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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

INTRODUCCION

El Fondo Adaptacién “se encamina a la modernizacién tecnoldgica, manejo y seguridad
de la informacién y gestién de documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad y
usabilidad, para estar en capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de la
entidad.” (COLOMBIA, FONDO ADAPTACION, 2022). Como se encuentra definido en la
politica de gestidon documental, la formulacién y articulacién del Sistema Integrado de
Conservacion se enfoca en la proteccion de los documentos y la informacién para brindar
valor a los procesos y colaboradores de la entidad.

El Sistema Integrado de Conservacion se define como:

El conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestién documental y demdas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. (COLOMBIA, ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION)

Por esta razdn la Seccion Gestion Documental, adelantd el Diagndstico Integral de Archivo
y el Diagndstico de Preservacién Documental, en los cuales se detallaron las necesidades
y aspectos criticos del Fondo Adaptacién, en lo referente a conservacion preventiva de
documentos y preservacion digital.

El Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC del Fondo Adaptaciéon se encuentra divido en
3 Capitulos; primero se expone el contexto y armonizacién de los componentes de
conservacién documental y preservacién digital. El segundo capitulo presenta el Plan de
Conservacidon para documentos Analogos el cual es el conjunto de actividades y
lineamientos para evitar el deterioro de los soportes fisicos, que inicia con la descripcion
de los aspectos generales, desde la politica hasta aspectos metodoldégicos como los
riesgos. Los aspectos técnicos relacionados con los documentos analdgicos, como los
primeros auxilios, la identificacion, los procesos de conservacién, la valoracién, el acceso
y reproduccion entre otros. Luego presenta los seis (6) programas para la conservacién
de documentos, capacitaciéon y sensibilizacion, inspeccién y mantenimiento, saneamiento
ambiental, monitoreo y control de condiciones ambientales, almacenamiento y re-
almacenamiento y prevencion de emergencias y atencién de desastres. Finalmente, el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo que busca garantizar el acceso e integridad de
los documentos en soporte electrénico. se encuentra dividido en aspectos generales, y
aspectos técnicos como archivos electronicos, almacenamiento, dispositivos y medios,
integridad, seguridad, metadatos y acceso.

OBJETIVO

Generar estrategias que mitiguen los riesgos de conservacion y preservacién digital,
asegurando el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién producida,
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recibida y gestionada por el Fondo Adaptaciéon independiente del soporte en el cual se
encuentre.

Objetivos especificos

e Identificar el estado actual de los programas de conservacion preventiva y las
estrategias de preservacion digital a largo plazo en el Fondo Adaptacion.

e Definir los lineamientos para la conservacién preventiva y la preservaciéon digital
en el Fondo Adaptacion.

e Establecer el plan de accion para mitigar los riesgos de conservacién y preservacion
de la informacién fisica y electrénica en el Fondo Adaptacion.

ALCANCE

El Plan de Conservacién documental aplica para toda la documentacién en soporte analogo
producida, recibida y gestionada por los funcionarios del Fondo Adaptacion en ejercicio
de sus funciones y responsabilidades.

Sistema de Gestion de Calidad
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

-
1 RESPONSABLES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La implementacion y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacién, se encuentra
en cabeza del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Fondo Adaptacidén, como
organo asesor de la politica de gestién documental, la siguiente Matriz RACI, presenta la
responsabilidad sobre cada uno de los componentes:

Politica Actividad = g > L 0
B ol @ c o= ©
o = O = o
S >0 cl2 | 5% | IE | E>s
ScE (o908 | [ oV | gk
=0 0 m SO 0 C Two | anwol
= e [} 0 E | 07
ol - c (U} == (8} E
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c0g oibe | S5 | oot | <03
] Ne) — Q
O an TeE| B0 |B5L | mEE
Lol coE| Y9 | oc'E S
'Eﬂn 253 90 | 294 | GRS
= =0 (1) 52 g
o A KC] 0
Politica de | Elaborar C A R I I
Conservacion Revisar C A R I I
Documental Aprobar A R C I I
Actualizar C A R I I
Politica de | Elaborar C A R C C
Preservacion Digital a | Revisar A R C C C
largo plazo Aprobar A R C C I
Actualizar C A R C I

Roles / Responsabilidades: R: Responsable, A: Aprobador, C: Consultado, I: Informado

2 ARMONIZACION SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

A continuacion, se presenta la relacién de los programas especificos que se desarrollan
en los componentes del SIC.

Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo

Programa de Identificaciony
Analisis de Documentos Digitales a
Preservar

Plan de Conservacién Documental

Programa de Capacitaciony
Sensibilizacién

Programa de Inspecciény
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas

Programa de Saneamiento
Ambiental

Programa de Normalizacién de
Formatos de Presevacion

Programa de Transferencias de
Documentos en Formato
Electrénico.

Programa de Monitoreoy Control de
Condiciones Ambientales

Programa de Alamacenamiento y
Re-Almacenamiento

Programa de Prevencion de

Programa de Seleccién de Medios
de Almacenamiento

Programa de Migracién

Emergencias y Atencién de L Programa de renovacién de medios

Desastres

Sistema de Gestion de Calidad
9-GDM-M-06, V 2.0

7 <t Fondo Adaptacion
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e —-——
3 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El plan de conservaciéon documental, consolida las estrategias de para la conservaciéon de
documentos analogos o soportes fisicos, a través de los programas de conservacion
preventiva de documentos. Lo anterior teniendo en cuenta la definicidon establecida por la
norma, en la cual se indica que es “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de
archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.” (Acuerdo 006 de 2014, Art.
12).

3.1 Alcance

El Plan de Conservacién documental aplica para toda la documentacién en soporte analogo
producida, recibida y gestionada por los funcionarios del Fondo Adaptacion en ejercicio
de sus funciones y responsabilidades.

3.2 Principios de Conservacién Documental
El plan de conservacién documental se encuentra orientado en los siguientes principios:

e Planeacién: El Fondo Adaptacion mediante el Plan Institucional de Archivos, define
el marco de los planes de accion de conservacidon preventiva, armonizados con la
planeacion estratégica de la entidad.

e Eficiencia: El Fondo enfocara las estrategias y recursos de conservacién preventiva,
produciendo solamente la documentacion necesaria para el cumplimiento de sus
objetivos o los de una funcién o proceso.

e Economia: La entidad optimizara sus recursos para la conservacién de
documentos.

e Control y Seguimiento: El Fondo Adaptaciéon realizard seguimiento a la
implementacion del plan de Conservacion a través del cronograma para cada
programa.

e Vinculo archivistico: La conservaciéon de documentos en el Fondo Adaptacion,
garantizard la conformacion de expedientes manteniendo en la relacidon entre
unidades documentales.

e Proteccion del medio ambiente: El Fondo Adaptacion optimizara el uso de los
recursos destinados a conservacion documental en soporte fisicos.

3.3 Metodologia

El Sistema Integrado de Conservaciéon funciona como un conjunto de actividades y
procesos de preservacion y conservacion preventiva, disefiados de manera estratégica en
articulacion con el Programa de Gestion Documental (PGD), de acuerdo con los
requerimientos de la entidad, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional
de los soportes, desde el momento de su emisién, periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, lo cual asegura la perdurabilidad de la informacion.

Sistema de Gestion de Calidad
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Es asi, como este Sistema Integrado de Conservacion debe partir de las practicas de la
Conservacion Preventiva, es decir, de la aplicacion de las medidas técnicas y
administrativas necesarias, orientadas a reducir o preferentemente evitar los riesgos de
deterioro; las cuales se relacionan y deben estar ciento por ciento alineados con el
Programa de Gestién Documental de la entidad, por lo tanto la perdurabilidad de la
informacion dependera de la adecuada integracion de estos instrumentos en los diferentes
momentos del ciclo vital del documento.

El Fondo Adaptacién, conformard un grupo interdisciplinario constituido por personal
proveniente de diferentes dependencias, con el fin de abarcar todos los aspectos
requeridos por el Sistema y prestardn apoyo a la Seccidon Gestién Documental de la
Entidad. Este ultimo serd el encargado de la implementacion y seguimiento de los
programas planteados en el presente documento, con el fin de poder de esta manera,
desarrollar las politicas internas, planeacion, formulaciéon de estrategias e instructivos
detallados de las actividades para la ejecucidn permanente del Sistema Integrado de
Conservacion.

La Seccion Gestion Documental del Fondo Adaptacion, por ende, deberd contar con
personal capacitado, cuyas funciones sean especificas al desarrollo y seguimiento de las
actividades propuestas en el Sistema Integrado de Conservacién, para realizar
constantemente visitas a los diferentes espacios de Archivo de la Entidad, logrando
identificar las necesidades y ejecutar las soluciones en pro del desarrollo articulado del
Sistema.

3.4 Programas de Conservacion Preventiva

3.4.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

Objetivo: Suministrar a los funcionarios y colaboradores del Fondo Adaptacién la
normatividad archivistica vigente y su aplicacion para de esta manera crear conciencia
sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la conservacion de
los soportes y medios donde se registra la informacién.

Alcance: El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo
Adaptacién, en especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales,
estratégicos y de soporte de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos
archivisticos de custodia, conservacion y consulta de la informacién. Asi mismo, se
aplicara en los espacios destinados para la intervencion documental del Fondo Adaptacion.

Metodologia
Estado Actual: Se requiere reforzar los conocimientos que tienen los funcionarios del

Fondo Adaptacidon sobre los principios de conservacion preventiva en cada una de las
fases del ciclo de vida de los documentos.

Lineamientos: La capacitacion se realizara periédicamente segun lo definido en el
Programa de Capacitacion en Gestion Documental y de acuerdo con la definicidon del Plan
Institucional de capacitacién, se incluiran los siguientes componentes tematicos:

Sistema de Gestion de Calidad
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9 <t Fondo Adaptacion



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

e Administradores de Archivo Central y Responsables de Archivo de Gestion:
o Condiciones ambientales para la conservacion de soportes documentales.
o Manejo, manipulacion de archivos y uso de unidades de conservacién
¢ Personal de Limpieza y Mantenimiento:
o Limpieza de depdsitos de archivo, materiales y aplicaciéon Limpieza de
documentos de archivo, material y aplicacion.
o Mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica para la conservacion
de documentos.
e Todo el personal.
o Produccién de documentos con fines de preservacién y conservacion.
o Condiciones de acceso, consulta y manipulaciéon de archivos.

Recursos
Cantidad Perfil Descripcion
1 Profesional Archivista Profesional Especializado lider del proceso
de gestion documental.
1 Técnico en Gestién Documental | Técnico de gestion documental.
1 Tecndlogo en Gestion
Documental

1 Técnico de Soporte
Cronograma de actividades

CEEEL D | Responsable Apoy oy Periodicidad

desarrollar Acompaihamiento
Realizar piezas de .
. - Profesional
comunicacion para socializar. . .
. ; especializado de Trimestral

Entregable: Piezas de

A Gestion Documental
Comunicacion.

Ejecutar el seguimiento vy
control conforme al plan y la
metodologia definida con el

proveedor de custodia. . Profesional de
Proveedor de custodia
Talento Humano

Semestral

Entregable: Evidencias de
capacitacién al personal de
limpieza y mantenimiento
Acompafiamiento a
operadores externos

Tecndlogo /
Técnico de gestidon
documental / Técnico
de soporte /

Segun demanda
Entregable: Actas y/o
registros de asistencia virtual

3.4.2 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Sistema de Gestion de Calidad
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Objetivo: Implementar un programa de vigilancia y control que prevenga y proteja las
areas almacenamiento documental manteniendo los elementos del medio ambiente (tanto
naturales como los aportados por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacion
Documental y el desarrollo del ser humano mitigando de esta manera el riesgo de
enfermedad que puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
conservacién de los documentos.

Alcance: El presente programa circunscribe todas las areas de archivo, en especial
espacios donde se adelantan procesos archivisticos de custodia, conservacidon y consulta
de la informacion. Asi mismo, se aplicard en los espacios destinados para la intervencién
documental del Fondo Adaptacién.

Estado Actual: El Fondo de Adaptacion cuenta con dos instalaciones fisicas en las cuales
se almacenan documentos de archivos:

e Archivos de Gestiéon de las oficinas productoras: comprende la produccion
documental fisica y electroénica.

e Archivo Tercerizado: archivo central almacenado en el depdsito de archivo del
proveedor de custodia.

En cuanto a los archivos de gestion el mantenimiento de las instalaciones forma parte
integral del proceso 9.2 Gestién Administrativa, especificamente del procedimiento 9.2.2
gestion de mantenimiento.

Frente a las instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento del archivo central, los
procesos de inspecciéon, mantenimiento preventivo y correctivo, se encuentra a cargo del
proveedor de custodia, quien cuenta con un proceso detallado para garantizar que tanto
la infraestructura fisica de las instalaciones como los sistemas de almacenamiento se
encuentren en condiciones optimas para la conservacion de documentos. La Supervisién
revisara periédicamente estas condiciones a través del Diagndstico Integral de Archivos
y solicitara los correctivos necesarios.

Lineamientos: Para garantizar las condiciones de la infraestructura fisica y sistemas de
almacenamiento el proveedor debe realizar minimo las siguientes actividades:

Inspeccion de las instalaciones

e El proveedor de custodia debe realizar inspeccion de los elementos que componen
la infraestructura fisica de los depdsitos de archivo se realizara una (1) vez al afio,
con el fin de evidenciar si se presentan patologias o condiciones inadecuadas,
verificando:

o Elementos arquitectdnicos (pisos, muros, techos, puertas, ventanas).
o Instalaciones hidraulicas, eléctricas y sanitarias.

e En caso de que el personal detecte condiciones inadecuadas se procedera a valorar
el riesgo frente a la conservacién de los documentos y realizar el respectivo plan
de accion.

Mantenimiento

Sistema de Gestion de Calidad
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

e El proveedor de custodia realizara las actividades de mantenimiento preventivo
una (1) vez al afio en el depdsito de archivo central.
o Elementos arquitectdnicos (pisos, muros, techos, puertas, ventanas).
o Instalaciones hidraulicas, eléctricas y sanitarias.

e Se realizara mantenimiento preventivo al mobiliario (estanteria metalica rodante)
de archivo de dos veces al ano.

Recursos

Los recursos seran definidos por el proveedor de custodia, siempre y cuando se garantice
el cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014.

Cronograma de actividades

. Apoyo y T
Actividades para desarrollar Responsable Acompafamiento Periodicidad
Realizar actividades de .

. -, . . Profesional
inspeccion de las instalaciones -
. Proveedor de | Especializado de
de archivo central. - h Anual
custodia Gestion
Entregable:

. L, Documental

Registros de Inspeccion.

Realizar actividades de

mantenimiento en archivo
Proveedor de

central. . Semestral
custodia

Entregable:

Registros de Inspeccién

3.4.3 Programa de Saneamiento Ambiental

Alcance: El presente programa aplica para todos los depdsitos de archivo, en especial
espacios donde se adelantan procesos archivisticos de custodia, conserva y consulta de
la informacién. Asi mismo, se aplicard en los espacios destinados para la intervencion
documental del Fondo Adaptacion.

Estado Actual: El Fondo de Adaptacion cuenta con dos instalaciones fisicas en las cuales
se almacenan documentos de archivos:

e Archivos de Gestion: Se realiza con el proceso de limpieza de las oficinas en el
edificio principal.
e Archivo Central: El proveedor de servicios de custodia realiza las siguientes
actividades en el marco del saneamiento ambiental:
o Limpieza y desinfeccion de areas comunes con una periodicidad diaria.
o Saneamiento ambiental, desratizacién, desinsectacidn, con una periodicidad
de 2 (dos) veces al afno.
o Limpieza de los sistemas de almacenamiento, unidades de almacenamiento
y unidades de conservacidén quincenal.

Sistema de Gestion de Calidad
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Lineamientos:

e Limpieza de Documentos

©)
©)

Se debera realizar cerca de las ventanas del archivo, por ventilacion.
Deberan utilizar los elementos destinados para el movimiento de la
documentacion para asi facilitar el traslado y manipulacién de las cajas.

Se dispondra de una mesa lisa, aspiradora, brocha de cerdas finas, bayetilla
o tela de algoddn blanca, guantes y tapabocas.

Para la limpieza de bordes debera ser siempre del centro documento hacia
afuera.

La aspiradora se empleara solo para las areas externas de las unidades que
poseen encuadernacion, nunca sobre los documentos sueltos.

Para la parte interna de los documentos se empleara la brocha de cerda
fina, eliminando la suciedad y el polvo acumulados.

Se debe diligenciar el formato destinado y aprobado por el Fondo Adaptacion
para el control y seguimiento diario de este procedimiento.

e Desinfeccion

o

La Desinfeccién estd encaminada a reducir y controlar microorganismos
(hongos y bacterias), con el fin, de que, a partir de bactericida, fungicida y
viricida con formulacion de sales mejoradas de amonio de perla seca, se
pueda realizar la misma, una vez por semestre, con el personal capacitado
para el desarrollo de esta labor.
Para realizar la desinfeccion en los archivos del Fondo Adaptacion incluyendo
los depdsitos en donde se almacena la informacion, se debe contar con el
equipo minimo que incluye:
= Personal idéneo, cajas, traperos, baldes, esponjas absorbentes,
etiquetas adhesivas, |amparas de mano, mascaras, guantes,
overoles, papeles absorbentes, plastico en rollos, extensiones
eléctricas, cinta adhesiva para empaque, bolsas de basura,
marcadores indelebles y productos desinfectantes.

e Desinsectacion

o

Sistema de Gestion de Calidad

La desinsectacion tiene como fin erradicar invertebrados asociados a los
espacios de archivo como termitas, cucarachas, polillas que pueden llegar a
ocasionar dafios considerables e incluso irreparables en la documentacion.

En caso de hallar documentos afectados por ataque bioldgico (hongos e
insectos), se debe contar con los siguientes elementos de forma obligatoria
para tratar esta documentacién: guantes y tapabocas desechables, bata de
trabajo, brocha de cerda suave y aspiradora.

Se deberd aislar la documentacidon para evitar que la documentacion
cercana sea susceptible a contagios o dafios producto de los archivos
afectados.

Se debera solicitar asesoria al Archivo General de la Nacidon en caso de
requerirlo para el tratamiento de la documentacion.

Para la parte interna de los documentos se empleara una brocha de cerda
fina, eliminando la suciedad y el polvo acumulados.

9-GDM-M-06, V 2.0
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

o Para la parte externa de los lomos se utilizara la aspiradora para eliminar el
polvo y suciedad de las partes que sean necesarias.

o Se utilizard una brocha de cerda fina para eliminar el polvo, posibles esporas
y material residual del agente deteriorante. Lo anterior, implica que se debe
tener mucho cuidado con el material en estas condiciones.

o Para evitar propagacién de plagas se deberd realizar fumigaciéon de los
depdsitos de archivo por lo menos dos veces al afio bajo el procedimiento
adecuado para tal fin.

e Limpieza y desinfeccion de documentos entregados por los operadores externos.

o Los operadores externos deben garantizar las condiciones ambientales, asi
como las actividades de limpieza y desinfeccidén para mitigar cualquier riesgo
de deterioro en los documentos producidos en el desarrollo de la ejecucién
contractual.

o En caso de presentarse alguna afectacion de los documentos por suciedad,
insectos o humedad, el operador externo debera implementar las siguientes
actividades previo a la entrega de expedientes al archivo central:

= Realizar las actividades de limpieza en unidades almacenamiento,
unidades de conservacion y documentos, siguiendo los lineamientos
definidos en el programa.

= En caso de identificar afectacion bioldgica o presencia de humedad,
estas unidades de conservacién deben ser aisladas, y en el campo de
observaciones del inventario documental se debe detallar el estado
de los documentos y las razones para la presencia de este tipo de
afectaciones.

= El proveedor debe realizar el proceso de desinfeccién y saneamiento
a los documentos que tengan presencia de contaminacién bioldgica
y entregar las pruebas de laboratorios que indiquen que los
documentos se encuentran libre de riesgo bioldgico.

Recursos
Los recursos seran definidos por el proveedor de custodia.

Cronograma de actividades

Actividades para desarrollar Responsable |Periodicidad

Realizar actividades de Saneamiento y desinfeccion
Entregable: o _ B Provecelz-dor de Semestral
Certificados de Fumigacion, desinfeccion. Ccustodia

Realizar actividades de Limpieza
Proveedor de .
Entregables: . Diario
. L custodia
Registros de Limpieza

Sistema de Gestion de Calidad
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Actividades para desarrollar Responsable |Periodicidad

Limpieza de los sistemas de almacenamiento,

unidades de almacenamiento y unidades de
conservacion Proveedor de

Entregables: custodia
Registros de Limpieza

Quincenal

3.4.4 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Objetivo: Monitorear e Implementar los procesos necesarios de forma permanente para
mantener las condiciones de humedad relativa (HR%), temperatura (°C), Carga
microbioldgica y la iluminacién (Lux y UV) acorde con los parametros establecidos por el
AGN en los depdsitos de los archivos central, con el fin de conservar los documentos y no
afectar la salud del personal que labora en dichos depdsitos.

Alcance: El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo
Adaptacién, en especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales,
estratégicos y de apoyo de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos
archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion. Asi mismo, se aplicara
en los espacios destinados para la intervencién documental del Fondo Adaptacion.

Estado Actual: El proveedor de custodia realiza monitoreo de condiciones ambientales
continua, cuenta con los equipos para esta actividad.

Una vez realizado el diagnéstico Integral de Archivo 2022 en el Fondo Adaptacion y
especificamente frente al analisis de las condiciones ambientales y de cumplimiento
normativo se identifican 2 asuntos que se deben ajustar:

e Condiciones Ambientales

Segun el registro suministrado correspondiente a 2022, se identifica un rango de
humedad relativa por encima del promedio definido por la norma.

Parametros de condiciones ambientales establecidos en el Articulo 5 del Acuerdo 049 de

AGN

SOPORTE PARAMETROS
TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA

Papel 15°C a 20°C con una | entre 45% a 60% con una
fluctuacion de 4°C diarios | fluctuacion diaria de 5 %

discos opticos 16°C a 20°C 35% a 45%

Material documental: | 15 a 20 °C. 40% a 50%

Fotografia Blanco y negro

Material documental: | menor a 10°C. 25% a 35%

Fotografia color

Sistema de Gestion de Calidad
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Datos en el Depdsito de Archivo del Fondo Adaptacion

TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA
Rangos entre 16°C a 20°C con una Rangos Entre 64% y 68%
fluctuacion maxima de 2,5 °C diaria. La fluctuacion diaria se encuentra por
debajo del 5%

e Espacio de Almacenamiento

Segun lo definido en el Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos
1° y 3° de la Ley 594 de 2000", Articulo 3, es fundamental por temas de seguridad y de
estabilidad de condiciones ambientales, mantener las areas de trabajo y/o consulta fuera
de los espacios de almacenamiento. Aspecto identificado como opcidon de mejora en el
Diagnéstico Integral de Archivo.

Por lo anterior el proveedor de servicios y custodia realizd las siguientes actividades que
permitieron subsanar la opciéon de mejora:

e Con el fin de atender las acciones de mejora en cuanto a las condiciones
ambientales, se contratdé a la empresa especializada “Haerentia: soluciones
integrales en patrimonio cultural”, de la cual adjunto al presente el informe final.
El cual expone la recomendacion que deben seran atendidas por medio de un plan
de accion.

e Con el fin de mantener las areas de almacenamiento libres e independientes, se
trasladaron todas las areas de trabajo y/o consulta.

Lineamientos.

e Monitoreo
o Medicion y registro permanente de humedad y temperatura.
o Medicion de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).
o Medicion de contaminantes atmosféricos.

e Control.
o Mejora de la ventilacién de las areas de archivo.
o Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las condiciones de
humedad y temperatura.
o Colocacién de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que filtren
las radiaciones.

Recursos

Los recursos seran los definidos por el proveedor de custodia.

Sistema de Gestion de Calidad
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Cronograma de actividades

s Apoyo y .. .
Actividades para desarrollar | Responsable Acompafiamiento Periodicidad
Verificar la normalizacion de las
condiciones ambientales de ,
. Tecndlogo de
humedad al mantener los equipos !
e o, . Gestion
de deshumidificacion funcionando |Proveedor de o
) Documental / Diaria
las 24 horas. Custodia L L,
Técnico Gestion
Entregable: Documental
Registros de Control de condiciones
ambientales
Instalacion permanente de .
, . Tecnodlogo de
dataloggers minimo 2 por nivel. .,
Gestion
Entregables Proveedor de -
) ; . . . Documental / Unica vez
Evidencia de instalacion de | Custodia . L,
datalogger Tecnico Gestion
) Documental
Aumentar los procesos de Tecndlogo de
desinfeccion minimo 2 al afio. Gestion
Proveedor de
Entregables: Custodia Documental /| Semestral
Certificados de desinfeccion Técnico Gestidn
Documental
Realizar cuatro monitoreos de Tecndlogo de
biocontaminacién o carga Gestién
) : ~ Proveedor de .
microbiana al ano. . Documental /| Cuatrianual
Custodia L. .
Entregables: Tecnico Gestion
Reporte de monitoreo. Documental

3.4.5 Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Alcance: El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo
Adaptacion, en especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales,
estratégicos y de apoyo de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos
archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion. Asi mismo, se aplicara
en los espacios destinados para la intervencién documental del Fondo Adaptacion.
Estado Actual: El Fondo Adaptacion utiliza las siguientes unidades de almacenamiento y
conservacién para sus documentos:

e Unidades de almacenamiento: Se identifican unidades de almacenamiento
principalmente X200 y X300 las cuales son de dimensiones y caracteristicas
especificas para archivo de documentos.

e Unidades de conservacion: Carpetas desacidificadas de 4 aletas para la
administracién de archivos de gestion centralizado, y algunas carpetas yute en
vigencias anteriores a 2016.

e Formas de agrupacidon: Ganchos legajadores plasticos, algunas unidades
documentales antiguas se encuentran bitacoras dentro de algunos proyectos.

Sistema de Gestion de Calidad
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Lineamientos

e Solo se utilizaran las unidades de conservacion y almacenamiento definidas en el
Sistema Integrado de Conservaciéon y en el Programa de Documentos Especiales.

e Se utilizardn unidades de conservacion 4 aletas para aquellas series documentales
gue tienen altos tiempos de retencion o que son de conservacion permanente.

e Se realizard anualmente una revision aleatoria de las unidades de almacenamiento
para corroborar su estado de conservacion y el cumplimiento de su funcion de
proteger los documentos de archivo.

e En el archivo central e histérico, se cambiaran las cajas y carpetas que presenten
deterioro o que no ofrezcan proteccién a los documentos.

Recursos

Cronograma de actividades

LETITHE B D [T Responsable Apoy oy Periodicidad
desarrollar Acompafamiento
Realizar revision y cambio de ,
) . Tecnodlogo de
unidades de almacenamiento !
. Gestion
en caso de requerirse.
Documental /
Entregable: L .,
e Técnico  Gestidn
Reporte de la verificacion por
Lo Documental
correo electrénico. Anual

3.4.6 Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres

Objetivo: Orientar las acciones para prevencion y mitigacién de amenazas con el fin de
minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de informacion de los archivos del Fondo
Adaptacién, ante una situacion de emergencia causada por incendio, inundacion,
terremoto y/o vandalismo

Alcance: El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo
Adaptacion, en especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales,
estratégicos y de apoyo de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos
archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion. Asi mismo, se aplicara
en los espacios destinados para la intervencién documental del Fondo Adaptacion.

Estado Actual: El Fondo Adaptacidon cuenta con un Plan de Atencién de Emergencias
para las oficinas en las cuales se encuentran los archivos de gestion, frente al Archivo
Central, el proveedor de custodia cuenta con un programa de emergencias y atencion de
desastres el cual cuenta con:

e Mapa de Riesgos para los archivos
e Demarcacion de rutas de evacuacién
e Descripcidon de los sistemas de extincion de fuego, camilla, botiquin.

Sistema de Gestion de Calidad
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e Descripcién de Simulacro de emergencia aplicado al material documental y buenas
practicas para la contingencia en archivos.

Lineamientos:

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservaciéon de Documentos" de la
Ley 594 de 2000”, en su articulo 9, se propone la Responsabilidad sistema integrado de
conservacién - SIC asi: “El SIC implica la ejecucion de procesos transversales al proceso
de gestion documental, por lo tanto, su implementacién, serd responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un
equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestion documental, area de
conservacién documental, area de tecnologias de la informacién y auditores”.

Para el caso expreso del Fondo Adaptacién, efectivamente serd un programa a cargo de
la Secretaria General, desarrollado por el Equipo de Trabajo de Gestién Financiera y
Administrativa— Seccién Gestion Documental, para servir como guia a las demas areas en
el momento de llevarlo a cabo, pues, en los términos del Acuerdo 038 de 2002, la
informacion es responsabilidad de todos los servidores publicos: “El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

Los operadores externos deben garantizar el adecuado almacenamiento de los
documentos, mitigando los riesgos de pérdida o deterioro por emergencias y/o desastres.
Los supervisores de cada operador deben realizar seguimiento de las condiciones en las
cuales se almacenan los expedientes que seran objeto de transferencia al archivo central,
garantizando el cumplimiento del Sistema Integrado de Conservacion.

Recursos
Los recursos necesarios para el cumplimiento de estas actividades tanto humano, como

tecnoldgico y econdmico, estan directamente relacionados con los establecidos en el PGD
para la Seccidn del Fondo Adaptacién.

Cronograma de actividades

- Apoyo y o
Actividades para desarrollar |Responsable Acompafiamiento Periodicidad

Actualizar el mapa de riesgos para
los archivos, es decir identificacion | Tecnélogo de
de las acciones encaminadas a|Gestion

prevenir emergencias Yy mitigar|Documental /|Proveedor de

dafios enmarcadas en el Acuerdo|Técnico Custodia. Anual
50/2000 proferido por el AGN. Gestion
Entregable: Documental

Mapa de Riesgos Archivo

Sistema de Gestion de Calidad
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Actividades para desarrollar |Responsable Apoy oy Periodicidad
Acompanamiento
Simulacro de emergencia aplicado al
material documental y buenas Tecndlogo de
practicas para la contingencia en Gestion
. Proveedor de
archivos. . Documental / Anual
Custodia. L -
Técnico Gestion
Entregable: Documental
Reporte de Simulacro
3.5 Gestion de Riesgos del Plan de Conservacion
Objeto Componente Qué ¢Por qué ¢Coémo Puede Tiene Posibles Nivel Medidas
Puede Puede Ocurrir? Ocurrir? Control | Consecuencias de
Ocurrir? el riesgos
Riesgo
Recursos Instalaciones Anegacion Algun dafio en El edificio en el Sl Pérdida de Alto
Fisicos muebles y (inundacion, las tuberias cual se informacion.
Equipos falla encuentran los Realizar
humana) depdsitos de Debilitamiento mantenimiento
archivo cuenta de la estructura. periddico de
con instalaciones y
instalaciones redes de
de bafios y acueducto y
cafeteria, en Alcantarillado.
caso de dafio a
la tuberia o la
red de
alcantarillado
puede
presentar un
incidente de
inundacion.
Recursos Instalaciones | Terremotos Movimiento Deslizamiento No Dafo a Alto Ninguna
Fisicos sismico que o alguna falla Infraestructura
pueda afectar enla fisica
las instalaciones infraestructura
que afecte las
instalaciones.
Nota: Las
instalaciones
no se
encuentran en
una zona de
alta actividad
sismica
Recursos Instalaciones | Terrorismo Riesgo de Algun tipo de Si Pérdida de Bajo Controles de
Fisicos ataques por explosivo Informacion. seguridad
Documentos | Evaluaciony parte de dirigido realizados en
Disposicion insurgentes a alas Debilitamiento las
las instalaciones o de la estructura instalaciones
instalaciones. al sector. de archivo
central.
Recursos Instalaciones Asonada Manifestaciones Ingresen a las No Pérdida de Bajo Mantener las
Fisicos por parte de los instalaciones y Informacion. condiciones de
Documentos. | Evaluaciény habitantes y destruccion de seguridad y
Disposicion desorden la Debilitamiento control de
publico de la documentacion. de la estructura acceso de
ciudad con archivo central.

Sistema de Gestion de Calidad
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Objeto Componente $Qué ¢Por qué ¢Como Puede Tiene Posibles Nivel Medidas
Puede Puede Ocurrir? Ocurrir? Control | Consecuencias de
Ocurrir? el riesgos
Riesgo
violencia hacia
las instalaciones
Recurso Procesos Pandemia Pandemia que Dificultad para Sl Pérdida de Alto Implementacion
Humano afecte los la produccion, Informacion del SGDEA
procesos acceso y para la gestién
Recursos organizacionales consulta de Demoras de documentos
Fisicos y de gestion documentos en administrativas. electronicos.
documental los diferentes
procesos.
Sistema de Gestion de Calidad
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4 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

4.1 Alcance

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Fondo Adaptacién aplica para toda la
informacion producida, recibida y/o gestionada por la Entidad en medios electrénicos, que
se encuentre contemplados en las series y subseries de las Tablas de Retencion
Documental.

4.2 Principios de Preservacién Digital a Largo Plazo

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se encuentra enmarcado en los siguientes
principios definidos en el documento de la UNESCO “Carta sobre la preservacion del
patrimonio digital. 2003” (UNESCO, 2009).

Patrimonio: Para garantizar la conservacién del patrimonio el Fondo Adaptacion aplicara
la preservacion digital a los documentos que tengan un tiempo de retencién superior a 10
anos o que su disposicion final sea conservacion total.

Preservacion Digital: El Fondo Adaptacion adoptard estrategias y politicas, para
mantener la capacidad de presentar los elementos esenciales de objetos digitales
auténticos, cumpliendo con los requisitos minimos de los documentos electronicos de
archivo.

Responsabilidad: El plan de preservaciéon digital a largo plazo sera responsabilidad de
toda la entidad en su aplicaciéon y contard con la integracién interdisciplinar de los
procesos de gestion documental, gestion de arquitectura de TI y planeacidn estratégica
para dirigir y gestionar el plan de trabajo.

Colaborar con los productores: El plan de preservacién contempla actividades desde
la produccidon documental en la cual se tendrd en cuenta a las oficinas productoras y los
sistemas que utilizan para gestionar sus procesos.

Control: El Fondo Adaptacion centraliza el almacenamiento de los documentos objeto de
preservacion digital en el SGDEA, por otra parte, los esquemas de metadatos, asi como
los instrumentos de descripcidn incluirdn los elementos necesarios para la preservacion
digital a largo plazo.

Autenticidad y proteccion de los datos: La gestién de documentos a través del SGDEA
atendera a las politicas de seguridad de la informacioén y proteccién de datos del Fondo
Adaptacién.

Mantenimiento de la accesibilidad: Las estrategias de preservacién digital en el Fondo
Adaptacién se encuentran enfocadas en garantizar la accesibilidad de los documentos.

Sistema de Gestion de Calidad
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4.3 Metodologia

Para la formulacién del Plan de Preservacién Digital, se tuvo en cuenta diferentes aspectos
que evidencian en el diagndstico de preservacion digital a largo plazo, por lo cual se
formulan 5 programas basados en las estrategias y procedimientos propuestos en la Guia
practica para la elaboracion e implementacion: componente plan de preservacion digital
a largo plazo del sector hacienda (COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, 2022).

4.4 Programas de Preservacion Digital a Largo Plazo

4.4.1 Programa de Identificacion y Analisis de Documentos Digitales Para
Preservar

Objetivo: Identificar las agrupaciones documentales a las cuales se le aplicaran las
estrategias de preservacion digital de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental,
es decir aplicarad los documentos que tengan un tiempo de retencion superior a 10 afios
o que su disposicion final sea conservacion total.

Alcance: El programa aplica para toda la informacién producida, recibida y/o gestionada
por la Entidad en medios electrénicos, que se encuentre contemplados en las series y
subseries de las Tablas de Retencion Documental.

Estado Actual: Segln la Tabla de Retencién Documental versién 2, se encuentran los
siguientes volumenes frente a la produccién de documentos fisicos y electrénicos:

Clasificacion Namero
Tipos Documentales Fisicos 96
Tipos Documentales Electrénicos 212
Tipos Documentales Hibridos 306
Tipos Documentales (inicos en TRD 614

Tipos Documentales por Soporte

16%

= Tipos Documentales Fisicos = Tipos Documentales Electrénicos

= Tipos Documentales Hibridos

Sistema de Gestion de Calidad
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Lineamientos: Para la implementacion del Programa, se requiere tener en cuenta los
siguientes lineamientos.

e No todos los documentos electrénicos producidos por las areas son de conservacion
total, solo se tendran en cuenta las versiones finales de los documentos que formen
parte de las series y subseries definidas en la Tabla de Retencién Documental.

e Para los documentos electréonicos publicados en la pagina web o solicitados por
entes de control, seran conservados desde los expedientes o series y subseries
originales o en aquellos casos que soporten informes de gestién, informes a otras
o informes a entidades de control y vigilancia.

e El inventario Unico documental de los archivos de gestiéon debe contemplar los
expedientes electrdnicos producidos por cada una de las oficinas, segun las Tablas
de Retencién Documental.

Recursos
Cantidad Perfil Descripcion

1 Profesional Archivista Profesional Especializado lider del proceso
de gestion documental.

1 Profesional de Sistemas Profesional del Procedimiento gestion de
sistemas de informacidon y servicios
tecnoldgicos.

1 Técnico de Soporte Técnico de soporte en sistemas de
informacién.

Cronograma de actividades
Actividades para Apoyo y

Responsable Fecha inicio | Fecha Final

desarrollar Acompanamiento

Identificar el tipo de
expedientes (hibridos,
electronicos y/o
digitalizado) producido en
las series y subseries
identificadas en el
diagndstico de
preservacion.
Entregables:

Matriz de tipos de
expedientes por series y
subseries documentales.
Identificar los
mecanismos de
autenticidad aplicados a
las tipologias electrénicas | Profesional de

Profesional de
Gestion Profesional de Sistemas | 17/09/2023 17/10/2023
Documental

identificadas (firma | Gestion Profesional de Sistemas | 17/09/2023 17/10/2023
electrénica, firma digital | Documental
certificada, firma

escaneada, etc.)
Entregables:

Sistema de Gestion de Calidad
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Actividades para
desarrollar

Apoyo y

~ ; Fecha inicio | Fecha Final
Acompanamiento

Responsable

Complementar la Matriz
de tipos de expedientes
por series y subseries
documentales, con |la
identificacion de
mecanismos de
autenticidad.

Identificar el tipo de

. . Profesional
versionamiento que se Especializado de
aplica en los sistemas que | Profesional  de| o jsn pocumental /|17/09/2023 |17/10/2023
soportan la produccion de | Sistemas . -,
, . Técnico Gestion
documentos electrdnicos Documental
de archivo.
Actualizar el programa Profesional
Profesional de Especializado de
. Gestion Documental /|17/09/2023 17/10/2023
Sistemas P .
Técnico Gestion
Documental

4.4.2 Programa de Normalizaciéon de Formatos de Preservacion

Objetivo: Regular y normalizar la creacién de documentos electrénicos de archivo con el
uso de formatos estandar para la preservacion a largo plazo.

Alcance: El programa aplica para toda la informacién producida, recibida y/o gestionada
por la Entidad en medios electrénicos, que se encuentre contemplados en las series y
subseries de las Tablas de Retencion Documental y que la retencién documental sea igual
o superior a 10 afios y/o su disposicion final sea conservacion total.

Estado Actual: Frente a los tipos documentales identificados en la Tabla de Retencidn
Documental y que se encuentran en soporte electrénico e hibrido que corresponde, se
cuenta con diferentes formatos, algunos de ellos se pueden generar en mas de un formato
como se puede evidenciar en la siguiente tabla:

FORMATOS Y COMBINACION DE FORMATOS NUMERO DE TIPOS DOCUMENTALES
Base de datos, en el sistema de SIIF Nacion 1
Correo electrénico 5
Correo electrénico, Pdf 5
Correo electrdnico, sistemas de informacién, pdf, SGD 1
Excel 12
Excel, Formulario Electrénico 2
Excel, Pdf 9
Formulario electrénico 3
Grabacion 1
HTML 1

Sistema de Gestion de Calidad
9-GDM-M-06, V 2.0

25 <t Fondo Adaptacion



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

FORMATOS Y COMBINACION DE FORMATOS NUMERO DE TIPOS DOCUMENTALES
Jpeg 1
Jpeg, video, pdf, Excel 1
MP4 2
Pdf 464
Pdf, AutoCAD 4
Pdf, mp4, WAV, 4
Ppt 2
Total, general 518

NUMERO DE TIPOS DOCUMENTALES

Ppt |
Pdf, mp4, WAV, |
Pdf, AutoCAD |
Pdf
MP4 |
Jpeg, video, pdf, Excel
Jpeg
HTML
Grabacién
Formulario electrénico |
Excel, Pdf 1
Excel, Formulario Electrénico |
Excel W
Correo electrénico, sistemas de informacion, pdf, SGD
Correo electronico, Pdf |
Correo electrénico |

Base de datos, en el sistema de SIIF Nacion

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0% 70,0% 80,0% 90,0%100,0%
Lineamientos: Los formatos de preservacion digital segun los estandares establecidos

en diferentes documentos de buenas practicas para uso comun seran los siguientes en el
Fondo:
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Tipo de Contenido Preservacion

Imagen TIFF (Sin compresion)
JPEG2000(sin pérdida)
SVG (W30)

Texto PDF/A1(estandar ISO 19005-1), XML (W3C HTML Estandar
Abierto)

Audio BWF (EBU - TECH 3285)

Video JPEG 2000- Motion (ISO 15444-4)

Formato De Compresion | GZIP (RFC 1952 Estandar Abierto)

Recursos
Cantidad Perfil Descripcion

1 Profesional Archivista Profesional Especializado lider del
proceso de gestion documental.

1 Profesional de Sistemas Profesional del Procedimiento gestion de
sistemas de informacion y servicios
tecnoldgicos.

1 Técnico de Soporte Técnico de soporte en sistemas de
informacion.

Cronograma de actividades

Actividades para Responsable Apo'yoy_ I_=e_cI?a Fe:acha

desarrollar Acompanamiento inicio Final
Seleccionar e
identificar segun el
tipo de contenido cual
va a ser el tipo de
formato para la
preservacion, d.e Profesional de
acuerdo con la matriz :
del programa A':Ch'.vo / Profesional de
e . Tecnico de| .. 02/02/2023 | 01/06/2023

Identificacion y Sistemas

e soporte
Analisis de Documental
Documentos Digitales
Para Preservar.
Entregable: Matriz de
Formatos de
Preservacion.
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Actividades para Responsable Apoyo Y I_=e_cr_|a Fe_cha
desarrollar Acompanamiento inicio Final
Documentar el
procedimiento para la
normalizacidn de la
Produccion de
documentos
electrénicos de
archivo, con las .
ol Profesional
especificaciones y o
L Especializado
caracteristicas de los .
formatos de Gestion Profesional de
: Documental /| ~. 01/09/2022 | 17/10/2022
estandarizados al—, . Sistemas
o . Técnico
utilizar para garantizar "
.y Gestion
la preservacion a
Documental
Largo Plazo de estos.
Entregable:
Instructivo para Ia
produccién de
documentos
electronicos

4.4.3 Programa de Transferencias de Documentos en Formato Electrénico

Objetivo: Elaborar el plan de transferencias documentales tanto primarias como
secundarias de acuerdo con los tiempos de retencidn establecidos en las TRD y las normas
vigentes sobre el tema (Decreto 1080 de 2015), Acuerdo 02 de 2014 y el Sistema de
Gestion de Documento Electrénico de Archivo - SGDEA del Archivo General de La Nacién.

Alcance: Dirigido a los directivos, funcionarios, contratistas y los usuarios de los archivos.

Estado Actual: El fondo adaptacién cuenta con la Guia para la organizacién y transferencia
de documentos electrénicos aplicando la TRD, la cual describe el proceso de transferencias
de documentos electréonicos de archivo generados fuera del SGDEA, se encuentra en
proceso de documentar la transferencia primaria a través del SGDEA.

Lineamientos:

e Las transferencias electrénicas primarias deben atender a los tiempos de retencion
segun el cierre de expedientes establecido en las Tablas de Retencién Documental
segun la versién que aplique para cada periodo de produccion documental.

e En caso de los expedientes electrénicos gestionados por operadores externos, los
responsables de realizar la transferencia documental al SGDEA son los supervisores
de los contratos.

e Las transferencias electréonicas secundarias, atenderan las disposiciones
establecidas por el Archivo General de la Naciéon - AGN, en el marco del Archivo
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Digital Nacional — ADN. Por tanto, la conformacion de expedientes documentales
en el SGDEA del Fondo Adaptacién debe atender al lenguaje de uso comun de
Mintic: http://lenguaje.mintic.gov.co/.

Recursos
Cantidad Perfil Descripcion

1 Profesional Archivista Profesional Especializado lider del
proceso de gestion documental.

1 Profesional de Sistemas Técnico de gestion documental.

1 Profesional de Sistemas Profesional del Procedimiento gestion de
sistemas de informacion y servicios
tecnoldgicos.

Cronograma de actividades

Actividades para Apoyo y Fecha Fecha
desarrollar R el Acompaiamiento inicio Final
Elaborar e | Profesional
implementar el plan|Especializado
de transferencias | de Gestidn
documentales Documental / 01/02/2023 | 15/06/2023
primarias. Técnico de
soporte.
Documentar el | Profesional
proceso de | Especializado
transferencia primaria |de Gestidn Profesional de
desde el SGDEA Documental / Si 01/02/2023 | 15/06/2023
e istemas
Tecnico
Gestion
Documental
Definir los permisos de | Profesional
acceso a la | Especializado
informacion de Gestidn Profesional de
transferida a archivo|Documental /| .. 01/02/2023 | 15/06/2023
L. Sistemas
central (roles y | Técnico
perfiles). Gestién
Documental
Definir la estructura, .
) Profesional
etiquetas de los datos -
e informacion de la|Profesional de Espe_CJallzado de
. . Gestion Documental | 01/02/2023 | 31/12/2023
transferencia Sistemas .. y
P . / Técnico Gestion
electronica (etiquetas Documental
XML).
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Actividades para Responsable Apoyo Y I_=e_cr_|a Fe_cha
desarrollar Acompanamiento inicio Final
Establecer los
mecanismos de .
Profesional

interoperabilidad de
los sistemas de | Profesional de
informacion gque | Sistemas
intervienen en la
transferencia
secundaria.

Especializado de
Gestion Documental | 01/02/2023 | 31/12/2023
/ Técnico Gestion
Documental

4.4.4 Programa de Seleccidon de Medios de Almacenamiento

Objetivo: Describir métodos y técnicas que permitan implementar un sistema de
informacion para la preservacion de los documentos dentro de un ambiente electrénico.

Alcance: El programa aplica para toda la informacién producida, recibida y/o gestionada
por la Entidad en medios electrénicos, que se encuentre contemplados en las series y
subseries de las Tablas de Retencion Documental y que su disposicion final sea
conservacion total.

Estado Actual: El Fondo Adaptacidon se encuentra en la implementacion del SGDEA para
la gestién de documentos electrénicos de archivo y la conformaciéon de expedientes
electrénicos.

Lineamientos: Segun las buenas practicas de preservacién digital en el distrito, para
que un repositorio cumpla con los estandares de preservacién digital se requiere que el
sistema haga lo siguiente: (SECRETARIA DISTRIAL. SUBDIRECCION DE ARCHIVO DE
BOGOTA, 2019):

e Valide los acuerdos y la integridad del contenido digital
Mueva los registros a un area de ensayo donde se comprueban los virus, el
contenido y el formato.

e Transforme registros electrénicos en formatos de preservacion.

e Extraiga los metadatos y los escriba en la Informacion de Descripcion de
Preservacion.

Es asi como el sistema seleccionado para la preservacion digital en el Fondo Adaptacion
es el SGDEA, en el cual actualmente se conforman expedientes electrénicos de archivo y
contara con la implementacion de los lineamientos de preservacién digital a largo plazo.
Por esta razon los medios de almacenamiento removibles como CD, USB, o Discos Duros,
son considerados medios de envié o gestién de documentos, estos no seran utilizados
como medios de almacenamiento para los documentos de preservacion digital del Fondo
Adaptacioén.

Recursos
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Cantidad Perfil Descripcion
1 Profesional Archivista Profesional Especializado lider del
proceso de gestién documental.
1 Profesional de Sistemas Técnico de gestion documental.
1 Profesional de Sistemas Profesional del Procedimiento gestion de
sistemas de informaciéon y servicios
tecnoldgicos.

Cronograma de actividades

Actividades para Apoyo y Fecha Fecha
desarrollar R el Acompaiamiento inicio Final
Documentar y

socializar el adecuado
uso de medios de
almacenamiento
removibles. 01/02/2023 | 15/06/2023
Entregable: Guia de
conformacion
expedientes
electronicos SGDEA
Evaluar el estado |Profesional
actual de | Especializado
implementacién  del |de Gestion | Profesional de
SGDEA frente a|Documental /|Sistemas
preservacion Digital |Técnico Gestion

01/02/2023 | 15/06/2023

Documental
Identificar las | Profesional
necesidades de | Especializado
mejora o desarrollo|de Gestion | Profesional de

- ; 01/05/2023 | 15/09/2023

para preservacion | Documental /|Sistemas
digital. Técnico Gestion

Documental

Ejecutar las acciones | Profesional
de mejora o desarrollo | Especializado
en el SGDEA. de Gestidn | Profesional de
Documental /|Sistemas

Técnico Gestion
Documental

15/09/2023|31/12/2023

4.4.5 Programa de Migracion

Objetivo: Trasladar los documentos electrénicos de archivo, que actualmente se
encuentra en otros sistemas de informacion, medios extraibles u otros, al nuevo SGDEA
con el fin de garantizar los principios de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de la informacién, evitando asi la perdida de informacién por obsolescencia tecnoldgica.
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Alcance: El programa aplica para toda la informacién producida, recibida y/o gestionada
por la Entidad en medios electrénicos, que se encuentre contemplados en las series y
subseries de las Tablas de Retencion Documental y que la retencidon documental sea igual
o superior a 10 afios y/o su disposicion final sea conservacion total.

Estado Actual: En gestion documental se cuenta con informacién que es objeto de
migracién al nuevo SGDEA:

Elemento o

informacion objeto Fechas Volumen UI:E::;?" g:;f:li:?,:
de migracion

Primera Fase

Contratos 2011-2019 File Server SGDEA / Base de

Digitalizados Datos ORACLE

Radicados (imagenes Infodoc / Base | SGDEA / Base de

/ Bases de Datos) de Datos SQL Datos ORACLE

Radicados (imagenes Orfeo / Apache | Datafondo /

/ Bases de Datos) Base de Datos
ORACLE

CD de Proyectos 17.957 CD SGDEA / Base de
Datos ORACLE

DVD de Proyectos 6.298 DV SGDEA / Base de
Datos ORACLE

CD de Contratos CD SGDEA / Base de

Datos ORACLE

Segunda Fase

CD de Proyectos 17.957 CD SGDEA / Base de

Datos ORACLE
DVD de Proyectos 6.298 DV SGDEA / Base de

Datos ORACLE
CD de Contratos CD SGDEA / Base de

Datos ORACLE
Producto de la 1.500 File Server SGDEA / Base de
Digitalizacion de metros Datos ORACLE
Grandes Formatos lineales

Lineamientos: El proceso de migracién debe atender los siguientes lineamientos.

e La migracién de informacién debe realizar de forma integral manteniendo los
atributos y metadatos de los documentos electrénicos, para garantizar su
autenticidad e integridad.

e Previo a la migracién de bases de datos estas deben ser depuradas y normalizadas
segun la estructura normalizada en el SGDEA.

e El proceso de migracion debe contar con un control de calidad de datos que permita
identificar que toda la informaciéon se encuentra completa al finalizar la migracion.
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e Siempre se debe mantener una copia de seguridad en un medio removible de la
informaciéon migrada al SGDEA.
e Se debe llevar una bitacora del proceso de migracidén, con el respectivo registro de
responsabilidades.

Cronograma de actividades:

Actividades para Apoyo y .. . .
desarrollar Responsable Acompafiamiento Fecha inicio | Fecha Final

Realizar la

normalizacion y Primera Fase: | Primera Fase:

depuracion de las

bases de datos Segunda Fase: | Segunda Fase:
para migracion

Realizar la

migracién al Primera Fase: | Primera Fase:
sistema de

informacion en Segunda Fase: | Segunda Fase:
bases de datos.

Realizar control . .

calidad sobre la Primera Fase: | Primera Fase:

informacion objeto

de migracion. Segunda Fase:

Segunda Fase:

Crear la indizacidén

para la migracion Primera Fase: | Primera Fase:

de la informacion

objeto de Segunda Fase: | Segunda Fase:
migracién.

Crear las copias de

respaldo de la Primera Fase: | Primera Fase:
informacion

migrada al Segunda Fase: | Segunda Fase:
sistema.

4.5 Gestion de Riesgos del Plan

Objeto Componente éQué Puede éPor qué éCémo Puede Tiene Posibles Nivel Medidas
Ocurrir? Puede Ocurrir? Control | Consecuencias de
Ocurrir? el riesgos
Riesgo
Hardware Medios de Obsolescencia y Condiciones de Que el lugar en el SI Afectacion del ALTO Implementar la
almacenamiento | deterioro de los | almacenamiento | cual se encuentran acceso a los migracion al
fisico medios de Inadecuadas los medios de documentos y SGDEA.
almacenamiento almacenamiento posible pérdida
fisico Cambio de fisico (CD, de informacion Contar con las
tecnologia en servidores) sufra copias de
los medios de de humedad, respaldo y
almacenamiento temperaturas seguridad.
elevadas o
condiciones de
suciedad.
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Objeto Componente éQué Puede éPor qué éCémo Puede Tiene Posibles Nivel Medidas
Ocurrir? Puede Ocurrir? Control | Consecuencias de
Ocurrir? el riesgos
Riesgo
Que los medios se
encuentren
expuestos a
golpes rayones o
factores
ambientales.
Que se renueven
los medios de
almacenamiento
fisico en el mundo
y cambie la
tecnologia.
Software Formatos Obsolescencia Actualizacién de Que los formatos SI Afectacion del ALTO Uso de
electrénicos de los formatos | formatos por las propietarios acceso a los formatos
electrénicos empresas utilizados para la documentos y estandarizados
identificados duefias del produccién de posible pérdida para la
software. documentos sean de informacion produccién de
actualizados por documentos
las casas duefias electronicos de
de estos formatos. archivo.
Software Sistemas de Fallas de los Fallas Indisponibilidad MEDIO Protocolo para
Informacién sistemas de Eléctricas. En el sector que de la gestidn
informacion en se encuentra informacion, durante
los cuales se Caida de ubicado el Archivo imposibilidad de indisponibilidad
gestionan servidores central se gestionar los del sistema.
documentos presenta documentos.
Falta de continuamente
conexion fallas del servicio
eléctrico.
Pueden problemas
como el servicio
de internet.
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