Alcaldia Mavor de Canauena de Ind_ias
pecrero nd 3 3 w03 MAR 202

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC DE LA ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

En uso de las facultades Constitucionales y legales, en especial de las conferidas en los
articulos 315 de la Constitucion Politica, 46 de la Ley 594 de 2000, 11 del Acuerdo 006 de
2014,y

CONSIDERANDO

Que el articulo 315 Superior, en los numerales 1 y 3, establece entre las atribuciones del
alcalde, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenazas y los acuerdos del concejo, y dirigir la accién administrativa del municipio;
asegurar el cumplimiento de las funciones vy la prestacién de los servicios a su cargo.

Que el articulo 46 de la Ley 594 de 2000, establece que los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un Sistema Integrado de conservacién en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos.

Que el articulo primero del Acuerdo 006 de 2014, "Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46,47 Y 48 del Titulo X! "Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000,
sefiala lo siguiente: "La implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda
la documentacion de una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental”,

Que el articulo 5 ibidem, sefiala que los planes del SIC estableceran acciones a corto,
mediano y largo plazo de conformidad con la valoracion de los documentos y su ciclo vital,
mediante la aplicacién de una estrategia de mejora continua de los procesos. Tanto el plan
de conservacién documental como el plan de preservacion digital a largo plazo, deberan
contener en su estructura, los elementos que se detallan en este articulo.

Que el articulo 11 del Acuerdo antes citado, dispone que el Sistema Integrado de
Conservacién deberd ser aprobado mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité de Desarrollo
‘Administrativo en las entidades del orden nacional o por el Comité Interno de Archivo en las
entidades del nivel territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el Acta del
respectivo Comité.

Que el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” compilé y racionalizé las normas de caracter
reglamentario que rigen en el sector cultura, estableciendo en su articulo 2.8.2.5.9, que la
gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles debe
comprender como minimo los siguientes procesos. a) Planeacién, b) Produccidn, ¢) Gestidn
y tramite, d) Organizacién, e) Transferencia, f) Disposicion de documentos, g) Preservacion
a largo plazo, h) Valoracion

Que el articulo 2.8.2.6.1 de la misma norma, sefiala lo siguiente: "Las Entidades publicas
deben contar con un Sistema de Gestién Documental que permita”, entre otras, "g)
preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo
plazo, independientemente de los procedimientos tecnolégicos utilizados para su creacion”

Que el dia 23 de octubre de 2021, en reunién de Sesion Ordinaria del Comité Institucional
de Gestion y Desemperfio, se socializé y aprobé el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, tal y como consta en el acta 05 de esta fecha, la cual obra como anexo en el presente

(b,KDecreto.
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POR EL CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC DE LA ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

Que asi las cosas, y en consonancia con lo expuesto, se considera necesario aprobar y
adoptar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con el fin de orientar y dar lineamientos
para las buenas practicas de conservacion y preservacién de la documentacién en la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias y sus entes descentralizados, asi mismo, garantizar
la transmision a largo plazo de la informacion a los usuarios internos y externos, de
conformidad con lo prescrito por el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Que, en virtud de lo expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO. APROBACION Y ADOPCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION (SIC). Aprobar y adoptar en la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias,
el SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC, atendiendo el concepto del
Consejo Distrital de Archivo, asi como tambien, la aprobacién efectuada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, segun consta en el acta 05 del 23 de octubre de
2021, la cual obra como anexo en el presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. IMPLEMENTACION. Implementar el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC en la Alcaldia de Cartagena de Indias teniendo en cuenta los
Programas del Plan de Conservacién Documental y lo establecido en el Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

ARTICULO TERCERO. ANEXOS. Hacen parte integral del presente Decreto, el acta de
reunion de Sesién Ordinaria del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 5, de
fecha 23 de octubre de 2021 y el documento técnico denominado SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION (SIC).

ARTICULO CUARTO. PUBLICACION. Publiquese el presente acto administrativo en la
pagina web de Ia Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, en cumplimiento de lo establecido
en el articulo 8 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 7 de la Ley 1712 de 2014.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y cUMPLASE ) 3 MAR 2022

WILELTAM JORGE DAU CHAMAT
/Zilfo;:aldia Mayor de Cartagena de Indias D.T. Y C.

ProyeckQ
Norma Romén ues
Directora del gfchivo General

Revis
Luis ErtigueRoa Mé|

Secretario General

VoBo:
Myma Rpartinez Mayoca
Jefe Ofitina Asesora Juridica
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ACTA No.5

UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: Secretaria de Planeacion Distrital — UE 09

NOMBRE DE QUIEN |Eucaris Ramirez Castafio — Asesor Externo (apoyo a la Secretaria Técnica) -
DILENGENCIA: Secretaria de Planeacién Distrital.

TITULO O . : :
CARA%TER DE LA |Sesién Ordinaria del Comité [nstitucional de Gestion y Desempefio
REUNION

FECHA: 23/10/2021 [HORA [8:00 a. m Modalidad Presencial

LUGAR: Salén Vicente Martinez Martelo- Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias

FECHA PROXIMA REUNION: Por defmr At ARy

CONVOCALDS PRESENTES:

Luis Roa Merchan - Secretario’ General (Presidente por Delegacion) -
Juan David Franco Pufaloza - Secretario de Planeacion:(Secretario Técnico)
Maria Victoria Olier Martinez - Jefe de Oficina de Control Disciplinario

Norma Cecilia Roman Leygues - Directora de Archivo General

Paola Pianeta Arango - Jefe de oficina Asesora de Comilini¢aciones

Verena Lucia Guerrero,Betin « Asesor (a).de Desoacho deSl nado Alcalde
Maria Eugenia Garefa Montes < Directora Talento Humano. ™, "
Myrna Martinez Mayorga.- Jéfe de Oficing’ Asesora de Jundnca' ’

Diana Milena Villalba Vallgjo - -'Sedretania de Hacienda ™ -

Luis Alberto Villadiego Cércamo - Secretarlo de lnfraestructura e
Janer Galvan Carbono --Director DATT" o R
Maria lsabel l.ugo Pulecio - Director (a ), de Valorizacion .

Fidel Garcia Misas - Director ‘de&' Escuela de Gobiefrio y: leeraz_go
Ingrid Solano Benitez - Jefe de Oficina’ Asesora de lnformatlca

INVITADOS ASISTENTES

Irina Saer Saker - Asesora de Despacho Asuntos de Transparenr‘la y Antlcorrupcmn ,

CONVOCADOS AUoENTES

tarlo del’ Interlor o e
roldo Coneo L,ardenas Alcalde de-la’-otalidad. Industrial de Ia Bahla\
Andy Reales Arroye - Alcalde de-Ia'Localldad de la Vlrgen y Turistica
Mlguel Angel Corre St ‘retarlo deP '

i

Luis Hernan N;qfe.t €
Johana Bueno Alvarez Dlrector D
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ORDEN DEL DIA: - -
1. Instalacion de la sesidnipor parte del sefior alcalde o su delegado en calidad de presidente.

2. tlamado a lista y verificacion del quorum por parte del Secretario Técnico del comité Dr. Juan
David Franco Pefaloza.

3. Avnrobacion det acta anterior (Acta No.4 de septiembre 14 de 2021)

4. Presentzcion del Decreto 1409: de 2018- MIPG — secretario general- Version final con ajustes
realizados de :  -coffermidad:: .’ @& . .-.-observaciones . en comité anterior.
link https:/rarive. qooqle com/file/d/1 JUKRNsnNtdeZBxU-xTatlQBUoiMzG1 m/view?usp=sharing.
DECRETO MODIFICACION DECRETO 1409 MIPG (1) (1) pd- .

5. Presentacién de {s:Declaratoria 46 Politicas-de Gestion® 'y Desempteno (Documento Técnico)
o Politica de Racionalizacién de Tramites-= Secretario General
Link:
https://drive.google.com/file/d/1g4icG2BZ40VXac_mrM3B5ahbKFXZ0bld/view?usp=sharing
., Poltitica de Racionalizaci+in de Tr+{mites Versi+n Final.pdf
*" Plan'de Ac_:ci+!h Pol+1ticas de Racionalizacion de Tr+imites.xlsx - Hoja1.pdf

o Politica” “de~" Integridad’ " < " Direccién’ -Admiinistrativa “'de” Talento  Humano.
link hitps://drive.google. com/flle/d/1f4EI06GuH9T|s-
FZ vaTvaZw9Y67T|/VIeW’Pusp sharing © = ¢

6. Preseniacion Manual. de Imagen Alcaldia Mayor.de Cartagena - Oficina de Comunicaciones y
Prensa.
link https://drive. qooqle comffile/d/1 HUFeaZJ1k5rNh387votvaKX1 pR2zk66/view?usp=sharing
MANUAL DF lDENTIDAI DE. LA ALCALD+1A Ddf Del e

7. Presentacién.de: la actuahzacxon del Plan Antlcorrupmon y de Afenmon al Cludadano 2021, Asesor
de despacho " Aslintos - " 'de " transparencia Y anticorrupcion.
link https://dtive.qoddlé. comifils/d/1 OFoCAKXSmJsrNEhI5krO 1avyvMuTtzea/view?usp=sharing
PLAN ANTICORRUPC!ON Y DE ATENCION- AL CIUDABANO 2021 - Actualizado 30-08-2021.pdf

8. Presentacuon ‘del instrupmento- archivistico Slstema lntegrado ‘de- Conservacion SIC, director del
Archivo-. . "t:- 2 Gene‘rél L»Imk https l/drlve qooqle comlf Ield/'I eq9HkBa03’l1va7 PmFltbaff-
FNW‘:4xr/VIew’?usp—shannq R -
SISTEMA INTEGADO DE CONSERVACION ILdf ,

DESARROLLO DE LA REUNION: -~ -

La quinta sesion del Comité Institucional &' Gestion'y Desempeno se’llevé.a cabo el 23 de octubre de 2021
como reunién p“esenmal Para su preparacion se realizé la invitacién via correo electrénico remitido a TODOS
los miembros dei Gomité: lnstltuc' nal" de ‘Gestion vy Desempeno fjunto con un ‘Link que contenia los
documentos que seri#n puestos a Sl con3|derac10n y- aprobaCIon en la sesién, desde el correo electrénico
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institucional de! Secretario de Planeacién en calidad de secretario técnico del comité.

Siendo las 8:15 A.M se dio inicio-a la quinta sesion de Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la
Alcaldia Mayor de Cartagena. Toma la palabra el Secretario General Dr. Luis Roa Merchan en su calidad de
Presidente del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para dar la bienvenida y agradecer a los
miembros presentes su asistencia: y procede con la instalacién del comité. Siguiendo con el orden del dia, el
Secretario Técnico r. Juan David Franco Pefialoza, después de su saludo a:los miembros presentes,
procede a hacer el llarzado a lista y verificacidén del quorum pudiéndose determinar que existe quorum con un
total de 14 miembros presentes .y acto seguido procede con la lectura.y solicitud de aprobacion del acta
anterior (punto No.  del orden del dla) ' : ‘

Se continua con el desarrollo de Ia ses n y_ se da el uso. de lg palabra al Secretarlo General que propone
incluir en el orden -de} dia un punto par oposucxones tros; el ‘cual es'aprobado por todos los miembros
presentes, y acto segwdo da~|n101o ada: presentacnén de lo 'puntos 4 y 5 del orden del dla asj:

Presentacion de laiversion flnal de la propuesta de ajuste del Decreto 1409 de 2018- MIPG de conformidad a
observaciones del comité anterior. .

Presentacion de la Declaratona de. Polmcas de. Gestlon y Desempeno (Documento.Técnico) Politica de
Racionalizacién de Tramites: "= -~ ERE

Se presenta la version final de la propuesta de ajuste al dec"eto 1409 de-2018, incluyendo las sugerencias
realizadas por algunos miembros: del comité en la“sesion -anteriof, toma'la palabra-la-Dra. Myrna Martinez
Mayorga Asesora Juridica' dela’ Alcaldla Ma/or de Cartagena quien vallda y autoriza la presentacion del
documento para la flrma del Alcald e -

Seguido a esto, eI :ecretano General presenta e! estrateg:a de Declar'ltona de la Politica de
Racionalizacién de Tramites; como ura“herramienia “para-que ‘sé‘ concretenlas acciones que desde el
Distrito se van a ejécutar-para’-avanzar en la implementacion de la misma, asi invita a cada lider de
politica, implementar esta herramienta metodoldgica y generar-una declaratoria para cada una de las politicas
de gestién y desempero ‘y'su-plan de-accion para tener clandad frente a las accxones que pide el Modelo
teniendo en cuenta los crlterlos d|feren0|ales e :

Explica que la delclaratorla entonces ‘es Una frase donde se consollda 'y resume que hace el Distrito frente al
cumplimiento dé esta, el proposnto es.Bmpodetara todds 6§ intéresados para que la conozcan vy la vivan. De
acuerdn con lo anzenor, Ia declaratona aprobada es:

La Alcaldia iMayor'de Cartagena de Indias gestiona Integralmente sus tramites y servicios con el
propdsito de minimizar costos, tiempos y desplazamiento para el ciudadano, a través estrategias de
racionalizacién como la s:mphf:cac:on eslandarr’ac;on, efiminacién; opt'mlzar‘lon y automatizaci6n de
los tramites, de tal manera que pu ) 'acceder a la oferta de serwc:cs de fOrma dgil, transparente,
equitativa ™ s Ty efectiva.

IS

Objetivo:

Facilitar a los mudadanos ‘Usuarios y grupos “dé mteres' al acceso a Ios tramltes y ‘otros procedimientos
administrativos que bnnda la Alca!dla de’ Cartag°na de l']dlas N
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Objetivos Especificos:

e Implementar acciones normativas, - administrativas o tecnoléglca., que tiendan a simplificar,
estandarizar, eliminar:-optimizar.y automatizar los tramites.

e Priorizar los tramites’ aphcando los -criterios - diferenciales que complementa el manual operativo del
MIPG.

o Mantener actualizada la plataforma Sistema Umco ‘de Tramites SUIT

e Generar una =ultura de eficiencia y efcacxa frente a ejecucion. de los tramites que se realizan en la
entidad de cara al cnudadano

Los lineamienios de lmplementa

Portafoho deoferta -’
: T o institucional (trémites'y otros
2. Construir el inventario de tramites y otros  procedimientos procedimientos
administrativos . administrativos)

. co ey ..ot o1+ -identificado.y difundido

‘ Prlonzaclon parhclpatlva de
o 5  tréfiies y otros °
.+ Identifica amites . de alto _impacto.'a racnonahzar. procedimientos
contemplando gjercicios: de: partlcnpamon V. consulta ciudadana . administrativos de cara al

. ; " ciudadano, a racionalizar
: durante la vigencia

Estrategla de raclonahzaclon
‘de trdmites form ada e

[ERTAY

% 7. Implementar acctones de racxonallzamén admlnlstratlvas :

Resultados dela
rac:onahzacnon
cuantificados y ‘difundidos.

néll'izaclon
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i " Bescrlpclory ”HVIeta 5@%

Construir el inventario deTramitesy.: .. (1) Inventario de Tramites y¥  Portafolio de oferta institucional
Otros Procedimiznfos Administrativos . Otros procedlmlentos - (Trémitesy Otros
sl . Admlnlstratlvos . . Procedimientos Administrativos)
B : "-identificado y difundido” -

o de oferta lnstltumonal

s y Otros S R

tos Adri stratlvos')
tificadoiy. diftindido™ 7 .

Registrar ¥y a'*tua"z :
Otros i*rocediinientcs Adml i
en la plaiaforir= SUIT:

Formulai  la estrategla - de

racionalizz-.ién de tramltes,
contempland: ejercicios de - ERE
participacién y consulta ciudadana °

(1) Strategia - : de. ’Estra‘tg:glavd? ramonah.zacron de
Racionalizacion - de . Tramites

. . - tramites formulada e
-Formulada por vigencia.

(Normativo, Admistrativo .y ‘implementada
Tecnoldgico) LA F il d AR g

Realizar una campafia = -de.. (1).Campana. . . . . Campanacomumcamonal
comunicaciones donde.se muestre de R R : | i i

forma grafica y clara a‘la cludadama
en general cemo ]
tramite

Realizar encuesta’para: cuantificar.él:
impacto que -tuvo; la  estrategia:
racionalizacion de trém|tes
*Sansfaccion
*Efcrenma

Se continiz con &l oesarrollo de T4 sesion’ y se ‘da-el uso dela. “la D:rpctora Administrativa de
Talento rHumano, Dra. Maria Eugenia Garcia, para que proceda con la- presentacion.de la estrategia de
Declaratoriz de Pcntlca de Gestlon y Desempeno ‘de ‘Integr |dad :

Instrumentos lnstltur‘lonales Para: Gara_tlzar La nte ‘i_Ljad“PL’lBlica:u
o Gestién de cct {ﬂlC’fO de |ntereses ' N ) e
o Codigo de Intzgridad: Fue ‘diséfiado Vi construido por serVIdores pubhco% de la Alcaldia para ser
aplicable a todos los funoxonarlos de planta y contratlslas K .
o Honestldad :
espeto
Compromlso
Diligencia
Justicia® - s T
Solidaridad ¢+ o

O 0 00O
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El codigo de integridad:de la Alcaldia de Cartagena constituye la filosofia de todo aquel que esté vinculado o
se vincule en un futuro al distrito.

Estructura Genei'al ae la Politica:

la Politica de Iniegridad también debe considerarse en la Dimension Direccionamiente Estratégico y
Planeacién. La integridad y la legalidad son motores de lmplementacmn del MIPG; en eze sentido es
fundamental gue desde el momento del direccionamiento- estratégico, y en la pIaneacxon la Politica de
Integridsd sea tenida en cuenta por la Admmlstramon Dzstntal

En

D1dalento
Humano

Geatsy f-uau".k‘c‘.-!L areman
S Taonto . [ded  PATIEN
\tomana

pancruwcn: TR

1o Gustagxa v !

; ol
conucimiunta vla;  |UZCantral inlwmo
Pisnnocien I “ianevscida |

g I O
wan EACH Cantet mtema
nearan

A

(5

el RN
“I}L?‘;v(g:;;:{ "Juicteneia aif aata)

—J_ﬁeu-:,-. Bosinrsa

Con la dimensisn del Talento Humano, se Iogra cumpllr con el objetlvo central del MIPG: “Fortalecer el
liderazgo y el talento, humano bajo.és principios de mtegndad y legalidad, como motores de la generacion de
resultados de las entldaggs,_quhcas”» ia declaratoria aprobada para la Poiitica de Integridad es:

La Afcaldia Mayor de .Cartagena de’indias adopta de manera iniegral como principios rectores y
valores de su actuar: la honestidad, ei respeto, el compromisa, ia diligencia, la justicia y la solidaridad,
establecides en su Cédigo de Integridad,.jos cuales. guian el proceder de sus funcionaries a acciones
morales, efectivas y .transparentes, - orientando . su. conducta . laboral en la tarea diaria de la
administraciéi, ) .psrmitiendo promover cada dla la Ieg:t:mldad ¥ la: credibilidad .dentro de Ia
comunjdad. o .
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Objetivo: -

Desarrollar mecanismos que faciliten la institucionalizacion de esta Politica en la Alcaldia Mayor de
Cartagena dgIndias con miras a garantizar un comportamiento probo de los servidores publicos y controlar
las conductas de corrupcién que afectan el logro de los fines esenciales del Estadc.

Objetivo Especifico:
Promover que s! contacto de los servidores con la Poltica y el Codigo sea experiencial d= tal manera que

surjan en ellos reflexiones acerca de su quehacer y rol como servidores publlcos que-conduzcan a cambios
de su comporta"nento o O

Lineamientos Estrategicos ba

o - Cédigo de Integndad : STt

o Estrategia de Comumcacnon Bajo el: lema +El valor spy yo -esta estrategia tieheé el objetivo de
sicializar la Politica de Integridad-al interior.de la Alcaldia.de Cartagena-con el propocuo de generar
practiczs de transparencia y reconocimiento.a los servidores publicos.

o FEstategie de Reconocimiento: Héroes y Heroinas de Valor. Busca enaltecer a los serwdores publicos
de la Alcaldia Mayor de Cartagena que se destacan enel rumphmlento de los valore“ establecidos en
el Cédigo de Integridad. i §

o Programa de Capamtacnon L&t pohtlca de ntegndad debe artlcularse con‘el pIan Institucional de
Capacitacién, de tal manera gile se mc!uya éh &l mistio’16s temas de forrnacion para afianzar en los
servidores poUinicos de la Alcaldia el Cédigo de Integridad y la Gestion de Conflicto de intereses.

o Gestion de Cciiicto de Intereses.

Articulacién con la Politica de Transparencia.

o Canales de consultaty de denuncia.-Necesarid en la gestion de vonflictos de interés para lo cual se
estableciaran-canales de consulta 'y brientacion: articulados -‘con- acciones: preventivas, y canales de
denuncia y seguimiento: que faciliten la formuiacion e implementacion oportuna de acuiones de control
y sancioti de los conﬂlctos de mteres En este tﬁma se Irabajara de la mano con la Oficina de Control
Dlsmplmarlo : A !

o

Por parte de la OT”cma Asesora de Comumcaclones y Prensa se h|zo Ia exposu:lon ‘del manual de
identifi ca&on graﬂca un documento 3

del Distrito con ;! #n de conse}"v
Alcaldia de Cartagena o
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Actualizacion PAAC 321 consiste en dos tipos de ajustes:
o Cambics en forma:

a. Diagramacion
b. Redaccidn y ortograffa

o Cambios de fondo:
&. Comporniante 2 - Estrategia de Ragionalizacion de Tramites.

b. Companents 5 - Transparencx Acceso a laInformagidn s . B,
c. Componente'd - Otras ln10|a

Cambios de forma:

a. Diagramacin. Co A0 ;
Con el apoyo de la. Oficina Asesora de. Comumcamones y
de acuerdo con la i lmrnen ms’utucnonal dela Alcaldla.,

[N

resenta se fealizé la diagramacion del documento,

B B A
b. Redaccién y ortografia. .
El equipo asesar de Trahsparencia y Antlcorrupcxon realizo fa revision y- fos ajustes al texto del documento.

Cambios de fondo

a. Estratégia de Racmnallzacnon de tramntes

Desde Secretaria Geheral;-el equipo de trabajo de Calidad disefié la estrategia, la cual fue validada por el
Depariamento Administrative de la Funcién Publica. Esta tiene un ajuste teniendo en cuenta 7jue los dos
tramites presnmudos por' la <Secretafia: de- Planeacxo ‘péra-~la . estrategia- 2021 (Uso.'del Suelo y
Nomenciaturaj serén- pnorlzados.'»par‘ el afio- 2022 ‘los "demés trdmites siguen cargados # la estrategia
(Impuestc de Industria yComerci 'au' 'omplementarlo de Avisos y Tableros, Permisc Para
espectdcuios Fdblicos . de . las - A es “Escénicas -eh- éscenarios no Habilitados, Registro de
Contribuysntes del Impuesfo de” !ndustna V. C.omerclo, Ir-specclone< Locativas ¢e Seguridad y
Proteccién Contra Incendios Para los Establecimientos Comerciales). La informacion contenida en esta
se encuentra’s la plataforma SUIT como establece la norrr‘atlwdad Y se, publlca como anexo al documento,
tal y como los muzas de riesgo g

b. Componente 5 - l\«,ecamqmos para 1a Transparenma y Acceso a la Informacioén.
El grupo asesor de Transparencia y Anticorrupcion esta aciualizando el botén de Transparencia de la pagina
web de la Alcaidia conforme a lo"establécidd en la Resolicion-1519 dé 2820;1a’cual define los estandares y
directrices para publicar la informacién sefialada en la Ley 1712 de 2014. Para la actualizacién de este
componente se revisé las actividades y acciones que viene realizando, se agregé una actividad conforme al
apoyo que brindé el programa RGA de USAID Realizar una jornada de sensibilizacion a funcionarios del
Distrito en rendlclon‘ de cuentas

.
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o Sistema.integrado de Conservacion S S

El furdamentc normativo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC es la Ley Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, que en ‘el Titulo XI, Conservacion de Documentos, Articulo 46 establece que “Los
archivos de la Adriinistracion Pablica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en

cada una de '53 fases del ciclo vital de los documentos” y entre otras normas el Acuerdo 006 de 2014 que
define Ios paréitietras para el desarrollo €. implementacién del mismo. El Sistema Integrado de Conservacioén
(SIC) es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos:y procedimientos de conservacion
documentc.l Yy preeervamon dlgltal bajo el concepto de archlvo total, acorde con la poiitica de gestion
: ion.de cualquier tipo de informacion,
nanteniendo atributos tales como

mdepend|ente..‘ente del medio © tecnolog
unidad, integridad, au

Esta conformado por dos:planes:.- El'Plan‘de ‘ConservacionDocumentalique” @514 crigritado a la conservacion
de los documentos analogos (soporte Papel) y:se: desarrmlar alravés: de prog.amas

o Programa de Capacitaciény Sensibilizacion. - -
Programa de inspeccion y mantenimiento de. sxstemas de: almacenamlento e.instalaciones fisicas
Program: de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccian, desratizacion y desinsectacion
Programa ‘mohiterec y control dé’condiciones ambientales -
Programa Prevencién de Emergnncias y Atencién de Desastres
Programa de almacenamlent. v Re almace amrento :

o
(¢]
o
o
o

de pnnc1p|o'= noliticas, estrateglas /
tecnoldgica de los datoq Ia per,
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En la preservacnon d|gltal a largo,plaz omo mmlmo dos dimensiones, con sus respectivos
componentes: Ei Documento Electrénico (anera dlmensxon de Preservacmn Digital) y el Expediente
Electronico (Segunda dimensién de Preservacion Digital) Los componentes del documento electrénico de
archivo y del zxpediente electronico’ deben administrarse .con base en principios, politicas y estrategias
concretas, para legrar la preservacnon dlgltal a. largo plazo -

Principio de integridad ~

Principin de Equivalencia
Principio de economia
Principio de Axtualidad |
Principio de ccoperacion
Principio de Np[maliz'acié

O 00000

La politica de preservac igital:tlene!'com¢’ Bjetive dociméritari -disenat;’ describir fas razones por el cual
desde el proceso de la planeacién han  motivado: a;da-institucién o unidades productoras crear un archivo
digital, que hace-parte-integral a la. pohtlca de gestién documental. Los principales referentes de la politica de
preservacion digital son: Modelo de referencia OAIS. — Sistema abierto de informacion de archivo.Debe existir
una articulacion entre con Ia gestlon de rigsgo y con:la pohtlca de cegurldad de Ia |nformaCIOn Es un Plan que

na da.Cagy;
‘Sonsinitzocten -
miggrama oo mEpaseen v

atmac cnam/en to o
oY

amuientoal: um;;/a_za, i L ) i oo : . ¢
» P - e N . .

« . |desinaoctaciea . -

>
o condielonas dmblan!ala;

ograma ds Alrr 3
¥ Re-ainacanamientoida ta -
Docime. sr2acidn .

Fran ca pravandicn’y Atanals.
de Desastros

Dilag
Digitat

~
OlectrEnicos it P o

Brupos Dos umen ml o
preservor .

IJanhﬁ'cac/an Motndatos
dePresdanacion: | .
Disefo e Implamanrac/cn do
progédimicnts s gl

bm.sorédclen d/g/{ar ORI

tecmco de la ses:on para preguntar si emsteralguna lnqunetud sobre el tema presentado ¥ deno haberla
probaron las propuestas presentadas por todos los miembros

presentes.
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Resultados Votamon

Propuesta e sl NO
Declaratorla Politica  de | 14 Votos /| 0
'RaCIona//zaCIon de Tramites . 1

— secretaria general.
'|'Declaratoria  Politica  de

Integridad.  —  Direccién | 14 Votos '| 0
Administrativa . de Talento . .
.Humano

Imégen'.AlcaldJa :

‘ Manual: dé:

i Anticorrupcmn - de ’

al Ciudadano 2021;: <Asesor. Wi

| de ‘despacho - Asuntos de| -
o i 'ansparencra ey

anticorrupcion. - R

Instrumento - - archivistico-| 14 Votos | 0"

g Infegrado de| .o T

Sistena-
Conserva on SIC, dlrector

Antes de finalizar ia sesidn, I Secretarlo Tecmco Dr JUan quxd Franco Pefialoza, en desarrollo del punto
aprobado e incluido er: el ordsf del dla proposmxones y ‘otros procede. a realizar invitacién para que todos los
que son lideres de Politica, adop emos ‘estas: herramientas metodologlcas como la Declaratoria de la Pol|t|ca
y la elaboracién del Plan de Acdion”
operatlvo para lmplementar i
la sesion sea nrmada por €
presentes.

RELACIGN DE DOCUIV!ENTOS RESENTADOS EN LA REUN!ON

Proyecto de Decreto de Ajuste al De 011409 96,2018 MIPG - Ver3|on fnal ‘con ajustes reahzados de
conformidad a observacionés-en. comlte joss

(Documento Técnico)-Politicade acnonaIIZqCIon de Tramltea

(Documento Técnico)-Politica’de:Integridad..

Manual de Imagen Alcaldia Mayor de Carfagena .

Plan Anticorrupcion y de Atencion:al.Citidadano 209_1, acluallzado,f '

Instrumento archivistico, Siste grado.de Conservacion SIG. . i. .. o ..

Listado de asistencia:*
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COMPROIG!SOS

ACTIVIDADES .

FECHA RESPONSABLE

Elaborar comunicazién dmglda a las dependenmas de Ia
Alcaldia, solicitando

la designacién de un funcionario. enlace que permlta
articular las acciones de implementacion del

modelo integrado de Planeacion'y gestion- MIPG, que se
vienen desarrollando en la entidad conel )
liderazgo de: Secretaria Ge‘her‘a'_l,; Secreta'ria ~de
Planeacién y Control Interno : . }

25/10/2021 |Secretaria General y Planeacién.

Realizar socializacion y envio- del 'M" ;ual de lmage' ‘
todas ias dependenmas del Dlstrlt

. :Nov/2021

T TIPS

Oficina Asesora de
Comunicaciones

[ FIRMAS

NOMBKE ~T-Ldis Enrique Roa Merchan
DEPENDENCIA "I Secretaria General )
CARGO ‘| Secretario General Lk
TELEFONO s s ran e e

CORREO | secretariageneral@cartagena,gov.co
FIRMA: R

NOMBRE IR o )Juan, Dav:d Franco Penaloza E
DEPENDENCIA. & ¢+ =0 -Secretarla de Planeagion: Dlstntal_:
CARGO | Secretario de Planeacion
TELEFONO sl Lol
CORREO " -|:planeacion@cartagena.gov.co
FIRMA:; IR . S
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Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias - Bolivar

Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza de la Aduana
{57) ~ (5) 641137Q - Linza Gratuita- 018000 415 393
alcalde@cartagena.gov o / atencionalciudadanad
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. WILLIAM.JORGE DAU:CHAMATT . -
- - Alcalde Mayor de Cartagena

LUIS ENRIQUE'ROA MERCHAN
Secretario General

NORMA CECILIA ROMAN LEYGUES
 Dirgctora Administratiya Archivo Genetal

Cartagena, 2021 - 2023
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Introdiuccion

“Los archivos son el reflejo de una actividad practica, juridica o administrativa de una
institucien, ... uit archivo no es la simple recopilacién o coleccion de documentos ,...es un
conjunto organico de documentos unidos por un vinculo originaric o de procedencia, que
sirven para recuperar con agilidad y en tiempo oportuno toda la informacién almacenada
por una oficina o institucién en el curso de su actividad...y los cusles se organizan y
conservan sz9(n el orden natural de funcionamiento de la entidad” Corte Constitucional
Sentencia T-443/94

El Sistema de Gestidon Documental es una herramienta transversal que soporta diferentes
procescs dentro de la entidad. Por tal razon debe estar articulado con los siguientes
planes: MIPG, Plan estratégico institucional, Plan de inversién, Plan de Accion anual,
Plan Institucional de archive, otros sistemas de gestion y bajo el esquerna normativo
actual,-la, Presgrvacion a largo plazo como proceso, estd definida como el conjunto de
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacién_— en -el: tiempo 'ndependien‘temente-de~su n"F\q’io Y. forma 'de rec/istro o
arghivistico denomlnado Sistema Entegrado d¢= Consery:;uon mqu_ﬁ tiene dos
corponentes: Plan Conserva ion ; Dosumental que -aplica a. documentos, de archivo
creadas en medios f_ls[co;s_y analégicos, tenienda en.cuenta ademds: la infraestructura
dentro de ia cual se-encuentrarr los:archivos y el Plan: de, Preservacién-Digital a Largo
Plazo que apiica: a-documentos digitales y electronicos de archive.

Un Sistema .de, Conservacién integrado.es. el .conjunio..de .planes, programas,
astrategias, procesos. y,,ls;o}@dl‘m_lenfc_gs de. pgqservac_lon;“d_pqument_al. y: preservacion
digital bajoe-l concepto de arehivo: fotal acorde con, la; poh’tica de qestién documental y
cualqule_r tlpo.,d_e mfo_rma'cnon‘,,lndepgndiel ite. del medlo [o} tecr‘ologla con la cur,d se haya
elaborado; .. conservando: - atributos tales-.-como_ . unidad. - infegridad-. autenticidad,
inalterabilided; originalidad; fiabilidad y.accesibilidad, desde el momento de suy-produccion
y/c-recepsidn, durante.su gestion; hasta:su disposicion final, .es decir, en cuaiquizr etapa
ge su ciclo vital. (Acuerdo AGN 006.de! 15 de.octubre c/e 2014) ’

2 LML e e et b -

El prc:ente documenro |ene c*omo fjm‘ldad |ormular Ios componentea del SISTEMA
INTEGRACD DE CONSERVAC!ON SIS, en fa Alcaldia.de Cartagena de Indias, con
el objeto de-~ wJar .C,'Jmpl_!mlen,tp.,al JA,Quel:do.._ODG‘del 15 de petubre de 2014 del Archivo
General de la Nacién, en el que se establece la implementacion del Sistema Integrado
de Conservacién -SIC- en:las.entidades delarama ejecutl\r)a del Poder Publico del orden
nacional, departamental, ]\dlctmal 'y-municipal. De:igual: mathera se.atiende el articulo 46
de la Ley:594 «de .2000; Ley.General.de, Archivo impartida por. el Archivo: General de la
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Nac |onl en la cual establece que - “Los arch/vos de la Admlmstrac:on Publica deberan
implementar un sistema’ mregrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”, el presente documento describe las medidas preventivas,
correctivan v de control para los -espacios, mobiliario, unldades de almacenamiento y
documentac iin que permltan la conservacion y preservacién a.largo plazo del acervo
documental del Distrito.

1. Dbjetivo

1.1. Objetivo General

Disponer de un documento ‘para la implementacion ‘del” Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) con‘el fin de Orientar'y dar lineamientos para las buenas prasticas
de conservacién y preservacion de la documentacion en la Alcaldia Mayor de Cartagena
de Indius y sus entes descentrallzados Y. garantlzar la transmnsnon a largo plazo de la
informacion a los usuarlos |nternos y externos cumpllendo con el Acuerdo 006 de 2014
del ! rchlvo Genrﬂral de Ia Namon .

1.2 obj«étivbs__sspec'ffigqqs._ ,

« Definirlas directrices para la conservacion preventiva documental en la Alcaldia
iNayor de Cartagena de Indias y de sus entes descentralizados.

¢ PFrcgramar las actjvidades especificas que se ejecutaran para cada uno de los
-programas, de conservacion preventivas en la implementacién del SIC en
la alcaldia de Cartagena de Indias.

 Precisar.los recursos humanos, técnices,: logfsticos y-econémicos requeridos por

* la Aldaldia :Mayor de Cartagena de indias.para: e}. deﬁarrollo del SIC..

: o Crear congiencia. y-sensibilizar «al- personal:de. entldad acerca de una au/>cuada
nsanipulaeion -y buenas . practicas. de’: conservamon “preventiva necesarias
garantizar la: permanenCIa de la-documentacion-a largo plazo.

« Brindar apoyoe ‘técnico-a- las diferentes dependenckas de: la Alcaldia Mayor de
.,artagena de Indias y sus entes descentralizados en cuanto a conservacion y
presex/acion, alargo. plazo de la’ documentamon

e Impleinentar estrateglas de control y seguimiento de Ios programas de

" conservacion- preyentlva .con_-el .propésito de que gastos sean. parte de la rutina
institucional y:garantizar:a.continuidad del:$1C:.. P

o Definir lineamientos: .que:; eviten'iel. rigsgo:-de perdzda' *de mformacton de la
-documentacion anﬁloga y.digital de-la. Alcaldia Maypr: de Cartagena de Indias.

e . Cumplir--con: la: nermatividad: \ngente en cuanto a|conservac,|on documental y
breservacxonalargo D‘azo EPREER SRR A eyttt tnle o
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2. Justificacion

El Archiva General de Ia Nacion a través de diferentes documentos y:publicaciones ha
tratado- de que: las “entidades pulblicas- vean-la importancia que -tiene la Memoria
Institucional para el desarrolio y formulacién de programas y proyectos, en la toma de
decisiones; Bntre. ofros, en ese sentido el Distrito- de Cartagena; tiene una tradicion
histérica v -cultural y por ende posee un acervo decumental valioso y continGa
produsiendo documantos que tienen valor patrimonial.-Lo anterior hace-evidents que la
nestién documental de la entidad debe garantizar la conservacién y preservacion de sus
desumentos en cualquiera que-sea su soporie:

Como resultado del diagndstico. de conservacion documental, realizado durante la
vigencia 2018, se evidenicid- que el Distrito de Cartagena presenta deficiencias en
aspectos corrio las condiciones del edificio donde esta ubicado el Archivo Central, en las
instalaciones.donde estan los archivos de gestién, en los sisternas de seguridad y
atencién a emergencias y en fas condicicnes ambientaies de los depdsitos de archivo.
Este contexto::de’ -riesgo"'q’u’e Jxmpactan‘-de manersa:: q 'gatlva ‘en: Ja conservacion
documental, 'generala nFcecxdad de-crear.este .documento, el cual:brinda orientacion
para la-implementacion: del Sistema:integrado-de-Conservacion:Documental; segin lo
astiptlado en el Acuerdo 00644204 4-del AGN::el cual refiere-quie “quienes custedian el
patrimanio documental, bienes -archivisticas: de -'-inter-és.icuﬁu=ra!'-o:’susceptibles ‘de ser
Jeclarados coma:ital, -tienen.la:-responsabilidad - ds: ageglrar su-:conservacion y
praservacion en el t’iemp’,'q”,‘;y ‘en-dencordancia con lo establecido en la ley 594 de 2000
Ley General de Archives, gue estabiece la implementacion dei Sistema integrado de
Conservacion (SIG)eni-cada-una.de las fases del ciclo»\/ita!'. de los documentos.

3. Alcance: . .. .

El Sistema’ lnteqrado de Cmse"vacugn - SIC. Idia de Carta
a la-administracion central, los entes d desce ntrahzados Y. [as Entidades anadas que
cumplan funcmnes pubhqgs de acuerdo con su oompete a Fs de cararter oeneral y

Anmlente cualqu.br arnd eo«tema-o ‘intérha delimitada: flSlcarrTente gue:forma parte del
establec'mlen’ro destmado ilg f?bnoacmn procesamlento preparacion, envase,




wpusRT e 18g

R A

0338£§,;

A ”?”‘-1"’;‘?”"33;‘

03 MaR 2027

almacenamiento y expendic de alimentos i

Almacenamiento de decumentos: Accidn de guardar sistematicamente docurnentos
dearchivo en espacios, mobiliario y tnidades de conservacion apropiadas

Aspersor: Dispositivo mecénico que en ia mayorfa de ‘los casos transforma un
flujo liquido presurizado en rocio. (Atomizador).

Biodeterieysy: Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por
agentesbioldgicos, tales como, hongos, insectos, rcedores.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera d° cubierta que protege los dccumentos
parasu almacenamiento y preservacion

Conssarvacién DoclJmen*al"(‘o'iiun*o de medidas de conservacion preventiva y
conseivacion:- restauracton'adomadas para asegurar Ia lntygr!dad ﬂsnca y funcicnal de
los drcumentos-andlogos de archive i i .

Canserzacién Preven‘tlv‘ & ref flere al {iritd de politicas, estrategias y medidas
decrden técnico'y administrativo con uri enfoqua global e integral, dirigidas a reducir el
nivelde ntesgo, evitar o minimizar el deierioro de los bienes y, en lo posible, las
intervencicriasde conservacion ~restauracion. Comprende.actividades. de gestion para
fomentar una proteccidn pianificada:dei patrimonio dogumental.

Cons‘,rvacwn Resfaur’:cmn JAcciones.gue.se: reahzar de manera directea sobre los
bienes _dor‘uman.tales,_ orfentadas..a . asegurar su . conservacion . a través de la
estabilizaciénde la materia.

Cusiodia dé'dbcume‘{‘afbs BGuardaseitenencia~dé - degtimientos -por parte: de una
ihstit.cion ‘o uria-persana,-que’ ifriplica responsabilidad jliirfdira en la-administracion y
qonservacnon de los mismos, cualquiera que sea su htulandad

r e b o R e I R A L T R Loyt Pr I
Depositos de- ATCh‘lV"J 1dcal -espedialmiente” ‘equipddo® y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documenios de archivo.
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Desinfeccion: Reduccion de los microorganisrnos presentes en el medio ambiente por
medio de agentes quimicos y/o fisicos, a un nwel que no oompromeLa la inocuidad del
alimes:to. Con

Desinfectante: Es una sustancia quimica que reduce el nimero de microorganismos
nocivos hasta un nivel que no sea dafino para el alimento o para el ser humano

Desinsectacién: La desinsectacion es el conjunto de medidas dirigidas al control y
eliminacion de insectos y otros artrépodos que pueden ser vectores de transmision de
enfermedades para el hombre.

Desratizacion: es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la eliminacion de
ratas y ratones de un determinado ambiente.

Digitatizacién: Técnica, que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardaa de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
miicrofilm y otros)-en:una que solo pqede lecrse o mterpretarse por computador

Docu: nento de archlvo Reglstro de lnformaCIon produmda o] rec:bsda por una entidad
publlca o lada en ra7on de sus actxwdades 0 func:lones

Documento- electromco. Es la mformamon generada nVIada rembtda almacenada y
comurncada Dor medios electronlf*os optlcos o SImllares

R ’ T Sa t e

Documento electromce[dn archwo Reglstro de mformacxon qenerada recibida,
almacenada. . comunicada -por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante-todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razén de'sus actlwdades 0 funmor oue tisne valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientffice, historico;” tecnl 20 '0 ”Ul[Ll"al y que dehe ser tratada conforme alo pr|nc,plos y
procesos archwnstxcos e L St :

"‘o\.umeﬂto dlglta! -] on. re" .esenlada por medlo cle valores numerlcos
diferenciados, discretos o dlsconunuos nor.lo. general valores numéricos blnarlos (bits),
de aciterdo con yn _c,gc_jtgo-..o.,c;,on.v,enc!o_n‘preeﬁa_plegndgs_,,r e

N

Estanteria: Muebln con. entrepanos para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de consarvacxon el et e T T

R IR N F I SR L
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inorganicas, cue se encuentran en suspensién en sl aire.

Metadatos: Los metadatos son simplemente datos sobre datos, es decir, informacién
estructurada que describe a otra informacisn y que nos permite encontrarla, gestionarla,
controlzrla, entenderla y preservarla en el tiempo.

Monitoreo de condiciones ambientales: es la medicion y evaluacién de los factores
que influyen en el ambiente, como -la humedad, la temperatura, calidad del aire,
contaminacion bioldgica y la iluminacién.

Plaga: Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en la busqueda de agua
y alimentos, invadiendo los espacios en los quie se desarrollan las actividades iumanas.
Su presencia resulta molesta y desagradable, pudiendo dafar estructuras o bienes, y
consiiilyen uno de los mas importantes vectores para la propagacién de enfermedades,
entre las qu& se destacan las enfermedades tranom.tldas por alimentos (ETA).

Preservacion dlgltal E° el conjunto de pl‘lnClplOS oolltlcas estrateglas y acciones
especmca\, que’ tlenen como fm aSﬁgurar Ia estabilidad fisica v tecrro.og|0a de los datos,
la permannnCIa Yy ‘el acceso de la rnformacxon de los GOCUIL:IentOS dlgltales y proteger el
contenido‘intelectual de los misnios’ por i tuempo que se considere necesario.

Preservacnon N Iargo pla:.o. Conjuiito’ de” acc:lones y} ‘estandares aphcados a los
documantos durante su’ gastior para garantizar “Supreservacion en- el tiempo,
lndeonr\d.entemente ‘de'sumedio yforma de registro o almacenamiento. La preservacion
a largo plazo aplica al documento electrénico de archlvo con su medlo correspendiente
en cuaiyilier etapa de su cwﬂo vutai e - e

S

Rodenticida: Es un. plagunclda que se ut.llza para ‘matgr o} ehmlnar controlar prevenir,
repeie- o atenuar,la presencia o accmn de los rondores :

1. Metodologea_i : S

e Perfiles’ y compet shicias del pereonal que labora er los archl\/os
e Facteres,. mecanismos mdl(-,ador,e_s de alt;e_racwn de dos ._SQPOrtes'y\_
medlos dearch-vo : SR .

. conser‘camon

o Recar endamones de,r
conservacior.

. .Trazgmlldad y. segurldad dedcs procnsos de’ conservac.on en armonia...
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cor: lossistemas de informacién de.la ehtidad.
e Posibilidades de |nveatlgamon

5. Dlseno del Slstema Integrado de Concnvvacmn

El Sistema lr‘tegrado de C’onSeNaciéh debe partir de las practicas de la
Censervacion Preventiva, es. decir, la aplicacién de las medidas iécnicas y
adininistrativas necesarias, orientadas a evitar y reducir 'los riesgos de
deterioro; les cuales se relacionan y deben estar en concordancia con el
Prograira de Gestién Documental de la entidad, por lo tantola perdurabilidad
de la inforrmaciéon dependera de la adecuada integracién de estos en los
diferentes proce-limientos del ciclo vital del documento.

El Sistema Integrado de Conservacién planteado para la Algaldia Mayor de
Cartagena de Indias, estd conformado por el Plan de Conservacion
Documental y dentro de este edeflnlran jas recomendamones y actividades
que se deben desarrollar para su ejecumon de acuerdo con los' seis programas
de conservacién preventlva segln el Acuerdo 006 de 2014 del AGN,
cuales son.presentados a contlr‘uamon e

~ controlde -
- - condiciones
amblentales
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archivisticos y de conservaciona largo plazo para priorizar los factores criticos

que permitan estructurar proyectos a -corto, mediano y largo plazo que
fundamenter a! Plan Institucional de Archivo PINAR y tiene ¢omo propésito
contribuir al fortalecimiento de todas las acciones que viene adelantando la

patrimonio dscumental.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias paraconservar adecuadamente su

i
i

6. Actividades especificas para la implementacién de ios programas de
conservaciéon preventiva

El SIC esi4 compuesto ocr séis programas de conservacion preventiva (Grafica 1),
cuyo propdsito es lograr una adecuada conservacion a fargo plazo de la
documentacion en todas las etapas del ciclo vital. El'contenido de los programas con
las actividades especlflf‘ae para la lmmementauon del Sistema lntegrado de
Cnnservacnu"l se presentaa contnuamon : R

7.

71 - Programa de Caep‘aéitacfén y‘ Seﬁsibi!izécién

'

7.1.1 Objetivo.

Crear conciencia sobré sl*valor de los documentos de archivo y Ia responsabllldad
de Iacons rvac&on de Ios soporfes Y medma dorde se re Mra Ia informacién y brindar

7.1.2 Al_één'gé;;::." i

-.‘,, .

Direstivos, Asesores, Funcionarios, "omrdtlatag 'y usuarios de los archivos..

7.3.3 Metodolog%é"’

La capacitacion y sensrbl zacnon consta de tres fases las cuales son: Induccion,
capacitacion y gsalnducmon.

7434 Actividadés.
7.1.3.1.1 Induccion.

La inducci6h é§ un-procedimiento que tiérie .como fin-principal progorcionarles a los
empleados informagién basica sobre Jos antecedentes de la enfidad.
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Tendran toda la informacién que necesitan para realizar sus actividades de manera
satisfacioria en formageneral y especifica. En la induccidn se deben incluir los valores
de la orga"'::oion, mision; visién y objetivos, politicas trabajo en equipo, visita a
instalaciones, p:ogramas especiales.

7.1.3.1.2 Capacitacion.

La capacitacion consiste en la informacidn necesaria que da la entidad a su persanal,
para que complemente sus conocimientos e incremente de esta manera, su
formacion ydesempefio dentro de la misma. Asimismo, permite cambiar las actitudes
en el ambito laboral, y-mejorar el desairollo profesional como-también personal, del
equipo de trabajo.En este broceso se debe involucrara todo-el personal que labora er
la entidsd y se deben utilizar diferenies maneras de snsefianza, tales coma:
~ preseitacicnes, talleres, coreos informatives, carteleras informativas y videos en ia
- intranet entre otros. ..

Temas: -~ T

o Organizacjén del Archivo: Concepto y Funciones de los Archivos. Tipos de
Archivos..Funciones y Actividades. Importancia de ios archivos. El archivo en
la estructura organizacional. basica.

o Cicle vital del Decumento: Genceptos: Dosumentos de archivos. Importancia.
Elementos bOl"lStltUthOS Tinas decumentales adm istrativos, -

o Ge.>t|on Dorumental Concemu Caracterlstlcaa lmpoﬁancxa Slstema de
Gestlon .de. Dooumehtos Adminis traﬂvos Slatema de - Segwmlen to de
Exped '° te Clrcwtos .proc' dlmlemoe en Ia tramltamon por areas de trabajo
Producc ony recepcxon dedocumen’ros _

¢ Procsso de organizacion Arr‘hsttlca lden"“' ,acuon de los e:ementos de a

" organizacion | productora. Manual de Misiones y | Elnciones dé la organizacian.
‘Organigrama. Clasificacién de los documentos, de acuerdo con el Principio de
Picnedencia y Orden original. Clasificacion y ordenacion.”

o Gestién de Riesgos y Saludo Ocupacional. Ambiente de trabajo. Riesgos.
Factores d# riesgos. Clasmcamon de peligros.

o Prevenciénde- desasltres y'manejo de erergencias en archivos: Gestidn
del Rlesgo y Piévendion dé Désastrés, Prévencidni-de desastres, manejo de
eme"genc:las chontmgnnCIas'en archwos, Dlseno y estudlos de caso en
archwos.- ek Mot * L

o Mane;o*d &
archivos.-

Ia conservacwn de

A7.'1 3 3 Fiféi‘ndﬁ'g’,dl,

‘4

tan camblos en los manuales dé funmones se

ra cuando se observen
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Cada ver que el personal.reciba inducciones, capacitaciones o reinducciones se
debencorsignar los temas, tratados en el formato de asistericia normalizado por la
entidad y realizar una corta y sencilla evaluacién a'los participantes para asegurarse
de que los temas hayan sido asimilados e intericrizados. - -

7.1.4 Problemas a sclucionar

1. Falta ¢e reconommlento y valoracion de los archivos como fuentes de
informacion. : :

2. Falla de conocimiento:de |a importancia de la-conservacién de‘los archivos y el
aseguramiento de la informacidn independiente del medio o soporte donde se halla
registrada "

71.5 Cron,ograma, R S

Se reahzdra una capamtacson aeneral para !o func;onarlos de las dlferentes
dependenclas de la Alcaldla en el sequndo__ emestre de cada vngencua Teniendo en
cuenta las circunstancias ds aislamiento provocada por el COVID 19 se realizaran
capacitaciones virtuales programadas y videcs en el canal institucional YouTube de
la Alcaldia de-Cartagena:*s

7.4.8 Reécursos.

Instalaciories dotadas con‘los recursoss téchicos necesarios efectuar las
v =1 actividades,

LOGISTICOS:. - - | Cronograma que incluya la pfogramacién de lugar, fecha y hora.

i Formatos de asistencia para induccién, capacitacion, reinduccién y

| evaluaciones.

'Cbmjﬁuﬁa'dores;-video b'ea‘m, Tclewsores cartelerae acceso a correos ‘
| 8ractrdhicos institucionalgs. ot it - : : R -
Videbs . LonT e T e T T e e

FINANCIERQS C \ .
o Los necesarios para compra de-materiales para el desarrolio de la actividad.
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71.7 Requnsables

Etmcionario erieargado del area de gestidn documental y Archivoyla Direccionde Talente
e, .

7.2 Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
einstalaciones fisicas

7.2.1 Objethvo

Mantener an buenas condiciones las instaiaciones fisicas de los archivos y los sistemas
de almacenamiento con el fin de minimizar los riesgos asociados con la conservacion
delmaterial documental independiente del soporte o medio donde este regisirado.

L e T

7.2.2 A!caﬁce’.

Todas les areas de archivo de la entidad, en especial los espacibs donde se producs,
custodia, conserva y consuita la informacion.

7.2.3 Metodologia- LI e IRt S Y P N

A continuacién, se describe la metodologia recomendada para realizar la inspeccion,
mantenimiento"y‘ la limpieza de los espacios de almacenamiento, dreas de trabajo y
oficinas de las diferentes. deperdencias. del Distrito, de -Cartagena, asi como los
cuidadoscue debe tener el-personal encargadoe de esta fabor. Teniendo en.cuenta el
“Instructivo de.Jimpieza,y desinfeccién:.de. dress. y-.de- documentos, .de archivo”
expedidopér el Archivo General de la Nacion:

b
1. Presenta:el programa de limpieza como una de las estrategias mas simples y
eficaces en la conservacion preventiva de los decumentos de archivo.

2. Medidas:de higiene y.delimpieza que debe.aplicar el personal que trabaja ef
los archivos: Rutinas, de trabaje.que incluyen el uso de una dotacion ge
elementos deseguridad industrial.

3. -Procedimientos de limpieza sobre el material documental y metodologias que,
segun estudios de laboraterio, se puedan aplicar sobre los diversos soportes
sin aiteiarlos. - . ..o o o .
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7.2.4 Aciividades.
7.2..4.". Medidas de seguridad para la limpieza y desinfeccién.

Dentro de las actividades dé mayor importancia para la conservacion preventiva de
los documentos es la limpieza y mantenimiento de los mismos. La iimpieza de las
instalacicnes, estanterias y unidades de conservacién depende de la contaminacion
bioldgica, control de humedad, contro! de plagas, entre otros. El uso de materiales
para la limpieza y la frecuencia en la que se realiza las actividades de mantenimiento
determina conservacion de los-archivos en cada fase de su ciclo vital.

Entre los aspectos que cabe recalcar, estan las medidas de proteccién personal que
deben seguir los funcionarios que trabajan en los archivos y mas aln si emprenden
acciones de Ilmpleza

Las personas deben llevar a cabo rutinas de trabajo que incluye eluso de una
dotacién concreta de-elementos.de seguridad laboral-eomo batas, guantes, gorros y
mascaras desechables, entre otros y el implementar acciones y practicas cotidianas
de aseo, coma la utilizacién de jabén- desinfectante-liquido en cara y.manos oel
quitarse las baias u overoles de trabajo cuando; se va, a. camblar de, ac’uvndad o
consumiralguin: ahmento en las, horas de descanso... cowee

_ Grafica 2
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7.2.4.2 Actividades para mantenimiento de Instalaciones fisicas

Con esta estrategia se busca aplicar mecanismos y sistema para el control de las
instalaciones en particular de las &reas de manejo documental, debido a la existencia
deespacios inadecuados para el depdsito de los archivos. Por lo tanto, el programa
esta dirigido a evaluar periddicamente el estado de conservacion de los materiales
constructivos y acabados de las edificaciones donde se encuentra almacenada la
documentacion.

Es necesaric conocer y usar los planos de la edificacion para la ubicacion y registro
de ios factores de alteracion e Identificar regularmente dichos factores: redes de
energia, corduccién de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales
que acumulen polvo y mugre. A partir de los resultados de la inspeccion, definir las
necesidadsz v prioridades de mantenimiento, reparacién, renovacién o incluso de
reubicacién de: los.espacios. de’archivo. Aplicar.sl programa de limpieza en las
diferentesareas de la edlflcamon y hacer seounmlento para establecer sies util o debe
replantearse .- el : R :
Teniendo en . cuenta- las ;conclusiones reportadas. en el iDiagnodstico integral. de
Archivos, realizado. en la-Alcaldiz de-Cartagena-en.2048, 'en-el cual. se' porie” en
evidencia que “El.Distrito- de- Cartagena presenta deficiencitas en aspectos como las
condiciones.del edificiodonde esta ubicado el Archivo Central, en las instalaciones
donde estéan los archivos de gestidn, en los sistemas de seguridad y atencion @
emergencias v.en las.condiciones ambientales de los depésitos de archivo. El Distrito
no cuenta con un sistema:integrado de conservacion de los archivos en donde
desciiha un cronograma especifico de los t.pos actividades, descripcion y frecuencia
de limpi=za” por lo cual se hace:necesario flevar.a cabo las siguientes actividades
que garantican la preservacion: del acervo-documental -delDistrita. Para lo cual se
tomara en cuenta lo estipulade;en.el-Acuerdo 049 de 2000:-del AGN: For-el cual se
desarrolla el articule. del.Capitule 7.'Conservacion.de Documentos”® del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinadosa archivos”.

o Llevar a cabo: inspeccién.de:las redes:eléctricas.e hidraulicas de.las areas
técnicasespacios de almacenarnisnto:de.documentacion y.oficinas.

e Inspeccidn de las instalaciones de los.depdsitds.y.areas fécnicas.para en.caso
deanoralias tomarJas medidas y-correctivos: pertinentes:

° La pintura de los depositos.se: .debe renovar cada dos afios yiade las oficinas

. yéreas de irabajo.cada afio-para: evitar que. los.restos de pintura desgastada

_ caigansobre la:documentagién:y los funcionariosy ademas debe ser:ignifuga

“.para fjue proteja-a. Ia:estrucrura de'la: edlf'camon y a la docu"nentamon,de un
pasible incendie.: - L e ; e :

. La tizeria expuesta en . los deposntos deb° ser: rotulada y pmtada en su

totalidad siguiendé::lo indicado -en- la ‘NTC*3458: ‘Higiene y-Seguridad.
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Identificacion De Tuberias y Servxcms “Esta norma tiene por objeto
especificar los colores para laidentificacion de las tuberias que transportan
fluidos‘en instalaciones terrestres y en navios. También incluye los conductos
para ventilacion y los utilizados en servicios eléctricos:”

No debe existir tuberia que transporte agua o cualquier liquido dentro de los
depdsitos de almacenamiemo para evitar cualquier situacién que afecte a la
doeumentadion.

Para la iluminacion artificial de los archivos centrales es necesario contar con
lamparas de luz fluorescente, las cuailes deben estar protegidas por un
acrilico. Asimismo deben situarse sobre los pasiilos y alejadas de la
documentacion y-de-esta manera se ‘cm‘bl'ir con lo estipulado en el Acuerdo
049 de %000 del AGN: “Por-él cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos”del Regiamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
Las ventanas deben eqtarcublartas coh unapelicula que d|smmuya la éantidad
deluz y-radiacién uitravioleta que entran al depésito. S
La" ventilacién--de- los deposuos debe- ser meca"uca pafa” mantenér ‘las
condicionesde temperatiira-y-humedad relativa controladas y evitar el ingreso
de rmaterial particuladoque ‘se acumula:sobre la-estanterfay -Unidades de
almacenamiento -complicando 198 procesos de limpieza: e
Las-vigas verticales de los depésites deben mantenerse piniadas e instalar
una proteccién: contra los. carros de-carga.y. _adema’s sefializarlas para evitar
sudeterioro y un.posible.accidente,.. - .- ;.- S G

L&s puertas de los depoqttos deben: contar con. guardapolvo para minimizar la
entrada.de polvo. - xo. L
Contar ¢en'un cronograma de brigadas de hmpxeza que se. encarguen de los
puntos -muertos:y de. dificil-acceso dentro-de los: deppsrtos ‘para -evitar la
acumulacién de matetial particulado. Lo
Instalarfiltros o sellar las pesibles entradas de- mafeng partlculado que existan
enla: edn‘xcacron entrg. ellas puertas que Ro: tienen control y ventanas mal
selladas.: . :
La estantena debe secauh Io estlpulado en: el Acuerdo 049 de 2000 del AGN
Por el cual,-se desarrolla el articulo: del .Gapitulo .. “Conservacion de
Documantos” del Reglamente: General. de Arc |"IVOS sobre “condiciones dz
edificics 'y locales destinados a archivos:. RIS SO :
Disefio acorde com:1as dimensiones de las: umdaues que eontendra evntando
bordes o aristas que: produzcan:dafios sobre los documentos.
Las estantes’ !deben+:estar.-construidos - en-; [aminas-- ‘metalicas sélidas,
resisienies y.estabies con *ralarmento anticorrosivo v recubrimiento herneado
quimicaente estable ;-7 w5 - i e L T e et

Debera tener.una altura de 220 mts iy \,ad'2 bandeja qoportar un peso de
100kg/mtlineal. * -y pot s
'La estanteria totakno debera tener. mas.de 100: mis de longitud.::
Si .se disponen . mddulés:icompuestosipor .dos:cuerpos . de _,estan.terlas, se
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deben - utilizar - los. parales y tapas laterales: para. proporcionar mayor
estabilidad. En todo .case se déberan:anclar los. estantes con sistemas de
fijasidn a piso.- .

. La balda superior debe estar a un méaximo de 180 .cms, para facilitar la
manipulacién y el acceso.del operario 2 la documentacién.

. L& balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del-piso.’

. Las baidas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una
graduacion cada 7 cm. 0 menos.

. Los acabados en los bordes y ensambles de plezas deben ser redondeados
paraevitar-desgarres en “la documentacion.

. El cerramiento supeérior-nc debe -ser utilizado‘como lugar de-almacenamiento
de documentos ni de ningtin otro material.

. La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espamo
minimode: 20 cmi., entre éstos y laestantéria.” - - = S :

. E! espacio'de-circulacion-enire cada médulo dé estantés debe tener un minima
detd ¢m., y un corredor central minimo de 120 cm.

. La estanteria: -deberd :tener: un --sistéma.* de identificacién visual de" la
docurnentaciénacerde cer la sighatilratopsgrafica.

. Psra unidades de:conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda

elemplec de separadores: metalicos.con el fin de:evitar el deslizamiento y la
deformacidn-de la documentacion. almacenada. Lo -

. Se recomienda realizar:una-inspeccidén general a toda la estanterla cada seis
meses y. camblar.lasuandejaa que se-»e,ncuentren. en mal estado..

7.2.4.3 Ac t!wdades para procesos de llmpleza

Teniendo en-:ciJenta--.Iasvconelusior-.ies. repdrtadas:’ven sel-Diagnostico integral- de
Archives redliZzade-‘en la-Alcaldia-de Cartageha en 2018, en el cual se pone en
evidenc:a que * Ef Distrito:nocuenta ‘con un-sistema integrado’de conservacion-de
los archivés en dende describa:un:cronograma especifico de los tipos, actividades,
descripcién y frecuencia delimpieza” esta realidad pone de mianifiesto los riesgos que
se incurren en la preservaciénde fa rnemotria instituciohat de esta entidad, por lo que
es necesario desarrollar estrategiasen materidi:de.conservacian preventiva,.entre las
cuales se éncuentran-los-procesos-de limpieza: : Lias mismas: deben incluir tanto el
control de la carga de«polve:{evitande -que ‘seacumilen gruesas capas del mismo
sobre estantes, icajas y documer‘tos) y-en controk defactorﬂs Gue- pueden ocasionar
la aparicién de contamrrmnt Sdiet tlpo bioldgico: Coaein s sl

Es neceséﬁd"imple'm’ehfa‘r-‘eh-'?é"rr‘r‘ré‘ permanénte’y periddica programas de limpieza,
tantodel espacio fisico-asignado-al almacenamiento de los documentos de archivo,
como de ladocumiéntacién'y estanteria: Estalabor'debéré serefectuada por personal
caoaCltadopre\)lamente y con-una fréctiencia acorde a las.necesidades del mismo.
El objet YO es aphcar procesos de hmp!e7a para el rontrol del polvo ya- sucnedad




o3 we

sobre las areas de depdsito y manejo documental. . Para. efectuar .una buena
limpieza de la estanterfa es necesario retirar todas las cajas o libros y limpiar estante
por estante. L.a limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una-aspiradora (por el
exterior). :

Siguiendo las normas establemdas porel Archlvo General de la Nacion consignadas
en los siguientes manuales.en instructivos: Instructivo de limpieza y desinfeccién de
dreas yde documentos de archivo de 2010, Instructivo AAD-P-04 Conservacion
Preventiva de 2013 y Manual Técnico de Conservacion .y Restauracion de
Patrimonio Documental de 2015. Se establecen las siguientes actividades:

7.2.4.4 Limpieza de dep‘ésités, 4reas de trabajo y oficinas. -

Para realizar una buena rutina de limpieza de los depésitos, mobiliarios y materiales
destinados a la limpieza de documentos, es indispensable contar con los siguientes
mateﬁales segun lo establecido en el *Insiructivo..de limpieza.y -desinfeccion de
areas y ig documentos de archwo expedldo por el-Archivo. General de la.Nacion:
conservaoién px Ventlva de los acervos documentcles y se enmarca dentro del
Sistema Integrado.de Conservacion. . ‘

a) Elementos de protecc’;jén_'.pers’onal,~ "
» Overol o Bata manga.ajustable
e Tapabocas desechabie.”.. .. .« ..
» Gorros desechables
o CGantes desechaples no: ,necésariamente;es»tériles::
e Guantes [ndustriales

-\

- e - 3aias’ transparpntes protectoras

R B TS EL RN A R I A

b) Materiales - . Rt ey ’

e Jabon antrbactenal lquldO AU e Ty B
o Suerc’ *1S|ologlco EPREEIFR ‘

* Gel anfibacterial *
= Toallas desechables
Bavetilla’ blanc'
Traperos =
Escoba Baldes** L .
. Desmfectantes a base de amonios cuaternanoq

* Mopa. . Ll el s i D
w Recagedor . '

* RBrocha ancha d cerda suave,

= Aicohol Antlseptlco al 70%

= Aspersor .
~ » Espatula metallca o de madera

. Cols\dor

H
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c) Equipos,

¢ Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro) con cepillo
redondo de cerda suave o boquiila recubierta en bayetilla o liencillo blanco
limpio, debe estar‘sujeta con una banda elastica.

e Carro porta libros

s Cabinas de limpieza

» Escalera Ce

Las actividades de limpieza de los depodsitos se deben ejecutar per los servidores
publicos del Macroproceso de Gestidon Documental, siguiendo las siguientes
recomenclaciones:

Cubiertas, techos y cielorasos: La limpieza de estas superficies debe realizarse
por lomenos tres veces en el afio. Es necesario que la estanteria, puestos de trabajo,
equipos, unidades de almacenamiento y documentacion sea cubierta entes de
comenzar con, estaactividad para ev1tar que el matenal partlculado que va a sar
retirado de los techos calgasobre el!os

P S S S LTI A

El procedimiento es el Siguiéﬁte: e

« ivasar la escoba en seco, deteniéndose en las esquinas y en los angulos que
forman las uniones del techo y la pared, realizando movimientos lineales en
un sol¢ sentldo _que.. ayuden. a. retirar, el..polvo, telarafias, pinturas
descascaradas y hongos Esta SImpIe tarea.nos permite mantener Ios techos
en condwmnesadecuadas de higiene. Se deben incluirlos puntos de luz si éstos
estan en eltecho.

» Realizar el lavado.con un pafio humedecido con una solucién. de hipociorito
de sedjo, realizando, mowmrentos lingales de. pared a-pared, deteniéndose en
las.esquinas y en los, angulos techo-pared.

= §i hay Areas muy sucias:y contammadas (que tengas cremmlento de hongo&‘.)
utiizar el fregado a mano con un pafio humedecido con una solucién de
hipocloritomés ‘concentrada.

e Secarconun paﬁo humedecido realizando los mismos movimientos.
Paredes: Sé secomienda Ilmprar las paredes de Tos’ deoosxtos y de las oficinas
utilizandouna &spiradora; sin: embargo en caso de no: contar con- ‘este implemento,
utilizar una bayetilla seca‘y pasarlo desde la, parte supeuor ‘hacia a infefior y desde
el fondo clel depésito terminando en'el 4rea de ‘ingréso: Esta limpieza“es necesario
que se lleve a'cabo tres veces al afio.
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Ventanas: Las ventanas deben limpiarse con un pafio ligeramente humedecido para
quitar la suciedad, seguido de un pafio seco para secar la superficie y evitar que la
documer:iacidn que a pesar de estar cubierta se huimedezca.

Lamparas: Previamente la documentacién y unidades de almacenamiento que se
encuentran debajo de las lamparas deben ser cubiertas para evitar que el polvo caiga
sobre esta. S& debe utilizar una bayetilla ligeramente humedecida para limpiar la
superficie de la lampara y los protectores de acrilico se deben remover y lavar con
aguay jabén fuera del espacio de almacenamiento dejandolos secar muy bien antes
de ponerlos nuevamente en las lamparas.

Mesas y trabajo y-sillas: limpiar las mesas de trabajo y sillas con una bayetilla limpia
y seca, siempre hacia el mismo sentido y realizar una aspersién con alcohol al 70%
dejandolo actuar durante 5.minutos, si al cabo de ese tiempo alin guedan rastros de
aicohol, este:se debe:retirar con.una: bayetllla dlferente ale que se-uso.en lalimpieza
inicial. e UM, Sae L TOT TR b

Pisos: Se debe iniciar aspirandc minuciosamente (teniendo también en cuenta la
parte inferior de cada estante), las uniones de los muros del depésito, en caso de
que nc se cuente con.aspiradora; se reconiienda utjlizar.un trapeador ligeramente
htimedo y pssarloen zigzag.sabre el piso..La aspiradora debe-tener filtro de -agua y
se debe evitar barrer. para minimizar, el esparmmlento del material particulado que se
encuentra sobre: el piso... ‘

Es necesario trapear el piso con un producto desinfectante sugerido por el Archivo
General de la:Nacidn, utilizandg traperos-e implementos limpios, comenzando por el
fondo del..depésito. y.terminando .en. la zona de.ingreso. Permitir el secado de las
areas humedecidas durante la limpieza. por, medio de ventilacion natural. Finalmente,
lavar y desinf_ect_ar;_lqs-ztljapero_s_;_Qon-,dgatergente.,ekhipqclpritol,,(]uego'de‘ cada limpieza
de depdsito.

misma. L e
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7.2.4.5 Limpieza de las L.!r'ividades de almécenamiento y documentos.

Realizar la limpieza documental en una zona de trabajo destinada para tal fin, donde
se cuente con ventilacion y espacio necesario para el acopio de los documentos.
Emplear en lo posible cabinas de limpieza, con el fin de evitar la dispersion de! material
particulado por toda el érea. Dejar la aspiradora en funcién de purificador de aire
(retirando !a manguera), durante los perfodos de descanso.

La limpieza de las unidades almacenamiento ubicadas en los depésitos deben
realizaseconstantemente para evitar la acumulacion de material particulado y se
ocasione deterioro en la documentacion. Esta se debe realizar utilizando una
aspiradora con‘cepilloredondo de cerdas suaves, retirando la caja de la estanteria y
aspiréndoia por todas suscaras, asimismo se deben aspirar de manera superficial
los documentos, para esto se debe retirar la tapa de ia unidad de almacenamiento y
limpiarlos con la aspiradora.: Se-debe tener.en cuyenta.que. la.estanteria en la que
reposan ias unidades de conservacion también se debe aspirar. '

Para llevar a cébo este:proceso se deben seguir las s’ig_uient_es rec'omendaqiones:

o Elproceso‘de limpieza de-las unidades de almacenamiento SIEMPRE se debe
hacer en seco. NUNCA aplicar ningtn tipo de producto sobre los documentos.

» Lalimpieza debe hacerse Gnicamente en un solo sentido.

« Deéntro del desariollo del proceso, las unidades documentales se deben ubicar
enun sitio aléjado de la caida de polvo: Asi i sold e évita que-se acumule
mas polvo sobre esta ino’,ade'm'és', qL*e-‘s_e m'ez'i:léh Ias—&‘midades-limpias con
las sucias.- - - - S . ‘

e Ultilizar de forma adeouada todos los elamentos de protecmon personal

RS

Se recomenda reallzar esra hmpxeza S|gu|endo el procedlmlento que se muestra a
continuacién:

o Siempre se debe Commerizar por la parfe mas alta de '1a estanteria 'y el lugar
mas alejado de la entrada del depésito para realizar una buena ll“npleza delos
estantesy las unldades de almacenamlento ) o




Se debe poner una mesa limpia junto a los estantes que van a ser objeto de
la limpieza para situar las unidades de almacenamiento que van a ser
sometidas al proceso de limpieza.

- Las cajas deben limpiarse por todas sus caras con la hidroaspiradora y luego

abrirlas' para-aspirar de manera superficial los documentos que albergan.
Mientraslas bandejas de la estanteria se encuentran_libres y sin cajas se
deben aspirar y luego realizar una aspersién con alcohol al 70% vy retirar el
exceso de este con unabayetilla limpia y seca.

Deszizuds de realizar este procedimiento las cajas deben ponarse en el mismo
orden en el que se encontraban para evitar cualquier tipo de desorden la
ubicaciontopogréfica original.

Realizando esta labor es muy probable que se detecte documentacion
afectada por hongos, insectos o roedores. Si es el caso, estos soportes
documes i\aleSJuntocon su unldad de almacenamiento debe ser ldentlflcada con
la palabra blodetenoroy se “debe” a|slar mmedxatamente 00"1 el ﬁn de evitar
oontammamon en. el resto de Ias unldades '

7.25 Preblemas a solucnonar

.

—_

2. Deficiencias. de:mantenimiento de.la edificacion.
3. Falta del mobiliarjo adecuado de acuerdo.aj volumen y ﬁa.auterlstloas de la
decurrentacion.

7.2.6 Cronogra’hia.::

. Espamos no- adecuados para el deposnto y: almacenamlento de Ios documentos
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Descripcion T2020 T TR oL bt o L. - . 2022

2023
Jornada Prisiiar -~ | Segundo *|'Primer | |'Sagundo |-Primer ' | Segundé | Primer Segundo
de SemésStre. . |: Semestre=|:Semestre. - |‘Semestre .| Semestre [.Semestre . | Semestre | Semestre
aseo T R T T T I PR A AT 1
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Profesionales en ingenieria con experiencia mantenimiento de instalaciones
dedicadas al almacenamiento de material documental y oficinas.

Auxiliares, técnicos o tecnélogos que se encarguen de realizar las para

HUMANOS

realizar las actividades de limpieza, inspeccién y mantenimiento.

Profesionales, funcionarios de la entidad, contratistas 0 empresas externas
que se encarguen del mantenimiento o cambio de las canales, cubiertas,
techos, filtros, estanterfa, viges ydemds aspectos estructurales de las
edificaciones

Personal de servicios generales encargado de la limpieza de las oficinas y
areas de trabajo.

Auxiliares, técnicos o tecnélogos que realicen la limpieza de la estanteria y
las unidades de almacenamiento de la documentacion

Profesionales, técnicos con experiencia en limpieza de espacios de

.| almacenamiento de documentacién, estanteria y unidades de

almacenamiento para realizar el control de calidad de esa actividad

F‘ rmatos de reglstro V. control de las S|gU|entes actl\/ldades.
» lepleza de areas.de trabajo

* limpieza de oficinas

o’limpieza de estanteria y unidades de almacena“nlento
«inspeccién de dreas - - : : N
» mantenlmlr-*nto de instdlaciones

i Cronograma de hmpleza Cronograma de mantenimiento Se debe contar con
“ el instriictivo de limpiéza'y desinféccidn de dreas'y docunientos de archivo.

-Plarios delas instalaciones estanteria, dreas de- trabajo y unidades de

almacenamlento de- documentamon ’

.| depositos,. .

Se, debe contar con el material § y Ios elementos para real!zar i ||mp|eza de
Jas instalaciones en cuanto a

FINANCIEROS

1% debe contar con el presupuesto necesario,para cubrir las

necesndade; de mantemmlento de las instalaciones y para contratar
personal o empresas idéheas para realuar 1a$ aciividades de limpieza,

mspeccnon y mam:nnlmlento
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7.2.8 Responsables. '

Funcionario ¢e archivo encargado del area de gestién documental.

7.3 Progt_'ama.'de Saneamiento ambiental: Limpiéza, desinfeccion,
desratizacion ydesinsectacion. |

7.3.1 Cbjetivo

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados por
el hombre) en condiciones aptas para la Conservacién Documental y el desarrollo
de! ser humano (mitigar riesgo de enfermedad)

7.3.2 Alcasice.

Todas las areas de ‘archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos
archivisticos de custodla conserva y consulta de la lnformacnon

7.3.2  Metoslulogia.

Los procesos de sanéamishto anfibiental tienen como finalidad garantizar un ambiente
de salubridad para las personas y contribuir en el campo de la conservacion
preventiva del patrimonio documental que se custodia en las oficinas y los archivos
de las entidades, dado.que muchaos microorganismos, (hongos y. bacterlas) insectos,
roedores y. aves, entre otros, pueden de forma directa, o:indirecta. generar deterloro
scbre los soportes. documentales los. cuales se ven reflejados como manchas,
debilitamiento y faltantes estructurales, que son irreversibles y pueden generar dafios
graves e icluso la pérdida total del documento.

El procedimiento completo de saneamiento ambiental de los espacios de archivo
debe incluir ires aspectos: ... ' o :

¢ La desinfeccion, ehéaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos
y bacterms)

o La desinsectacion para grradicar invertebrados ‘asociados a los espacios de
archivo:como - termitas, cucarachas, -polillas;: que pueden llegar a:ocasionar
dafios. considerablesen:la.documentacion.. T :

o La-desratizacién- que-garantizara que- ratas y ratones no empleen los
materlales de: archlvo ‘como: nldos L R A A
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7.3.4 Actividades. .
El procedimiento completo de saneamiento ambiental de los espacios de archivo
debe incluir las siguientes actividades:

1. Limpieza y desinfeccidon de espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento:se encarga de eliminar agentes microbioiégicos como hongos v
bacterias .oLie se encuentran en el ambiente. La Entidad debe realizar la desinfeccion
con productos cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacion.,

2. Jornadaz de fumigacién. de areas de archivo: se encarga de eliminar la
presencia de irsectos (cucarachas, pulgas, etc.). La Entidad, deberd realizar la
desinsectacién cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacidn;.En archivos con suciedad y desorden sueien aparecer insectos como
cucarachas, pececﬁos de plata, coleopteros termitas.

3. Jornadas de desratlzac:on- =y control de anlmales mayores (ratas ratones
palomas,etc.), se debe realizar aplicando el método de control recemendado por el
Archivo General de Ja::Nacign, para evitar la. muerte; y..descomposicion . de los
animales dentro delos: Espacios de Archlvo .Los reedores constltuyen los principales
causantes de pérdidasdel soporte'y de mformac'on Enelcaso de losratones, se tiene
que aunque no empleanla celulosa como fuente .de. alimentacion, sen. grandes
destructores de documentos en papel, al utilizarlos para construir sus nidos.
Igualmante son vectores de numerosas enfermedades que pueden afectar al ser
humano. .. R S P Ur RS

e

4. Limpieza pu'ltual de documentos :dentifucando el materlal confammado Los
elementos en el deposno deben ‘estar hbres de lrrestamon blologlca Los documentos
quese rec iben’ por- prlmera vez desde el exterJor 'se deben examinar en una sala
destinada umcammte para este ﬂn antes de llevarlos al depésito. Todo elemento con
sospecha deestar mfestado debe recibir tratamiento desinfectante, asi como también
el area de almacenamlento y la estantena en.el lugar en donde se ha detectado la
lnfestamon [NTC 5921 2012 lnformacnon y documontamon Requ1sntos para el
almacenamlento de materlaldocumental]

La dmumentacxon mfectada debe alsJarse en papel KraftO o perlodlco y ser sometlda
alproceso de desmfeccuon I\.unca se debe guardar el matenal contammado en
bolsas plasticas. Ademas se reqLuere dlsponer de un smo especn'lco ' alslado del
resto de oocumentamon para la mani ipulacion de, este tlpo de material. El sitio debe
ser ventlladoy contar con buena llumlnac;lon
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Lavados y desinfeccion de las herramientas utilizadas al finalizar |é'jornada de
trabajo. Todos los métodos y materiales que se usaran durante los
tratamicntos seran documentados en fichas téchicas o formatos de control.
No nezclar las actividades de limpieza de material contaminado con material
no contaminado, ya que se podria propagar el deterioro a toda la
docurnentacion. . :

Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material contaminado
y extremar las medidas de desinfeccion y limpieza de los espacios.

La NTC 5921:2012 establece que “en un depdsito para almacenar materiales
documentales, actividades como fumar, comer y beber estan prohibidas. Por
lo que el consumo de bebidas, alimentos y decoracion con plantas y flores
debe serrestringido  porque son focos potenciales de bacterias, hongos e
insectos.

Evitar la acumulacién de residuos y de basura porque atrae a los roedores, y
los restos, de comidas:y:bebidas a los insectos: . : : .
La limpieza: se debe realizar utilizando aquradoras equadas con flltros que
retengan las esporas de:los-hongos: La'limpieza: disminuye: la. disponibilidad
de alimento. para:las plagas y- aumenta. la efectividad -de. los métodos-.de
deteccién y cantrol aplicados.. . R o

Realizar un mantenimiento continuo a las redes e mstalacuones hldrauhcas y
sznitarias. llevar: a. cabo mspeccmnes snstematlcas. de -los espacios, las
estaniet{as'y del material documental.. C T e .

En los aspdsitos no.se dehen realizar acnwdades dque na. esten lelaCIonadas
con el almacenarmiento INTC 5921:2012]. Ademas,.se debe:evitar la ubicacion
de objetos ajenos al. matenal documental con el fin de prevenir congestion,
desordeny accndentes S S TR N S .

Strang 'y Kigawa, 2009 “Combatiendo las plagas del patrimonio cultural”
mahifiestan que para frenar-el‘acceso de'lds plagas, ‘el edificio es'la-principal
bazre‘fa‘de p'rotecci‘éh y sé'débe “c‘:é)n'ta'r"c':én dapas de oroteccién a travé's del
es ores;arespecnal atenolon a fodos'los cierres: yjuntas deda eqtructura v lleV?r
a cabo inspecéeiones;ioportunas para St Tantenimients.
Reparar grietas enslos cimientos y sellar los- espacios existentes entre el
revestimiento'*c'lé"s;u’elo‘é' v-|6s ‘muros: ‘Aplicar sellos herméticos alrededor de
enhtanas y debajo de‘lds puertas Adjuntar mallas de alambre a lasrejillas de
ventﬂacxon extériores’pata restrlnqlr el acceso de animales (soportes de tela
de 6mm para’ restrmglr el mgreso de ratones: y mallas dé' 1min para restnnglr
el pascde plagas de msectos) [Strang y K gawa 2009 p'91] ‘
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Clausurar aquellos espacios en la construcuon donde puedan posarse las
aves yhacer sus nidos.

Garantizar una adecuada circulacion de aire ‘en -los-espacios evitar las
posibles fuentes de humedad, reducir la presencia -de aguas estancadas y
asegurar que losdrenajes de agua estén apartados de todas las estructuras
para prevenir problemas de humedad en los cimientos.

Realizar una evaluacién epidemiolégica del personal y en relacién con los
aspectos de salud ocupacional. Los operarios deben utilizar los elementos de
proteccion personal como guantes desechabies (de latex o de nitrilo), overoles
o batas de manga larga, gorros desechables, gafas protectoras plasticas
transparentes y tapabocas o respiradores desechables. El uso de estos
elemernitosde seguridad industrial ayuda a prevenir enfermedades virales vy
barteriales.

7.3.5 Cronograma.... . .. . . .. ..o o .

Descripcion L 2020 ... 2021 L2022 ., 2023
‘fjl.?rmggg%r?c Prlmer Segundo s ansr .. ...| Segund. | Primer | Segund Pr|mer Segund
desinfeccion B cemeslre Semestre R Semes{re ' ISemestre | 'Semeést. - Semest aemes!r Semest
desratizacién | . 1 A R S 1 1 1
desinsectacion |'. - . oo s

7.3.6 Recursos.

D0 b st

DR

) ) T Empresa certificada o’profésiorial especializado en saneamiento ‘ambicntal
NUMANOS

o Lider para realizar el seguimiento al programa.

en depdsitos de archivo. Profesionales, técnicos o quien designe el director

Documento para fa implérentacidn del SIC efiel Distrito de Cartagena
‘ronograma para llevar a cabo.el saneamlento ambiental.

LOGISTL Fczrmauoc para e. segunmlmto y control eel saneam-entn ambiental.

‘|cnas tecnlcas de los productos utlllzados Reglstlos generados porla
; empresa contratada '

i
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-/ Implementos de limpieza descritos en el programa Trampas, jaulas,
| cebos, productos insecticidas, raticidas y desinfectantes,
suiministradcs por la empresa que realiza el saneamiento ambiental.

TECNICOS

Los necesarios para la contratacién de la empresa o profesional encargado
del saneamiento. ambiental y para el desarrollo de cada una de las
actividades del programa.

Los necesarios para la contratacidn de la empresa o profesional encargado
del saneamiento ambiental y para el desarrollo de cada una de las -
actividades del programa.

7.3.7 Responsables

Responsables de los archlvos y funmonarlos encargados del’ mantemmlemo de las
instalaciones fisicas de Ia emsdad '

7.4 Programa MOnitoreo y control de condiciones ambientales

7.4.1 Gbjetivo

Mantenerlas variables medio amblentales dentm dp Ios rangos establnmdos para ]Ge
distintos materiales de archlvo S

7.4.2 Alcance.
Areas de archi._\{‘f:n donde se custodia, conserva y consulta la informacion.
cal

|

743 Metodologla

Segln lo establecido en Ia (::Ula del Archwo General de la Nacmn “Depositos de
Archivo™ -1995. En todo momento.las. condiciones.de ambiente se.deben mantener
en S|tuaC|onesopt|mas De elias depende en’un alto porcentaje la conservacién de
los documentos. Si este aspecto se descuida se corre el riesgo de propiciar el
ataque de - ifigéctos y microorganismos, favoreciendo su proliferacién. Desde el
mismo momento de la construccién del depdsito se pueden asegurar 6ptimas
condiciories ambientales:..!Complementariamente::se’ debe ' dotar sl. Depdsito. .de
Archivos ccn equipos especiales para el mantenimiento de dichas condiciones.
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Los pardmetros ambientales que permiten la conservacion de los documentos.son:

o Temporatura, que oscila entre 14 y 22 grados centigrados, condicion ambiental
que se puede prever durante la construccion con-la ayuda de equipos especiales
como ventiladores, sistemas de extraccion de aire, aire acondicionado, entre otros.

¢ Humedad relativa de 50% a 60%. Las condiciones de humedad y temperatura
son inteidependientes y deben ser reguladas de acuerdo con los niveles
ambientales el lugar.

¢ Luz artificial de 50 lux, que puede ser originada por luz incandescente de veinte
vatios, la cual es calida, emite radiaciones infrarrojas y produce menor flujo
luminoso; la luz fluorescente es fria, emite radiaciones ultravioleta y méas flujo
luminoso. Pero, evaluando las condiciones de ambiente, se considera que la mas
recomendable es la luz fria si se utiliza con filtros neutralizantes. Cuando no se
pueden suprimir las fuentes naturales de luz se debe utilizar estos filtros o cortinas
en las ventanas. - .

4.4 Actividades .- .1
7.4.4.1 Monitoreo - '~
7.4.44.1 Medicion y registro permanénte de humedad y tefperatura:

En cuanto a 4 humiedad relativa ambiente y la temperatura, es necesario mantener
sus valores constantes para evitar oscilaciones bruscas que produzcan
dilataciones;" las ‘cuales ocasionan ‘en ‘los: soportes docunientales disminucion
de resistencia fisica, tornandolos quebradlzos Un -alto' porcentaje de humedad
reblandece lasfibrasdelos soportes favorécela formacion de1os acidoscontenidos
en el papel ylas tmtas la*aparicién’de mohosy hongds; potencnando 'su natural
nocividad. *“Por-“lo* expuésto, -"es fundamental verificar. v -controlar “dichas
condiciones, mediafite’ el “Uso“de ‘equipos ‘para’ la medicién-y registro de’ las
condicionés amibientales como el termohigrémetro (HR% y C°); lo-que permite
definir el ccmportamiento climatico dentro del archivo, hasta lograr valores en
ecuilivio gue garantice la perdurabilidad, conservacién de los documentos. ’

Lca monitoreos deben contemplarse dentro de los planes institucionales anuales.
Adicionalmente, todas las mejoras que se den a partir de los conceptos técnicos
emitidos por el Archivo -Central de la Alcaldia, deben quedar completamente
documentadins, con registro fotografico de la situacién inicial, las razones o causas
del requerirsuento, - el registro : fotografico ‘durante. el. proceso -y, los resultados
obtenidos, para lo, cual es hecesario: contar ‘con; el apoyo y compromlso de los
funcionarios de'la entldad o ; . _
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Esta actividad esta a cargo del Proceso de Gestion Documental y debe realizarse
como se indica en el Instructivo Monitoreo y' control Condlmones Ambientales.
GDOIA02-F204.

La evaluacion de los datos la debe realizar personal capacitado del Proceso de
Gestién Documental, quienes analizaran el comportamiento y emitiran el concepto
técnico sobre los registros tomados de los equipos.

7.4.4.1 2 Medicion de iluminancia (Infraroja, ultravioleta).

La mediciéh de los valores: de iluminacidn. y de radiacion UV, estan a-cargo del
Proceso de Gestion Documental, es necesario definir un cronograma en el cuat
minime 2 vez al afic se haga una verificacion de los niveles'de iluminacion en los
archivos centrales. Para esta actividad se deben utilizar los equipos de medicion
Luxémetro y medidor de UV 'y se registran como se describe en el instructivo
Moniioreo y control Condiciones Ambientales GDOJA02-F004. Una vez realizadas
las mediciones, -se..emite.-un concepto. técnico - con el propdsito . de .sugerir
adecuacionss, . cambios -y mantenimiento del sistema de iluminacion de los
archivos, o bign, para hacer el sequnmlento del comportamlento de la llummamon

v

La conlarninacién ambiental resulta altamente corrosiva para los documentos.
Existe la polucion exterior o atmosférica, generada por gases tdxicos, que ademas
de polva contiene holljn;y esporas de 1os microorganismos; y la polucién interior,
producida por humos de tabaco, productos quimicos usados para la restauracion,
ozono emitido_ por fotocopiadoras .y - algunos. aparatos: acondicionadores. Su
entrada exisrna:se ‘puede -controjar-por. medio de.racondicionadores de: aire,
paredes, pisos -y -techos :con revestimientos - sintéticos -incombustibles, .cuyo
desgaste natural no-genere polve. Ademas,.es. importante que la. ventilacion
naxural sea provnsta de filiros para la clrculamon de alre hmplo e
( .

Otro aapecto |ndlspensable es mantener condlmonee optlmas de aseo para evitar
perjuicios a‘a integridad material de los. documentos.como a la.salud del personal.
La limpieza debe: rrealizarse: integra’ y' permanentemente ‘en; el edificio y el
equipamiento - .del-archivo, fotocopiadoras, scanner, equipos informaticos. Los
filtros de los -acondicionaderes.de aire mal-cuidades.emiten suifuros negativos para
el papel y el ser humano.

Al igual que en- Ias actlwdades anfenormente nombradas el Proceso de Gestlon
Documental debe realizar un.cronograma en-el que por. lo-menos dos.veces al afio
se realice este;monitored; en el.cual-se-debgn;tomar ml,estras mlcroblo!oglcas de
los ambienrtes en.los que sg almacena la documentagcion,y de Ias supemmes entre
gllas: estantena umdades de almacenamlento y documentaonon

)‘.-
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Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.
Implementacién de sistemas que permitan estabilizar las condiciones de humedac

y lemperatura

Colocacidn de filtros que-impidan el ingreso de contamlnantes o que filtren las

radiaciones

7.4.5 Problemas a solucionar

« Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion

documental.

¢ Altos niveles de centaminantes en el aire.
« Niveles de radiacién inadecuada.
» Inestabilidad de los componentes de archivo.

7.4.6 Cronograma

" Descripeion 2020 [ 2021 2022_| __ 2023
Registros dg medlmon de R SR Ca g ——
tempe.:turay humedad, . 240 240 1240 N 240
{20regisiros mensuales) .. - S R e

7.4.7 Recursos.

HUMANDS

Profesionales idéneos que:se encarguen realizar-el. monitoreo, seguimiento
y control de las condiciones ambientales.

Croriograma para el rronitoreo de las condiciones ambientales. Registros
para el control diario de humedad relativa y temperatura.

Procedimiento para realizar las mediciones. Manuales para el
funcionamiento de los eculpm Laboratorio con la dotacién necesaria para
‘el'andlisis.de Ios contnmmames mncrobrdomcos Ficha técnica

P

1_Equos de medicidn de las condlcxones amblentales ddtaloggers,
“| luxometro medider uv, medios de cultivos:

Computador y sofaware para acceder a los datos registrados por el

| datalogger y poder descargarlos para su andlisis

Los necesanospara Ia contl atamon de |a personal encarwado del monitoreo
de las coidiciones amblentales y'para el desarrollo de cada una de las

~| actividades del programa
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7.4.8 Responsables

Responsables ds los archivos y funcionarios encargades del mantenimiento de las
instalaciones fisicas de la entidad.

7.5 Programa de Almacenamientc y Re-almacenamiento de |Ila
Documentacion '

7.5.1 Objetivo

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material
documeniglacordes a los formatos y técnicas de la documentacion-que garanticen
proteccion y resistencia.

7.5.2 .Alcance ,.;

Todos los docurnentos de archlvo de-a entidad en cada:yna de las etapds de su ciclo
vital .

oyl
1

7.5.3 Metodologia
Las “Espeuhcaclones para cajas y carpez‘as de Archlvo ArChlVO General de la Nacién
(Colombia). Grupo de Conservacién y Restauracion — 2008 son una respuesta a la
necesidadde regular las caracteristicas de disefio y calidad en los materiales usados
en su elabdracion y que deben cumplir las unidades utilizadas en el almacenamiento
y ia menipulacion de los documentos. de archivo con soporie en papel, con el fin de
garantlzartanto su conoervamon ﬂsxca como el aooeso a Ia lnformamon reglstrada

El uso de estas unidades busca garantizar la preservacion y conservacién de los
documentos y -disminuir el riesgo de deterioro o pérdida al que pueden estar
expuesios, los cuales estan dados principalmente por la manipulacién, el depdsito y
la exposicic: a'as condmnones amb|entales
Las cajas y carpetas de archivo, se caracterizan por tener dlsenos funcionales y
propiedades’ en los materiales de produccién de permanencia, durabilidad y
estabilidad fisica y.-quimica. No obstante, la utilizacion de estas unidades de
conservacién no es la Unica estrategia adecuada para lograr la prevencién y control
de los procésos de deterioroque. pueden presentar-los*decumentos;. se requiere
combinar:si:use con'una.manipulacioti-cuidadesa, uias condiciones -ambientales
estables y:la implementaciori-defutinas :de’mantenimiento peri¢dico:de -dreas.de
depdsito. Porotro - iade; : es “necesario " igualmente implementar:: procesos de
oryanizacion archivistica: ya-que: “estos “indican: en’ gran.medida el-tipo de-caja a
utilizar, aunquée es necesano sanotar que-las referencias dearchivo.central  historico
no son restrictivas y asi e Uiso de las cajas y carpetas resporiden a las necesidades
de almacenamiento ¥ mampulacmn de los.archjvos depend;endo delos casos que
presenfen y que se requ:era resolver. . .- . “
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Carpeta tipo cuatro aletas en cartulina desacidificada
Grafico 3

Teniendo en cuenta lo anteriormente anotado en el documénto “Especificaciones
para cajaz y carpetas de Archivo” el Archive General de fa Alcaldia de Cartagena
definird la estructura del ciclo vital del documento, mediante procedimientos
ajustados a la normatividad interna, acorde a sus necesidades especificas. Estos
procesos hacen referencia a log tipos documentales y a las etapas del ciclo, sin
embargo, se hace necesaric incorporar los. requerimientos técnicos desde la
conservacién, tal como el almacenamiento.

Las unidans de conservacion tienen por objetivo proteger a los docuimentos duranie
cuaiquier fase o tipo de archivo en el que se encuentre ya sea activa o archivo de
gestién(Etapa de produccion ylo recepcién, tramite y distribucion), centralizada o
archivc central (Organizacion, ccnsulta y/o conservacion) y Archivo histérico
(conservacion y disposicionfinai).

Siendo estos procedimientos ya un hecho para.la entidad, es necesario que todos
los funcionarios conozcan y estén familiarizados con cada uno de los procesos; es
en esta fese en:la gue se-debe incluir una jornada de capacitacién :que convoque a
cada una delas dreasy grupos de tal. maneragtie.adicionalial tema.del seguimiento e
implementacion de. los procedlmlentoss se. lnc!uya espec1ficamente el. tema de
almacenamiento para la: ronservamon documental Sl

La IrlC|uSlO|’1 de este tlpo de te*natlcas en el; quehacer dla"IO de Ios f.JnClonanos
optimizael usoide:insumos: y propende.-por la conservacién documental en cada uno
de las ciclosds Vlda del doctimento.
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7.5.4 Actividades

» [Establecer las necesidades reales de ‘almacenamiento para los documentos de
archivn de la entidad.

e Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y
almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental
(dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de las unidades,
recuisrimiento interno,acabados, etc.).

e Compra, adecuacién y mantenimiento de unidades de almacenamiento vy
conservaciéi.

Archivo de Gestiéh

Corresponde al-momento de mayor movimiento, uso y consulta de un documento,
también se le puede denominar fase activa ya que hace parte de los quehaceres,
tramitesy/o respuestas de l0s funcionarios de la Entidad.

Desde el punto de vista de'la conservacion documental, muchos de los deterioros
de tipofisico se-generan en estafase, teniendo.en cuenta la circulacion, uso, manejo
y consuliaaunado a.las costumbres de los funcionarios.

En esta fase se recomlenda el uso de unldades de conservacnon de faC|I manejo y
que permitan la lnclusmn de documentos de manera._sencilla. al expedlente (Ver
instructivo debuenas. pract|cas en el almacenamiento documental) de acuerdo con
los insumos sLmlmstrados por la entidad. .

Archivo Centrai: =~ = 7

La Alcaldia de Cartagena tiene estructurados los tiempos:de retencién documental
en TRD, de tal manera que los funcionarios conocen y-ejecutan los cronogramas de
transferericia al archivo central, en este sentido los pararnetros de transferencia, tales
como la eliminacion de material metélico, cantidad :de- folios por unidad de
conservacioén,hoja de ruta entre otros aspectos, ya estan,de_,flnldos
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Para este en particular se recomlcnda hacer un mayor seguimiento y control en
cuanto la resperisabilidad de los funcionarios para con la documentacion de su area
o grupo, yaque.la transferencia y centralizacién fisica de los documentos no los
exime de la responsabilidad de consulta y conservacién de los mismos.

Los documentos transferidos a! archivo central, deben estar identificados conforme
a su disposicion final . (Conservacion total, muestra y/o eliminacién) y su
almacenamiento debeajustarse al tiempo de retencion; esta informacion hace parte
las TRD de cada una de lassecciones, de tai manera que para que el encargado del
archivo cernitral reciba debe cerciorarse del tipo de documentacion que recibe en cada
transferencia v asimismo se debe almacenar:

La documentacién con disposicion final de eliminacién puede almacenarse

encarpetas celuguias y/o carpetas tipo sobre con corddn.

e Ladocumentacion de seleccién con un tiempo de retencion igual o inferior a 5
afiospuede almacenarse en carpetas celugunas y/o carpetas ‘upo sobre con
cordon.: . ..

¢ La documentacién de seleccnon con un tlempo de retencaon supenor a 5 afios
puede almacenarse en carpetas cuatro aletas-de cartujina dosaCIdlflcada

e La. documentacidn. ; con .- disposicion - final .-cemo . -conservacion total

puudealmacenarse en carpetas cuatro aletas de cartullna desaCIdlﬁcada

%

Para el oaso del almacenam‘ento de otros tlpos de sopor’ces que seran parte del
archivocentral, es.necesario. disponer.dgl mobijliario- y unldades de almacenamiento
adecuades a,sus: neceSIdades rlsmasyde fcnmato e

« Fianos: P‘é':'r:‘a’ 'e;‘l'é!‘mé'(:éhé'riiéﬁté'dé pianos es necesario contar con planotecas
decajén horizontal. Disponer los plangs en carpetas de gran formato las cuales
debenestar debldamente ldenuﬁcadas medlante an rotulo '

e Tumos: Es neoesarlo dlsponerlos en ajaS ‘de qran hrmato que los proteja del
exterior (acumuiamon ‘de polvo, ilirhinacién 'y otros), ‘procurandd’ que haya
espaciosficiente para su consulta y evitando la deformacion de la caja por
peso. En cadauho de los tomos debe in lu1rse la ho;a de control par a facilitar
la busqueda e "

e CDS,DVD'So snmllarcs Se deben usar cajas plastlcas Ilmplas las cuales

debenclsponerse en unldades plastlcas porta” CD 'S0 DVD’ S que a su vez se
) ando que "o haya incidencia de




03 MAR 2022

Archivo Central
Grafico 5

Archivo Histérico

Corresponde ala dccun g r
cual consiste én el traslado de-docurfiéntos def archivo, c;entral al historico o
parmanente, propendlendo porla protecc;on del patrlmonl i
En este sentldo las unldades de almaceﬂamler‘to deben ajuutarSG a las r1ecesxdadea

e Cajas oon reci]brlm|ento inferno. Debido "a la comiposicion del cartdn
corrugadv, este ma*enal tiene';un. valor.de pH inferior a 7, para evitar la
migracién de 4cido; a los doclimentos, el cartén debe contar con un
recubrimiento interior constituido poruna pelicula transparente de rnaterial
inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas
o ceras-vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH
neutro, debe ser insoluble en agua, no presentaruntuomdad al tacto y no
experlmentar adherehcxa sobre fos- documentos -ER nlngun taso se-deben
 usar ‘cdrtonés “que-tengan sun+ -récubrimigato cilys (nfed componenfe sea
parafinai-Las -caracteristicas de caja G|°SCr|IoS antenormente apllcan para el

- almaceriamiento deaocumentOby lomos: : SRS

o Para elcasa"dé’ planos histéricos, deben: aimacen e en cgrpetas de gran

© formatode cartiiling'desacidificada, no apl.ar mas:de. 10 planos por carpeta y
estas debenubicarse en planotecas ge cajon. no*lzontal procurando que en
rada cajon no hayamab de 5 carpatas :
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Archlvo Hlstonco Cartagena de Indlas.
Grafico 6

Control y segu'imiento

Para la irpleméntacidn-del
seguimiento coincid
estos momentos en

transferencia.

Por lo antenor

Documemal

Las pautaa de verlflcac:lon ConSIsten en:

e Uso adecuado de umdades de’ oonservaCIon segun 'instructivo de buenas
practicas.

o Foliacién (Daclmentacion transferida a archivo central).

+ Rotulacién uniform de -acuerdo a los estatutos del-Archivo-Central de Iz
Alualdiade ~-"'rtao e { DOIAU'] F0O1+ Rétulo- Caja ‘da< Archivo = X200 ,
GDOIA01-FO0: ',R ' a: de Arc,hlvo X°00 y GDOJAO1 FGOS Rotulo
Carpeta. '

e Eliminacién de

.a!-'m‘éta 1co (Dccumentacnon transferlda a archlvo central)

Y todas aquelias que el Macroproceso:de 'G‘estié_n Documental considere.




033829 03 MR 202
7.5.5 Proplemas a soleélonar

1.  Documentacion que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.
2. Carencia de unidades de aimacenamiento y realmacenamiento adecuadas

7.5.6 CGronograma

2021
" E { Feb | Mzo| Abr | May | Jun [ Jul Ag [ Se |l O | N | Di

Descripcion

Verificacién de

2 2 2 2
transferzncias .
primarias
7.5.7 Reeursos , ... ...
it | profesionales .y téenicos idéneos encargados de revisar los requisitos para
HUMANOS . . . lalmacenamierito y redlmacenamierito.de la documentacion.y.realiza el

cambio de las unidades de almacenamiento.

: Deposnto de archivo aderuado alo establecndo en el Acuerdo 049 de 2000
del AGN ’ :

Normathldad para compra de materlalea adecuados para almacenam.ento:

‘Acuerdo 049 de 2000 del AGN > NTC 5397: 2005 In:tructlvo con |a_s
. .Espemﬂcac:ones para cajas y.carpetas.de archivo 2608 del AGN.
Norma Técnica NTC  4436:1999:

Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y

| durabilidad.

o . L.

Mobiliarie.adecuada. (estanterias, planotecas, archivaderes, contenedores)
de acuerdo al fcrma*o o -.amano ue ia documentacuon

TECNICOS -
R : Matenales calldad de arrhlvo Cajas, carpetas porta CDs ganchos

4 legajadores, clips, etc..

05 hetesarios para.compra de materiales para el almacenamiento y
realmacenamiento de documentos y desarrollo de cada una de ias
actividades del-programadas.. .= --.o. .o L
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7.5.8 Responsables’

Funcionarios ehcargados‘ ‘de gestion documental, Direccion de Apoyo Logistico.

7.6 Pﬁan de prevencién y Atencién de Desastres

7.€.1 Objetivo

Orientar las acciones para prevencidn y mitigacién de amenazas y los preparativos
para la atencién de emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi como una estrategia
de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal o antrépicos.
Acuerdo 50 DE 2000 Archivo General de [a Nacién

7.6.2 Alcance

Areas de archivo.dende se custodia, conserva y consulta la informacion.

7.6.3 Metodblogi;a ;

3

Establecer el mapa de-riesgos para los archlvos .es. decir identificacion de las
acciones encaminadas a prevenir emergencias'y mmgar dafios enmarcadas en 2l
Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN. "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del
titulo VII "conservacién de doecumento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevancion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
ARTICU.  1°-Situacién ‘de riesgo para el material “documental. Es un
estadotemp.yal que -a’ corto ‘plazo “produce “un camblo en el ambienté donde se
encuentran los acervos’y ‘que-a'meénudo’ produce tonsecuencias dafiinas eirreversibles
para la integridad y'él- mantenimiénto del material: Las situaciones deriesgo involucran los
dafios producidos por agua e incendios, agentes vandalicos,hurto y vandalismo entre
ofros. .

Demarcar: las rutas-de:evacuacién de las diferentes:areas; asi mismo, identificar
los sistemas de extincién de fuego camilla, botiquin y silla de ruedas que seran
utilizados: en: caso de emergencias. Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN :
ARTICULO 2°-Planificacién de preservacién. La prevencion de- desastres y
situasiones de riesgo;es ung estrategia importante en la. planificacion; general da
Ia r)resu,"vccuzn Un plan programado acertadamente permlte una resp\Jesta rapida

y eficiente ante una _emergencia, mlmmlzando el pe'lgro tanto para gl personal
cu*no para los acervos documentales y la: edn‘xcac;on, ev1tando y dlsmmuyendo los
cosiQs que a todo. mvel lmphcarla un siniestro. chho plan se debe basar en el
establecimiento de medldas de prevencnon y . proteccnon de .los acervos
documentaiss y. el conocnmlento de las ‘estrategias de recuperar‘lon despues del
siniestro en-la planlﬁcamon de la respuesta y la. recuperacion, Debera incluir una
capacitaciény: entrenamiento.periédico.del personal al que se debe indicar entre
otros, la ubicacién y.operacién de-vélvulas. de -cierre. de- tuberias. de. agua o
conduccicnes eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma y de
evacueacion.
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o Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material dosumental. Hacer
simulacros de evacuacion, teniendo en cuenta las actividades descritas en los
procédimientos de la entidad, incluyendo las actividades de rescate documental
que se dsscriben en los instructivos anexos a este pr'og'rama' .

o Elaboracién de las buenas practicas para la prevencién de desastres, el manejo
de equipos de emergencias y las medidas de contingencia.en los archivos
(Elaboracién de un manual de Prevencxon y Manejo de EmergenCIas y
Contingencias en Archivos).

7.6.3.1 ‘Pia‘hificacién

Segln ei articulo 2°-Planificacion de preservacion del Acuerdo 50 de 2000 del
Archivo General de fa Macidn: “La prevencién de desastres y ‘situaciones de riesgo
es lna estrategia importante en la planificacién general de la preservacién. Un plan
programado acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una
emergencia, minimizando el peligro {anto para el personal, como para los acervcs
documentales y la edificacion,. evitando ¥ disminuyendo.jos: costos que a todo nivel
implicaria un siniestro, Dicho plan se debe basar-en el establecimiento de medidas
de prev*nmon y proteccién de los acervos dogcumentales.y el-conocimiento.de las
estrategias d= recuperacién después del-sinigstro.en.la planificgcién de la respuesta
y la recupera(,..‘n Debera incluiruna capacitacion_.y gnirenamiento periédico del
personal al que se debe- mdlcw' entre. otros, la.ubigacion v, operamon de.valvulas de
cierre de tuberlas de. agua-o. condurcronesclectrlc.as ‘el manejo de les extintores,
sistemas de alarma'y de. evaCLacmn

En esta actividad- el- Macroproceso de Gestion Documental es el responsable de
definir los representantes, 'delegados, tiempos de capacitacion, puntos control y
metodolcgia:para el seguimiento del programa. También, se hace la identificacion de
un espacioi.donde pueda ser.trasladada:la: documentamon para suU . rescate
(G".)OIA07~IOO5 lnstructzvo °Ian de; EmergenCIa) : :

,; 3 ;: PR R N -
La p.,.nlflc(amon de Ias actlwdades ar desarro!lar ;en+terno alprograma se. debe
realizar alinicio de :cada: vigencia. (perlodlcrdad,anual) :de- tal-mianera- que: se
coordinen y proyecten :los:cronogramas-derecapacitacion..y:contrel esta:fase de
planeau‘m abre la pOSlbilldadya modlﬂuacrones, accxones ‘de mejora y anulacnones

Adlc;lonalmente ‘es nﬁcesanoﬂhacer a8 l"ﬁorme de c:erre de la vngenc;a donde se
registren todas-las -actividades -ejecutddas- en -torno:"al sprograma;: tales como
Capacitaciones, smular‘ros y én:Gaso tal, los informes de una emergencia
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Por lo anterior se debe contar con un documento ‘anual de plamfl acién en el cual
aparezcan los nombres. de los funcionarios a cargo, sus responsabilidades segun el
programa, los cronogramas o fechas de visita y capauitacmn y la metodologia de
seguimiento; de tal manera que se pueda hacer una revisién y un analisis de
resultados al terminar la vigencia.

De lgual manera se debe tener en cuenta ei “PLAN DISTRITAL DE GESTION DEL
RIESGO CARTAGENA DE INDIAS 2013" el cual analiza el contexto de riesgos de [a
Region Caribe y presenta una compiiacion de las amenazas presentes en la misma,
susprincipales causas y algunos efectos asociados a ellos.

7.6.3.2 Comité de Emergencias pariicipacion desdle la Conservacion
documental .

La Alcaldia de “artagena deberd contar con un comité de emergencia y en este
sentido se requiere de minimo, dos (2) delegados, que, velen por.el desarrollo y
articulacidn de las actiwdades dei programa con el Plan de cmergenmas general
Segtn lo establece el Acuerdo 50 de 2600 del Archlvca General de.la Nacxon- “El
plan de prevencion.de. desa fres debe coordinarse con.los programas, adelantados
en las entidades por-las comités pantarmx de salud ocupacional en cumplimiento de
lo establecido por la ley y debe contar con un responsable o coordmador y un comlte
gque apoyara todas Ias medldas oc reaccnon y re"uperamon :

El “PLAN DISTRITAL DE GE%TION DFI_ RIESGO CARTAGENA DE INDIAS 2013”
incluye los actores claves para fa for mulacién y posterior implementacién de este
Plan. que de igual manera son las instancias a tener en cuents en el "Plan de
Prevencion y Atenc:uon de* Desastres® “incltido en el “Sisterha Integrado de
Conservasion -SIC"

7.6.3.3. Role:~: de-,!osyrepresent_an{cesg .

Coordinar las’ actxwdades de preparat:mh como’ el cumphmxento de los ¢ronogramas,
atender los requérimientos (calibracién de détectores, recarga deextintores'y otros),
difundir a los:funcionarios: toda la informacion concerniente; al: programa; dirigir las
operaciones durante fa emergencia evaltar de- cerca la- emergencia, su. evolucion y
posibles dafios-y dar:instrucciones al personal en. f uncion:de- esas-evaluaciones;
decidir el cesé delestado: deeme"genﬂa y-definir.las- acmcmes de rescate documental
en el Archivo Centrai.

Cabe recordar que tratandose de’ objetos prevalece €l bleneatar de !os funmonarloa,
asique lo primordial €s ‘sef efectlvo ‘en-las’ dCuiOl"\eS prevenﬂvas v no requerlr de
muclhnos esfuerzos y recursos en el rescate ) ,
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7.6.4 Actividades
7.65.4.1 l-\f-tlvidade.s de prevencién y atencién

Es importante definir las actividades que hacen parte ‘del progfama de acuerdo al
propésito, de tal manera que los funcionarios pueden orientaf de manera acertada
su desasrollo e implementacion.

El propdsito de asta actividad es el de disponery administrar todos los recursos con
los que cuenta tx entidad eri funcién del programa, para eliminar los peligros o reducir
sus posibles efectos sobre ei personal, los usuarios, el archivo y demas bienes
materiales.

Conocer ¢l mapa de riesgos y los planes normativos y operativos que tiene la
entidad respecto a este tema.

a) Evaluatlds procesos de atencion de las emergencias para mejorar las acciones
de respuesta.

b) Hacer el réspective: -seguiniiento: al“Programa de Inspeccion, limpieza v
mantznimientode sistemas de almacenamiento e instalacienes fisicas, para que,
-en caso de ser necesario, reubicar, mobiliario, hacer adeguaciones, ajustes y
mantenimientos, !oca’nvos (hidrauiicos, eléctricos, otros) para minimizar riesgos.

c) Nc Jooner las cajas. en el-piso y procurar que estas estén siempre minimo a 10
cm uzlpiso, en caso de no tener estanterfa usar estibas plasticas.

d) Evitar ei uso de mobiliarie en madera o cualquier oiro.material inflamable,

e) No tener da\,fumentaCLOn porfuera,de un'dades de almacenamlento (calas)

f) Evitar que lds ¢ajas estén.muy-cerca dp ias. bombli.as i

g) No comer, beber, fumar, preparar o calentar alimentos en el Arch!vo Central

h) Toda la documentacién producida en la ejecucién del programa y sus anexos
(Inventarios, fotografias regjstros entre.otros) debe.reposar como un expediente
hibrido;de tal mape que los sopor! tes fisicos tengan copias dlgltales de respaldo
en algun reposftono de la entidad va sea correo electrénico o nube.

-1} Implementar. ¢! programa del ‘SIC. Inspeccion, lepl“ZE y Mantenimiento, de
sistemas-de; .almacenamiento e instalaciones fisicas. ‘Pdta que se realicen las
revisiones .y reparaciones. periodicas de .las subiertas, de los- sistemas de
desasle, de lasredes hldrauhcas redes;electucas-en todas las areas para evitar
que sean riesgosas:, .

j) Implementar ei.: progra e
Amrbientales, para |deht|f|r*ar cualquw aumento repentlno en Ios nlve]es de
hun.;,dad ocasionado por una. probahle nltramon 0, entrada dt= agua.
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2 Actividades de Preparacién

Con estas actividades, se busca dar al personal los conocimientos basicos a tener
en cuenta para manejar una emergencia, respecto a’lc que se debe hacer para
salvaguardarsui vida y también minimizar !a pérdida de informacion.

Incluir en el Programa de sensibilizacidon y toma de conciencia, una
perlod|c1dad de capacnacxon en temas de prevencién y atencién de
emergencias en espacios de almacenarniento documental y donde se socialice
este programa y sus‘anexos.

Establecer y. simular la cadena de llamadas internas y extemas

Hacer la identificacion de la documentacién que por su_i valor institucional tiene
prioridad-de rescate.-. - .

_Tener el mobiliario debidamente identificado de acuerdo a las TRD, de tal
maneraque se pueda reconocer en que espacio estd ubicada determinada
nficina productora,:_ .

-"-,i B

Idemulc—‘r las c:ajas y carpetas seg el rotulo GDOlAO1 FOO1 Rotulo Caja de
Archivo -¥200 °, GDOIA01-F002 Rotulo Caja de’ Archivo X300, donde debe
aparecerel codlgo de TRD serie, cUb- serie, fechas extremas y asuntos.
Mantener actuahzado el plano topografrm de ublcacnon documental

En los -Casos donde Ia mstantm ia o moblllarlo no este en Ia oflcma que lo
custodia,este debe estaridentificado. " ) . S

No teriercajas; carpetas: 0:AZ :debajo"del- puesto .de trabajo, esto:no: solo

obstruysy dificultala evacuacion, sino que pone en riesgo la conservacion de
esa dor‘umentamon

el personal encargado ‘de ':Ia documentamon de ‘cada: of"ulna debe tener

actualizados los inventarios. .

Solicitar-al : proveedor de la-estanteria; bandas dé segur.dad fmntales para
evitar la ~a1da de’ cajas en caso de temoicn R . :
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7.6.4.3 Actividadés de Respuesta

Durante un evento catalogado como emergencia, se debe minimizar la probabilidad
de accidentes y pérdidas humanas; por lo anterior, la actividad de respuesta principal
es de evacuacién, sin embargo, los delegados encargados de velar por la
conservacion documental deben procurar realizar las siguientes actividades:

o Accionar las alarmas y/o dispositivos correspondientes y hacer la cadena de
llamadias de acuerdo a lo practicado en los simulacros.

o Durante {a atencién de la emergencia por parte de las autoridades competentes
(komberos, policia, defensa civil u otro), los delegados deben hacer un consenso
general y subjetivo. del impacto de la emergencia, basandose en lo observado
durariie la evacuacion.

e Informar 'a las autoridades competentes sobre aspectos que deban ser
considerados durante la atencién de la emergencia, por ejemplo: La ubicacion de
documentacion confidencial o sensible.

7.6.4.4 Actividades de Recuperacién. Preparar y capacltar al personal para
llevar acabe el, regreso ala, norma!laac!

. Cada uno de Ios funolonar:os en sus oﬂcmas debe venﬂcar el estado de los
archivos' luego- de .la.:emergencia .y.-los. delegados . deben. recopilar dicha
infermacion para generar un informe donde se encuentre registro fotografico, la
descripcién de los. hechos, - la- €ficacia . de la reacgion'y de-las acciones de

~ reguperacion, Todo lo anterior para |la mejora del programa.

» . Ponr en practica los instructivos, de rescate anexos a este.documento segun
la emergencia: lncendlo y/o mundamon ; .

t e

7.6.5 ProLm. mas a soluc,lonar

e

LTV . oL e B

Pérdida de lnformacnon por factores mtemos y externos de nesgo




7.6.6. Recursos

"338 28

03 MAR 202

HUMANOS

Profesionales en Microbiologia para realizar la implementacion del
programa, limpieza, desinfeccion vy restauracion de la documentacién

.| afectada por un siniestio

Personal para busqueda y rescate del material documental

Personal de vigilancia

Organismos de emergencia.

Comité de archivo

Brigadas de emergencia

Formatos para seguimiento y control de equipos de emergencia.

Fichas técnicas para adquisicién de materialés.

i Sefializacién de espacios de archivo

i Cronograma para inspecciones y mantenimiento los equipos e
i instalaciones.

Nuevo depostto para almacenamlento y tratamlento de Ia documemacmn

| aféctada porun siniestro ¢ e -

; Transporte para e[traslado ‘de Ia’ documentacion afectada | por ‘el siniestro.

Profesional mmroblologo con evnonenua en procesos de desinfeccidn,

: desra’qzacxon y desmsectacmn

TECNICOS

IncéhdiO'Sensoreé autométitéc de diéxido de carbono (C02),
extmtores para fuego tipo A, puertas corta fuego, etc. =~

Vandahsmo Sensores de movimiento, alarma contra robo, botones de

| pénico; detector d& metales, sistema  de seguridad biométrico (huella

dlgltaf tarJeta ) naso de entrada) urcunto chrado de television, etc.

Inundacmn Bombas de agua, papel absorbente o secante blanco, brochas,
nesas, ventlladores, equipos para medicién de condiciones ambientales,

: bata gorro, guantes, tapabocas, ‘gafas de seguridad, espatula hilo,
: bayetlllas, agua Ilmpla, baldes, traperos, detergentes, desmfectantes efc

FINANCIEROS -

b Los necesanos para compra de los materlales, contratac;on de patsonal v

para él desarrollo del pfan de emergehcua ‘décumental




7.6.7 Responszbles

o Comité de emergencias
» Grupo de Brigada de emergencias.
e Funcionzrios encargados de gestion documental

8. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

8.1 Introduccion

Este documento se desarrolla como alcance del componente del plan de preservacion
digital a largo plazo del Sistema Integrade de Conservacion , se define como conjunto de
acciones a corto mecuano y largo plazo que tiene como fin implementar programas ,
estrategias, procesos ¥ procedimientos tendientes a asegurar la praservacion a largo
plazo de io3 documentos electrénicos de archivos, manteniendo sus caracteristicas de
autenticidad, .r‘.&gndad confldencnahdad ﬂabllldad y disponibilidad a través del tiempo.

Se aplica a todos !zss documentos dlg:talp .electrdnicos. de:archivos de naturaleza digital,
con su medio de reproduof“lon correspondiente, en cualquier etapa de su ciclo de vida,
que forma parte del proceso de gestion documental preservacion a largo plazo, implica
acciones desde la planeacion de la gestion documental hasta la disposicion final de los
documentos, se.considera.como uri:praeeso transyersal a.la gestién documental.

Para el desarrollo de este documento se toma como referencia conceptual, metodologia
el documento elaborado y disefiado por el Archivo General de la Nacién — Fundamentos
de preservacian documental a largo plazo

Este .instrumants b*mda una estructura conceptual de la preservaclen dnqnal .asi-como
elementocs normativos, tecmcos y- metodolégicos,. para:orientar a.las entidades.;en la
formulacién de.la polmca de gestién documental.y en.la definicién. de.acciones v buenas
practicas.aile Ies permitan asumir el gran reto.de-la preservac:lon dlgltal a largo piazo.

El Plan de Prese vacion Dlgltal debe ser entendldo como uno de los comoonentesdel
Sistema Integraco. :de :-Conservacion:~SIG; - cuyo- -resultado. ‘sefé la - definicién e
implementacion de-principios; politicas. y- estrategias para garantizar qus. los documentos
electrénicos de archivo.sean pretegidos de-forma adecuada.y, que esaDroteccwn conlleve
la estabilidad fisica y tecnologu,d de lgs datose. mformamon .

De igual manera el Plan garantlza ‘accesmihdad fu ura de la mlormac:lon permltlpndo
asi una adécuada-interpretacién' intelectual del- conténide; y-define - Jos-estandares de
almacenamiento: perdurabie durante e' ‘tlnmpo de utilidad de los-doctimentosielectrénicos
de archive. : S
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8.2 Objetivo

Establecer Ios lineamientos y p‘strategies para asegurar la conservacion y preservacion de
los documentos digitales a largo plazo mediante el desarrollo de programas y planes en
el marco del SiC.

8.3 Alcance

Toda la documentacion producida o recibida en cumplimiento de sus funciones por la
entidad, eri cualquier tipo de soporte u objeto digital.

La seleccidn de los documentos o informacién que serd objeto de preservacion a largo
plazo se soportara en el proceso de valoracién documental y evaluacion de los riesgos
que pueden afectar la permanencia 'y accesibilidad de la informacién o documentos
digitales durante el tiempo de se considere necesario.

De acuerdo con el contenido estos son los iipos de informacion més comunes:

N

© DATOS

R e -V]Dr:o ERTEE, .A,U.D]O,

PAINAS 1 GOR
WEB ELECTRONICO =

Grafico N. 1 Tipos de informacion.
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8.3 Principios de ia preservacién digital.

En la preservacion digital a largo plazo existen como minimo dos dimensiones, consus
respectivoz componentes: E! Documento Electrénico (Primera dimension de
Preservacién Digital) y el Expediente Electronice (Segunda dimensién de
Preservacién Digital) Los componentes del documento electrénico de archivo y del
expediente slectrénico deben - administrarse con ‘base en principios, politicas y
estrategias concretas, para lograr la preservacion digital a largo plazo.

e, - -
X

Asegurar gue el contenido informzalive. la estructurs lualca Y

el comtexto ro se han medificads ni se ba afectade el grado

de fiatilidad ni 18 auenticidad del cocumentic original.

b

Modificzn cuards sea recesarni. la forma tecnoldgica sin
efterar & valor evilencial de los Sogumenias. comio una

. .medida para enfrentar Iz obsclescencia lecrolocica ¢ para
v egmadibdr B 'Skcese A ia irformacicn,

;. pm'_edlmlenlov. rridhedex yigonicas
FEriGr Mianles, praglicos ¥, sswogiadospara ef 1.
cm*; xio dr: las do::..rnen'o‘ :!e I‘:l m::do que sg a~-r—:':|ur§'_l Ia L

Principio.
de
Sconofmia

teurinkdy gy
ﬂ.)m‘:llés.hn B mhomeTi, aghist pard gutd ar s .
preser/acian de tos documantos en el fuluro. Esto significa
que un siskema de pieservacion digital debieria marserer
Iz capatidad de evolucionar. de ajustarse aloz cambius
dimesionales y afedir ruevas prasiacicres v sarvicios.

Principio de
Cocperacion

Reulilizar y compartir souciones ya existentes-y

cesarrallasss ce orma conjurta oon olros archivos |

digita'les, aspecigimente Iss relasionacdas oon ks procesns
. que puecen ser gestignadas de forma centralizada. . .

rinclp«o deg
£ .nal.zaczo‘n

preseracisn de los documsnios dxgs.ﬂle'-.

. Principios. dé la préservagion digital”.

R N T
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8.4 Politica de preservacién digital.

Tiene como objetivo documentar, disefiar, describir fas razones por el cual desde el
proceso de [a planeacion han motivado a la institucién o unidades productoras crear un
archivo digital, que hace parte integral a la politica de gestién documental.

Los principales referentes de la politica de preservacion digital son: Modelo de referencia
OAIS — Sisterna abierto de informacién de archivo.

8.5 Nodeio de referencia OAIS — Sistema abierto de informacién de archivo.

Es la base de la normalizacion de la preservacién digital, establece conceptos,
responsabilidas f—:s estrategias de la preservacién, entre otros.

Este modelo parts del concepto de archivo digital definido “como un archivo, que una
organizacién opera,' quie puede formar parte de una organizacién més ampiia, de personas
y sistemas, que han aceptado la responsabilidad de conservar informacioén y manteneria
disponible para una comunidad-designada” Sobre fa base el modelo OAIS: establece un
marco conceptual que- estructura las etapas yfunmonalldades de ury archlvo digital, a partir
de 3 compadnentes::

Componentes de un arch:vo OAIS
Fuente Elaboracién prop[a basada en'la’ NTC-ISO
. 14721, 2018 o

A.Entorno : Esta conformado por los actores que estan por fuera del archlvo O/-\lS estos
son : el productor la direccién'y los usuatios. ~

- El Productor. Bl rol lo desempenan perosnal quev producen y suministran la
informacién, . . - PR

- Usuario: este rol lo desempenan Ios que lteractuan con el OAIS

- Direccién: rol que desempenan los qué ‘éstablecen la pohtlca del OAIS.
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Rol gesempenado por
personas o sistemas clientes
que interactGan con los
servicios det OAIS. para
encontrar y recuperarla
nformaaida de su interés.

Rol desemipedado por personas
o sistemas cllente que producen
.y suministran fa informacién
que se va a preservar,

EJo. unidades de informacién.
- ‘areas de archvo, gestores

dotumentales. Ele.: comunidad designada.

Rol desempefiado por aquellos
que aslcblocon la politica
gongeral dol OAIS, coma ur
componania de dominio de |

politica mds amplio

Ejo.: trganos directivos de 18
institucén.

_Entorno de un archivo OAIS. ] )
Fuente: Elaboracion propia basada en la NTC-1SO 14721, 2018

» informacion da

A - lnf:onnaf:lﬂn de
Ia descripclén: - .

& descripelén

Solizitud
Consultas

Rospuasta |
solicitud
Consultas

. Entidades.funcionales del OAIS.
Fuente: NTC-ISO 14721, 2018,

Mm..,no de Ingrés ‘!@ receo SERICIDVTURCIoNed Ppara aceptar los Paquetes de
Informacién de. Transferenma 0 PIT; des de,lo_s,. productores y. preparar los
cont\,nldos para‘el almacenamientd'y gestidn en'él Archivo- Digital,

Mod"l‘\ de archivo o almacenamlonto ‘Provee los servicios y funmones para el
almacenramiento, mantenimiento. |y recuperacion - de los Paquetes de
lnforma.won de Archivo o PIA: Ihcluye gestlon de almacenamxento y soportes,
gestlon y manta mient
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en caso de desastre, y proporcionar copias de los PIA en respuesta a peticiones
del Médulo de Acceso.

- Moddulo de Gestion de datos Plopormona servicios y funciones para |ngrf=sar
datos, mantener y acceder a la informacion descriptiva asi como a los datos
“administrativos para la gestién del archivo. Incluye la administracion y
aciualizacion de la base de datos. .

- Médulc de administracion. Suministra los servicios y funciones para el
funcionaimiento global del archivo, que incluye gestion de los usuarios, de las
polmcas del archivo, de plantillas y esquemas de metadatos utilizados para la
descripcion de los PIT,.de la jerarquia documental y de la auditoria y
trazabilidad de los eventos realizados en el archivo. .

- Médulo de la planeacion de la- preservacién. Proporciona los servicios y
funciones de contro! del entorno del archivo, para proveer recomendaciones y
planes de prpservacién digita! a Iargo piazo.

- nodulr\ de acceso Ofrece servicios y func:ones de apoyo a los usuarios pa'a
dzierminar la emstenma localizacion y disponibilidad de la informacion; esto
incluye distintas interfaces para @l acceso 2 los contenidos, visualizacior: de
los abjetos dlgxtales y acceso &, los documentos Ly met {adatos; aphcando
controles que I|m|ta'1 el. -acceso-a dIChOS contemdos permm el deScargue de
copias del PIA. . -

Ademas delas ¢ ntldades descntaq anterlormente el modelo OAIS refler«, Ios servicios
comunes, estan dlspombles en, yna: lnfraestructura tecnoloqlca .se. conmdera estos
servicios tra entidad funcional: de,,este.modelo [ Lo

« Servicio del sisfema opérativo: brindah los setvicios centrales necesarios para
operar y administrar la plataforma de aphcacnon y suministran una interfaz entre el
software de la apllcaCIon yila platamfma s C e

¢ Servicios: de .red: . Suminhistra; -as: canacldadeq y mecamsmos para apoyar
aplicaciones distribuidas que requieren interoperabilidad de acceso de datos y
aplicacionas:en entornos’ en ted heterogéneos. - : :

« Servicios de segutidad:-ofrece las' capacxdades y- mecanlsmas ﬁara protege' la
informacién sensible "y’ tratarmentos én ‘el sls‘:ema de ‘informacion, el hivel
apropiado de proteCcion se determma con base en ‘el valor de la informacion para
los usuarios flnales de’ Ia apllcaf'lon y la percepcion de amenaza para esta.

C.Modelo de nmrmacnon Describe a detalle los .tipos de informacion que se
intercambian v gestlonan dentro del OAIS Este corr'ponente del mudelo define los
objetos de lnformamon espegcifi s LS se. emplean dentro dél OAIS para preservar y
acceder g la mformacnon conﬂada a un archwo

Uno de Ios conoeptos basxcos d° esfe mouelo

. Paquete de. mformacron (wformatlon parkage) Se define:como un'centenedor
I6gico compuesto de-informaciany *cofitenidd: déscriptiva de-la- preservacion,
re: 1a0|onada conveste pagueteds-informacion, la informacién de empaquetaco

es wditizada para determmar e |dent|ﬁcar Ia mformacxon de contemdo y la

Ll
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informacién de descripcién del empaquetado es usada para facilitar las
busquzsdas de la informacién del contenido. '

Informacidn de
descrincion de la
preservacidn

Informadion de
ooy by

Estructura_épaquete de informagion:.”
FLenle Fundamentos pl’eSErV"cmn dlgllal a largo’ plazo NTC-18014721, 2018

giie .recurrir a recursos
'i'depender de un entorno
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El paquete de informacion puede presentar tres estados de acuerdo con el siclo de vida
del documento dentro del archivo QAIS; estos son: Paquete de informacién transferencia
PIA, Paquste de informacion de archivo PIA, Paquete de informacion de consulta PIC.

USUARIO

PRODUCTOR

/Estados del paqueté dé informadion:

8.6 Acciones ¢le preservacion digital

Es una estructura normalizada que responde a las necesidades teniendo en cuenta los
riesgos docuimentales que han sido identificados y que pueden afectar la perdurabilidad,
accesibilidad, seguridad, integridad, autenticidad; confidencialidad, trazabilidad y
disponibilidad en el tiempo de los;documentos urobjetos digitales.

8.6.1 Articulacién de la preservacion digital con la gestién del riesgo de la entidad

El proceso de gestién del riesgo-es-una actividad y requisito para el desarrolio de cualquier
actuacicn relativa a la preservacion digital, este proceso debe articularse al marco legal
de la ges#dn de riesgo ‘organizacional y aborda los documentos, archivos durante las
diferentes etapas de su ciclo de vida.

A continuacion, se preserita un ésquema general del proceso de gestioin del riesgo y como
se articulan siguiendo las dos normas:




PROCESOS o%

Proceso de gestion del riesgo.
Fuente: Fundamentos preservacion digital a largo plazo, NTC-ISO 31000-2011

Riesgos para k: presgrvacion‘a 18rgo plazo. .

a:largo plazo con el
] ¢nologias estanen
constante cambio. Para aF'SIC de- la Albalcha Mayor Agena‘te Indias se tendran
en cuenta Ios sngurentes rles'm' ) .

? Desar’nculacwn d “dogunigntos:
institucionales de '*egurldad delar mformacxon
e Obsciescanciay dPgradaCI n'del aopor‘e fisicos:

¢ Qbsciescancia del ,ormqto ‘dal docuimento: digital.

. Oosolescencna del softwara.

o Ubsolescencia dei hardware

« Desastres naturales o {ataquee dellberados a Ia mformacnon

e Fallas o g'x'uzacmnales

o Errores hu"‘.anos qlig pudlesen aféctar la preservacion de la informacion.

8.6.2 Articuiacion dé:
informacién.. ... -

'_guél a .argo pla‘zo EI modeio de referenma
|nformaCIOV1 eata contenido en la familia de

Para asegura. la preservaclon -de Ios documentos dlgltales a largo plazo, implica el
establecimientr de normas, procedimlentos métodos v técnicas orientadas a lograr un
sistema d=z 1nformacnon seguro v confiable; la oegurldad de la informacion y su enioque en
la gestién de los riesgos de'la “infofmacion de un ‘déterminado sistema informatico,
facilitaran la dehnlcxon delas acuores adecuadas para | la perdurabllldad de los
documentos dlgltales en ¢l tlempo PR s

P
i

vyl s
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Unas accionies y controles que deben imiplementarse en matéria de seguridad de la
informacién v que estan relacionadas con ia preservacion digital:

oo v e o e Db de 0,001 2 St it a3 -
ek ., by

Establécar procédimient - 0 - SR e

de copigs de seguridad

Safpinoad aruaniduml

i § SO0 3 Mk

Conrelar & aucesn suarizado Sapeiin 90t pi et

CIONES

ﬁ Ditzctar y nevtralizar ataqua
de virus o hackers

CONTROLES

Disidiiists Mo A0 O bdhie s

Cotanazan a9 B schilades 82 1 dganZancn

Praver cordingencias s
. . , L Rl esits vl p 50 a0l

Acciones y controles para la seguriééd de Ia.inforrhacién:
Furidameritos preservacion digital a largo plazo, NTC-ISO 27001
\ ' e e e

it Wil - N
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Il 4
fed

8.6.3 Aiticulacion de la preservacién digital con los instrumentos de la gesiion
documental.

Aspectos articuladores de los instrumentos archivisticos con la-preservacion digital:

Rare de lz planeacdn eslratégica de 1a presensation digital, desds
lz identFicacian de lcs asperios cridcos en maleria d2 oonsan@sin
w preseracisn ae lairformacidn basts @ formulacion de accones
a oorin. madiane v larga plazo cue quisn formualacian del Sisbzma
ini=grasdo ae Conservackin,

Pramaquisio de la planeariande la preseracion digital. Panmiela
identificacian, = contral. acceso ¥ recupsracian de ia infarmacian.

.. Panmie |y opermciinidenica de las, agriones di conservaciin ¥
" preseriadcn e ia informanion a ravés de A implementscioh ez los
plares dal Sistzma Inssgrado da Conservaciin,

de o Bame pare gdneracxun de | gehfuctura de meladaios de s
paquebss de infonmacion de ur archivedictal,

. Renuisiles funcionates v,
re«:iuisﬂbs gz la pra

Parrite Ia Creacion de Ienauar-f-‘ ol
~interoperatiidas v ia rasierencia de kformscdn 5l sisema de
;:re=» '\-:mm dlgnal ¥ . :

b

SBT3

R

Caéablece |as ceiegesias adecusdas de seguridid, derachos y
reshicoiones de aceesc aplicables 3 Ins docurranics Slectrénkios
coma una medida praventiva de proteccion frente 2 manipulaciones
= alterzricnss 62 los documanios dursnle Bactuslisaticn,
maraenimizrdo o consulia. ‘
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8.7 Desarrollo-de los procedimientos de preservacidn digital.

La preservacién dlgltal debe ser documentada con sus respectivos procedimientos, de
conformidad.con las normas y estandares técnicos en la materia, asi como el sistema
integrado de gestién de la entidad.

« Procedimiento de identificacion y analisis de las colecciones digitales a
preservar.

¢ Procedimiento de transferencias documemales electrénicas.

o Procedimiento de ia administracion del sistema de preservacion digitai.

» Procedimiento de seleccién de medios-de almacenamiento digital.

8.8 Estrategius y técnicas de preservacion digital

Dada la heterogen'e'idad'de»'losvdéoﬂ'mehto'S'digi-tal‘es’,flo»’rrié‘s-cbmiﬁnl-es que se combinen
varias estrategias de preservacion digital.

8.8.1 Rérovacién de medios’ -

Es aplicable 4 los documentos digitales frente al riesgo de obsolescencia tecnolégica, la
durabilidad limitada de los medios de aimacenamientos y'ia vulnerabilidad a deterioro y
perdida por instrucciones humanas, fallas catastroficas o desastres naturales solc es
pertinenie paia a medios de almacenamlento no para los formatos: d|g1taies

La guia técnica colombxana GTF‘ ISO 1849’7 2013 Preservac:lon a Iargo plazo de la
informacice basada en ddcumentos electrénicos, establece ‘dos” procedimientos de
renovacion de medios:

1. Reformateando de’15 iformacion basada endocumentos eiecirdnicos: Implica la
trasferencia' de informacién de un medio de almacenamiento a ofro con
caracteristicas deformates :diferentes, ‘e :este .caso, la secuencia.de bits de la
informacion:-cambia -.en. " su-.restructura, pero- no implica alteracién en su
representacion fisica ni el contenido digital.

Copiado de la informaciéon basada en documentos electronicos: Se trata de
transfarencia: de:informacion: de. medios de-almacenamientos:antiguos a.medios
maés recientes:conlas mismas-especificaciones :de.formato, este-procedimiento no
impli~a cambigs-enlailsecusncia.de bits. de la’ mformacxon n1 en.la estructura,
contenido y curitextordelos decumentosy: - - T T

N

Yo

Es imporiznte estabienér'!«fa'eéidnes .vd‘e:‘;pfotebcién conira  alteraciones o :perdida de
informacion di:rante I aplicacién de cuaiguier procedimiento de renovacién de medios, de
conformidad con & guia: técnica colomblana GTC-ISO 18492 20 13, se deben es’tablecer
las siguientes medldas para m1n|m|7ar Ios rlesgos h
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Ferniiiir finicamente el'acceso de solo lectura y solamente @ personas autorizadas.

. Aimacenar los medics eén un lugar o béveda segura, con accesc controlado.

3. Crear cnpias de seguridad y almacenarlas en un lugar geogréafico diferente al
original.

4, Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamlento para los originales y

copias de sequridad.

N =

Establecer 'in procedimiento de verificacion de la integridad vy calidad de la informacién
teniendo en uenta los siguientes elementos:

Identificacidn de los responsables del proceso, procedimiento.

Fecha del procedimiento.

Formate de los datos.

Comparacion de los valores HASH, resumidos y generados antes y después del
procedimignto derenovacién:de.medios para confirmar si hubo cambios..

Andlisis visual de una-muestra representativa.de.los documentos, anies y después
ce la apticacidri del-proceso para confirmar su se presentaron.modificaciongs.

P oo

o

8.8.2 Migragion

Es la accién de irasladar documentos de archivos de un.sistema.a otro,.manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad -y la disponibilidad de estos. Es aplicable a los
documentos digitales frente a riesgos de perdida de informacion o accesibilidad, por
causas como obsolescencia de software y formatos digitales.

De conformldad con’ 1, gu1a “téchica colomblana GTC-IS0" 18492: 2013, las diferentes
problematicas” que deben adoptalse son:

1. Depende eid de softwarer:. . .7 s sl L, T e G e

2. Actuslizaciones de: software e |nstalac:10nes de uno NUEVO:: .. o &

3. Migracion a forimato estandar. .. ==« : A et : :
4. Migracién del sistema:de mformamon heredado — L EGACY RRERRR

8.8.3 Emuizcion

Recreacion en sistemasrcompuitacionales-actuales de:entorno software y. hardware para
permitir la lectura: de formatosiobsoletos; consiste en-la:simulacién dé una tecnologfa a
través de otra: radica ‘en :equipos -6 .programas. que.se-comportan como en ambientes
anteriores para-representar:docufiientos cieados en ‘gntornos tecnolégicos anteriores, la
programacion de. emuladores reanere LonOCImIPntOS especnallzados y existen pocas
experiencias | reales




8.8.4 Normaiizacién de formatos

La preservacion digital define un nimero limitado de formatos teniendo siempre a la
utilizaciéon de formatos no propietarios, conocidos vy estandarizados lo cual es
recomendable, cuando se utilizan desde la creacién de los documentos se minimiza el uso
y aplicacién de técnicas de preservacién come la migracion,

Algunos tipos de-informacion y formatos recomendados en la actualidad tanto para la
preservacion a largo plazo como para ia difusion:

Formatos de preservacion y difusion para diferentes tipos de informacion.

TIFF (Sm compresion}

. || JPEGZ000(sin perdida) JPEG2000{con pércida)
B I S DI TIFF{Con compresién)
TEXTO .....| EPUBILibro electranico) EPUSB
e | POFfAN(estandarISO 19005-1);.| PDFIA, ..
. .1 PDF

N T T

Lo e XTI
. . ,Oppnoﬁ’ce

“Texto plano (estandar 8859-1) -

AUDIG @7 st pwE et aeiaye - -

i

VIBEO o Jprsm;esmncar' JPEG2000
. | 1SOEC15444-4) (mi2) MPEGA
A

N e e o MOV U

8.9 Metodologyia para la generacmn del plan de presét‘va‘cién digital a largo
plazo . o

La metodologia utilizada para la generacion dei plan de’presérvacion digital a largo plazo

es: o
1. Revmon de Ios aotlvos de mformacnon con &i fm de tener una-visién general de
los objetos destmados ala aphf‘ar‘lon del Dlan de Preservacxon Digital a l.argo

Plazc.
2. Revizion de las agrupacmnes de documenfos electromcos que se produceri e
identificacién de los formatos generalmente ucado,s.ﬂ :




3.

4.
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Revision "el dlagnostlco realizado e identificacién de las brechas existentes en
tornc @ |z praservacion digital.

Con base en los diferentes elementos que fundamentan un plan de preservacion
digital entre las que se inciuyen los principios, ias acciones vy las estrategias y el
mostelo conceptual y el modelo OAIS se identificaron brechas o necesidades a ser
suplidas en términos de procedimientos tecnologia y estructura organizacional.
Los elementos funcionales que describe el modelo OAIS se cubrirdn con la
implementacion del SGDEA.

8.10 Respansables

Un Plan de Preservacion Digital a largo plazo implica asignacion de personal especifico
con apoyo de otros profesionales con capacidad para analizar las dinamicas y variables
cambiantes que deben ser articuladas para la ejecucion del Plan. E! Plan de Preservacion
Digitai a Largo Rlazo deberé ser asumido por.la-Secretaria:Genéral, junto con uh stef

técnico y administrativo,-que sopoﬁe las acciones y demandas operamorla.es del Plar.

Roles y responsabllldades
1.

.(}'l

Res&nonsable mstltuolonal Secrekana General
Resporeable de preservacioi-digital: Unidad de tecnoioglas de Ia ‘informacién o
sistemas rasponsable de la asistencia techoldgica y- rhanterimiento:”

Lider de ‘Gestiéon Documental. Encargado de la unidad de administracion
documental y la operacionalizacidn del plan de preservacion digital.

Profesional en infraestructura de cémputo: responsable del almacenamiento
longev/o “de “los materiales documentales y aplicacion de politicas de
mantenimiento 'y aseguramle'\to auten‘uco e integro de Ios documentos
electrdnicos-de-archivo. S Lot

Administrador ‘de. :recursos - digitales: Consultor especnahsta y usuano de las
meiores practicas:para la preservacién digital:. - Pels

Asesor juridico! - Acompafiamiento especnallzado para- la~ delermmamon ¢al
caracter probatorio y-evidencia juridisa de los docementos electrénicos de-archivo.
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8.11 Recursos

HUMANOS Personal id6neo para realizar la digitalizacién y control de calidad

Licencia: Todos los equipos de cédmputo involucrados en la digitalizacién de
;| imdgenes deben tener las licencias necesarias

LOGISTICOS

Equipos de Cémputo: para realizar la captura de las imédgenes y control de
TECNICOS - -| calidad. Equipos de Digitalizacidn: escaner documentos de tamafio oficio,
| carta, menor a carta y escaner para documentos de gran formato. CD-RW
| Servidor

Los necesarios para compra de equipos, contratacién de personal e
implementacidn del plan de preservacién digital a largo plazo

EINANCIEROS

8.11.% Presupuesto

Plan de Conservacion Déecumental

1. Programa de Capautactony .
Sensibilizzcién : < T L 8 48600000 | 48.000.000 - | §° 53.000.000
2. Programa deInspe'ccwnymanfenlmlento o e o :
de sistemas de almacehamlento e SRR
instalaciones fisicas - S $ 55.000.000 |-$- 60.500.000 | $ 66.550.000
3. Programa de Saneamiento amblental
Limpiezs, desinfeccion, des'atr'amony I R : o
desmsec “acidn, ol Cilo o S 63.8000000 7 ) S0 70:180.000 7 'S¢ 77.198.000

4, Programa monitoreo y control de

condncnones ambientales $  26.400.000 [ $ 29.040.000 $  31.944.000
5. Prcgrama de Almacenamiento y Re-
almacerzmiento de la Documentacién - $ 150.000.000 | $ 150.000.000 $ 150.000.000

6. Plan de prevencién y Atencién de
Desastres L .
Plan de Preservaclon Dlgltal a ar’ge S

Plazo e . AAEERS o
Diagnéstico. .. ': e i . L _ | $. 30.000.000 $ 150.000.000

<< { $ 100.000.000 $ 100.000.000

I

Totales - | $ 339.200.000 _ | $ 487.720.000 $ 628.692.000
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Programa de Capacitacion y
Sensibilizacién

Programa de Inspeccién y
maniznimiento de <sistemas de
almacenamiento e
instalacicones yizices

Programa de Saneamiento
ambiental: Limpieza,

desinfeccic:. desratizacion y K
desinsectacion o

Programa monitorec § ‘¢ohtrol .
de condiciones ambientales O [

Programa de Almacenamiento {.

¥ Re-almacenzmiento-de la ~ .
Documentacion
Plan de prevencion y Atencion. . . i
de Desastres - -
Diagnéstico dse la praservacion
Digita! 5 .. N .
Normalizacion de formatos
electronicos
Grupos Doctaental a
preservar T FUUNUNGN DUNIURTY P RPUPROTI ISR R
Identificacion Metad}sé‘b_s‘ T
dePreservacion e b b b L
Disefio e implementacién de .
procedimiento sde .
preservacion qigital
j ? : ’
:; ; ¢ : ! : i
: H i : , j { !
i 37T i S :
: ; : " i ‘ "
, : i { :
E - ; G Rt . ;
R i { ; ; i
. . i : 4 !
: K : M i B
R ) -l ’, T - g ;o i .
! : i Y 4 ;
: : i f : : \ :
S S i
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NORMATIVIDAD ASOCIADA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
. Acue:‘::;‘o 11 de 1996 Conservacion y organizacion de documentos

e Acuerdo 56 de 2000 Requisitos para la Consulta. Acceso a los documentosde
Archivo, Reglamento General de Archivos .

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

o Acuerdo del AGN 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo
VIl de “conservacién de documentos”, del Reglamento General de Archives sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

o Acuerdo del:AGN 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
. “conservacién de documentos’, del Reglamento. General de Archivos sobre
“Prevancién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

«  Acuerdo008 de 2014 AGN. “Por ‘el dual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de .los servicios de depodsito,
oruamzaolon reprograﬁa Y conservacnon de documenitos de archivo y demas
proc,usos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13" y 14° y sus
paragraioz.1° y 3°de la Ley 594 de 2000" :

e Acuerdo del AGN 006 de 2014- “Por medlo del cual se desarroilan lOo articulos 48,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”

[T PRI TR

NORMAS TECNICAS . -« . - . - =

« SO 13008:Proceso de miigracién y:conversion de documentos

« |ISO TR :13028: Dlrectrlces para Ia lmplementamon de Ia dlgltallzamon de
documentos. .

+ I1SC 14641: Archlvamlento electromco Parte 1 Requnsutos sobre el dlseno yla
operacion de-un sistema: de informacion para la.conservacion de la informacion
electronica.

« 18014721: Slstemas de transferenc:a de mf ormacxon y datos espamales Slstema
abiarto de archivado. de informacidn-(OAIS): .~ - -

« 1SO 15861: Almacenamiento electrénico de lnformaCIon Recomendamones para
la informarion de valor y su fiabilidad

« GTC- JSO-TR: :,15801. Informacion . -almacenada- . eiectronicamente.

Recomendaciones:para.la.integridady:la fiabilidad.: . ; :
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o 1SO 1583¢: -Dublin Core - sistema’de descripcién de recursos de informacion

¢ 1SO 16175. Informacidn y documentacién - Principios y requisitos funcionales de
los registros en medios electrénicos de oficina.

e UNE-ISO/TR 17068: Repositoric de tercero de confianza para documentos
electrénicos.

e GTC- ISO- TR 18492: Conseivacion a largo piazo de la informacion basada en
documentos electronicos » I1SO 12005: Formato de archivo de documento
electrénico para la conservacion a largo plazo

o IS0 23081: Metadatos para la gestion de documentos

o IS0 27001: Sistemas de Gestién de la Seguridad de la Informacién ~SGSIISO

e [SOTC 46/SC 11: Preservacién de documentos digitales “Declaracion para
direciivos”

NORMAS Y LEYES

Ley 80 de 1989 senala las funcrones deI Archlvo General de fa Nacnon y ensu
numeral b) preceptiia: “Fijar.-politicas -y -expedir reglamentos necesarios para
organizar la: conservacion-;y:iuso adecuado-.del patrimonic decumental de la
Nacién, de.conformidad con los planes v proqramas que sobre la materla adopte
la Junia Dlrectlva (hoy Ccmse]o Dlrectlvo) e S A A

Ley 397 de- 1997 (Ley General de Cultura) modmcada por Ia Ley 1185 de 2008
en su Artncu!o 122 “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de
imagenes 'enmovimiento”;: estableéce que el“Miristerioc de: Cultura a través-del
Arctivo Gengral de la Nacién: es:la entidad-réspohsablede reunir, -organizar,
ircremantar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de
ta Nacidn, sostenide en los diferentes soportes deinformacion.

Ley 594 de 2080 en el titulo XI “Conservacién de Documentos”, Articulo 46
establecs: "Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica delaran impiementar un sistema integrado de consewamm en cadauna
de las fases del olclo vntal de 108 documemos ERREAY :

Decrelo 2578 "dé‘-?_()‘l»-z r{‘s"u ‘arfi('.;lfjlb"Q"’ ¢ ;rriési'éléISistéma'Na’cional‘dé Archivos”,
estiputa que-el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y
difundir las politicas "estrategias, métodologias, programas y disposiciones en
materia’ atchivistica y.de-gestiém:de. documentos, promowenfiu la modernuacnon
y desatrollo. de Ios archxvos entodo e! termor.o navlonal el
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Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencna y de Acceso a la Informacién Publica
Nacional, en la cual se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica, la cual
actualmente se encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto
nico de -sector cultura; el cual tiene antecedentes en los siguientes decretos
reglamentarios que hoy dia se hallan integrados en la citada norma:

Decretz 2669 de 2012, en su Capitulo IV “La gestion de ics documentos
electronicos de archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la
preservacion y conservacion de los documentos electrénicos de archivo, conel
objato de asegurar su preservacion y conservacion en el tiempo.

Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental”
numeral g), define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestién paragarantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio yfarma de registro o
almacenam;ento

Decreto- 1100 de 2014 en su. Artlculo 5% “condlcloneb tecmcas establece gue
corresponde al Archivo;;General.-de:la: Nacaon de conformidad: con las normas
expedidas por.el Ministerio de Cultura, la:funcién de reglamentar lascondiciones
técnicas especiales de. Ios. bienes. muebles, de: caracter documental archivistico,
¢usr‘ept|b.es de ser declarados como Bien de lnteres Caltural

Decreto 1515 de 2013 modlfrcado por: el Decwto 2758 de 2013, establece en su

dgrticulo 12° el pro¢edimighto y los lineamiientos generales para la:transferencia
secundaria de los- 'déctimentes [y - -archivos- electrénicos declarados de
conservscion permanente, tanto al Archivo General de la Nacién como a los
archivos #snerales - territoriales - de - forma --que. -se- asegure su--integridad,
autenticidad, preservaciony consultaa largo- plazo: Ley 1273dg 2009 Por medio
de la cual se modifica el ‘Godigo-Penal, se crea un nuevobien juridico tutelado -
denoininado "de-la proteccién de la informacion’y delos ‘Hatos"™- y'sé-preservan
integralmente 16s sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comuricaciones, entre otras disposiciones. * Acuerde 008 de 2014 Por medio del
cual se desarrollan ‘los aiticulos 46, 47 ¥ - 48 del Tltulo Xl Conservac:lon de
Documentos de la Ley 594 de /OOO : sl

hvp://wwiv: archlvogener’ali.oov co/S|tes/dVfault/ﬂieS/Estructura Web/5 ‘Cofis
ulte/Pecursos/lnfograﬁas/ 93 Preservacmn._aigonazo pd
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Guia para la Elaboracion e Implementacién del Sistema Integrade de Conservacion - SIC
Componente Plan De Conservacién Documental. Archivo General de la Nacién. 2017
https:/fwwriv archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/12.%20herramientas/DT
%20-%20G1}1A%20SISTEMA%20INTEGRADO%20DE%20CONSERVACION. pdf

Fundamentos de preservacion digital a largo plazo, Archivo Ger‘eral de la Nacién, 2019

Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema lntegrado de Conservacion,
Archive General de la Nacién, 2018

Preservacion documental digital y seguridad informatica

hitp://www.scielo.org.mx/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0187-
358X2010000100008

Preservagion y conservacién de documentos digitales

http: ’/Www edaddﬂplata orQ/dccactos/pdr/educatlva/manual/CAP|TUl 07 bdf

Slstem? de qestlon de segundad de la mformacwn

https [oww; »""D Gov. CO’Paqlnas/Pol%C3%ADtlca crepuvamdad c4S_DX s

NTC-ISO/TR 18128 ( 6) Informamon Y. documentacxon Evaluacxon del riesgo en
procesus'y S|stemas oe ge.;tr)n dOCU""F‘ﬁtal Tnstitito’ Colombla—lo de Normas técnicas y
certificacion.”

+ NTC-I1S0:31000;2011 Gestlon del riesgo. Principios. y directrices, es una norma que
brinda los- principios y directrices. instituto Colombiano de Normas técnicas vy
"ertlflbﬁClOT Instltufo Colombianc-de Normas técnicas y-certificacion.

. r‘TC {50 14791 :2018 Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales.
Sistema abierto ‘de ‘informacidn de" archivo (OA'S) lns’ntuto Colombiano de Normas
técnicas y cert|f|cac10n s

+ GTC 182 TR '18492 2013 Preservacion. a- lérao pla;o. de Iab informacién basada en
documento$ «’leutronlcos Instltuto Coiombiano de Normas tecnlvas y certificacion.

« NTC- ISOFFR 17797 2016 Archlvo x=Ieckromco Seleccxon de medios de
almacenamiento digital:pasa preservaeion a. largo plazo lnstltuto Colombiano de Normas
técnicas y certlﬂcaclon ;;;_.;,:.,3.' St o A
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