gestion Documental, profesional designado(a) del
proceso Talento Humano — Lider de Brigada

Recursos:

Humanos: Conservador restaurador con experiencia en gestion
documental - Personal de Gestion documental designado por el lider del
proceso.

Técnicos: Plataformas digitales para el desarrollo de sesiones virtuales,
formatos de registro de asistencia, espacios fisicos para presentacion de
contenidos.

Estrategia 2: Mejorar los espacios de depdsito de archivo para el

adecuado almacenamiento y disposicion fisica de la documentacion -
Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

A partir del afio 2020, la entidad ha realizado la inspeccion a los sistemas de
almacenamiento y las instalaciones fisicas de los depésitos de archivo, al menos
dos veces por afio en los espacios de archivo de Casa Gemelas (Archivo central -
historico, fondo acumulado y asesoria juridica) y Palomar del Principe (Archivo
Bienes de Interés Cultural), lo que ha permitido detectar situaciones que aumentan
la probabilidad de materializacion del riesgo de pérdida de la informacion. Y que
con el fin de evitar esta materializacion son informadas al area de mantenimiento
para buscar soluciones.
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Mediante la Inspeccion de los espacios de archivo y unidades de almacenamiento
se analizan los espacios de archivo a partir del levantamiento de informacion,
teniendo en cuenta, el estado de conservacion de los pisos, paredes, ventanas,
puertas, lamparas y deméas componentes del edificio contenedor, asi como del
mobiliario las unidades de almacenamiento para identificar y reportar las
vulnerabilidades que pueden representar riesgos de ocurrencia de eventos que
conlleven pérdida de informacion por materializacion de deterioros.

Con el mantenimiento se realizan acciones preventivas en los elementos
arquitectonicos y el mobiliario para evitar la aparicion de vulnerabilidades:

e Diligenciar los formatos de inspeccion y mantenimiento de instalaciones
fisicas y de mobiliario de archivo para identificar las patologias o
indicadores de deterioro que puedan generar efectos secundarios en las
condiciones ambientales y por lo tanto en la estabilidad de los soportes
documentales.

e Verificar las garantias, amparos o revisiones, que apliquen al mobiliario,
equipos o al inmueble para tener claras las fechas de vencimiento y alcance
de cubrimientos.

e Realizar los requerimientos necesarios para las acciones correctivas y/o
preventivas al lider de Gestion Documental quien lo remitira al proceso
area correspondiente.

Actividades Preventivas

e Realizar 2 visitas anuales de inspeccion a los espacios (Archivo BIC y
archivo central — historico, fondo acumulado y asesoria juridica) | y generar
el respectivo informe en el que se presente el seguimiento

e Revisar el estado de conservacién del mobiliario y la estanteria.

Actividades correctivas

e Solicitar al proceso de administracién de bienes e infraestructura de la
entidad los arreglos locativos detectados en la inspeccion.

e Seguimiento a las acciones de reparaciones locativas y de mobiliario que se
detectaron.

e Realizar acciones de mejoramiento y control de los resultados de la visita y
las reparaciones locativas.

e Solicitar al proceso de gestion contractual el apoyo para el desarrollo de los
procesos de adquisicidon mobiliario (planotecas) y unidades de conservacion
adecuadas para los planos histéricos en el archivo BIC.
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Responsables: Lider de Gestion Documental, Conservador — restaurador,
proceso de gestion financiera el proceso administracion de bienes e infraestructura

Recursos:

e Humanos: Conservador restaurador de bienes muebles y Personal de
mantenimiento

e Logisticos: Kit de proteccion personal: Bata desechable u overol enterizo
en tela quirdrgica, guantes de Nitrilo y brochas de cerdas suaves.

Estrategia 3: Disminuir el riesgo de enfermedad y de pérdida de
informacion en los documentos por crecimiento de microorganismos
y aparicion de plagas - Programa de saneamiento ambiental: limpieza,
desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion.

Las zonas de depdésito de archivo tienden a acumular suciedad y sedimentos que
con el paso del tiempo y un mantenimiento inadecuado favorecen la aparicion de
animales como roedores o insectos, cuyos desechos a su vez contribuyen a la
presencia de microorganismos como hongos y bacterias.

Por lo tanto, se establecen dos fases para la implementacion del programa de
saneamiento ambiental. La primera dirigida a las actividades de limpieza para
mitigar la problematica de sedimentos y carga de polvo y la segunda, encaminada
al control de la presencia de animales (insectos y roedores) y carga microbiana.

Las actividades pueden ser realizadas por un proveedor externo que preste
servicios de saneamiento especializado para archivos y centros de documentacion
y estar supervisadas por un conservador-restaurador y ser desarrolladas conforme
a los procedimientos establecidos para garantizar su ejecucién de forma segura
para la conservacion de los documentos de archivo.

Limpieza

La limpieza periodica y permanente de los depdsitos, el mobiliario y las unidades
de conservacion, ayudan significativamente a mitigar los deterioros causados por
materiales abrasivos, microorganismos, insectos y animales superiores como aves
y roedores.

La limpieza de las instalaciones incluye la limpieza de paredes, techos, cielorrasos
falsos, puertas, ventanas, y todos los demas elementos arquitectdnicos; para el
mobiliario se debe tener en cuenta la limpieza de las bandejas, cerramientos
superiores e inferiores, parales y todos los elementos donde se pueda depositar
polvo y para las unidades de conservacion, se debe tener en cuenta la limpieza
externa e interna de las cajas y carpetas, pues en muchas ocasiones es recurrente
encontrar polvo al interior de ellas.
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Las jornadas realizadas se deben dejar consignadas en los formatos establecidos
para la limpieza rutinaria y la limpieza general.

Niveles de limpieza

e Completa: consiste en abarcar todas las superficies lo cual incluye techos,
Muros, pisos y estanteria, para lo que necesita desocupar los espacios.
Debe realizarse dos (2) jornadas al afio y requiere del apoyo del personal
de mantenimiento con certificacion de trabajo en alturas.

e General: este procedimiento tiene el propdsito de realizar la limpieza de las
unidades de almacenamiento y de las superficies que estan expuestas
como el piso, entrepafios vacios y mesas. Esta se debe realizar cada tres
(3) meses y requiere de un equipo de trabajo minimo de tres (3) personas.

e Rutinaria: es la eliminacion de la carga de polvo en las superficies
expuestas y superiores de las cajas, el piso, los entrepafios vacios y
mesas. Se debe realizar cada semana, se requiere del equipo de limpieza
habitual de la entidad, por lo que es importante que estas actividades sean
contempladas por el proceso de gestion de contratacion al momento de
formular las especificaciones técnicas del contrato de los servicios
generales para la entidad.

Estas limpiezas son exclusivas para los espacios de almacenamiento, por
lo tanto, la limpieza de cada puesto de trabajo se realizara a diario y sin
utilizar elementos humedos.

Desinfeccion, desratizacién y desinsectacion

Las jornadas de fumigacién y control de roedores deben realizarse en la entidad al
menos tres veces por afio en cada una de las sedes en las que se alberga
material documental, es decir Casas Gemelas y Palomar del Principe.

Las actividades de saneamiento ambiental para los espacios de depdsito de las
sedes mencionadas deben ser contratadas con particulares que presten estos
servicios y cumplen con los requisitos establecidos por la normatividad para el
manejo de productos toxicos.

En caso de ser necesario la desinfeccion se realizara de manera puntual,
aplicando los productos de limpieza que tengan componentes desinfectantes no
clorados (por ejemplo, se podran utilizar amonios cuaternarios o alcoholes).

El Archivo General de la Nacién, recomienda realizar el saneamiento ambiental
como minimo dos veces al afio, sin embargo, segun el ultimo analisis de carga
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microbiana realizado en 2019, es posible realizarlo una vez al afio de esta manera
es necesario que sea previsto para el proceso de adquisicién de los bienes o
servicios.

Las ejecuciones de las actividades de saneamiento deberan llevar un registro de
los métodos y técnicas utilizados, anotando los productos e insumos utilizados, las
dosis y la manera de aplicacion. Se debe establecer en los contratos o en los
procedimientos la necesidad de rotar o cambiar los diferentes productos quimicos
entre aplicaciones, para evitar generar resistencia en los microorganismos o
insectos.

Actividades de limpieza

Incluir en los estudios previos y en la contratacion de la empresa de aseo
los procedimientos a realizar en los archivos.

Realizar la limpieza completa (como se explica en protocolo de limpieza
para depdsitos de documentos de archivo idpc) en el archivo de casas
Gemelas y en el Palomar del Principe.

Seguimiento y verificacidon de la realizacion efectiva de la actividad anterior.

Realizar la limpieza general de los espacios de almacenamiento de
documentos de archivo en las sedes Casas Gemelas y Palomar del
Principe.

Seguimiento y verificacidén de la realizacion efectiva de la actividad anterior.
Realizar la limpieza rutinaria de los espacios de archivo.

Seguimiento y verificacién de la realizacion efectiva de la actividad anterior.

Actividades de saneamiento ambiental

Solicitar al proceso de administracién de bienes e infraestructura incluir en
el cronograma de jornadas de desratizacion y desinsectacion para eliminar
rastreros, voladores y roedores, las areas de depdsito de almacenamiento
de documentos de archivo de Casas Gemelas y Palomar del Principe.

Solicitar al proceso de administracion de bienes e infraestructura copia de
los informes resultantes de las actividades de control de roedores y
desinsectacion con el fin de hacer el seguimiento y evaluacion de su
efectividad.

Solicitar al proceso de gestion contractual el apoyo para realizar la
documentacion necesaria para la contratacion de los servicios
especializados de monitoreo de carga microbiana en espacios de depdsito
en el archivo y saneamiento ambiental en las sedes Casas Gemelas y
Palomar del Principe.
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Actividades de desinfeccién puntual de documentos

Determinar una zona de cuarentena alejada de otros documentos que estén
libres de afectacion y zonas de consumo de alimentos para realizar la
desinfeccion puntual.

Realizar el procedimiento de saneamiento puntual en los documentos
afectados segun el protocolo de saneamiento ambiental: limpieza,
desinfeccién, desratizacion y desinsectacion.

Limpiar y desinfectar la zona de cuarentena al terminar la desinfeccién
puntual.

Nota: estas actividades deben ser realizadas por un conservador-restaurador, con
experiencia en el desarrollo de procesos de intervencion sobre soportes de papel,
teniendo en cuenta que la ejecucion inadecuada o la aplicacion equivocada de
guimicos podria alterar la materialidad de los soportes documentales.

Responsables: Lider de Gestién Documental, Conservador — Restaurador, Area
Financiera y Area de Almacén

Recursos:

Humanos: Conservador — Restaurador, personal de Gestion Documental,
personal empresa prestadora de servicios generales (Aseo y
mantenimiento), personal de empresa prestadora de servicios de
fumigacion y control de roedores.

Técnicos: Equipo para monitoreo de microorganismos en el aire, medios
de cultivo primarios, Termo Nebulizador o Nebulizador. (Estos deben
aportarlos la empresa que realiza el procedimiento).

Logisticos: Aspiradora, mopa, brochas de cerdas suaves, brochas,
bayetilla blanca, balde, trapero exclusivo para los espacios de archivo,
empresa especializada en control de plagas en archivo, elementos de
proteccién personal (guantes de nitrilo, cofias desechables, tapabocas y
bata desechable u overol enterizo antifluido).

Estrategia 4: Implementar las acciones para el monitoreo y control de

condiciones ambientales en los depdsitos de archivo de la entidad.

Esta estrategia permite identificar el comportamiento de las condiciones de
temperatura y humedad relativa de las areas de almacenamiento y depdsito
documental, de tal forma que cuando se realicen ajustes y mejoras estas se hagan
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evidentes, hasta llegar al objetivo que es lograr ambientes estables y adecuados
para la conservacién documental y que cumplan con el Acuerdo 049 de 2000 del
Archivo General de la Nacion.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural cuenta con los equipos para realizar el
monitoreo de condiciones ambientales (dataloggers, luxémetro y medidor de
gases) en sus espacios de deposito de archivo, por lo cual se esta realizando el
seguimiento periddico a los diferentes cambios de humedad, temperatura,
iluminacion y contaminantes desde el afio 2020.

Monitoreo de condiciones ambientales

Los dataloggers se ubicaran en los depdsitos para evaluar los parametros de
temperatura y humedad relativa, en lugares alejados de las puertas exteriores y de
los sitios de salida o entrada de aire para evitar que las corrientes de aire
interfieran con los resultados. El registro de las mediciones de T°y Hr se
descarga mensualmente, con el fin de garantizar la vida util de los equipos y la
durabilidad de las baterias, de igual forma, se ha venido realizando el registro de
las mediciones de iluminacién y CO2 periddicamente, 4 veces al afio en cada uno
de los espacios de depdsito de archivo.

El Instituto realiza el analisis de la informacién obtenida durante el trimestre a
partir de los parametros evaluados, el conservador elabora el informe trimestral,
reportando los resultados, analisis estadisticos y generando recomendaciones
para el mantenimiento correctivo en caso de ser necesario.

Control de condiciones ambientales

Teniendo en cuenta el andalisis de las condiciones de iluminacion, la entidad
establecera la necesidad de realizar el control de esta variable mediante la
instalacion de cortinas, filtros o la supresién de los ventanales).

Teniendo en cuenta el andlisis de las condiciones de humedad relativa, se
establecerd, si es necesario instalar instrumentos de control, deshumidificadores,
humidificadores, purificadores de aire, métodos para el adecuado flujo de aire.

Actividades

e Analizar el entorno climético y micro climatico: iluminacion, temperatura,
humedad relativa, ventilacion y contaminantes atmosféricos. segun el
manual de condiciones ambientales.

e Realizar las medidas preventivas o de control, informando a las areas de
almacén y financiera en caso de ser necesario.

e Proyectar, contratar la instalacién de peliculas de control de rayos UV,
(deberan reducir el 80% del calor, aprovechar la luz y una duracion minima
de 10 afios) en las ventanas del archivo en Casa Gemelas.
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e Proyectar y contratar la instalacion de bastidores con liencillo o lona
costefia en las rejillas y ventanas del archivo en Casa Gemelas.

e Proyectar y contratar la calibracién de los equipos de medicion de
condiciones ambientales, dataloggers, luxdémetro y medidor de gases.

e Proyectar y contratar el mantenimiento de los equipos de medicién y control
de condiciones ambientales, dataloggers, luxdmetro y medidor de gases.

e Proyectar y contratar la adquisicion de equipos de control de condiciones
ambientales (humidificador, deshumidificador, purificador de aire) en caso
de ser solicitado por el conservador en el informe de andlisis de condiciones
ambientales.

e Proyectar y contratar el mantenimiento de los equipos de control de
condiciones ambientales en caso de ser adquiridos.

Responsables: Lider de Gestién Documental, Conservador — Restaurador, Area
de almacén y Area financiera

Recursos:

e Humanos: Conservador y Lider equipo de gestién documental

e Técnicos: Dataloggers, luxometro, medidor de gases y equipos de control
ambiental

e Tecnoldgicos: Computador con Software especializado para los equipos
(el software viene incluido con cada equipo).

Estrategia 5: Reforzar las condiciones de almacenamiento y re-
almacenamiento de los documentos de archivo en los diferentes
soportes y formatos

Esta estrategia se realiza con el fin de asegurar la permanencia en el tiempo del
acervo documental en el almacenamiento, determinando los pasos a seguir desde
el archivo de gestion, hasta el momento en que se transfiere al archivo central y su
permanencia en él. De igual manera, debe ser aplicado a toda la documentacién
del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural y a los diferentes usuarios de archivo
en sus diferentes fases, incluidos los archivos de gestién, fondo documental y
archivo central.

De acuerdo con el diagnéstico realizado en 2019, los documentos que se
encuentran en el archivo central, el fondo acumulado, archivo juridico 2007 a 2014
y los planos histéricos en el centro de documentacion, se encuentran agrupados
de forma inadecuada, en folders blancos, algunas unidades con ganchos de
cosedora, almacenada en carpetas inadecuadas, almacenadas sin cajay en
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planotecas verticales que son inadecuadas para su conservacion. Teniendo en
cuenta lo anterior, se hace necesario hacer el re-almacenamiento de la
documentacion prioritaria y principalmente de los planos historicos en el centro de
documentacion, asi como los demés documentos especiales del archivo juridico,
fondo acumulado y el Archivo Central.

Adecuacion de los archivos que estan en proceso de organizacién

La entidad utiliza unidades de almacenamiento con caracteristicas de mediana
calidad para los documentos de conservacion permanente o altos tiempos de
retencién en soporte papel.

La entidad identificara los diferentes tamafos y soportes de los documentos y las
adquiere las unidades de conservacion necesarias para el almacenamiento de los
documentos de archivo de acuerdo con las caracteristicas de soporte, tamafio y
necesidades de conservacion.

Re almacenamiento

La entidad realiza cambio de las unidades de almacenamiento cuando se
encuentran deterioradas.

Los encargados de los archivos de gestion, fondo acumulado y central realizaran
inspecciones de las unidades de conservacion y las cambiaran cuando estas se
encuentren deterioradas o no ofrezcan proteccién a los documentos de archivo.

En el fondo acumulado y archivo historico se reemplazan las carpetas actuales por
carpetas de conservacion 4 aletas blancas desacidificadas.

Actividades

e Evaluar la cantidad de unidades de almacenamiento y de conservacion que
deben ser reemplazadas en el archivo central y fondo documental.

e Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y
formatos especificos, para disefiar o adquirir unidades que respondan a las
necesidades particulares.

e Cambiar unidades de almacenamiento deterioradas por nuevas de
conservacion, segun las especificaciones para almacenamiento.

e Identificar los documentos que contienen informacién de los planos, sean
inventarios, diagnésticos, fichas en el archivo BIC.

e Realizar el levantamiento de estado de conservacion de los planos
histéricos en el archivo BIC.

e Realizar primeros auxilios a los planos del Archivo BIC (segun
recomendaciones en el informe de estado de conservacion).
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e Ubicar dentro de las planotecas horizontales con carpetas en cartulina
desacidificada los planos en el archivo BIC

Responsables: Equipo de gestion documental y Conservador — Restaurador

Recursos:

e Humanos: Equipo del &rea de Gestion Documental y Conservador -
Restaurador

e Logisticos: Epp, Implementos para primeros auxilios para conservacion
(mangos para bisturi N° 3, espatulas metalicas para conservacion, cinta de
conservacion, papel japonés con adhesivo de conservacion, pinzas para
retirar cintas, humidificador pequefio, papel secante.)

Estrategia 6: Implementar acciones de prevencién, mitigacion de riesgos
y amenazas, para una adecuada atencién de emergencias - Programa
Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

El presente programa es complementario al PLAN PARA LA ATENCION DE
URGENCIAS, EMERGENCIAS, CONTINGENCIAS Y DESASTRES del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural, esta orientado especificamente a protegery
rescatar los acervos documentales tanto de los siniestros como de los factores de
deterioro, y que generalmente, tienen consecuencias altamente nocivas e
irreversibles para la integridad de la documentacion.

Actualmente el IDPC cuenta con un protocolo de respuesta con el fin de prevenir
deterioros o pérdida de la informacion, para los documentos que se encuentran en
depdsitos de archivo, sin embargo, aun es necesario identificar algunos de los
posibles riesgos en la sede Casas Gemelas y se debe realizar una evaluacion de
riesgos frente a las amenazas que puedan generar pérdidas de informacién o
afecten la conservacion de los documentos de archivo.

Tener un plan de accion de emergencias e incluirlo en el plan general de
emergencias y contingencias, a continuacion, se entregan los pasos a seguir en
caso de una emergencia en los depdsitos de archivo.

Identificacién de recursos: Es importante identificar las fuentes de asistencia en
caso de desastre, determinar qué suministros se necesitaran para responder y los
esfuerzos de rescate necesario para acervos especificos.

Se deben adquirir los suministros necesarios y conservar una lista de otros
articulos que se pueden requerir durante la emergencia, asi como la de los
respectivos proveedores.

El coordinador responsable de la ejecucion del plan debe identificar todos los
servicios requeridos para las fases de enfrentamiento y recuperacion en
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situaciones de desastre, tales como bomberos, policia, ambulancias, limpieza,
secado, entre otros.

Se debe asignar responsables para las distintas actividades que se llevaran a
cabo antes, durante y después de una emergencia, tales como:

Coordinador de brigada

Mantiene listas de alarma y numeros de teléfono de todo el equipo de
emergencia.

Interactlia con bomberos, policia, instituciones de salud o autoridades de
defensa civil.

Notifica al personal los planes de seguridad.
Lleva un registro de los siniestros.

Coordina los simulacros.

Brigadistas

Realizan inspecciones regulares al edificio para reportar y corregir factores
de riesgo.

Evalla los dafios después de la emergencia.

Lider de Gestién Documental

Responsable de los acervos documentales.

Prepara mapas de localizacién de material documental considerado de gran
valor.

Supervisa que no se pierda el orden de los materiales durante su
recuperacion.

Mantiene actualizados los inventarios.

Almacena una copia de los inventarios fuera de la institucion o en un lugar
seguro.

Realiza un inventario de las pérdidas.

Conservador — restaurador de Gestién Documental.

Entrena al personal para la recuperaciéon del material deteriorado.

Solicita y adquiere los insumos y materiales necesarios para la
recuperacion y primeros auxilios del acervo documental.
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e Instaurar procesos para la recuperacion de la mayor cantidad de materiales
deteriorados durante y después de la emergencia.

e Participa en la recuperacion de los materiales.

e Hace contratos previos para el secado, congelamiento, fumigacion,
almacenamiento temporal, entre otras actividades.

e Mantiene al dia una lista de comercios que suministren los materiales y
equipos necesarios ante emergencias.

Actividades

e Conformar la brigada de prevencién y atencién de desastres de
documentos, asignar las tareas segun el manual de Prevencion de
Emergencias y Atencion de Desastres.

e Identificar y ubicar documentos vitales y esenciales para la misién, vision,
gestion de la entidad.

e Revisar los equipos de prevencidn y accién de emergencias en los espacios
de archivo

e Identificar los factores de riesgo en el depdsito de archivo de casa
Gemelas.

e Gestionar los recursos y contratar la adquisicion de los materiales del Kit de
primeros auxilios para documentos en caso de emergencias.

e Gestionar recursos y adquirir el reemplazo de los extintores actuales a
CO2 en los espacios de archivo Gemelas y Palomar del Principe.

e Llevar a cabo simulacros de emergencia, tendientes a salvaguardar el
material documental.

Responsables: Lider de Gestién Documental, Conservador — Restaurador, Area
de Talento humano y Area almacén

Recursos:

e Humanos: Conservador y Lider de gestiéon Documental

e Tecnoldgico: Lamparas de mano, extensiones eléctricas, ventiladores,
secadores de pelo, deshumidificadores

e Logisticos: EPP, Implementos para primeros auxilios para conservacion
(mangos para bisturi N° 3, espatulas metalicas para conservacion, cinta de
conservacion, papel japonés con adhesivo de conservacion, pinzas para
retirar cintas, humidificador pequefio, papel secante).
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4.4 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

e Roles Y Responsabilidades:

Para la implementacion del plan de preservacion digital a largo plazo, se ha
identificado los siguientes roles y responsables para efectuar el desarrollo,
ejecucion, actualizacion y monitoreo del mismo.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

e Aprobar y liderar la implementacion del plan.

e Seguimiento al desarrollo de la politica.

Subdireccidon de Gestion Corporativa - Proceso de Gestién Documental

e Formulacién del plan de preservacion digital a largo plazo en articulacién

con los procesos de la entidad

e Implementacion del plan

Articular los instrumentos archivisticos con el plan de preservacion digital

Articular con proceso de gestion de sistemas de informacion y tecnologia
los aspectos normativos y principios archivisticos

Capacitar en conjunto con tecnologia sobre los principios y aplicacién de la
preservacion digital

Subdireccion de Gestion Corporativa - Proceso de Gestion de Sistemas de
Informacion y Tecnologia

Desarrollar las actividades asignadas en el marco de la implementacion del
plan

Articular las politicas y estrategias de tecnologias de la informacion con el
plan de preservacion digital a largo plazo

Realizar vigilancia tecnoldgica, para mitigar la obsolescencia de la misma.

Articulacién permanente con Gestion Documental.
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e Capacitar junto con Gestion Documental, sobre las técnicas de
preservacion digital.

Oficina Asesora de Planeacién

e Adoptar el programa del Sistema Integrado de Conservacion que incluye el
plan de preservacion digital a largo plazo en el Sistema de Gestion de
Control; como un instrumento de planeacion articulado al cumplimiento de
los objetivos estratégicos.

Asesoria de Control Interno

e Realizar el seguimiento y/o evaluacion a la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion que incluye el plan de preservacion digital a
largo plazo.

Subdireccion de Gestion Corporativa — Proceso de Gestion Talento Humano
e Apropiar los recursos necesarios para capacitar a los servidores de la

entidad en los diferentes aspectos de la preservacion digital, tanto en lo
técnico, como lo normativo.

e Incluir el tema de preservacion digital, dentro de los planes de capacitaciéon
anual.

Direcciéon - Comunicacién Estratégica
e Incluir una estrategia de divulgacién y apropiacion de la preservacion digital
en articulacion con el proceso de Comunicacion Estratégica.
Oficina Juridica
e Brindar la asesoria legal para asegurar que las politicas de preservacion

digital sean consistentes con la legislacién colombiana e internacional y la
realidad de la entidad.

Nivel De Madurez
(DIGITAL PRESERVATION CAPABILITY MATURITY MODEL — DPCMM)

Con el fin de evaluar la capacidad actual del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural para preservar y proporcionar acceso a documentos electronicos, se
realizd una segunda evaluacion en el mes de mayo de 2023, usando el modelo de
madurez DPCMM del Consejo de Archiveros del Estado (CoSA), adoptado por el
Archivo General de la Nacion.
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Los resultados obtenidos nos permiten evidenciar que, en la entidad nos
encontramos en un nivel en promedio nominal, es decir con la puntuacion méas
baja en los indicadores de preservacion digital a largo plazo. Es por ello que se
disefiaron unas estrategias y proyectos que permitiran avanzar al siguiente nivel
de capacidad de la preservacion digital.

Resultados de la Evaluacion del DPCMM

e Categoria: Politica
Evaluacion: Nominal
Estado actual: La Entidad cuenta con una politica de preservacion digital
actualizada con los componentes: declaracion de la politica, gobernanza,
mandato, objetivos, alcance, roles y responsabilidades, marco legal, control
de versiones y revision de la politica.

e Categoria: Estrategia
Evaluacion: Minima
Estado actual: La Entidad cuenta con una estrategia de preservacion
digital a largo plazo que se encuentra en desarrollo.

e Categoria: Gobernanza
Evaluacion: Nominal
Estado actual: Los lineamientos de gobernanza para la informacion de la
Entidad no abordan especificamente requisitos de preservacion digital.

e Categoria: Colaboracion
Evaluacion: Nominal
Estado actual: No existe un ambiente colaborativo multidisciplinario de
preservacion digital dentro de la Entidad

e Categoria: Conocimientos técnicos
Evaluacion: Minima
Estado Actual: La Entidad cuenta con un profesional interno con
experiencia técnica en Sistemas de Gestion de documentos electronicos
asociado a uno o mas estandares, al igual que un profesional
conservador/restaurador y profesionales archivistas para establecer de
manera conjunta el plan de preservacion digital.

e (Categoria: Estandares abiertos
Evaluacion: Minima
Estado actual: La Entidad ha adoptado al menos un formato de archivo
abierto que cumpla con los estandares de preservacion digital.
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Categoria: Comunidad designada

Evaluacion: Nominal

Estado actual: La Entidad no tiene identificado los productores ni
documentacion formal que defina los derechos, obligaciones y
responsabilidades de los productores para la transferencia de documentos
electronicos.

Categoria: Archivos electronicos

Evaluacién: Nominal

Estado actual: La Entidad no cuenta en las TRD con la identificaciéon de los
documentos electrénicos, no cuenta con informacion sobre el volumen, la
ubicacion, los medios, los tipos de formato y los requisitos de gestion

de documentos electroénicos.

Categoria: Ingesta (preparar datos)

Evaluacion: Nominal

Estado actual: La Entidad no tiene un repositorio de preservacion digital
capaz de ingerir documentos electrdnicos para preservacion a largo plazo y
permanentes.

Categoria: Almacenamiento

Evaluacion: Minima

Estado actual: La entidad cuenta con una unidad compartida que limita los
accesos.

Categoria: Dispositivos y medios

Evaluacion: Nominal

Estado actual: La Entidad no tiene un protocolo formal vigente de
renovacion de dispositivos y medios.

Categoria: Integridad

Evaluacion: Nominal

Estado actual: La Entidad no tiene un procedimiento documentado ni un
mecanismo para garantizar la integridad de documentos electronicos bajo
Su custodia.

Categoria: Seguridad
Evaluacion: Nominal
Estado actual: La entidad NO cuenta con un repositorio de preservacion.
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e Categoria: Metadatos
Evaluacion: Nominal
Estado actual: La entidad no cuenta con ningin esquema de metadatos de
preservacion.

e Categoria: Acceso
Evaluacion: Nominal
Estado actual: El repositorio de preservacion no tiene registros
electronicos bajo su custodia o no tiene capacidad para respaldar el acceso
a registros electronicos bajo su custodia.

Acciones para implementar el DPCMM

A partir de la calificacion obtenida en la anterior evaluacion, el plan de
preservacion digital a largo plazo del IDPC propone estrategias y el desarrollo de
proyectos en funcién de mejorar y avanzar en la capacidad de preservacion digital
de la entidad.

La siguiente tabla muestra la relacion existente entre las estrategias y los
proyectos que de ellas se derivan y que seran expuestos de manera detallada mas

adelante:

ESTRATEGIA
Estrategia No 1:
Normalizaciéon De Formatos

Estrategia No 2:
Metadatos de Preservacion

Estrategia No 3:
Integridad

Estrategia No 4:
Renovacidn De Dispositivos Y Medios

PROYECTO
Proyecto No 5. Disefio del programa de
normalizacién de formatos

Proyecto No 6. Disefio del esquema de
metadatos de preservacion

Proyecto No 8.
Disefio del programa de integridad de
documentos electrénicos

Proyecto No 7.

Disefio del programa de renovacién de
dispositivos y medios

Proyecto No 1.

Articulacidn con politicas y programas
institucionales
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ESTRATEGIA PROYECTO

Estrategia No 5: Proyecto No 2.

Conocimientos Técnicos Identificacion de los documentos electrénicos
a preservar
Proyecto No 3.
Diagnéstico y recuperacion de informacidn de
preservacion, a partir de medios de alto riesgo
(CD, DVD, Discos Duros, USB, unidades
compartidas)
Proyecto No 4.
Planoteca de preservacion digital
Proyecto No 9. Disefio del programa de
archivamiento web
Proyecto No 10
Laboratorio y estudio de herramientas de
preservacion digital.
Proyecto No 11.
Identificacion, documentacién y capacitaciéon
de la comunidad designada.
Proyecto No 12.
Capacitacién en conocimientos técnicos de
preservacion digital

Proyecto No 1
Titulo: Articulacién con politicas y programas
institucionales

e Categoria: Politica
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: Difundir la politica a los usuarios internos y
externos.
Proyecto aplicable:
Proyecto No 1. Articulacién con politicas y programas institucionales

e Categoria: Estrategia
Evaluacion: Minima
Siguiente paso para avanzar: A partir de las estrategias y proyectos que
se deriven de las mismas, contemplar los riesgos minimos y condiciones
para la preservacion digital a largo plazo y documentarlo.
Proyecto aplicable: Todos los proyectos del plan.
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e (Categoria: Gobernanza
Evaluacion: Nominal
Siguiente para avanzar: Ejecutar el proyecto disefiado para articular la
preservacion digital con los programas institucionales del IDPC, de acuerdo
a los responsables identificados.
Proyecto aplicable:
Proyecto No 1. Articulacion con politicas y programas institucionales

e Categoria: Colaboracion
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: La Entidad esta trabajando actualmente
para establecer un marco de colaboraciéon y compromiso con la
preservacion digital.
Proyecto aplicable: Plan de preservacion digital a largo plazo.

e Categoria: Conocimientos técnicos
Evaluacion: Minima
Siguiente paso para avanzar: Contratar profesionales con
experiencia, internos o externos que capaciten a los productores en la
creacion de documentos electronicos listos para preservacion digital a largo
plazo.
Proyecto aplicable: Todos los proyectos del plan.

e Categoria: Estandares abiertos
e Evaluacion: Minima

e Siguiente paso para avanzar: Ejecutar el proyecto de adopcién de
formatos abiertos o libres, que cumplan con los estandares de preservacion
digital.

e Proyecto aplicable:

e Proyecto No 5. Disefio del programa de normalizacion de formatos

e (Categoria: Comunidad designada
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: ldentificar los productores y los
acuerdos que respaldan la transferencia de documentos electronicos a un
depdsito de preservacion.
Proyecto aplicable: Proyecto No 2. Identificacion de los documentos
electrénicos a preservar. Proyecto No 11. Identificacion y documentaciéon de
la comunidad designada.
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e Categoria: Archivos electronicos
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: ldentificar y definir los documentos
electrénicos de archivo en las TRD con informacién sobre el volumen, la
ubicacion, los medios, los tipos de formato y los requisitos de gestion
de documentos electrénicos. Adicionalmente ejecutar el proyecto de
identificacion de otros documentos electronicos de valor historico, fiscal y
legal permanente susceptible de preservacion digital a largo plazo.
Proyecto aplicable: Proyecto No 2. Identificacion de los documentos
electronicos a preservar.
Proyecto No 3. Diagndstico y recuperacion de informacion de
preservacion, a partir de medios de alto riesgo (CD, DVD, Discos Duros,
USB, unidades compartidas)

e Categoria: Ingesta
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: Con el fin de contar con un repositorio y
software de preservacion digital, la entidad realizara un proyecto
denominado "Laboratorio de repositorios de preservacion digital" cuyo
objetivo es realizar pruebas técnicas y estudios de mercado de
herramientas existentes que permitan hacer la ingesta de documentos
electronicos de productores basados en acuerdos especificos sin importar
el formato, la integridad, las verificaciones de virus y la calidad de los
metadatos. Teniendo en cuenta ademas el modelo OAIS.
Proyecto aplicable: Proyecto No 10. Laboratorio y estudio de herramientas
de preservacion digital

e Categoria: Almacenamiento
Evaluacion: Minimo
Siguiente paso para avanzar: Con el fin de contar con un repositorio y
software de preservacion digital, la entidad realizara un proyecto
denominado "Laboratorio de repositorios de preservacion digital" cuyo
objetivo es realizar pruebas técnicas y estudios de mercado de
herramientas existentes que permitan hacer la ingesta de documentos
electrénicos de productores basados en acuerdos especificos sin importar
el formato, la integridad, las verificaciones de virus y la calidad de los
metadatos. Teniendo en cuenta ademas el modelo OAIS.
Proyecto aplicable: Proyecto No 10. Laboratorio y estudio de herramientas
de preservacion digital.
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e Categoria: Dispositivos y medios
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: Ejecutar un proyecto para el disefio de un
programa de identificacion y renovacion de dispositivos o medios con
documentos electrénicos de archivo y realizar una tabla con los tiempos de
vida til asociado a los medios o dispositivos.
Proyecto aplicable: Proyecto No 7. Disefio del programa de renovacion
de dispositivos y medios.

e Categoria: Integridad
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: Disefiar un programa para definir un
mecanismo que permita asegurar la integridad de los documentos
electrénicos de archivo a preservar con el algoritmo SHA-2.
Proyecto aplicable: Proyecto No 8. Disefio del programa de integridad de
documentos electrénicos

e Categoria: Seguridad
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: Con el fin de contar con un repositorio y
software de preservacion digital, la entidad realizara un proyecto
denominado "Laboratorio de repositorios de preservacion digital" cuyo
objetivo es realizar pruebas técnicas y estudios de mercado de
herramientas existentes que permitan hacer la ingesta de documentos
electrénicos de productores basados en acuerdos especificos sin importar
el formato, la integridad, las verificaciones de virus y la calidad de los
metadatos. Teniendo en cuenta ademas el modelo OAIS.
Proyecto aplicable: Proyecto No 10. Laboratorio y estudio de herramientas
de preservacion digital.
Proyecto No 1. Articulacion con politicas y programas institucionales. Aqui
se incluye el plan de recuperacion ante desastres, el cual se debe actualizar
con el componente de preservacion digital, teniendo en cuenta los riesgos
contenidos en acuerdo 06 de 2014.

e Categoria: Metadatos
Evaluacion: Nominal
Siguiente paso para avanzar: Ejecutar un proyecto para el disefio de un
esquema de metadatos de preservacion, tomando como base el estandar
PREMIS.
Proyecto aplicable: Proyecto No 6. Disefio del esquema de metadatos de
preservacion.
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e Categoria:
e Evaluacion: Nominal

e Siguiente paso para avanzar: Con el fin de contar con un repositorio y
software de preservacion digital, la entidad realizara un proyecto
denominado "Laboratorio de repositorios de preservacion digital" cuyo
objetivo es realizar pruebas técnicas y estudios de mercado de
herramientas existentes que permitan hacer la ingesta de documentos
electronicos de productores basados en acuerdos especificos sin importar
el formato, la integridad, las verificaciones de virus y la calidad.

e Proyecto aplicable: Proyecto No 10. Laboratorio y estudio de
herramientas de preservacion digital.

Apropiacion

Alineacion de la preservacion digital a largo plazo con las diferentes politicas,
planes, programas y procesos de la entidad, con el fin de asegurar que las
actividades, estrategias y metodologias planteadas se encuentren alineadas con
las mismas y de tal manera que se pueda realizar una implementacion eficiente y
eficaz.

De este componente se deriva el proyecto:

e Proyecto No 1. Articulacion con politicas y programas institucionales
Identificacion de Fuentes de Informacién de Preservacion

El instituto Distrital de Patrimonio Cultural IDPC posee diferentes fuentes de
informacion electrénica para los procesos misionales, estratégicos, seguimiento,
evaluacion y de apoyo, con informacién susceptible de preservacién a largo plazo,
con especial cuidado en los planos arquitectonicos y estructurales que administra
la entidad, por lo tanto esta estrategia consiste en la identificacion de los objetos
digitales a preservar a través del levantamiento de un inventario documental en las
diferentes fuentes productoras de informacion de la entidad y fondos
documentales, que atiendan a las Tablas de Retencion Documental, Tablas de
Valoracion Documental, Activos de Informacién y aquellos que sean catalogados
como documentos vitales y esenciales y que deban ser preservados por mas de
10 afios.

Respecto al archivamiento web, es de tener en cuenta que el vertiginoso uso de la
web como canal de comunicacion y publicacion de informacion gubernamental,
demanda la necesidad de desarrollar estrategias e iniciativas que garanticen la
disponibilidad de estos registros como evidencias de la gestion y la historia actual
para las presentes y futuras generaciones. Como respuesta a esta necesidad, el
archivamiento web es el “proceso de recoleccion de fracciones o partes de un sitio
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Web y la garantia de que la coleccion se conserva en un archivo o sistema de
informacion para futuros investigadores, historiadores y publico en general, el
tiempo que se defina para su preservacion.

Aplicaciones o Sistemas de informacion:

e |D: SI-I-01
Fuente: Sistema Integrado de Informacién Gerencial Operativo SIIGO
Descripcion: Aplicativo utilizado para el reconocimiento de los hechos
economicos de la entidad y la produccién de los Estados financieros y
demas reportes requeridos en la contabilidad para los entes de control, la
alta direccion y los terceros interesados.
Categoria: Apoyo.

e |ID: SI-I-02
Fuente: ARANDA
Descripcidn: Sistema de informacién para el registro y soporte técnico de
las incidencias y solicitudes que los usuarios requieran frente a la entidad.
Categoria: Apoyo.

e |D: SI-I-04
Fuente: SIIGO NOMINA
Descripcién: Realiza la liquidacion de la nobmina mensual de salarios a
cargo de la entidad, registra la contabilizacion de todas las operaciones que
se desprenden de esta.
Categoria: Apoyo.

e ID: SI-I-05
Fuente: ConstruPlan.NET
Descripcidn: Permite crear y mantener una base de datos de insumos y
analisis de precios unitarios para crear presupuestos. Permite simulaciones
y escenarios con multiples reportes Predisefiados, que pueden exportarse a
Excel o a Project.
Categoria: Misional

e ID: SI-I-06
Fuente: SISBIC
Descripcién: Herramienta tecnoldgica en desarrollo web para la
centralizaciéon de la informacion alfanumérica y cartogréafica asociada al
patrimonio material, inmaterial y natural, proyectos y tramites, que necesita
una arquitectura robusta que permita el desempefio eficiente de la
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herramienta y garantice la seguridad e integridad de los datos,
infraestructura de datos
Categoria: Misional / Estratégico

ID: SI-1-07

Fuente: Koha

Descripcion: Koha es un sistema integrado de gestion de bibliotecas, el
primero de codigo fuente abierto,1 liberado bajo la GNU General Public
License. Entre sus mddulos se encuentran los de préstamo, catalogacion y
usuarios.

Categoria: Misional / Estratégico

ID: SI-1-08

Fuente: ArcGIS for Desktop

Descripcidn: ArcGIS es un sotfware que permite recopilar, organizar,
administrar, analizar, compatrtir y distribuir informacién geogréfica. ... Si
hace tiempo que utiliza ArcGIS, es posible que piense en el producto como
una serie de programas de software y herramientas que le permiten realizar
trabajo SIG profesional.

Categoria: Misional

ID: SI-I-09

Fuente: SGDEA Orfeo

Descripcidn: Sistema de informacién para la produccién, gestion y tramite
de los documentos de manera automatizada y normalizada, con
importantes ahorros en tiempo, costos y recursos, garantizando la
Produccién, Gestion, Tramite, Organizacion de acuerdo a las TRD,
Transferencia, Almacenamiento, Consulta, Conservacion y Disposicion final
de los documentos de la entidad.

Categoria: Estratégico / Apoyo / Control Misional.

ID: SI-I-10

Fuente: A un Click del Patrimonio

Descripcidn: Sistema de virtualizacion de tramites hacia el ciudadano
Categoria: Estratégico / Misional

ID: N/A

Fuente: Correo electronico

Descripcion: Correo electronico institucional con Google Gmail.
Categoria:
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Archivamiento Web:

ID: SI-I-03

Fuente: pagina web IDPC

Descripcidn: Pagina Web Institucional del Instituto Distrital del Patrimonio
Cultural

Categoria: Estratégico

ID: En proceso de desarrollo

Fuente: Centro de documentacion IDPC
Descripcion: Centro de Documentacion
Categoria: Misional / Estratégico

ID: En proceso de desarrollo

Fuente: Certificaciones IDPC

Descripcion: Certificado Retencion en la Fuente IDPC
Categoria: Apoyo

ID: En proceso de desarrollo

Fuente: Intranet IDPC

Descripcidn: Sitio interno con informacion disponible para toda la
comunidad institucional.

Categoria: Misional / Estratégico / Apoyo / Control

Aplicaciones en colaboracion con otras entidades

ID: SI-E-01

Fuente: SIDEAP

Descripcién: Sistema de informacién Distrital del Empleo y la
Administracion Publica

Categoria: Apoyo

ID: SI-E-03

Fuente: RNDB (Registro BD Nacional)
Descripcion: Registro Nacional de Bases de Datos
Categoria: Apoyo

ID: SI-E-06

Fuente: BOGDATA

Descripcion: Solucion tecnologica del Distrito orientada a hacer mas
eficiente, transparente y eficaz la gestion tributaria de la Capital
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Categoria: Estratégico

e |D: SI-E-07
Fuente: SEGPLAN
Descripcidn: Sistema de seguimiento a los programas proyectos y metas
al Plan de Desarrollo de Bogota D.C.
Categoria: Estratégico

e |D: SI-E-08
Fuente: EDL (evaluacion Desempefio)
Descripcién: Evaluacion del Desempefio Laboral. Nuevo Sistema Tipo -
Tutoriales EDL APP
Categoria: Apoyo

e |D: SI-E-09
Fuente: SICON (Fomento)
Descripcion: Sistema de Convocatorias
Categoria: Misional

Unidades - Filserver

e |D: N/A
Fuente: Google Drive
Descripcidn: Unidad Drive que hace parte de los servicios de Google
Suite.
Categoria: Apoyo

e ID: N/A
Fuente: Unidades Filserver
Descripcién: Unidades compartidos y repositorios de informacion
Categoria: Apoyo

e ID: N/A
Fuente: Fondo documental de gestiébn documental en medios fisicos.
Descripcion: CD’s, DVD, Discos Duros, USB
Categoria: Apoyo
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e ID: N/A
Fuente: Repositorios de backup (Veeam Backup)
Descripcion: Backup institucional.
Categoria: Apoyo

Este ejercicio permitira identificar otra parte de la comunidad designada, la del
ambito de produccion de documentos, con los cuales se debera definir los
requisitos, derechos, obligaciones y responsabilidades al momento de transferir
documentos al repositorio de preservacion digital.

A partir de esta estrategia, se desarrollaran los siguientes proyectos:

e Proyecto No 2. Identificacion de los documentos electronicos a preservar

e Proyecto No 3. Diagndstico y recuperacion de informacion de preservacion,
a partir de medios de alto riesgo (CD, DVD, Discos Duros, USB, unidades
compartidas)

e Proyecto No 4. Planoteca de preservacion digital

e Proyecto No 9. Disefio del programa de archivamiento web

Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo

De acuerdo con el analisis de los resultados del modelo de madurez sobre la
capacidad de preservacion digital en la entidad, se disefiaron las siguientes
estrategias que a su vez derivan proyectos y programas de preservacion digital
aplicables.

Estrategia 1: Normalizacion De Formatos

En el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural se establece un catalogo de formatos
a utilizar para la preservacion digital y normalizar la produccion documental con
formatos de archivo de preservacién a largo plazo.

Los formatos de los documentos electronicos que se adoptan son formatos de
estandar abierto, es decir sin limitaciones de uso propietario, que usara la entidad
para preservacion digital a largo plazo. Se toma como base el conjunto de
formatos sugerido por el Archivo de Bogota.

Textual

e Formato: PDF/A
Caracteristicas: Formato de archivo de documentos electrénicos para la
Preservacion a largo plazo.
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Extension: .pdf
Estandar: 1SO 19005

Formato: PDF/A-1

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

Extension: .pdf

Estandar: 1SO 1905-1

Formato: PDF/A-1

Caracteristicas: PDF/A-1b (Subnivel b = Basico) Garantiza que el texto del
documento se puede visualizar correctamente.

Extensiéon: .pdf

Estandar: 1SO 1905-1

Formato: PDF/A-1

Caracteristicas: PDF/A-1a (Subnivel a = avanzado) Documento etiquetado
lo que permite afiadirle informacion sobre su estructura.

Extension: .pdf

Estandar: 1SO 1905-1

Formato: PDF/A-2

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

Extensién: .pdf

Estandar: 1SO 19005-2 / ISO 32000-1

Formato: PDF/A-2

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

Extensién: .pdf

Estandar: 1SO 19005-2 / ISO 32000-1

Formato: PDF/A-2

Caracteristicas: PDF/A-2a (Subnivel a = avanzado) Adicional contiene
informacion textual o sobre la estructura l6gica del documento.
Extension: .pdf

Estandar: 1SO 19005-2 / ISO 32000-1
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e Formato: PDF/A-2
Caracteristicas: PDF/A-2u (Subnivel u = Unicode) Requisito adicional, todo
el texto en el documento tienen equivalentes en Unicode.
Extension: .pdf
Estandar: 1SO 19005-2 / ISO 32000-1

e Formato: PDF/A-3
Caracteristicas: PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos incrustados.
Extension: .pdf
Estandar: 1SO 19005-2 / 1ISO 32000-1

e Formato: PDF/A-3
Caracteristicas: PDF/A-3b (Subnivel b = basico) Se cumplen todos los
requisitos descritos como necesarios para un PDF/A-3.
Extensiéon: .pdf
Estandar: 1SO 19005-2 / ISO 32000-1

e Formato: PDF/A-3
Caracteristicas: PDF/A-3a (Subnivel a = avanzado) etiquetado de forma
gue se describa y conserve la estructura l6gica el orden de lectura
Extensiéon: .pdf
Estandar: 1SO 19005-2 / ISO 32000-1

e Formato: XML
Caracteristicas: Es un estandar abierto, flexible y ampliamente utilizado
para almacenar, publicar e intercambiar cualquier tipo de informacion.
Extensién: .xml
Estandar: W3C HTML Estandar Abierto

Imagen

e Formato: JPEG2000
Caracteristicas: JPEG2000 (sin pérdida) permite reducir el peso de los
archivos a la mitad en comparacion con las imagenes no comprimidas.
Extension: .jpg2 / .jp2
Estandar: ISO/IEC 15444

e Formato: OpenDocument
Caracteristicas: Formato de archivo abierto y estandar de la familia ODF
para el almacenamiento de graficas.
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Audio

Video

Extensidon: .odg
Estandar: OAIS /ISO/IEC 26300

Formato: TIFF

Caracteristicas: Formato de archivo para imagenes panoramicas y en
tercera dimension TIFF.

Extension: tiff

Estandar: 1SO 12639

Formato: SVG

Caracteristicas: Formato para describir graficos vectoriales
bidimensionales, tanto estaticos como animados en formato XML.
Extension: .svg/ .svgz

Estandar: W3C

Formato: BWF

Caracteristicas: Formato de archivo que toma la estructura de archivos
WAVE existente y aflade metadatos adicionales.

Extension: .bwf

Estandar: EBU - TECH 3285

Formato: JPEG 2000- Motion

Caracteristicas: Formato para la Preservacion sin pérdida de video en
formato digital y migracién de las grabaciones de video analégicas
obsoletos en archivos digitales.

Extension: .mj2 / .mjp2.Estandar: ISO 15444-4

Contenido Geoespacial

Formato: GML

Caracteristicas: Geography Markup Language (GML) Formato basado en
XML para el modelaje, transporte y almacenamiento de informacion
geografica.

Extensién: .gml

Estandar: 1ISO 19136 Estandar Abierto

Pagina 40 de 57



e Formato: GMLJP2
Caracteristicas: GML en JPEG 2000 proporcionar una codificacion XML de
los metadatos necesarios para la georreferenciacion de imagenes
JPEG2000, utilizando GML
Extensién: .gml/ .jp2
Estandar: Open Geospatial Consortium (OGC).

Formato de Compresion

e Formato: GZIP
Caracteristicas: Formato de compresion de datos.
Extensién: .gz
Estandar: RFC 1952 Estandar Abierto

Base de Datos

e Formato: SQL
Caracteristicas: Structured Query Language, de acceso a bases de datos
relacionales que permite especificar diversos tipos de operaciones en ella.
Extensioén: .sql
Estandar: 1SO 9075-1

Paginas Web

e Formato: Web Archive
Caracteristicas: Utilizado para almacenar "Web crawls" como secuencias
de bloques de contenido.
Extensién: .warc
Estandar: 1SO 28500

Correo electrénico

e Formato: EML
Caracteristicas: Diseflado para almacenar mensajes de correo electrénico
en forma de un archivo de texto.
Extensién: .eml
Estandar: RFC 822

Formato: MBOX

Caracteristicas: Formato utilizado para almacenar conjuntos de correos
electronicos.

Extension: .mbox / .mbx

Estandar:
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De esta estrategia se deriva el proyecto:

e Proyecto No 5. Disefio del programa de normalizacion de formatos

Estrategia 2: Metadatos de Preservacion

Los documentos preservados tienen como parte fundamental un conjunto de
metadatos que describen las acciones de conservacion asociadas con la custodia
de documentos electronicos permanentes. Los metadatos de preservacion
incluyen una pista de auditoria que documenta las acciones de preservacion
realizadas, por qué y cuando se realizaron, como se llevaron a cabo y con qué
resultados.

Por lo tanto, es necesario adoptar un esquema de metadatos de preservacion
basado en el Esquema de metadatos del Archivo de Bogota para documentos
electronicos de archivo EMBDEA 1.0 y el estandar internacional de preservacion
como lo es PREMIS y la norma técnica NTC-ISO 23081-2.

De este componente se deriva el proyecto:

e Proyecto No 6. Disefio del esquema de metadatos de preservacion

Estrategia 3: Integridad

Para garantizar que un documento electronico de archivo no sea alterado
(Agregado o modificada informacion sin consentimiento o autorizacién), o en caso
de llegar a suceder, que se pueda establecer la validez de este, para ello se
usaran funciones criptogréficas avanzadas, a la fecha se recomienda el uso de
SHA-2 dada su precision.

La comprobacion de la integridad de los documentos sera el mecanismo que use
la entidad para verificar si un documento ha sido o no alterado, después de
aprobado, firmado o ingresado en el repositorio de preservacion digital.

De este componente se deriva el proyecto:

e Proyecto No 8. Disefio del programa de integridad de documentos
electronicos

Estrategia 4: Renovacion De Dispositivos Y Medios

Cualquier medio de almacenamiento es vulnerable a la descomposicion y la
obsolescencia, por lo que se debe tener la capacidad de evaluar y actualizar los
dispositivos y medios susceptibles de renovacién de acuerdo con su estado actual
y vida util.
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La renovacion de dispositivos y medios se debe aplicar como medida preventiva
frente al riesgo de obsolescencia tecnolégica que se puede presentar a mediano y
largo plazo en cada uno de estos y que afectaria las condiciones de integridad y
confiabilidad de la informacion preservada. Ademas de otros factores como
pérdidas por intrusiones humanas, fallas catastroficas o desastres naturales. Es
importante tomar como referencia las disposiciones de la guia técnica colombiana
GTC-ISO 18492:2013

De este componente se deriva el proyecto:

e Proyecto No 7. Disefio del programa de renovacion de dispositivos y
medios

e Proyecto No 1. Articulacion con politicas y programas institucionales

Estrategia 5: Conocimientos Técnicos

Para tener una capacidad de preservacion digital viable requiere que la entidad
tenga suficiente experiencia en administracion de documentos electrénicos y
preservacion digital para respaldar toda la infraestructura y los procesos clave
necesarios, incluido el desarrollo profesional continuo del personal y la
certificacién del repositorio. La experiencia técnica puede existir dentro del
personal interno o contratado, puede ser proporcionada por una oficina de
servicios centralizada o por proveedores de servicios externos.

De este componente se derivan los proyectos:

e Proyecto No 12. Capacitacion en conocimientos técnicos de preservacion
digital

e Proyecto No 11. Identificacion, documentacién y capacitacion de la
comunidad designada

Proyectos de Preservacion Digital

Proyecto 1.

Titulo: Articulacion con politicas y programas institucionales

Descripcién: Alineacion de la preservacion digital a largo plazo con las
diferentes politicas, planes, programas y procesos de la entidad, con el fin
de asegurar que las actividades, estrategias y metodologias planteadas se
encuentren armonizadas entre si y de tal manera se pueda realizar una
implementacion eficiente y eficaz.
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Como minimo se deben actualizar los siguientes instrumentos identificados
como susceptibles de articulacion con la preservacion digital:

Politica de Gestiébn Documental

Sistema de Gestion Documental

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién
Plan Institucional de Archivo — PINAR

Plan estratégico de tecnologias de la informacién — PETI.

SN N S NN

Plan de recuperaciéon ante desastres de TI

Tiempo: 8 meses

Plazo: Corto Plazo

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia)
Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestion
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 2.

Titulo: Identificacion de los documentos electrénicos a preservar
Descripcién: Decidir qué preservar teniendo en cuenta las obligaciones
legales y de valoracién, conforme a las Tablas de Retencién Documental
y/o Tablas de Valoracion Documental, las cuales deben estar previamente
aprobadas y con informacion sobre el volumen, la ubicacién, los medios, los
tipos de formato y los requisitos de gestion de documentos electrénicos. Se
debe revisar los fondos documentales y las diferentes fuentes productoras
de documentos electrénicos de archivo y realizar un inventario de los
mismos. Tener en cuenta que no todos los documentos electrénicos deben
ser preservados.

Tiempo: 1 afio.

Plazo: Corto Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa-Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia.
Recursos: Subdireccion de Gestion Corporativa Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia)
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Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 3.

Titulo: Diagndstico y recuperacion de informacion de preservacion, a partir
de medios de alto riesgo (CD, DVD, Discos Duros, USB, unidades
compartidas).

Descripcion: Realizar un inventario, diagndéstico de los medios de
almacenamiento de alto riesgo tales como CD, DVD, Discos Duros, USB,
unidades compartidas con el objetivo de hacer una seleccion y
recuperacion de los documentos electronicos que se deben preservar.
Adicionalmente se debe realizar un analisis de la informacion para
determinar si se requiere de algunas de las estrategias técnicas de
preservacion tales como: migracion, conversion, refreshing o emulacion.
Tiempo: 9 meses.

Plazo: Corto Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia.
Recursos: Computadores de escritorio tipo “Workstation” con gran
capacidad de procesamiento, memoria y almacenamiento, Profesionales
designados de los procesos de gestion documental y Sistemas 'y
Tecnologias de la Informacion

Costos: Los costos estan dados de acuerdo con los equipos de cédmputo
requeridos y por el talento humano necesario para ejecutar el proyecto, de
acuerdo con los perfiles y tablas de honorarios vigentes.

Proyecto 4.

Titulo: Planoteca de preservacion digital.

Descripcién: Diagndstico de los planos arquitectonicos y estructurales con
los cuales cuenta la entidad para su valoracion frente a la preservacion
digital a largo plazo. Adicionalmente realizar un andlisis de las Listas
Indicativas de Candidatos a Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico -LICBIC-CDA- del Acuerdo 006 de 2019.

Tiempo: 1 afo.

Plazo: Mediano Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia,
Subdireccion de proteccién e intervencién del patrimonio.

Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestion
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacion y Proteccion e
Intervencion del Patrimonio
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Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 5.

Titulo: Disefio de instrumento técnico de normalizacion de formatos.
Descripcion: A partir del catalogo de formatos abiertos o libres,
establecidos en el plan de preservacion digital a largo plazo, disefiar un
instrumento técnico que permita la adopcion de estos, desde las diferentes
fuentes productoras de documentos electronicos susceptibles de
preservacion o todos los sistemas de informacion.

Tiempo: 4 meses.

Plazo: Mediano Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia.
Recursos: Profesional especializado en ingenieria de sistemas con
experiencia en gestion documental, profesional especializado en
conservacion de documentos, profesional especializado en ciencias de la
informacion y/o archivistica, técnico o tecnélogo en sistemas con el
acompafiamiento de los lideres de cada uno de los procesos.

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo a los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 6.

Titulo: Disefio del esquema de metadatos de preservacion.
Descripcidn: Disefar el programa o esquema de metadatos de
preservacion digital, con el fin de que sea aplicado en los diferentes
sistemas de informacion y procesos de transferencias de archivos
electronicos.

Especificacion técnica.

Tiempo: 9 meses.

Plazo: Largo Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia..
Recursos: Profesional especializado en ingenieria de sistemas con
experiencia en gestion documental, profesional especializado en
conservacion de documentos, profesional especializado en ciencias de la
informacion y/o archivistica, técnico o tecnologo en sistemas con el
acompafnamiento de los lideres de cada uno de los procesos.
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Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 7.

Titulo: Disefio de protocolo de renovacion de dispositivos y medios.
Descripcion: Disefar un protocolo que permita evaluar y realizar vigilancia
de los dispositivos y medios susceptibles de renovacion de acuerdo con su
estado actual y vida Uutil.

Tiempo: 4 meses

Plazo: Mediano Plazo

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia.
Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestidon
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacion

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 8.

Titulo: Disefio de instrumento técnico de integridad de documentos
electronicos.

Descripcion: Disefiar un instrumento técnico donde se defina el
mecanismo que se debe usar para asegurar la integridad de los
documentos electrénicos de archivo a preservar. A la fecha de construccién
de este plan, se sugiere el uso del algoritmo SHA-2, no obstante se debe
evaluar segun los avances tecnolégicos al momento de la adopcion de este
instrumento de manera institucional.

Tiempo: 3 meses.

Plazo: Mediano Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia.

Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestidon
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 9.

Titulo: Disefio del programa de archivamiento web.

Descripcion: Disefar un diagnostico de los sitios web propiedad de la
entidad, para determinar si es necesario garantizar la disponibilidad de
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estos registros como evidencias de la gestion y la historia actual de la
entidad. Como respuesta a esta necesidad, el archivamiento web es el
“proceso de recoleccion de fracciones o partes de un sitio Web y la garantia
de que la coleccion se conserva en un archivo o sistema de informacién
para futuros investigadores, historiadores y publico en general, el tiempo
que se defina.

Tiempo: 1 afio.

Plazo: Largo Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia, Proceso
de Comunicacion Estratégica.

Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestion
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacion

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 10.

Titulo: Laboratorio y estudio de herramientas de preservacion digital.
Descripcién: Con el fin de contar con un repositorio de preservacion digital,
se realizard un proyecto a manera de laboratorio que permita instalar
diferentes herramientas asociadas a la preservacion digital para determinar
su implementacion en la entidad. Asi mismo, se realizara un estudio de
mercado de las diferentes herramientas de preservacion digital disponibles,
su funcionalidad, caracteristicas y costos.

Tiempo: 2 afios.

Plazo: Largo Plazo

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacién y Tecnologia.

Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestion
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes. Respecto a las herramientas de preservacion, primero
se optara por aquellas herramientas libres y como segunda opcion el
estudio de mercado de las herramientas privativas de pago.

Proyecto 11.

Titulo: Identificacion y capacitacion de la comunidad designada
Descripcidon: Segun el modelo OAIS, la comunidad designada es el grupo
de usuarios potenciales quienes deberian tener la capacidad de
comprender la informacion de preservacion digital a largo plazo. La
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comunidad designada puede estar compuesta de comunidades de usuarios
multiples. Una comunidad designada es definida por el Archivo y esta
definicion puede cambiar con el tiempo. Por ello es importante identificar
quienes componen la comunidad designada para documentar los
acuerdos que defina los derechos, obligaciones y responsabilidades y
realizar capacitaciones anuales a la misma.

Tiempo: 1 afio.

Plazo: Mediano Plazo

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia, Talento
Humano.

Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestion
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacion

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de
honorarios vigentes.

Proyecto 12.

Titulo: Capacitacién en conocimientos técnicos de preservacion digital
Descripcién: Para tener una capacidad de preservacion digital viable
requiere que la entidad tenga suficiente experiencia en administracion de
documentos electrénicos y preservacion digital para respaldar toda la
infraestructura y los procesos clave necesarios, incluido el desarrollo
profesional continuo del personal y la certificacion del repositorio. La
experiencia técnica puede existir dentro del personal interno o contratado,
puede ser proporcionada por una oficina de servicios centralizada o por
proveedores de servicios externos.

Tiempo: Cada afio.

Plazo: Corto, Mediano y Largo Plazo.

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacién y Tecnologia.
Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestidon
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano
requerido para ejecutar el proyecto. Si se contrata personal interno se
determina de acuerdo con los perfiles y tablas de honorarios vigentes. Si se
contrata un proveedor externo se debe realizar un estudio de mercado y
pliego de condiciones para el proceso de contratacién del mismo.

Proyecto 13.
Titulo: Actualizacion del plan de preservacion digital a largo plazo
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Descripcion: Cada 2 afios como minimo se realizara una revision integral
del plan y se realizaran las actualizaciones que se consideren necesarias.
La actualizacion incluye el disefio de nuevos proyectos susceptibles de
preservacion.

Tiempo: Cada 2 afos

Plazo: Mediano y Largo Plazo

Responsables: Subdireccion de Gestion Corporativa, Proceso de Gestion
Documental, Proceso de Sistemas de Informacién y Tecnologia.

La aprobacién del plan a cargo del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

Recursos: Profesionales designados de los procesos de gestion
documental y Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Costos: Los costos estan dados principalmente por el talento humano requerido
para ejecutar el proyecto, de acuerdo con los perfiles y tablas de honorarios
vigentes.

4.5 Cronograma de actividades del Plan de Conservacion

cP cP cP CpP M M M M LP LP LP LP LP LP LP

Estrategia Actividad P P P P

Estrategia No 1 —

programa de
capacitacion y
sensibilizacion

Estrategia No 2 - Pr
ograma de
inspeccion y

mantenimiento
inspeccion y
mantenimiento de
instalaciones fisicas

Estrategia No 3. -
Programa de
saneamiento

ambiental:

Estrategia No 3. -
Programa de
saneamiento

ambiental

Estrategia no. 4 -
Programa
monitoreo y
control de
condiciones
ambientales

Jornadas de capacitacion
en temas de conservacion
preventiva

Visitas de inspeccion y
seguimiento a
instalaciones fisicas y
mobiliario

Seguimiento actividades
de limpieza de espacios de
almacenamiento de
documentos de archivo
archivo
Apoyo al proceso de
gestidn contractual para el
desarrollo de actividades
relacionadas con la
contratacion del
saneamiento ambiental de
los espacios de
almacenamiento de
documentos de archivo

Informes de monitoreo
ambiental espacios de
almacenamiento de
documentos de archivo
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CP CP CP CP M M M M LP LP LP
Estrategia Actividad P P P P

Estrategia no. 4 -
& Proyectar y contratar el

Programa L
.g mantenimiento de los
monitoreo y .
equipos de control de
control de . .
L condiciones ambientales
condiciones .
. en caso de ser adquiridos.
ambientales
Evaluar la cantidad de
Estrategia No 5 unidades de
Programa de almacenamiento y de
almacenamiento y conservacion que deben
re - ser reemplazadas en el
almacenamiento archivo central y fondo

documental.
Identificar las
caracteristicas fisicas de
los documentos, tipologias
y formatos especificos,
para disefiar o adquirir
unidades que respondan a
las necesidades
particulares.
Identificar los documentos
que contienen
informacién de los planos,
sean inventarios,
diagnésticos, fichas en el
archivo BIC.

Estrategia No 5
Programa de
almacenamiento y
re -
almacenamiento

Estrategia No 5
Programa de
almacenamiento y
re -
almacenamiento

Estrategia No 5
Programa de
almacenamiento y
re -
almacenamiento

Realizar el levantamiento
de estado de conservacion
de los planos histéricos en

el archivo BIC.

Conformar la brigada de
prevencién y atencion de
desastres de documentos,
asignar las tareas segun el
manual de Prevencion de
Emergencias y Atencion de
Desastres.

Estrategia No 6
Programa de
prevencién de
emergencias y

atencion de
desastres

Estrategia No 6
Programa de
prevencién de
emergencias y

atencion de

Identificar y ubicar
documentos vitales y
esenciales para la mision,
vision, gestion de la

desastres Stcac
Estrategia No 6
Programa de Revisar los equipos de
prevencién de prevencion y accion de
emergencias y emergencias en los
atencion de espacios de archivo.
desastres

Estrategia No 6
Programa de
prevencién de
emergencias y

atencion de
desastres

4.6 Cronograma actividades Plan de Preservacion a
Largo Plazo

Identificar los factores de
riesgo en el depdsito de
archivo de casa Gemelas.
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No

10

11

12

13

Actividades Ao Ano Ano Ano Ao

Articulacién con politicas y
programas institucionales

Identificacion de los
documentos electrénicos a
preservar

Diagndstico y recuperacion
de informacidn de
preservacion, a partir de
medios de alto riesgo (CD,
DVD, Discos Duros, USB,
unidades compartidas)
Planoteca de preservacion
digital

Disefio del programa de
normalizacion de formatos

Disefio del esquema de
metadatos de preservacion

Disefio del programa de
renovacion de dispositivos
y medios

Disefio del programa de
integridad de documentos
electrénicos

Disefio del programa de
archivamiento web

Laboratorio y estudio de
herramientas de
preservacion digital
Identificacion,
documentacién y
capacitacion de la
comunidad designada
Capacitacién en
conocimientos técnicos de
preservacion digital
Actualizacién del plan de
preservacion digital a largo
plazo

4.7 Monitoreo y Actualizacion
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El desarrollo y avance de las actividades del Sistema Integrado de Conservacion
requiere seguimiento y monitoreo constante.

El seguimiento de las actividades de cada uno de los planes se realizara
mensualmente mediante el reporte de las mismas en el POA de los procesos de
gestién documental y gestion de sistemas de informacion y tecnologia.

Cada 2 afios como minimo se debera hacer una revision integral de los planes que
componen el Sistema y se realizaran las actualizaciones que se consideren
necesarias. Por lo que se deben preservar las versiones del mismo y establecer
en cada una de sus versiones un historial de cambios.

4.8

Riesgos

La siguiente tabla indica la metodologia aplicada para la identificacion y valoracion
de los riesgos del Sistema Integrado de conservacion

PROBABILIDAD

RANGO DESCRIPCION FRECUENCIA
El evento puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales (poco | No se ha presentado en los Gltimos 5
Rara vez comunes o anormales) afios
El evento puede ocurrir en algun momento Se presentd una vez en los ultimos 5
Improbable ~
afios
El evento podra ocurrir en algin momento Se presentd una vez en los ultimos 2
afos
Probable Es viable que el evento ocurra en la mayoria de las circunstancias Se presentd una vez en el ultimo afio.
Casi seguro Se espera que el evento ocurra en la mayoria de las circunstancias Se ha presentado mas de una vez al
afo
IMPACTO
Rangos Descripcion

Insignificante

Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o efectos minimos para la conservacion y

preservacion de los archivos de la entidad

Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o efecto para la conservacién y preservacion de los

de los archivos de la entidad

Menor archivos de la entidad
Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas consecuencias o efectos para la conservacion de los
archivos de la entidad

Mayor Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias o efectos para la conservacién y preservacion

Catastrofico

Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas consecuencias o efectos para la conservacion y

preservacion de los archivos de la entidad

Calificacion del Riesgo
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IMPACTO Puntaje Zonas de riesgo
Catastrofico 5 5 10 15 20
4 4 12 16
8
3 6 12
3 9
Menor 2 2 4 6 8
Insignificante 1 1 2 3 4
Puntaje 1 2 3 4
PROBABILIDAD Posibl
Rara vez Improbable ostble Probable
Calificacion del Riesgo
IMPACTO Puntaje Zonas de riesgo
Catastrofico 5 MEDIO ALTO EXTREMO EXTREMO EXTREMO
Mayor 4 MEDIO ALTO EXTREMO EXTREMO EXTREMO
Moderado 3 BAJO MEDIO ALTO EXTREMO EXTREMO
Menor 2 BAJO MEDIO MEDIO ALTO ALTO
Insignificante 1 BAJO BAJO BAJO MEDIO MEDIO
Puntaje 1 2 3 4 5
PROBABILIDAD Posible Casi
Rara vez Improbable Probable
seguro
La siguiente tabla indica la aplicaciéon de la metodologia sefalada para la
identificacion de los riesgos del Sistema Integrado de conservacion;
Ef Ti
Causa Riesgo ectoo . IPO de Probabilidad Impacto Evaluacién
consecuencia Riesgo
Incumplimiento en
el programa de No llevar a cabo
Personal no capacitado | las actividades en | Cumplimiento Moderado 9

capacitaciéony

e cada vigencia
sensibilizacion

Incumplimiento en Deterioro de los
el programa de documentos por
capacitaciéony falta de
sensibilizacion conocimiento

Personal no capacitado Estratégico
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Infraestructura de

Hallazgos de las
entidades
competentes u

organismos de POSIBLE CATASTROFICO 9
almacenamiento Extravio de control y -
. . . . . Estratégico
insuficiente Archivo | expedientes Proceso
BIC disciplinarios
para los
funcionarios y/o
contratistas
Infraestructura de Sanciones
almacenamiento Extravio de disciplinarias, .
. . . . . . . Operativo
insuficiente Archivo | expedientes administrativas y
BIC legales.
Infraestructura de Deterioro por
almacenamiento i i
. ) almacenamiento y Perdida de Operativo CASI SEGURO CATASTROFICO 25
inadecuada Archivo manipulacion informacién
BIC inadecuadas
Debilitamiento de las
fibras de la celulosa
Exceso de que puede hacer que Sanciones
iluminacion natural | el papel se decolore, disciplinari
en depésitosde | se vuelva amarillo o se | ' °CPnanias, Ambiental IMPROBABLE MODERADO 6
) administrativas y
archivo de casa oscurezca, ya que la legales
gemelas luz actia como ’
catalizador de la
oxidacion.
Debilitamiento de las
fibras de la celulosa
Exceso de que puede hacer que
iluminacion natural | el papel se decolore, perdida d
‘- . erdida de .
en depdsitos de se vuelva amarillo o se im‘orrlnacién Ambiental IMPROBABLE MODERADO 6
archivo de casa oscurezca, ya que la
gemelas luz actua como
catalizador de la
oxidacion.
Presencia de )
. s Perdida de . .
roedores, insectos, | Pérdida de elementos. . " Ambiental POSIBLE CATASTROFICO 15
X 4 informacién
microorganismos.
. Debilitamiento de
Presencia de Perdida d )
§ ) soporte, perdida de rerdida de Ambiental POSIBLE CATASTROFICO 15
microorganismos. informacién

elementos.

5. Control de Cambios
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. . . Simplificacion .
Fecha Version Cambios Introducidos P . Origen
0 mejora

21/12/2018 01 Creacion del documento

Se actualiza el documento de manera Resultado de
13/12/2023 02 generar y se incorporar el Plan de MEJORA revision y

Preservacion Digital a Largo Plazo. autocontrol

6. Creditos
Elaboré Reviso Aprobd

Nombre(s): Idelber Sanchez
Natalia Mufioz Mufioz
Karen Andrea Bernal La Rotta

Nombre(s): Aura Herminda
Lépez Salazar

Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Cargo — Rol: Profesionales
contratistas de la Subdireccién de
Gestion Corporativa- Gestion
Documental

Cargo—-Rol: Profesionales
contratistas de la Subdireccion
de Gestidn Corporativa- Gestion
Documental

Cargo: Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Documento de aprobacion

Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio N°7 del 13-

12-2023
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