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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC para la Superintendencia del Subsidio Familiar,
se desarrolla en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 en el titulo Xl “Conservacion de
Documentos”, Articulo 46 establece: “Conservacion de documentos. Los archivos de la
Administracion Pablica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada
una de las fases del ciclo vital de los documentos”; y 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
Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000”.

En virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informacion y/o documentos, se
compone el SIC de dos (2) planes, Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a largo plazo, que buscan asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado.

El Plan de Conservacion Documental, aplica para la conservacién de documentos de
archivo creados en medios fisicos y/o analogos tales como: papel, soporte flexible
(negativos y peliculas), medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes), medios
Opticos (DVD, CD, BLU RAY) y medios extraibles (usb, mini sd). El Plan de Preservacién
Digital a largo plazo tiene como objetivo preservar la informacién mediante la identificacion
de estrategias de preservacion digital a corto, mediano y largo plazo para documentos
digitales, electrénicos de archivo y documentos de archivo digitalizados.

Las actividades establecidas en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, responden a
la necesidad de la Superintendencia de Subsidio Familiar, evidenciadas en el Diagnostico
de Conservacion Documental previamente realizado.

Es importante aclarar que la implementacién del SIC requiere del compromiso y
participacion de todas las areas de la Superintendencia de Subsidio Familiar que incluye a
todos los funcionarios de los niveles: asistencial, técnico, profesional y directivo.
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1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC es un documento que reune una serie de
programas y estrategias encaminadas a la conservacion y preservacion documental,
enmarcados en la Politica de Gestion Documental de la Entidad vigente, con el cual se
pretende garantizar la unidad, integridad, autenticidad y accesibilidad de la informacion
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya producido abarcando todo el ciclo

vital del documento.

Gestiony
Tramite

Planeacion Produccion

Disposicién

final Transferencia ‘ Organizacion

PRESERVACION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Figura 1. Procesos de la Gestion Documental
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Documentos en soporte
papel Documentos en
soporte flexible (negativos
y peliculas) Medios
Magnéticos (DD, cintas
magneticas, disquetes)
Medios Opticos (DVD, CD,
BLU RAY) Medios Extraibles
[l;lé!]_} mini ;Q)

Plan de
Conservacion
Programas

Incluye
infraestructura

Incluye
Software

Figura 2. Componentes del SIC

2. OBJETIVOS DEL SIC

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion generada por la

SuperSubsidio en el cumplimiento de sus funciones independiente de su soporte.

Los objetivos especificos se encuentran desarrollados en el Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. S€ sugiere manejarlo como nota

3. ALCANCE DEL SIC

Instrumento
Este documento aplica para todos los documentos de archivo producidos o recibidos
—_—— —_——

por la entidad sin importar el formato en el que fueron producidos y se encuentran
relacionadas en las Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion

Documental y los seleccionados en los activos de Informacion.
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4. MARCO NORMATIVO

A continuacion, relacionamos el marco normativo aplicable al Sistema integrado de

Conservacion SIC:

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

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

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

e Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de
Archivos”, estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin
adoptar, articular y difundir las politicas estrategias, metodologias,
programas y disposiciones en materia archivistica y de gestion de
documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en

todo el territorio nacional.
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e Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestion de los documentos
electrénicos de archivo”, establece en su Articulo 29 los requisitos para la
preservacion y conservacion de los documentos electronicos de archivo, con
el objeto de asegurar su preservacion y conservacion en el tiempo, 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 gestibn para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento”

e Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en
su articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la
transferencia secundaria de los documentos y archivos electronicos
declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo General de la
Nacion como a los archivos generales territoriales de forma que se asegure
su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

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

e Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia 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 unico de sector cultural, el cual tiene antecedentes
en los siguientes decretos reglamentarios que hoy dia se hallan integrados

en la citada norma.

11
“EXPERTOS EN GESTION DOCUMENTAL”
Carrera 8 #12¢-35 Oficina 805 Edificio Andes | Teléfono: +57 (1) 283 5944
www.salvararchivos.co | comercial@salvararchivos.co
Bogota, D.C. — Colombia

—



ARCHIVOS

N su perSubsidio @ SALVAR

e Acuerdo AGN 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

A continuacion, relacionamos la normatividad especifica para cada Plan:

PLAN DE CONSERVACION

ACUERDO AGN 047 DE 2000

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

ACUERDO AGN 049 DE 2000

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

ACUERDO 027. (31 de octubre de 2006).
“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
ACUERDO AGN 050 DE 2000

“Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de documentos”, del
Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”.

ACUERDO AGN 006 DE 2014.

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000.

ACUERDO AGN 008 DE 2014

“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

NORMA TECNICA COLOMBIANA — NTC 5397:2005. “Materiales para documentos de archivo
con soporte de papel. Caracteristicas de calidad”.

NORMA TECNICA COLOMBIANA — NTC 5921:2012. “Requisitos para el almacenamiento de
material documental”.

NORMA TECNICA COLOMBIANA - NTC 4436:1998. Informacion y documentacion. Papel para
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad.

NORMA TECNICA COLOMBIANA - NTC 2223:1986. Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la
tinta liquida para escribir ideal es la permanente, esta debe presentar un nivel bajo de pérdida de
color al ser expuesto a la luz del dia, los rayos ultravioletas o sumergirla en agua o alcohol.

H=
| ]
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PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

NTC-ISO 30300:2013 informacion y documentacion. Sistemas de gestidén de

NTC-ISO 30301: 2013 informacion y documentacion. Sistemas de gestidn de registros.
Requisitos. Registros. Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO/TR 18128:2016 Informacion y Documentacion. Evaluacién del riesgo en
Procesos y Sistemas de Gestion Documental.

NTC-ISO 15489:2017 Informacién y documentacion. Gestién de documentos. Parte 1:
Conceptos y principios.

NTC-ISO 23081-1:2014 Informacién y documentacion. Procesos para la gestién de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

NTC - ISO 27001:2013 Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion -SGSI-

NTC- ISO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacién y datos espaciales.
Sistema abierto de informacién de archivo (OAIS).

NTC-5985:2013 informacién y documentacién. Directrices de implementacién para
digitalizacion de documentos.

NTC 6104: 2015 Materiales para registro de imagenes. Discos 6pticos. Practicas de
almacenamiento.

NTC ISO 13008: 2014 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y
migracién de registros digitales.

ISO 19005: Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion a largo
plazo.

GTC ISO TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos electrénicos.
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5. CONTEXTO SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR!
5.1. HISTORIA

El subsidio familiar es una prestacion social pagadera en dinero, especie y servicios a los
trabajadores de medianos y menores ingresos, en proporcion al nimero de personas a
cargo. No constituye salario ni se computa como factor del mismo. Se paga a través de las
Cajas de Compensacion Familiar. Surge en nuestro pais en 1954. y en un principio su
actividad estuvo restringida solamente a la reparticion del subsidio en dinero, con
prohibicion expresa de adelantar cualquier actividad diferente. Mas adelante se abrié la
posibilidad para que se efectuaran obras o servicios de beneficio social con los remanentes
no utilizados y con los saldos de las apropiaciones semestrales para el pago del subsidio
familiar en dinero. En 1979 dos trascendentales iniciativas legislativas son presentadas a la
consideracion del Congreso de la Republica: el proyecto de Ley por el cual se creaba la
Direccion General del Subsidio Familiar en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y
aquel por el cual se reformaba el régimen de la prestacion. Después de arduos debates al
interior del legislativo, el primero devino en el proyecto de ley que creaba la
Superintendencia del Subsidio Familiar y fue finalmente aprobado en diciembre de 1980
convirtiéndose en la Ley 25 de 1981. El segundo sufri6 candentes debates en tres
legislaturas, fue aprobado en diciembre de 1981 y se convirtié en la Ley 21 de 1982. A
pesar de que la ley que le dio origen fue publicada el 9 de marzo de 1981 y que su primer
director fue nombrado en mayo, sé6lo hasta septiembre de ese afio inicié operaciones. Fue
preciso, antes, cumplir dispendiosos tramites de indole presupuestal que requirieron la
adicion del presupuesto de la nacion en virtud de la Ley 54 de 1981. El Decreto N° 2545 de
1981 fij6 la planta de personal y el 24 de septiembre iniciaron labores sus primeros
funcionarios. Esta entidad quedé adscrita al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y su
organizacion y funcionamiento se deben someter a las normas de la ley que la cred.
Igualmente, que ejercera sus funciones de conformidad con las instrucciones del Presidente
de la Republica y con las politicas laborales y de seguridad social que adopte el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social. A raiz de la escisién del Ministerio de la Proteccién Social,
llevada a cabo mediante la Ley 1444 de mayo de 2011, la Superintendencia pasé a ser una
entidad adscrita al nuevo Ministerio del Trabajo.

En la linea de tiempo que confirma los 2 periodos identificados en el Fondo
Acumulado de 1981 — 1992 la Superintendencia del Subsidio Familiar contaba con
datos de interés documental e histérico como:

e Que mediante LEY 25 DE 24-02-1981 se crea la Superintendencia del Subsidio Familiar
y se dictan otras disposiciones.

e Que mediante Decreto N° 2545 de 11-09-1981 se establece la Planta de Personal de la
Superintendencia de Subsidio Familiar.

1 Pagina web https://www.ssf.gov.co/supersubsidio/mision-vision-e-historia
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e La Ley 21 de 22-01-1982 modifica el régimen del subsidio Familiar y se dictan otras
disposiciones"

o Mediante Ley 31 de 26-10-1984 se modifica la Ley 21 de 1982, para reconocerles
representacion auténtica a los beneficiarios del subsidio familiar en los Consejos
Directivos de las Cajas de Compensacion Familiar.

o El Decreto 2150 de 30-12-1992 Por el cual se reestructura la Superintendencia del
Subsidio Familia.

e Laley789de27-12-2002 "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar
la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo”.

e El Decreto 2286 de 12-08-2003 "Por el cual se reglamenta el Articulo 13 de la Ley 789
de 2002, en lo relacionado con la acreditacion de condiciones y el procedimiento para
la exclusion del pago de Aportes al Régimen del Subsidio Familiar, Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, ICBF.

o El Decreto 019 de 10-01- 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica"

e Decreto 2595 de 13-12-2012 "Por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia del Subsidio Familiar y se determinan las funciones de sus
dependencias”

5.2. MISION

La Superintendencia del Subsidio Familiar es la entidad de orden nacional que ejerce
inspeccion, vigilancia y control sobre la administracion de los recursos del Sistema del
Subsidio Familiar y la gestién de los programas y servicios que se financian con los mismos,
para que lleguen a los trabajadores de medianos y menores ingresos y sus familias, asi
como a la poblacién focalizada con los programas especiales del gobierno.

5.3. VISION

En el 2022 seremos una entidad reconocida a nivel nacional, por su eficiente modelo de
inspeccion, vigilancia y control, garante y protectora de los derechos ciudadanos en torno
al Sistema del Subsidio Familiar, en el marco de una gestién ética, transparente y
generadora de confianza publica.

5.4. OBJETIVO

La Superintendencia del Subsidio Familiar tiene a su cargo la supervision de las cajas de
compensacion familiar, organizaciones y entidades recaudadoras y pagadoras del subsidio
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familiar en cuanto al cumplimiento de este servicio y sobre las entidades que constituyan o
administren una o varias entidades sometidas a su vigilancia, con el fin de preservar la
estabilidad, seguridad y confianza del sistema del subsidio familiar para que los servicios
sociales a su cargo lleguen a la poblacién de trabajadores afiliados y sus familias bajo los
principios de eficiencia, eficacia, efectividad y solidaridad en los términos sefialados en la

ley.
5.5. FUNCIONES Y DEBERES

Las funciones de la Superintendencia son, entre otras, las siguientes y estdn enmarcadas
en, Decreto 2150 de 1992 el articulo 24 de la Ley 789 de 2002 y Decreto 2595 de 2012:

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales relacionadas
con la organizacién y funcionamiento de las Cajas de Compensacion Familiar; las
demas entidades recaudadoras y pagadoras del subsidio familiar, en cuanto al
cumplimiento de este servicio y las entidades que constituyan o administren una o
varias de las entidades sometidas a su vigilancia, siempre que comprometan fondos
del subsidio familiar.

2. Reconocer, suspender o cancelar la personeria juridica de las entidades sometidas
a su vigilancia.

3. Velar por el cumplimiento de las normas y principios relacionados con la eficiencia,
eficacia y solidaridad y el control de gestion de las Cajas de Compensacion Familiar
o las entidades que estas constituyan, administren o participen, como asociadas o
accionistas, con relacion a la prestacion de los servicios sociales a su cargo.
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Vigilamos tu caja de compensacion

5.6. ORGANIGRAMA

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL
SUBSIDIO FAMILIAR

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA
SECRETARIA GENERAL ESTUDIOS ESPECIALES Y EVALUACION DE
PROYECTOS

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA

SUPERINTENDENCIA DECEGADA PARA LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS

GESTION

MEDIDAS ESPECIALES

GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO DIRECCION DE GESTION FINANCIERA Y
INTERNO CONTABLE

DIRECCION PARA LA GESTION DE LAS CAJAS

gGRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE COMPENSACION FAMILIAR

GRUPO DE GESTION FINANCIERA

GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DE NOTIFICACIONES Y
CERTIFICACIONES

Figura 3. Organigrama de la Superintendencia de Subsidio Familiar - SuperSubsidio
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El grupo de Gestion Administrativa y Documental esta compuesto por:

Coordinacion de
Gestion Documental
y notificaciones

Archivista

Tecnicos y auxiliares Tecnicos y auxiliares
de correspondencia de archivo

5.7. MAPA DE PROCESOS

Mapa de Procesos

Mapa de Procesos de la Superintendencia del Subsidio Familiar

Direccionamiento Planeacion Gestién Estadistica Comunicacion
General del Sistema
A Estratégico A Institucional Adc Subsidio Familiar A Publica
Evaluacion de
Ccéntrol Financiero Gestion de Cajas Visita a Entes
ontable de las o
CCF de Compensacion Vigilados
Familiar
Estudios Especiales Control Legal de Cajas StErRccion con af
y Evaluacién de de Compensacion Ciudadano
Proyectos Familiar

Gpwa;' d:. Gestion Procesos Gestion Gestion Financie

Sistem Doc: tal Disciplinarios Juridica Presu;

p wmen ol - ¢ puestal
Contratacion Recursos Notificaciones y Gestion del
Administrativa Fisicos Certificaciones Talento Humano

Evaluacion y Control

Actualizado: 16 de julio de 2019
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Figura 4. Mapa de Procesos?

2 pagina web https://www.ssf.gov.co/planeacion/procesos
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6. METODOLOGIA

Para la elaboracion de este documento se realizé el analisis de la siguiente informacion:

=

Caracterizacion del Proceso de Gestibn Documental
Politica de Gestion Documental
Programa de Gestién Documental -PGD
Plan Institucional de Archivo — PINAR
FURAG 2019
Manual de Archivo
Tablas de Retencién Documental
Cuadro de Clasificacion
Inventario Documental
. Manuales, procedimientos, instructivos del grupo de Gestién Administrativa y
Documental, asi como de la oficina de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.
11. Caracterizacion proceso Gestion de sistemas de informacién
12. Politicas y lineamientos del grupo de Gestion Administrativa y Documental, asi como
de la oficina de tecnologias de la informacion y la comunicacion.
13. Registro de Activos de informacion
14. indice de informacion clasificada y reservada
15. Manual de archivo

CoNoOhWN

[EEN
o

Posteriormente se realizé un diagndstico del estado de conservacion de los documentos y
un diagnéstico de la preservacion cuyos resultados los encontrara en el Anexo 1
Diagnéstico

Los pasos que se desarrollaron y que se aplicaran para la implementacion del SIC son:
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Levantamiento de
Informacion n
Levantamiento de informacion
mediante diagnostico de
conservacion y preservacion.
Elaboracion
]
S
A 4

Analisis de la
H Informacion

Analisis de la informacion del
Proceso de Gestion Documental
diagndstico del estado actual.

sic B

Elaboracién del Plan de
Conservacion documental
Elaboracién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo

Implementacién de cada uno de los
planes como se establezca en el
cronograma.

Seguimiento B

Seguimiento y control a cada uno
de los cronogramas

n Actualizacion

Actualizacion y ajuste del SIC
atendiendo los avances realizados
por la entidad

Figura 5. Metodologia de Implementacion del SIC

Los programas y estrategias planteadas son:

Almacenamiento y re-almacenamiento.

Estrategia 5 Técnicas de Preservacion:
Emulacion

Prevencion de emergencias y atencion de
desastres

Estrategia 7 Sistema de Preservacion

Figura 6. Programas y Estrategias del SIC
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A continuacion, se desarrollard cada uno de los planes: Plan de Conservacion Documental
y Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

7. RESPONSABLES

Segun el Acuerdo 06 de 2014, Archivo General de la Nacién, los responsables de la
implementacién y coordinacion del Plan de Conservacion Documental en la
Superintendencia de Subsidio Familiar seran:

7.1. Implementacion

_ - Grupo de Gestion Administrativa bajo la direcciobn y supervision de la Secretaria
Mejorar General, seran las areas encargadas de aprobar las actividades y autorizar los recursos

redadaccion necesarios para la ejecucién del Plan y contratacién de personal.

. Estan - El Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Notificaciones, es el encargado de
lhablando de coordinar la ejecucion de las actividades del Plan, verificar su cumplimiento de acuerdo
r%iponsab con .Io programado. Ademas, de identificar necesidz?\fies y solicitar recursos para dar
s de I3 continuidad y man.tengr las .acFlv!dad.es de cor.lservauon dqcumental. .
implementa Contar con un equipo interdisciplinario para la implementacién del Plan de Conservacién
cion. Documental debe incluir profesionales, tecnélogos, técnico, auxiliares y/o contratistas,

en areas carreras en Gestion documental (Archivistas, Bibliotecologos, entre otras) Area
de conservacion (Profesionales en Restauracién y/o Microbi6logos), area de tecnologias
de la informacion y auditores.

- Todos los funcionarios de la Superintendencia de Subsidio Familiar de los niveles:
asistencial, técnico, profesional y directivo.

L Se deberia plantear
7.2. Coordinacion una coordinacion visble

no todos los grupos
- La Coordinacion del Plan de Conservacion documental, requisitgara el Sistema

Integrado de Conservacion — SIC; le corresponde a todas las”Superintendencias,
Direcciones, Oficinas y Grupos Superintendencia de Subsidio Familiar, con el fin de
garantizar la conservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, Segun el Articulo 10, del Acuerdo 06
de 2014, Archivo General de la Nacion.

Es una sola superintendencia,
las otras son delegadas
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7.3. Aprobacién

- La aprobacién el Plan de conservacion, asi como el Sistemas Integrado de
Conservacion esta a cargo del Comité Institucional de Gestiébn y Desempefio de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.
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8. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

8.1. OBJETIVOS DEL PLAN

8.1.1. OBJETIVO GENERAL

Definir acciones encaminadas a garantizar la conservacion de los soportes documentales
en medio fisico y/o analogo y el acceso a la informacién a corto, mediano y largo plazo, con
el fin de reducir los riesgos que puedan incidir en la integridad de los documentos de archivo
producidos y recibidos en la Superintendencia de Subsidio Familiar.

8.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Dar cumplimiento con los lineamientos de la normatividad vigente establecida por el
Archivo General de la Nacion, particularmente el Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos”
de la Ley 594 de 2000.

- Establecer acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con la valoracion de
los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacion de una estrategia de mejora
continua de los procesos.

- Crear conciencia en los servidores publicos, sobre la responsabilidad frente a la
conservacion de los documentos de archivo que producen o tramitan en la entidad.

- Describir los requisitos minimos y actividades a seguir en las areas y depdésitos de
almacenamiento documental, con el fin de contar de condiciones 6ptimas que
favorezcan la conservacion documental.

- Describir las actividades de saneamiento ambiental necesarias para mantenimiento y
control de los espacios de archivo.

- Realizar monitoreo y control de las condiciones medioambientales, minimizando la
aparicion de deterioros de tipo biol6gico y/o quimico.

- Definir los requisitos minimos para almacenamiento y re-almacenamiento documental,
que apoyen las directrices y metodologias para la administracién de los archivos de
gestion implementadas por la entidad.

- Definir las acciones a seguir en caso de presentarse una emergencia, para prevenir,
recuperar, salvaguardar e intervenir la documentacion.
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8.2. ALCANCE El acervo documental custodiado por un tercero

El plan de conservacion documental est@disefiado para su aplicacién en los archivos de
gestiéon, archivo central y/o proveeddres para custodia y administracibn documental
contratadas por la entidad. El mismo es de obligatorio cumplimiento para todas las areas
conforman Superintendencia de Subsidio Familiar.

8.3. METODOLOGIA

Las actividades necesarias para desarrollar el Plan de Conservacién Documental se
establecen con base a los seis (6) programas de conservacién preventiva definidos en el
Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidon. A continuacion, se describen las
acciones a seguir para implementacion de cada uno:

8.4. PROGRAMA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

8.4.1. OBJETIVOS

Contribuir a la formacion y el fortalecimiento de los conceptos basicos de los funcionarios
de la Superintendencia del Subsidio Familiar, a través de las actividades de sensibilizaciéon
y capacitacién relacionadas el manejo, almacenamiento y conservacion de los documentos
en medios fisicos y/o analogos, acordes con las necesidades identificadas en el diagnéstico
realizado.

8.4.2. ALCANCE

El programa de capacitacion y sensibilizacion de la Superintendencia de Subsidio Familiar
esta dirigido a todos los funcionarios de los niveles: asistencial, técnico, profesional y
directivo, quienes desempefian funciones para dar cumplimiento con la mision de la entidad,
especialmente aquellos relacionados con los procesos de gestion documental.

8.4.3. METODOLOGIA

El Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del Plan de Conservacion Documental debe
estar en coordingcién con el Plan Institucional de Capacitacién de la Superintendencia de
Subsidio Familiar,\por lo cual se establece para su implementacion las siguientes 5 lineas
de ejecucion:

Alienado
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- Proceso de Induccién:

Tiene por objeto instruir al funcionario recién vinculado en la cultura organizacional de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, en el sistema de valores de la entidad, familiarizarlo
con el servicio publico, ilustrarlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes, sus derechos y
crear sentido de pertenencia hacia la entidad.

-  Proceso de Reinduccion:

Encaminado a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional, las normas
sobre inhabilidades, incompatibilidades y las normas que regulan la moral administrativa.
El programa de reinduccion se impartira a todos los funcionarios. El tiempo, frecuencia y
necesidad debe estar acorde a lo establecido en el Plan de Institucional de Capacitacion.

- Aprendizaje Organizacional:

De acuerdo con el Plan Institucional de Capacitacion de la Superintendencia de Subsidio
Familiar, con este aprendizaje se busca invertir recursos en fortalecer la capacidad de la
entidad para ofrecer programas internos de aprendizaje.

Por lo anterior para dar cumplimento a esta linea de ejecucion la entidad debe incluir en la
lista de priorizacion la realizacion de los siguientes aprendizajes organizacionales:

v' Diplomados, cursos, talleres, charlas, seminarios video conferencias, publicaciones,
instructivos ofrecidas por el Archivo General de la Nacion, tendientes a la conservacion
de la documentacién en medio fisico o analogo.

- Aprendizaje Grupal:

Con el fin de generar e incrementar conocimiento y desarrollar competencias. Para este
aprendizaje se proponen los siguientes temas de capacitacion, los cuales deben variar de
acuerdo con las necesidades identidades en la entidad y la actualizacion de la normatividad
vigente relacionada con conservacion de soportes documentales:

Orden y limpieza en depdésitos de almacenamiento documental.

Identificacién del material afectado por deterioro bioldgico, fisicos y quimicos.

Primeros auxilios para restauracion de soportes documentales.

Como actuar antes, durante y después en caso de presentarse emergencias que
afectan los soportes documentales.

Rescate de documentos de archivo después un siniestro.

Factores de deterioro y conservacion documental.

AN NI NN

S
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Almacenamiento y ubicacién de la documentacién

Ejecucion y control de cada una de las actividades de gestion documental establecidas
en el Manual del Archivo de la Superintendencia de Subsidio Familiar.

v' Manejo de extintores.

AN

- Proceso de Capacitacion:

Dentro de los ejes tematicos definidos en Plan Institucional de Capacitacion de la SSF, se
debe incluir:

Conservacion de documentos de archivo en medios fisico o analogo.

Buenas practicas para la conservacion documental

Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental

Proceso de Preservacion a Largo Plazo dentro del Programa de Gestién Documental.
Gestion de Documentos Electrénicos

ASANENENEN

8.4.4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

- Identificacion de necesidades de reinduccion, aprendizaje y capacitacion.

- Diligenciar y en enviar al Grupo de Gestion del Talento Humano el formulario de
identificacion de necesidades de capacitacién anual, para que sean incluidas en el Plan
Institucional de Capacitacion de la entidad.

- Definir temas de capacitacién y sensibilizacion en el Plan Institucional de Capacitacion
de la entidad.

- El Coordinador del Grupo de Gestion Documental debe proporcionar al Gestion del
Talento Humano, los requisitos técnicos minimos para la contratacion del personal
necesario y adecuado para realizar las capacitaciones en conservacion documental.

- Contar con un cronograma de capacitacion y sensibilizacion actualizado.

- Realizar jornadas de capacitacion y sensibilizacion que brinden herramientas practicas
para la conservaciéon de los documentos y el manejo de la informacion.

- Preparar diapositivas, folletos, plegables publicitarios, campafias en los diferentes
canales de comunicacion de la entidad, charlas informales en las oficinas y conferencias
y talleres con experto, Restauracion de Bienes Muebles y/o Profesional en
Microbiologia.

- Las capacitaciones en temas de conservacion documental deben ser realizadas por
Profesionales con experiencia en Restauracién de Bienes Muebles y/o Profesional en
Microbiologia.

- Contar con un formato de capacitacion u otro documento que soporte y evidencie la
ejecucion de la actividad.
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8.4.5. RECURSOS

Tabla 1. Recursos - programa de capacitacién y sensibilizacion

Humanos - Profesionales afines a cada tema programado (Restauracién de Bienes Muebles,
Profesional en Microbiologia)

e Todos los funcionarios de los niveles: asistencial, técnico, profesional y directivo
Técnicos - Diapositivas, folletos, formato de registro, computador, videos, etc.
Logisticos - Salones de capacitacion, auditorio, etc.

Financieros e Asignados por la entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal

8.4.6. RESPONSABLES

*

% Coordinador del Grupo de Gestién Documental

- lIdentificar necesidades de capacitacién y enviarlas al Grupo de Gestién del Talento
Humano para que sean incluidas en el Plan Institucional de Capacitacion.

- Definir temas de capacitacion y sensibilizacion.

- Proporcionar al Gestion del Talento Humano, los requisitos técnicos minimos para la
contratacion del personal necesario y adecuado para realizar las capacitaciones en
conservacion documental.

Los Profesionales en Restauracién de Bienes Muebles y/o Profesional en Microbiologia
para apoyo y capacitacion en temas relacionados con la conservacién documental, deben
cumplir con los siguientes requisitos:

- Titulo profesional en Restauracién de Bienes Muebles y/o Microbiologia.
- Experiencia minima de 2 afios en capacitacion en temas de conservaciéon documental.

% Grupo de Gestion del Talento Humano

Programar las actividades de sensibilizacion y capacitacion de acuerdo con el Plan
Institucional de Capacitacion de la Superintendencia de Subsidio Familiar, y las lineas de
ejecucion.
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8.4.7.TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 2. Tiempo de ejecucion — cronograma de actividades programa de sensibilizacién y

Actividad

capacitacion

Descripcion

Tiempo de ejecucion

Induccién

- Instruir al funcionario recién vinculado en la
cultura organizacional de la Superintendencia
del Subsidio Familiar en:

- Sistema de valores de la entidad y servicio
publico,

- Mision, vision y objetivos de la entidad

- Funciones de su dependencia

- Responsabilidades individuales, sus Deberes,
derechos y crear sentido de pertenencia hacia la
entidad.

minimo
Cada vez que ingrese un
funcionario o contratista a la
Entidad y/o cambie de
funciones.

El tiempo, frecuencia y
necesidad debe estar acorde
a lo establecido en el Plan de
Institucional de Capacitacion.

Reinduccién

Reorientar la integracién del empleado a la cultura
organizacional, responsabilidades,  funciones,
deberes y derechos.

El tiempo, frecuencia y
necesidad debe estar acorde
a lo establecido en el Plan de
Institucional de Capacitacion.

Aprendizaje
Organizacional

Llevar a cabo diplomados, cursos, talleres, charlas,
seminarios video conferencias, publicaciones,
instructivos ofrecidas por el Archivo General de la
Nacion, tendientes a la conservacion de la
documentacion en medio fisico o analogo

De acuerdo con las
necesidades identidades en
la entidad y la actualizacion

de la normatividad vigente

Aprendizaje
Grupal

Proceso de
Capacitacion

- ldentificar necesidades de  reinduccion,
aprendizaje y capacitacion.

- Enviar al Grupo de Gestion del Talento Humano
el formulario con la identificacion de
necesidades de capacitacion anual, para que
sean incluidas en el Plan Institucional de
Capacitacion de la entidad.

- Definir temas de capacitacién y sensibilizacion
en el Plan Institucional de Capacitacién de la
entidad.

- Realizar jornadas de capacitacion y
sensibilizacion en conservacién documental y
preservacion digital

- Dejar evidencia del proceso mediante el formato
de registro o evaluacion.

De acuerdo con las
necesidades identidades en
la entidad y la actualizacion
de la normatividad vigente

Semestral

8.4.8. EVIDENCIAS

e Registro de asistencia a capacitacion y sensibilizacion.
e Evaluacion de capacitacion, si se realiza.

8.4.9. PRESUPUESTO
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La inversiéon del programa sensibilizacion y capacitacion se debe gestionar a través de la
disponibilidad presupuestal de la entidad.

8.5. PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

8.5.1. OBJETIVOS

Brindar estrategias para el manejo y adecuacion de las instalaciones de archivo, para la
conservacion documental.

8.5.2. ALCANCE

La implementacion de este programa esta dirigida a la documentacién almacenada en los
depositos de archivo de gestion, depdsito de archivo central y depdsitos o bodegas
subcontratadas para custodia y administracién documental.

8.5.3. METODOLOGIA

Para la implementacion del programa inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, se establece las siguientes 4 lineas de ejecucion:

e Adecuacion: estas actividades buscan contar con espacios que cumplan con las
condiciones basicas descritas en los Acuerdos 049 de 2000 y Acuerdo 008 de 2014
para favorecer la conservacién documental.

e Inspeccibn: las actividades de inspeccion se evidencian los posibles dafios que pueda
existir en cuento infraestructura, mobiliarios y estanterias de los depdésitos de archivo
de la entidad.

¢ Mantenimiento: estos pueden ser preventivos y correctivos con el objetivo de evitar y
0 prevenir el desgaste de los equipos, ademas que existan condiciones que puedan
afectar la conservacion de la documentacion.

e Limpieza: previene el deterioro de la documentacion por material particulado (polvo) y
otros agentes externos como los son: roedores, insectos y microorganismos, insectos y
roedores. Ademas, permite mantener las areas de archivo en condiciones aceptables
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que favorecen la conservacién documental

8.5.3.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Actividades de Adecuacion

Condiciones basicas para depésitos de archivo, custodia y administracién documental.

Las condiciones bésicas para depdsitos archivo de gestion, depdésito de archivo central y
depdsitos 0 bodegas subcontratadas para custodia y administracién documental, estan
establecidas en el Acuerdo 049 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos “sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archivos” del Archivo General de la Nacion y en el
Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594
de 2000".

Los espacios o depositos de Archivo de Gestién, Archivo Central y Custodia y
Administracién Documental de la Superintendencia de Subsidio Familiar deben cumplir con
las siguientes condiciones minimas.

Tabla 3. Condiciones basicas para depdsitos para depdsitos de Archivo de Gestion,
Archivo Central y Custodia y Administracién Documental

Condiciones Descripcion
basicas

- Las areas o depdsitos destinados para archivo deben estar ubicados en terrenos
estables, libres de humedad subterranea, problemas de inundacion, fallas geologicas
o deslizamientos de tierra, lejos de industrias, gasolineras, contaminantes o posible
peligro por atentados u objetivos bélicos.

- Evitar la ubicacion de depdsitos de archivo en sétanos o aticos, cerca de fuentes o
focos de calor y cerca instalacién que emita gases dafiinos, vapores y polvo.

Ubicacion

- Laresistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria
y las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado; ademas, la
Aspectos estanteria deberd cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por
estructurales y normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalizacion
carga. internacionales.
- Los pisos en areas de archivo deben soportar unacargaminimade 1200 kg/m?, si
se utiliza estanteriade 2.20 mde altura. Si la estanteria es compacta o de mayor
tamafio, la carga de los pisos debe ser acorde.
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Condiciones ‘ Descripcion
basicas
- Los pisos, muros, techos, puertas, pinturas deben ser de alta resistencia, de minimo
mantenimiento e ignifugos, es decir resistentes al fuego.

- Facilitar la manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.
- Acorde al crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que

Capacidad de establezcan los procesos de retencion y valoracion documental.
almacenamiento
Adecuaciones - Las paredes, pisos, entrepisos y techos de la edificacion deben construirse a partir de
climaticas materiales que, en la medida de lo posible, aislen el interior de los cambios climaticos

externos y brinden un ambiente interno estable.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de
las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y

Distribucion mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de depdsito.

- Las areas técnicas tendran relacién el depdsito, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento
de los documentos.

Especialmente pata custodia y administracion documental

- Los laboratorios de conservacion y restauracion deben tener aislamiento apropiado
para evitar que los agentes microbiolégicos puedan contaminar las demas areas y
poner en riesgo la salud del personal que trabaja en otras dependencias.

Estanteria - Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes
o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Estantes construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

- Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

- La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

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

Mobiliario - Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes
o0 aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Mobiliario para Obras de gran Formato (planotecas)

- Archivadores verticales utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en
materiales estables para la conservacién y proyectarse de acuerdo con la produccion
documental.

- Mobiliario para documentos en otros formatos: Para la documentacion de imagen
anadloga como microfilmaciéon, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales como
gabinetes, armarios o0 estantes con disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y
antiestaticos a que haya lugar.

Contenedores - Utilizar contenedores o sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos,
libros o tomos encuadernados con el propésito de prolongar de una manera
considerable la conservacién de los mismos.
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Condiciones ‘ Descripcion
basicas
- Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y si no se dispone de éstos,
se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto.

- Cumplir con las condiciones ambientales que incluyan el control, registro y analisis
Condiciones permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
ambientales atmosféricos e iluminacién, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan
causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservacion en el
tiempo, ver numeral 8.7, programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

Prevencién de - Disponer de equipos para atenciéon de desastres como extintores de, Solkaflam o
emergencias multipropésito, de acuerdo con las dimensiones del depésito y la capacidad de
almacenamiento. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

Mantenimiento. - Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no
incremente la humedad ambiental.

- Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para
el efecto se deben emplear aspiradoras.

o Actividades de Inspeccion

Tabla 4. Actividades de inspeccion de instalaciones fisicas

ACTIVIDAD REVISION

Inspeccibn de tomas eléctricas, | Se debe revisar el buen estado del cableado de los elementos

luminarias, cableado, sensores de | constitutivos de las instalaciones y solicitar las reparaciones a que

incendio, desagies y tuberias, puertas, | hallan lugar.

muros, pisos, techos, detectores de

humo, extintores, quipos de medicién,

Inspeccién del estado de estanteria y | Todas las partes el mobiliario deben estar en buenas condiciones

mobiliario de archivo. (cajones, entrepafios, tornillos, etc.). La verificacion debe incluir
el estado de limpieza, funcionalidad, estabilidad, deterioro, entre
otros.

Inspeccién de los depositos y empresas | Revision del contenido del Sistema Integrado de Conservacion.
subcontratadas para custodia vy
administracion documental. Inspeccion de areas locativas con el formato sugerido inspeccion
de instalaciones locativas y sistemas de almacenamiento en
depésitos de archivo. Anexo 1

e Actividades de Mantenimiento

Tabla 5. Actividades de mantenimiento preventivo y correctivo

ACTIVIDAD REVISION

Mantenimiento preventivo Incluye elaboracion de cronograma, inspeccion mantenimiento
programado de detectores de humo, extintores, mobiliario de
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archivo, calibracion de equipos, recarga de extintores;
mantenimiento de pinturas, techo, piso, iluminacion, entre otras.

Mantenimiento correctivo Reparacion de mobiliario, equipo, techo, paredes, tuberias,
iluminacion, entre otros, cuando presenten fallas.
Este mantenimiento debe realizarse de manera oportuna para evitar
gue afecta la conservacion de la documentacion.

Actividades de Limpieza:

Tabla 6. Actividades de limpieza de instalaciones y mobiliario de archivo

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Limpieza de instalaciones Incluye limpieza regular de las areas de almacenamiento, zonas de
trabajo, consulta, préstamo, oficinas, bafios, entre otros.

8.5.4. RECURSOS

Tabla 7. Recursos programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

Humanos Personal capacitado encargado de realizar la inspeccién, y mantenimiento
de las instalaciones fisicas.
Técnicos Protocolos, manuales, procedimientos internos de la entidad

Formato inspeccién de instalaciones locativas y sistemas de
almacenamiento en depdsitos de archivo.

Cronograma de mantenimiento

Logisticos Depdsitos de archivo, de gestion, central, oficinas y depdsito de
archivo de empresas contratadas para custodia vy
administracion documental.

Financieros Asignados por la entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

8.5.5. RESPONSABLES
s Grupo de gestién documental y notificaciones.

e Encargado de realizar las inspecciones de las instalaciones en los depésitos de archivo.

e Solicitar al Grupo de Gestién administrativa los arreglos locativos en los depésitos de
archivo.

e Verificar que los contratistas encargados de custodia y almacenamiento documental
cumplan con los requisitos descritos en el Acuerdo 008 de 2014 y Acuerdo 049 de 2000
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del Archivo General de la Nacion.
% Grupo de Gestién administrativa
Programar y realizar los mantenimientos locativos en los depdsitos de archivo y oficinas de

la Superintendencia de Subsidio Familiar.

8.5.6. TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 8. Cronograma de actividades del programa de inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

Actividad Descripcién Tiempo de ejecucion
minimo

Adecuacion Acondicionamiento de espacios de depoésito de Cada vez que se

archivo. requiera
Inspeccion Inspecciébn de tomas eléctricas, luminarias, Mensual

cableado, sensores de incendio, desagles y

tuberias, puertas, muros, pisos, techos,

detectores de humo, extintores, quipos de

medicion.

Inspeccién del estado de estanteria y mobiliario Mensual

de archivo.

Inspecciébn de los depdsitos y empresas Semestral

subcontratadas para custodia y administracion

documental.

Mantenimiento | Mantenimiento preventivo de detectores de Anual
preventivo humo, extintores, mobiliario de archivo,

calibracion de equipos, recarga de extintores.

Mantenimiento Mantenimiento correctivo de puertas, paredes, Cada vez que se
Correctivo pintura, luminarias, entre otros. requiera
Limpieza Limpieza de pisos, bafios, areas locativas y Diario

oficinas.

8.5.7. EVIDENCIAS

- Cronograma de actividades de inspeccion y mantenimiento para los archivos de gestion.

- Registros de inspeccién de depdésitos de archivos de gestion

- Registros de mantenimientos locativos de depdésitos de archivos de gestion

- Registros e informes de procesos de limpieza de depésitos de archivos de gestién

- Los proveedores del servicio de custodia y administracion documental deben
proporcionar evidencias de la implementacion del programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, por lo tanto,
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deben entregar Superintendencia de Subsidio Familiar los registros mencionados
anteriormente.

8.5.8. PRESUPUESTO

La inversion del programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas se debe gestionar a través de la disponibilidad presupuestal de la
entidad.

8.6. PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

8.6.1. OBJETIVO

Implementar acciones de limpieza y saneamiento ambiental que permitan controlar
microorganismos, insectos, roedores y demas plagas que pueden ingresar en las areas o
depdsitos de archivo, afectar la conservacion de la documentacion y la salud del personal.

8.6.2. ALCANCE

Este programa tiene alcance en todas las areas de archivo de gestion, central y depdsitos
de custodia y administracién documental.

8.6.3. METODOLOGIA

Las actividades para llevar a cabo este programa involucran procesos de limpieza,
desinfeccion, desinsectaciéon y desratizacion:

- Limpieza: La finalidad de este proceso es la eliminacion mecanica de todo material
particulado (polvo, hollin, entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad
documental.

- Desinfeccion: encaminado a reducir la carga microbiana del aire, eliminando agentes
patdgenos tales como bacterias, hongos, virus y protozoos, impidiendo el crecimiento
de microorganismos que se encuentran presentes en el ambiente y que afectan los
documentos de archivos degradando el papel u originando perdida de la informacion.

- Desinsectacion: Proceso que busca contralar o eliminar insectos que afectan los
soportes documentales, especialmente el papel y cartén.
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- Desratizacion: Proceso encaminado a ahuyentar y eliminar plagas de ratas y ratones
dentro de los depdsitos de archivo.

8.6.3.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Actividades de Limpieza de Unidades de Almacenamiento y Mobiliario de archivo

Para realizar los procesos de limpieza de unidades de almacenamiento y mobiliario de
archivo, la Superintendencia de Subsidio Familiar deben contratar proveedores que
cumplan minimo los siguientes requisitos:

- Contar con Profesionales en Restauracion de bienes muebles y un profesional en
Microbiologia con experiencia minima de 3 afios en limpieza y conservacion
documental. Estos profesionales estardn a cargo de la supervision constante de las
actividades de limpieza y elaboracion de informes técnicos.

- Contratar proveedores con experiencia certificada en procesos de limpieza de unidades
de almacenamiento y mobiliario de archivo.

- El proveedor debe contar con Profesionales en Restauracion de bienes muebles y un
profesional en Microbiologia con experiencia minima de 3 afios en limpieza y
conservacion documental. Estos profesionales estardn a cargo de la supervision
constante de las actividades de limpieza y elaboracién de informes técnicos.

- Proporcionar ficha técnica y hojas de seguridad de los productos quimicos a utilizar en
limpieza de archivo.

R/

% Caracteristicas del proceso de limpieza

El proceso de limpieza documental se debe realizar siguiendo los lineamientos del
documento “Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo”
del Archivo General de la Nacién, y aplica para los archivos de gestion, archivo central y
depositos de custodia y administracion documental y debe cumplir con las siguientes
caracteristicas:

Tabla 9. Procesos de limpieza

Actividad Descripcién / actividades Método
Limpieza de - Estalimpieza SIEMPRE se debe hacer en | Aspiradora de filtro de
unidades de seco. agua o brocha de cerdas
conservacion y - NUNCA aplicar ningun tipo de producto | suaves.
almacenamiento sobre los documentos.
documental - Limpieza exterior de cada unidad
(paquete, legajo, carpeta, caja) con la
aspiradora provista de cepillo de cerda
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suave o boquilla recubierta con tela de
algoddn, recorriendo todas las superficies
de las unidades.

- Limpieza puntual de cada folio o grupo de
folios usando una brocha comercial de
cerda suave.

Limpiezay - Limpieza de la estanteria y mobiliario de | Aspiradora de filtro de
desinfeccion de archivo con aspiradora de filtro de agua o | agua y/o bayetilla.
mobiliario de bayetilla humeda.
archivo - Desinfeccién de la estanteria y mobiliario

de archivo con alcohol al 70%.

Indicadores de deterioro biolégico en la documentacion
Si durante el proceso de limpieza de unidades de conservacion y almacenamiento documental o
durante el desarrollo de las actividades de los funcionarios de la Superintendencia de Subsidio
Familiar se evidencian indicadores de deterioro bioldgico se debe:

- Avisar inmediatamente al Coordinador del Grupo de Gestion y Notificaciones.

- lIdentificar y aislar la documentacion, separandolo del no contaminado e identificando la
unidad de conservacion con un rotulo que indiqgue Documentacién con deterioro bioldgico
en un lugar visible. Esta documentacion debe aislarse en papel Kraft, nunca almacenarse en
bolsas plasticas, ni en el piso, cocinas o bafios. Debe quedar aislada en un sitio seguro,
diferente al depdsito en carpetas y caja hasta el tratamiento de restauracion.

- Cambiar las unidades de almacenamiento y de conservacion que se encuentren
contaminadas, himedas o dafiadas.

- La documentacién identificad con deterioro biolégico debe ser manipulada con los elementos
de proteccion personal (bata blanca, guantes, tapabocas o mascaras y cofia).

- Contratar un profesional en Conservacion Restauracion y Profesional en Microcrobidlogia
quienes realizaran una visita de inspeccion y determinaran las acciones a realizar.

Indicadores de deterioro biolégico

Deterioro bioldgico causado por Deterioro biol6gico causado por Deterioro biol6gico causado
Hongos y bacterias Insectos por Roedores

Manchas de diversos colores de Galerias, orificios de tamario Roeduras y excremento
aspectos algodono. irregular.
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Actividades de Saneamiento Ambiental: Desinfeccién, Desinsectacion y
Desratizacion

Para realizar los procesos de saneamiento ambiental la Superintendencia de Subsidio
Familiar debe contratar proveedores que cumplan minimo los siguientes requisitos:

- Tener concepto sanitario favorable y vigente expedido por la Secretaria de Salud.

- Contar con un asistente técnico con curso vigente en manejo de plaguicidas en salud
publica para dar cumplimiento al decreto 1843 de 1991

- Experiencia certificada en procesos de saneamiento ambiental.

- Procedimientos de manejo y disposicion final de residuos quimicos.

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

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

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

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

- Proporcionar ficha técnica y hojas de seguridad de los productos quimicos a utilizar en
el saneamiento ambiental.

- El proveedor debe emplear un método y un producto que no afecte la conservacion de
los documentos y que permita un amplio espectro de eficacia dejando un efecto residual
en el ambiente y en la documentacion.

- Realizar un diagndstico inicial de las areas locativas y de archivo para verificar la
actividad de plagas, puntos de ingreso y dafios que puedan estar generando en las
instalaciones. Si se evidencia afectacion en la documentacién, se debe realizar un
diagnéstico del estado de conservacion de los documentos con el fin de establecer la
cantidad de documentos afectados, el grado de deterioro y si la plaga se encuentra
activa o no.

% Caracteristicas del proceso de saneamiento ambiental

Este proceso debe realizarse siguiendo los lineamientos del Decreto 1843 de 1991, de
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manera periddica y controlada. Por lo anterior es necesario realizar un cronograma,
teniendo en cuenta que esta actividad debera realizarse en las areas de archivo, minimo
dos veces al afio y cada vez que se requiera.

Tabla 10. Procesos de saneamiento ambiental

Método
Método de nebulizacion

Actividad

| Descripcion / actividades

controlar

Desinfeccién

El propdsito es

reducir 'y

microorganismos (hongos y bacterias).

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

Se requiere del uso de un producto de
elevada actividad microbicida con accién
sobre bacterias, hongos, virus y algas.

El producto debe ser biodegradable, tener
amplio efecto residual y bajo indice de
toxicidad sobre seres humanos (no

con tamafio de gota
menor o igual a 50
micras.

NO utilizar el método de
termonebulizacion,

puesto que requieren
para su funcionamiento
combustible como:
ACMP o] gasolina,
ademas como disolvente
usan aceite mineral que

teratogénico, no carcinogénico, no
mutagénico).

pueden poner en riesgo
la conservacion de los
soportes documentales.

- Esta técnica es utlizada para erradicar
invertebrados asociados a los espacios de
archivo como termitas, cucarachas, polillas
que pueden llegar a ocasionar dafios
considerables en la documentacion.

- Uso de productos avalados otra autoridad
competente por la secretaria de salud y
sean de categoria toxicologica uno (1) o
dos (2).

- Los insecticidas deben aplicarse con
mucho cuidado sobre las esquinas de los
pisos, paredes y techos evitando el
contacto con la documentacion.

- NO se deben aplicar productos insecticidas
directamente sobre el material documental
ni las cajas.

- El procedimiento debe ser realizado con
equipos  adecuados, por  personal
especializado, con los implementos de
seguridad industrial establecidos y con las
zonas previamente evacuadas.

- se requiere el uso de un insecticida
piretroide termoestable, con amplio efecto

Método aspersion

Desinsectacion
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residual, biodegradable, con bajo indice de

toxicidad sobre los seres humanos (no

teratogénico, no  carcinogénico, no
mutageénico).

Desratizacion - Inspeccion inicial de los espacios de | Método fisicoquimico,
archivo para la identificacién de indicadores | uso de cebos quimicos y
de presencia de roedores y establecer su | estaciones cebadero.
nivel de afectaciéon antes y después del
saneamiento.

- Utliza un producto biodegradable,
resistente a la humedad y al cambio de
temperaturas.

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

8.6.4. RECURSOS

Tabla 11. Recursos para el programa de saneamiento ambiental

Humanos - Proveedores certificados para el servicio de limpieza de archivo
- Proveedores certificados para el servicio de saneamiento ambiental
- Profesionales en Microbiologia y/o Restauracion, para realizar limpieza y

desinfeccion puntual de documentacion afectada con deterioro biolégico.

Técnicos - Cronograma de actividades, productos quimicos, equipos, fichas técnicas,
hojas de seguridad, certificados de servicios.

- Elementos de proteccién personal

- Conceptos sanitarios expedido por la secretaria de Salud y demas
requisitos segun el Decreto 1843 de 1991

Logisticos - Depobsitos de archivo, de gestion, central, oficinas y depésito de archivo de
empresas contratadas para custodia y administracién documental.
Financieros - Asignados por la entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

8.6.5. RESPONSABLES

- Coordinador del Grupo de Gestion Documental y notificaciones debe solicitar que las
actividades de limpieza y saneamiento ambiental se incluyan en el plan anual de
adquisiciones y verificar que se realizan.

- Grupos de Gestion administrativa debe incluir en el plan anual de adquisiciones las
actividades de limpieza y saneamiento ambiental.

- Proveedores de servicio de limpieza de archivo con experiencia certificada, encargado
de realizar las actividades de limpieza de unidades de conservacion y almacenamiento
documental y limpieza de mobiliario de archivo y estanteria.
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- Proveedores de servicio de saneamiento ambiental (desinsectacion, desratizacion y
desinfeccion) con experiencia certificada, encargado realizar las actividades.

- Profesionales en Microbiologia y/o Restauracion, para realizar limpieza y desinfeccion
puntual de documentacion afectada con deterioro biolégico.

8.6.6. TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 12. Cronograma de actividades del programa de saneamiento ambiental

Actividad Descripcion Tiempo de ejecucion

minimo
Limpieza Limpieza de unidades de conservacién y Semestral
almacenamiento documental
Limpieza y desinfeccion de mobiliario de
archivo
Saneamiento Desinfeccion: control de microorganismos Semestral

ambiental Desinsectacion: control de insectos Cada vez que se
' lon. ! evidencian plagas en las

Desratizacion: control de roedores areas, COMo accion
correctiva

8.6.7. EVIDENCIAS

- Concepto favorable vigente para empresas aplicadores de plaguicidas, emitido por la
Secretaria de Salud.
- Fotocopia del carné de aplicador de plaguicidas.

- Certificado del curso de manejo de plaguicidas de acuerdo con el Decreto 1843 de 1991

- Certificados de la prestacion del servicio.

- Fichas técnicas de los productos quimicos

- Hojas de seguridad de los productos quimicos.

- Formatos de registro de saneamiento ambientas o reportes del servicio.

- Informe de saneamiento ambiental que incluya minimo: actividades realizadas,
conclusiones, recomendaciones y evidencias del proceso.

- Informe de desinfeccién puntual que incluya minimo: descripcion de la documentacién
intervenida, deterioro biolégico presentado, actividades realizadas, pruebas
microbioldgicas, conclusiones y recomendaciones.

- Informe de limpieza de archivo que incluya minimo: actividades realizadas,
conclusiones, recomendaciones y evidencias del proceso.
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8.6.8. PRESUPUESTO

La inversion de este programa de limpieza y saneamiento ambiental se debe gestionar a
través de la disponibilidad presupuestal de la entidad.

8.7. PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

8.7.1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios para el control del ambiente, con el objetivo de
garantizar, la conservacion de la informacién, independientemente del soporte en el que se
encuentre.

8.7.2. ALCANCE

Las actividades de monitoreo y control de las condiciones ambientales deben realizarse en
los depdsitos de archivo de gestion, archivo central y depdsito de archivo de empresas
contratadas para custodia y administracién documental.

8.7.3. METODOLOGIA

Las condiciones ambientales que inciden en la conservacion documental, por lo cual se
deben contralar y analizar son:

- Medicion de humedad relativa y temperatura

- Medicion de material particulado

- Medicion de contaminantes microbiol6gicos

- Medicion de condiciones iluminacion: Radiacion visible luminica y radiacion ultravioleta.
- Medicion de contaminantes atmosféricos

Para favorecer la conservacién documental, se han establecido diferentes rangos de
condiciones ambientales en depésitos de archivo:
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Tabla 13. Rangos de condiciones ambientales en depdsitos de archivo

Factores

Normatividad aplicable

03: 100 pg/m3en 8 horas

CO: 5000ug/m*en 8 horas
CO: 35000ug/méen 1 hora

Humedad e Papel: 45% a 60%
relativa » Fotografias blanco y negro: 40% Acuerdo 049 de 2000,
a 50% Archivo General de la
e Fotografias a color: 25% a 35 Nacion
e Cintas de video: 40% a 50%
Temperatura e Papel: 15°C a 20°C
e Fotografias blanco y negro: 15°C Acuerdo 049 de 2000,
a 20°C Archivo General de la
e Fotografias a color: menor a 10°C Nacion
e Cintas de video: 10°C a 18°C
lluminacion e Radiacion visible luminica, menor Acuerdo 049 de 2000,
o igual a 100 lux. Archivo General de la
e Radiacion ultravioleta, menor o Nacion
igual a 70 uw/lumen
Contaminantes | e SO2: 50 pug/m3 en 24 horas
atmosféricos | ¢  S02: 100 pug/m? en 1 hora
e NO2: 60 pug/m?® anual Resolucion 2254 de 2017
e NO2: 200 pg/m3en 1 hora

Material
particulado

PMso: 75 pg/m?3
PM_s: 37 ug/m?

Resolucion 2254 de 2017

Contaminantes
microbioldgicos

Menor o igual a 500 UFC/m?

Archivo General de la
Nacion. Revista ConTacto.
Edicién N° 12 de 2018
NTP 203: 1988
Contaminantes biolégicos:
evaluacién en ambientes
laborales

8.7.3.1.

Actividades especificas

- Elaborar un cronograma que incluya la medicion de condiciones ambientales.
- Programar actividades de medicion de condiciones ambientales y verificar su ejecucion.
- Disponer de equipos calibrados para: medicion de humedad relativa y temperatura,

medicién de material particulado, medicion de contaminantes microbiolégicos, medicion
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de condiciones iluminacién: Radiacion visible luminica y radiacion ultravioleta y
medicion de contaminantes atmosféricos

- Realizar calibraciones preventivas a los equipos de medicion.
- Contratar proveedores con experiencia certificada para llevar a cabo de acuerdo con el

cronograma, la medicién de condiciones ambientales tales como: iluminacién, material
particulado y contaminantes microbiol4gicos.

- El proveedor contratado para la medicion de condiciones ambientales en los depdsitos
de archivo debe entregar registros o un informe con los resultados con andlisis,
conclusiones y las recomendaciones necesarias que ayuden a mantener los
paramentos dentro del rango permitido.

8.7.4. RECURSOS

Tabla 14. Recursos - Programa de Medicion de condiciones ambientales

Humanos Proveedores de servicios: Empresas, Profesional en Restauracion de bienes
muebles o Microbidlogo con experiencia especifica en conservacion
documental y medicién de condiciones ambientales.

Técnicos Equipos en buen estado de funcionamiento: Medidor de luz y UV medidor de
contaminantes atmosféricos, medidor de humedad relativa y temperatura y
contador de particulas, equipo impactador para medicion de contaminantes
microbiolégicos.

Logisticos Depdsitos de archivo de gestién, central, y depdsito de archivo de para custodia
y administracién documental.

Financieros Asignados por la entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

8.7.5. RESPONSABLES

- Coordinador del Grupo de Gestion Documental y notificaciones debe solicitar que las
actividades de medicién de condiciones ambientales: humedad relativa y temperatura,
medicion de material particulado, medicién de contaminantes microbiolégicos, medicién
de condiciones iluminacion, se incluyan en el plan anual de adquisiciones y verificar que
se realizan.

- Grupos de Gestion administrativa debe incluir en el plan anual de adquisiciones las
actividades de medicién de condiciones ambientales.
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- Proveedores de servicios: Empresas, Profesional en Restauracién de bienes muebles
0 Microbibélogo con experiencia especifica en conservacion documental y medicion de
condiciones ambientales para realizar la actividad.

8.7.6. TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 15. Cronograma de actividades del programa de medicion de condiciones
ambientales

Actividad Descripcion Tiempo de
ejecucion minimo

Elaborar un cronograma y programar las Anual
actividades de medicion de condiciones

Medicién de ambientales.

condiciones Monitoreo de temperatura y humedad relativa Diaria

ambientales Monitoreo de iluminacién - radiacién visible
luminica
Monitoreo de iluminacion - radiacion ultravioleta Semestral
Monitoreo de Contaminantes microbiolégicos
Monitoreo de Material particulado
Monitoreo de contaminantes atmosféricos

8.7.7. EVIDENCIAS

Registro e informes de mediciébn de condiciones ambientales: temperatura, humedad
relativa, iluminacién, contaminantes microbiolégicos, monitoreo de material particulado y
monitoreo de contaminantes atmosféricos, proporcionado por el proveedor externo
encargado de realizar la actividad.

8.7.8. PRESUPUESTO

La inversion de este programa de monitoreo de condiciones ambientales se debe gestionar
a través de la disponibilidad presupuestal de la entidad.
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8.8. PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

8.8.1. OBJETIVO

Dar a conocer los lineamientos normativos para realizar con adecuadoealmacenamiento
documental que incluyan unidades de almacenamiento, conservacion y mobiliario de
archivo.

8.8.2. ALCANCE

Este programa debe ser aplicado en todas las dependencias, depdsitos de gestion, archivo
central y depdsitos de custodia y administracién documental de la Superintendencia de
Subsidio Familiar, considerando el tipo de soporte en el que se encuentra la informacion.

8.8.3. METODOLOGIA

Definir las especificaciones y recomendaciones para la compra de unidades de
conservacion, almacenamiento, mobiliario y materiales de archivo que deben utilizarse para
favorecer la conservacion de la documentacién en la Superintendencia de Subsidio
Familiar:

% Recomendaciones - Especificaciones de unidades de conservaciéon documental

Las principales especificaciones para las unidades de conservacién documental son:

- Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las
carpetas, estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397 Materiales para
documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.

- Lacartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas

- Debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina

- El acabado del carton debe ser liso, suave y libre de particulas abrasivas,
imperfecciones, particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores,
peroxidos y sulfuros

- Resistente al doblez y al rasgado.
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- De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion
y ser insolubles en agua.
- Las medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

- Carpetas para Planos

v' Para elaborar las carpetas, se debe tener en cuenta que el tamafio de estas debe
ser superior a las dimensiones del mapa o plano minimo en 4cm por cada uno de
sus lados (largo y ancho), con el fin de evitar deterioros durante la manipulacion.
Posteriormente deben ser almacenadas en planotecas.

Tabla 16. Especificaciones de unidades de conservacion documental

Unidades de conservacién documental - Carpetas

Carpetas con solapas laterales (cuatro e Ancho Toral: 69.5 cm. X largo: 69.5 cm.
aletas) e La capacidad maxima de almacenamiento
es de 200 folios.
e Carpeta en propalcote de 320gr color
blanco y tamafio oficio

Carpetas Plegadas por la mitad e Dimensiones de la cartulina: Ancho 45,5
cm; Largo 35 cm; ancho cubierta posterior
23,5 cm, Ancho cubierta anterior 22 cm.
v e Las dimensiones se podran ajustar de
o acuerdo con el formato de Ia
« \ documentacion.

\ e Disefio plegado por la mitad.

« Recomendaciones - Especificaciones de unidades de almacenamiento
documental

Las principales especificaciones para las unidades de almacenamiento documental son:

- Material: Carton Kraft corrugado de pared sencilla.
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- Recubrimiento interior con pelicula quimicamente estable con un pH neutro o alcalino.

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

- El acabado del carton debe ser liso, suave, libre de particulas abrasivas,
imperfecciones, particulas metélicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores,
perdxidos y sulfuros.

- Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las
cajas que para el caso se recomienda el carton corrugado con recubrimiento estan
dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397 Materiales para documentos de archivo
con soporte papel. Caracteristicas de calidad.

Tabla 17. Especificaciones de unidades de almacenamiento documental

Unidades de almacenamiento documental — Cajas

Caja X100 e Recomendadas para archivo histérico

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

Caja X200 Caja para Archivo Central

e Dimensiones (ancho x alto x largo):
Internas: 20 cm x 25 cm x 39 cm.
Externas: 21 cm. 26.5 cm. 40 cm.

e Apertura frontal con pestafia para facilitar la
apertura.

Caja X300 Caja para Archivo Central

e Dimensiones (ancho x alto x largo):
Interna 44,5 cm x 25,5 cm x 32,5 cm.
Externas: 45 cm. x 26.5 cm. X 33 cm.

e Las cajas X300, cuenta con tapa superior
suelta y agarraderas laterales para la
manipulacion.

<+ Recomendaciones — Mobiliario de archivo
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Tabla 18. Especificaciones para el Mobiliario de archivo

Mobiliario de Archivo

Archivadores metalicos - Disefio acorde con las dimensiones de las
Estanteria rodante unidades que contendra, evitando bordes o

Estanteria metdlica fija aristas que produzcan dafios sobre los
Estanteria industrial documentos.

- Los estantes deben estar construidos en
laminas metdlicas sdélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo vy
recubrimiento horneado quimicamente
estable. Acuerdo 049 de 2000, AGN

% Recomendaciones — Almacenamiento de documentos en formato analogo

La Superintendencia de Subsidio Familiar posee una gran cantidad de medios analogos o
magnéticos (disquetes, CD, VHS y microfichas, entre otros) aproximadamente 1.515
unidades, almacenados en el depésito de custodia y administracion documental. A
continuacion, se describen las especificaciones para el correcto almacenamiento de este
tipo de formato:

Tabla 19. Especificaciones unidades de almacenamiento documental — Formato analogo

Unidades de almacenamiento documental — Formato analogo

- Los rollos deberan mantenerse en su carrete
Rollos de microfilmacion y contenedor.
- Cada rollo puede estar almacenado en una
unidad independiente
- Contar con estanterias acorde con el formato
y con las especificaciones requeridas para las
unidades a conservar.

Fotografias y negativos - Almacenarse en sobres individuales para
archivo
- Cajas de pH neutro
- Materiales plasticos quimicamente estables.

Las cintas magnéticas de audio, video o | - Almacenarse completamente rebobinadas en
de datos como DAT sus respectivas cajas alejadas de campos
magnéticos y fuentes de calor.
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Disquetes y los CD - Contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero
guimicamente estable.

/7

% Recomendaciones para Conservacién y uso de materiales de archivo

- Prohibir el uso de AZ: Teniendo en cuenta la normatividad vigente del Archivo General
de la Nacién Acuerdo 02 de 2014, articulo 27 donde dice textualmente que “en la
organizacién de los archivos publicos no se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica
de los documentos”.

- No disponer las cajas directamente sobre el piso, pues estdn mas expuestas a la
suciedad y presentar deterioro bioldgico, fisico o quince causado por el agua o plagas.

- Evitar sujetar y agrupar los documentos con banda elastica o cuerdas, puesto que
provocan deterioro fisico como roturas y rasgaduras.

- No utilizar cajas comerciales para almacenamiento de la documentacion, ya que estas
no proporcionan proteccion eficiente contra el polvo, la humedad y plagas, causantes
de deterioro documental.

- No utilizar el mobiliario de archivo para el almacenamiento de articulos de oficina,
bombas, folletos, equipos, elementos decorativos o insumos de cafeteria, toda vez que
se reduce el espacio para la disposicién de los documentos.

- Evitar uso de material metalico, la NTC 5397:2005, se menciona que el contacto de los
documentos con el material metélico del gancho, asi como la gran capacidad de
almacenamiento, puede generar deformaciones, rasgaduras y otros deterioros fisicos
gue pueden ocasionar pérdida de informacion.

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

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

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

- Circular Nota Interna No. 13 de 1999. Archivo General de la Nacion. Concepto Técnico
del Grupo de Laboratorio de Restauracion. “Indica que no se deben utilizar
micropuntas o esferos de tinta himeda, pues estos son solubles en agua y pierden su
coloracién en corto tiempo, aun en condiciones estables de almacenamiento pueden
presentar pérdida de legibilidad en la informacion”.

8.8.3.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

- Reuvision y alineacién del manual de archivo de la entidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, Programa Almacenamiento y Re-almacenamiento y Programa de
Limpieza y Saneamiento ambiental, teniendo en cuenta lo siguiente:

v' Limpiar acumulaciones de polvo de las unidades de conservacion y expedientes.
Especificar en el manual que este proceso debe realizarse en seco con brocha de
cerda suave y debe realizarse con proveedores certificados y capacitado para esta
actividad.

v Identificacién del material afectado por biotederioro: especificar que, si encuentra
material afectado por agentes biol6gicos como hongos, insectos o roedores, debe
separarse del no contaminado e identificar la unidad de conservacién con un rotulo
que indigue Documentacién con deterioro biol6gico en un lugar visible. Esta
documentacién debe aislarse en papel Kraft, nunca almacenarse en bolsas
plasticas, ni en el piso, cocinas o bafios. Debe quedar aislada en un sitio seguro,
diferente al depésito en carpetas y caja hasta el tratamiento de restauracion y se
debe dar aviso al Coordinador de Grupo de Gestion Documental y Notificaciones.

v" La documentacion identificad con deterioro biolégico debe ser manipulada con los
elementos de proteccion personal (bata blanca, guantes, tapabocas o0 méscaras y
cofia).
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- Estandariza el uso de uso de materiales de archivo, incluirlos en el manual de archivoy
en los requisitos de compra, con el fin de evitar el uso de elementos que no favorecen
la conservacion de la documentacion tales como: bandas elasticas, Az, resaltadores,
elementos metalicos sin recubrimiento plastico, entre otros.

- Realizar cambio de unidades de almacenamiento y conservacion cada que presenten:
debilitamiento, roturas, manchas de grasa, humedad, deterioro bioldégico causado por
plagas.

- Realizar la revision de Medios Magnéticos, Discos 6pticos y cintas de Microfilmacion,
extraer, recuperar, analizar y migrar la informacién. Almacenar los soportes
considerando las condiciones recomendadas en el Acuerdo 049 del Archivo General de
la Nacion.

8.8.4. RECURSOS

Tabla 20. Recursos - programa de almacenamiento y realmacenamiento documental

Humanos Funcionarios de los niveles: asistencial, técnico, profesional y directivo de todas
las areas de la entidad.

Téchicos Procedimientos, manuales, especificaciones técnicas de unidades de
almacenamiento, conservacion y mobiliario de archivo.

Logisticos Oficinas, depositos de archivo de gestion, central, y depésito de archivo de para

custodia y administracién documental.
Financieros Asignados por la entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

8.8.5. RESPONSABLES

- Coordinador del Grupo de Gestion Documental y notificaciones debe ofrecer las
especificaciones técnicas para compra de materiales de archivo.

- Area de comprar, debe adquirir los materiales de acuerdo con las especificaciones
solicitadas.

8.8.6. TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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Tabla 21. Cronograma de actividades del programa de almacenamiento y
realmacenamiento

Compra de unidades | Compra de unidades y materiales de archivo, de | De acuerdo con el
acuerdo con las recomendaciones, plan de
especificaciones técnicas y normatividad vigente. | adquisicion, previa

solicitud

Cambio de unidades | Cambio de unidades de conservacion | Cada vez que se
documental (carpetas). requiera
Cambio de wunidades de almacenamiento | Cada vez que se
documental (cajas). requiera

Revision y Revisién y alineacion del manual de archivo de la Anual
actualizacién del entidad con el Sistema Integrado de
manual de archivo Conservacion, Programa Almacenamiento y Re-
almacenamiento y Programa de Limpieza y
Saneamiento ambiental

8.8.7. EVIDENCIAS

- Recibos de compra de material de archivo.
- Registro de entrega o cambio de unidades de almacenamiento y conservacion.

8.8.8. PRESUPUESTO

La inversion de este programa de almacenamiento y realmacenamiento se debe gestionar
a través de la disponibilidad presupuestal de la entidad.

8.9. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

8.9.1. OBJETIVO

Definir las actividades de prevenciéon y atencion de emergencias que puedan afectar la
documentacioén y el personal antes, durante o después de un siniestro.

8.9.2. ALCANCE

Aplica para la atenciéon de emergencias en el material documental, antes durante y después
de presentarse un siniestro en las oficinas y depésitos de archivo de la Superintendencia
de Subsidio Familiar.
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8.9.3. METODOLOGIA
8.9.3.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Segun lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 del AGN, las actividades que componen
el programa son:

1. Planificacién de preservacién

- Coordinar el programa de prevencion de desastres y emergencias documentales con
los programas adelantados el comité de seguridad y salud en el trabajo.

- Realizar levantamiento y valoracion del panorama de riesgos, considerando los riesgos
provenientes del exterior e interior del edificio, riesgos debido a la inestabilidad de los
materiales que componen los acervos documentales.

- Definir responsables o coordinadores y un comité que apoyara todas las medidas de
reacciéon y recuperacion.

- Contar con inventarios documentales.

- Realizar inspeccion y mantenimiento de las instalaciones con frecuencia: realizar
verificacion constante de los sistemas hidraulicos, cableado eléctrico, luminarias bafios,
etc.

- Definir la Documentacién con prioridades de rescate en caso de incendio o de
inundacion, (documentos misionales y necesarios para la continuidad del negocio), de
acuerdo con las TRD de la Entidad.

- Definir la ubicacion de los documentos con prioridad de rescate.

2. Medidas preventivas

- Llevar a cabo inspeccién y mantenimiento de instalaciones y equipos.
- Disponer de sefalizacion de Prohibido fumar en los depdésitos e archivo
- Contar en los depdsitos de archivo con:

Detectores autométicos de humo o de calor

Personal de vigilancia.

Sistemas de extincion: extintores multipropdsitos, NO emplear de agua.
Puertas cortafuego.

Alarma contra incendio

ANENENENEN
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- Evitar fotocopiadora en los depdsitos de archivo o en espacios que tengan material
inflamable.
- Contar con back up en un sitio para la documentacién que se encuentra en soporte
digital.

3. Preparacion de un plan de emergencia

En esta etapa se debe:

- Elaborar un plan de emergencia documental (documento escrito), el cual debe ser
comunicado a todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar estratégico de
manera que se pueda consultar rapidamente en caso de emergencia. EIl plan de
emergencia debe incluir:

v" Numeros de teléfonos de hospitales, bomberos, defensa civil y policia, etc.

v' Planos del edificio: el cual debe reflejar ubicacion de la documentacion, extintores,
camillas, puntos electricidad, llaves de agua y materiales para atender la
emergencia.

v' Ordeny detalles de las operaciones de rescate documental.

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

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

v/ Listado con las referencias de los materiales y equipos con los precios actualizados
y servicios que se vayan a requerir para facilitar la toma de decisiones.

- Crear y capacitar una brigada para atencién de emergencia documental.

4. Reaccién en caso de siniestro.

- Entodas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.

- Asegurar en primera instancia la vida de las personas y alertar a los servicios de
intervencion de las emergencias bomberos, defensa civil, policia nacional, segin sea el
caso.

- Ubicar las rutas de evacuacion.
- Contactar rapidamente al responsable del plan de prevencion de desastres quien hara

los contactos del comité de apoyo y de los especialistas.
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- Localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo con el uso de extinguidores,
suspension de las redes de agua, de electricidad y de gas entre otros.

- Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procedera a determinar la magnitud de
los dafios.

- Reportar el siniestro a la aseguradora.

- Evaluar las necesidades de adquirir materiales, depdsitos 0 mas personal de apoyo
para las operaciones de salvaguarda la documentacion.

- Reunir informacién mediante registro fotografico de los documentos y del depésito y
levantar un inventario del material afectado. Estos datos seran necesarios para evaluar
el siniestro y solicitar el seguro.

- Durante las acciones de emergencia hay que vigilar y estar atento para evitar robos o
pérdida de los documentos.

- Organizar rapidamente las brigadas para emergencia documentales.

- Verificar si existen materiales para atencion de la emergencia y/o identificar
rapidamente aquellos que hagan falta.

- Si es necesario contratar otros espacios para almacenamiento y rescate documental, el
cual debe cumplir con las condiciones ambientales definidas en el Acuerdo049 de 2000.

5. Operaciones de rescate y tratamiento de la documentacién afectada

Tabla 22. Operaciones de rescate y tratamiento de la documentacién afectada

Materiales - Dep6sito, bodegas o areas, secas, si es necesario.

- Bata blanca, gafas de seguridad, gorro, guantes, tapabocas desechables.
- Mesas o superficies firmes no porosas.

- Papel secante.

- Bayetillas

- Bolsas pléasticas de basura.

- Estibas no de maderas o metdlicas.

- Ventiladores, aire acondicionado

- Deshumidificadores.

- Laminas de carton

- Equipos para medicion de humedad relativa y temperatura.

DIl ChICHNICICIMELEN -  Trasladar la documentacion a un sitio limpio de acuerdo con el volumen de
por el agua documentacion afectada.
- La documentacion fragil debe ser trasladad en contenedores para evitar
deteridrala.

- Realizar una clasificacion de la documentacién segun sea el grado de la
afectacion causado por el agua.

- No se debe eliminar ningiin documento por muy deteriorado que se
encuentre, hasta contar con la autorizacion por escrito del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la Superintendencia del Subsidio
Familiar.
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- Revisar la documentacion afectada por el agua y realizar el cambio de
cajas y carpetas, siempre y cuando estas no se encuentren mojadas.

- Las actividades de limpieza y/o desinfeccién de documentos deben ser
realizadas por un profesional en Microbiologia o Conservacion y
Restauracion con experiencia.

Tratamiento

e Secado manual: Los documentos afectados por el agua, pueden
disponerse abiertos, sobre hojas de papel absorbente; las hojas se deben
cambiaran regularmente.

e Secado mecanico: se emplean sistema de deshumificacién del aire,
congelacién y liofilizacion.

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

e Desinfeccién: si la documentacion fue afectada por agua o humedad y no
fue intervenida inmediatamente o se realiz6 un proceso de secado en un
tiempo inferior de 5 dias, se debe someter a un proceso de desinfeccion
documental.

e Contar con un profesional en microbiéloga capacitado y con experiencia
para realizar la desinfeccion de la documentacion afectada.

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

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

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

e Se debe almacenar la documentacién en cajas hasta el proceso de
restauracion.

e Las actividades de limpieza y/o desinfeccién de documentos deben ser
realizadas por un profesional en Conservacion y Restauracion o
Microbiologia con experiencia.

IRl IEICINELEW Esta documentacion debe ser identificada como Documentacion con deterioro
QeI [CCl [l (NI [e][eIs][’MM hiolGgico en un lugar visible, aislarse en papel kraf, nunca almacenarse en
bolsas pléasticas, ni en el piso, cocinas o bafios. Debe quedar separada en un
sitio seguro, diferente al depdsito, en carpetas y cajas hasta el tratamiento de
restauracion por un profesional en Conservacién y Restauraciéon o
Microbiologia con experiencia.

8.9.4. RECURSOS
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Tabla 23. Recursos - programa de prevencidén de emergencias y atencion de desastres

Humanos - Todos los funcionarios de los niveles: asistencial, técnico, profesional y
directivos de la entidad.

- Proveedores: empresas o profesional en Conservacion y Restauracién o
Microbiologia con experiencia.

Técnicos - Extintores, alarmas contra incendio, materiales para recuperacion de
documentacion en caso de siniestro.

Logisticos - Depésitos de archivo de gestion, central, depdsito de custodia y
administracion documental, araos para aislamiento y recuperaciéon
documental.

Financieros - Asignados por la entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

8.9.5. RESPONSABLES

- Grupo de Gestiobn Documental y Notificaciones debe verificar que se realizan las
actividades consignadas en el programa.

- El area de Seguridad y salud en el trabajo de la Entidad debe apoyar al Grupo de
Gestion Documental y Notificaciones en la elaboracion del plan de emergencia para
atencion a la documentacioén en caso de un siniestro, instalacion de extintores

- El area de gestion administrativa debe apoyar en las actividades de mantenimiento de
infraestructura antes y después de una emergencia.

- El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Superintendencia del Subsidio
Familiar es el responsable de analizar la documentacion afectada durante un siniestro
y determinara su disposicion final.

8.9.6. TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 24. Cronograma de actividades del programa de prevencién de emergencias y
atencion de desastres

Actividad Descripcion Tiempo de
ejecucion minimo

Planificacién de - Identificacion y levantamiento del panorama de
preservacion rnesgos o )
- Elaborar y/o actualizar inventarios documentales.
- Definir la Documentacion con prioridades de Antes de una

rescate (documentos misionales y necesarios
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para la continuidad del negocio), de acuerdo con emergencia
las TRD de la Entidad.

Medidas preventivas - Actividades de inspeccion, mantenimiento,
sefializacion, instalacion de extintores, alarmas,
etc.
Preparacién deun plan | - Elaborar plan de medidas de emergencia
de emergencia (documento escrito) que incluya: ndmero de
emergencia, recursos, planos, brigadas, entre
otros.
Reaccion en caso de - Controlar el panico. Durante una
siniestro - Ubicar las rutas de evacuacion. emergencia

- Organizar rapidamente las brigadas para
emergencia documentales

- Localizar el origen del siniestro y tratar de
neutralizarlo, entre otras.

Operaciones de rescate | Recuperacion de documentos afectados por fuego y Después de una

y tratamiento de la agua. o ) emergencia.
documentacion afectada | NO sé debe eliminar ningin documento por muy

deteriorado que se encuentre, hasta ser evaluado el
comité de gestion del desemperio de la entidad.

8.9.7. EVIDENCIAS

- Plan de emergencia para documentos de archivo

- Panorama de riesgos de archivo

- Informe con descripcién de la documentacion afectada, deterioros presentados,
procedimiento de rescate, tratamiento realizado, en caso de presentarse un siniestro.

8.9.8. PRESUPUESTO

La inversién de este programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres se
debe gestionar a través de la disponibilidad presupuestal de la entidad.

9. POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La preservacion digital a largo plazo es una responsabilidad institucional, que requiere el
compromiso de funcionarios y contratistas de la Superintendencia del Subsidio Familiar
para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién
producida en medio digital y que esta mantenga su estructura fisica y légica:
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Estructura
Fisica

Software de Creacian 1. Contenido (datos)
2.Datos de identificaciin
Medios de almacenamiento N o para la autenticacion y
¥ reproduceion T T validacion del documento
— {Firma y/o Estampado)
Formato 3 Metadaios
Figura 7 Estructura del documento electronico?
g Q=
Autenticidad Ea) ol:
Que es lo que afirma ser, Que se encuentre
que ha sido creado o completo y sin

enviado por la persona
que afirma haberlo
creado.

Disponibilidad 4

alteraciones

o}s¢iR Fiabilidad

Que se pueda recuperar,
presentar e interpretar.

Que refleje de manera
exacta la ejecucion de
actividades.

Figura 8 Caracteristicas documento electrénico de archivo

9.1.0OBJETIVO

8 Estructura Documento Electrénico -G.INF.08 Guia para la gestién de documentos y expedientes
electrénicos
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Establecer los diferentes requisitos, beneficios, principios, roles y responsabilidades para la
preservacion Digital a Largo Plazo que garanticen la integridad, autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacion que cumple con los criterios de seleccidén establecidos en
el alcance.

9.2. ALCANCE

Esta Politica es aplicable para toda la informacién generada y reciba por la Supersubsidio
en documento digital (nativo digital, digitalizado) que pertenezca a una serie o subserie y
cuya retencién sea mayor a 10 afios segun las Tablas de Retencién Documental TRD y
Tablas de Valoracién Documental TVD vy la informacion seleccionada de los Activos de
Informacion de la entidad.

El Decreto 1080 Desarrolla requisitos para la
9.3. MANDATO DE LA POLITICA preservacion y conservacion de los documentos
electronicos de archivo. (Articulo 2.8.2.7.8.) No se ve
ninguna mencion ni en los refrentes normativos ni en el

9.3.1. Requisitos Legales:
desarrollo del tema

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

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

Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones

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

Ley Estatutaria 1448 de 2011 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales
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Decreto 2578 de 2012: en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”, estipula

gue el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas

estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de gestién

de documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en todo el
territorio nacional.

Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestion de los documentos electrénicos de
archivo”, establece en su Articulo.29 los requisitos para la preservacion y conservacion de
los documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo. 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 gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los
documentos y archivos electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al
Archivo General de la Naciéon como a los archivos generales territoriales de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

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

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia 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 Unico de sector cultural, el
cual tiene antecedentes en los siguientes decretos reglamentarios que hoy dia se hallan
integrados en la citada norma.

Acuerdo 06 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI "
Conservacion de Documentos" de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015. Establece los lineamientos generales para la gestién de documentos
electrénicos.

9.3.2. Requisitos Financieros:

“Se han dispuesto y destinado recursos econémicos por parte de la entidad para el
planteamiento, desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental. Asi
mismo se deben destinar periddicamente recursos econdémicos para actualizacion de
Sistemas de Informacién Integrados encaminados a la Gestion Documental Electrénica.™

4Requerimientos Econdémicos Programa de Gestion Documental -PGD Supersubsidio
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9.3.3. Referentes Tecnoldgicos:

Se dard cumplimiento a las estrategias establecidas en el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC en el Plan de preservacion digital a largo plazo para el documento
electrénico de archivo y expediente electrénico de archivo teniendo en cuenta que las
series, subseries y las tipologias documentales estdn compuestas por metadatos,
parametros, versiones y firma, entre otros componentes, caracteristicas y atributos teniendo
siempre presente el orden original.

Los principales referentes tecnoldgicos de la politica de preservacion son: el Modelo de
referencia OAIS y el Modelo de Datos PREMIS para metadatos de preservacion:

9.3.3.1. Modelo OAIS

El sistema de preservacion seria un ‘“repositorio digital cuyo objetivo es organizar,
almacenar, preservar y difundir en modo de acceso abierto (Open Access) y archivo
centralizado donde se almacenan y administran datos y documentos electronicos y sus
metadatos™, basado en el Sistema abierto de informacion de archivo OAIS el cual “es la
base para la normalizacion de la preservacion digital y es la principal referencia conceptual
para establecer la politica, requisitos y acciones. EI modelo OAIS establece conceptos,
responsabilidades, estrategias de preservacion, entre otros, sin que ello implique una
implementacion especifica”.

Este modelo se basa en 3 componentes Entorno, Modelo funcional y Modelo de Informacion

Conjunto de 6
entidades funcionales:
Mddulo de ingreso,
Moddulo de archivo o
almacenamiento,
Modulo de gestion de
datos, Modulo de
administracion,

Actores que estan por
fuera del Archivo OAIS;
estos son: el Productor, la

Describe en detalle los tipos de informacion
gue se intercambian y gestionan dentro del

5 Definicién Repositorio Digital. Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo. AGN
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Figura 9. Componentes de un archivo OAIS. Elaboracion propia basado en la NTC-I1SO-14721,2018
A continuacion, se desarrolla cada componente:
ENTORNO
Esta conformado por los actores que estan por fuera del Archivo OAIS, estos son:

Productor: Rol desempefiado por personas o sistemas cliente que producen y suministran la
informacion que se va apreservar.

Direccion: Rol desempefiado por aquellos que establecen la politica general del OAIS,
como un componente de dominio de politica mas amplio

Usuario: Rol desempefiado por personas o sistemas clientes que interactdan con los
servicios del OAIS, para encontrar y recuperar la informacion de su interés.

MODELO FUNCIONAL.:
Este modelo esta compuesto por 6 entidades funcionales:

“Modelo_de ingreso: Ofrece el servicio y funciones para aceptar los Paquetes de
Informacion de Transferencia o PIT, desde los productores y preparar los contenidos para
el almacenamiento y gestion en el Archivo Digital.

Médulo de archivo o almacenamiento: Provee los servicios y funciones para el
almacenamiento, mantenimiento y recuperacion de los Paquetes de Informacion de Archivo
o PIA. Incluye gestién de almacenamiento y soportes, gestion y mantenimiento del archivo
fiable, seguro (andlisis de riesgo y aplicacibn de acciones preventivas), disefio e
implementacién del sistema de proteccion y recuperacion en caso de desastre, y
proporcionar copias de los PIA en respuesta a peticiones del M6édulo de Acceso

Moédulo de Gestién de datos: Proporciona servicios y funciones para ingresar datos,
mantener y acceder a la informacién descriptiva asi como a los datos administrativos para
la gestién del archivo. Incluye la administracion y actualizacion de la base de datos.

Moédulo _de Administracién: Suministra los servicios y funciones para el funcionamiento
global del archivo, que incluye gestién de los usuarios, de las politicas 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 planeacién de la preservacion: Proporciona los servicios y funciones de control del
entorno del archivo, para proveer recomendaciones y planes de preservacion digital a largo
plazo.

Mddulo de Acceso: Ofrece servicios y funciones de apoyo a los usuarios para determinar la
existencia, localizacién y disponibilidad de la informacion; esto incluye distintas interfaces para
el acceso a los contenidos, visualizacion de los objetos digitales y acceso a los documentos y
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metadatos aplicando controles que limitan el acceso a dichos contenidos; permite el descargue
de copias del PIA.”®

A continuacion, se muestra de manera gréafica las entidades funcionales del OAIS:

PLANEACION DE LA PRESERVACION

Solicitud
Conszultas

Reszpuesta
solicitud
Consultas
E—

PRODUCTO

PIC

ADMINISTRACION

DIRECCION

Figura 10 Entidades funcionales del OAIS”

Adicional a las entidades funcionales el modelo cuenta con los siguientes servicios:

e “Servicios de sistema operativo brindan los servicios centrales necesarios para
operar y administrar la plataforma de aplicacion y suministran una interfaz entre el
software de la aplicacién y la plataforma.

e Servicios de red suministran las capacidades y mecanismos para apoyar aplicaciones
distribuidas que requieren interoperabilidad de acceso de datos y aplicaciones en
entornos en red heterogéneos.

e Servicios de seguridad ofrecen capacidades y mecanismos para proteger la
informacion sensible y tratamientos en el sistema de informacién. El nivel apropiado de
proteccion se determina con base en el valor de la informacién para los usuarios finales

5 Entidades funcionales del OAIS. Fundamentos de preservacion Digital a Largo Plazo. AGN
7 Entidades funcionales del OAIS. Fundamentos de preservacion Digital a Largo Plazo. AGN
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de la aplicacién y la percepcion de amenazas para esta.”

MODELO DE INFORMACION:

“Este componente del modelo define los objetos de Informacion® especificos que se
emplean dentro del OAIS para preservar y acceder a la informacién confiada a un Archivo.

Uno de los conceptos basicos de este modelo es Paquete de Informaciéon (Information
Package) que se define como un contenedor l6gico compuesto de informacién de contenido
e informacidn descriptiva de la preservacion. Relacionada con este Paquete de Informacion,
la informacién de empaquetado es utilizada para delimitar e identificar la informacién de
contenido y la informacién de descripcion del empaquetado es usada para facilitar las
busquedas de informacion de contenido.

PAQUETE DE INFORMACION

Informacion de
descripcion dela
preservacion

Informacion de
contenido

b Informacién de
referencia

Obijeto de datos Informacién de

ia
| —

—_— Informacién de contexto

Informacion de la
representacion

-

Figura 11 Estructura del Paquete de informacion Modelo OAIS!C

Un paquete de informacién se caracteriza por ser comprensible de forma independiente, es
decir, por contener la informacion completa y suficiente para ser interpretada, entendida y
utilizada por los usuarios o comunidad designada, sin tener que recurrir a recursos

8 Entidades funcionales del OAIS. Fundamentos de preservacion Digital a Largo Plazo. AGN

% El Objeto de Informacion estd compuesto por un Objeto de Datos que es fisico o digital y la Informacién de
la Representacion que permite la plena interpretacion de los datos en informacidn significativa.
10 Estructura del Paquete de Informacién. Fundamentos de preservacién Digital a Largo Plazo. AGN
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especiales que no se encuentran disponibles ampliamente, ni depender de un entorno
tecnoldgico existente en un momento determinado. “

9.3.3.2. Modelo de Datos PREMIS

Para garantizar la gestion de datos con el fin de apoyar la recuperacion y localizacion de la
informacion es necesario definir un esquema de metadatos de preservacion que asegure la
contextualizacion de los documentos basado en el modelo de datos PREMIS.

El Diccionario de Datos PREMIS (Preservation Metadata: Implementation Strategies) define
los metadatos de preservacion como la informacién que un repositorio utiliza para llevar a
cabo el proceso de preservacion digital, lo que significa que son metadatos para garantizar
la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion al pasar de los afios.

“Los metadatos de preservacion que define el Diccionario de Datos presentan las siguientes
caracteristicas:

o Contribuyen a la viabilidad, la disponibilidad, la claridad, la autenticidad y la identidad
de los objetos digitales en un contexto de preservacion.

e Representan la informacién que la mayoria de los repositorios necesitan conocer
para preservar materiales digitales a largo plazo.

e Prestan especial atenciéon a los «metadatos aplicables»: rigurosamente definidos,
basados en directrices para su creacion, gestion y uso, y orientados a flujos de
trabajo automatizados.

e Son técnicamente neutros, es decir, no se presupone el uso de ninguna tecnologia
de preservacion en concreto, ni tampoco de estrategias, sistemas de
almacenamiento y gestién de metadatos, etc.

e Cuenta con un esquema XML que permitia incorporar el Diccionario de Datos en
sistemas de gestion de objetos digitales™?

El modelo de datos PREMIS esta basado en 5 entidades especialmente importantes en el
contexto de la preservacion digital: Entidades Intelectuales, Objetos, Acontecimientos,
Derechos y Agentes:

11 Modelo Funcional del OAIS. Fundamentos de preservacién Digital a Largo Plazo. AGN

12 Diccionario de Datos PREMIS de Metadatos de Preservacion. PUBLICACIONES DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ESPANA
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Entidades Intelectuales
Contenido que puede describirse ™ 5n de derechos
como una unidad (por ejemplo, y permisos.
libros, articulos, bases de datos).
Agentes

Unidades discretas de mformoc-on

en forma digital. Pueden ser fiche- Personas, organizaciones
108, cadenas de bits o representa- o software.
OONes.
Acontecimientos
Acciones que incluyen un objeto
y un agente entendido por el
sistema.

Figura 12 Modelo de Datos PREMIS

9.3.4. Valoracion de los documentos:

En el alcance de la Politica de preservacion digital a largo plazo de la SuperSubsidio
establecid que se preservaran los documentos cuya retencion sea mayor a 10 afios o
conservacion total.

El proceso de valoracion considera los siguientes principios:
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e La valoracion debera realizarse a series o subseries no a tipologias, No se valoran
documentos o expedientes individuales, sino el conjunto de ellos.

e En el contexto del documento electrénico se hace imprescindible que la valoracion
documental se realice de forma anticipada a la generacién de los documentos.
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Esta politica se articula con las siguientes politicas, manuales y mapas institucionales:

MACROPROCESO

NOMBRE

OBJETIVO

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Establecer los lineamientos generales y directrices
para la Gestion Documental en la
Superintendencia del Subsidio Familiar, con el
proposito de asegurar la  organizacion,
conservacion y disponibilidad de los documentos
de archivo y demas informacion en sus diferentes
formatos y soportes, de acuerdo con el marco legal
y técnico, y en concordancia con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién en su quinta
dimension, garantizando asi la conservacion de su
patrimonio documental, la construccién de
memoria institucional, la proteccion de los
derechos de los ciudadanos para acceder a la
informacion y el adecuado uso de la misma, al
igual que la eficiente prestacién de los diferentes
servicios prestados por la Superintendencia.
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MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

Politicas de servicios tecnolégicos
Politicas de Adquisiciones Tecnoldgicas
Politica de Custodia.
Control y mantenimiento de Infraestructura
Tecnoldgica
Equipos y servicios de cédmputo.
Computacion en la Nube.
Cédigo Malicioso.
Gestion de Medios Magnéticos
Politicas de soporte de TIC a los usuarios.
Politicas sobre el Servicio de Internet.
Politicas sobre el Correo Electrénico.
Politicas Antivirus y Gestién de la Informacién
Politicas de software
Politicas de Adquisicion Software.
Politicas de Desarrollo de software.
Custodia.
Uso.
Manejo de Cambio
Politicas de seguridad de la informacién.
Politica de la continuidad del negocio.
Politica de relacion con los proveedores

=
[ | SALVAR
J ARCHIVOS
MACROPROCESO NOMBRE OBJETIVO
POLITICA DE Tl

La presente politica, tiene por objeto integrar todas las
politcas que deben ser incorporadas a la
Superintendencia de Subsidio Familiar - SSF, con el fin
de que al publicarse a todos los funcionarios y demas
colaboradores de la entidad, se convierta en la
herramienta de apropiacion del Sistema de Gestién de
la informacion y las comunicaciones para cada
funcionario, contratista y tercero de la entidad a través
de un proceso continuo de divulgacién 'y
concientizacion.

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE CONTROL DE ACCESO

Garantizar que la informacion, las areas de
procesamiento de informacion, las redes de datos, los
recursos de la plataforma tecnolégica y los sistemas de
informacion de la Superintendencia de Subsidio
Familiar (SSF) estén debidamente protegidos contra
accesos no autorizados a través de mecanismos de
control de acceso logico y fisico.
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MACROPROCESO

NOMBRE

OBJETIVO

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE LLAVES CRIPTOGRAFICAS

Definir reglas para el uso de claves criptogréaficas para
proteger la confidencialidad, integridad, autenticidad e
integridad de la informacién cifrada en la
Superintendencia de Subsidio Familiar (SSF).

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE TELETRABAJO

Lograr que los datos que sean utilizados a través del
Teletrabajo reciban la proteccion acorde con
requerimientos de la Superintendencia de Subsidio
Familiar (SSF).

MACROPROCESO DE

Definir las directrices para proteger el intercambio de

'Cr;EEg;IC())L'\(ID[C);IIEA E POLITICA DE TRANSFERENCIA DE INFORMACION | informacion entre colaboradores, areas y terceros, por
INEFORMACION cualquier medio (electrénico, fisico, etc.).
MACROPROCESO DE ) Propender porque la informacion de mayor nivel de
GESTION DE POLITICA DE USO DE CONTROLES sensibilidad de la Superintendencia de Subsidio
TECNOLOGIA E CRIPTOGRAFICOS Familiar (SSF) se cifre en el almacenamiento y la
INFORMACION transmision.

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y LINEAMIENTOS

La Oficina de TIC en conjunto con el Oficial de
Seguridad de la Informacion, los propietarios de los
riesgos asociados a los activos de informacion deben
establecer los criterios necesarios que permiten el
aseguramiento de la informacion, basados en el nivel
de criticidad de cada activo de la entidad. Por tal razon,
las instalaciones y la informacién de registro se deben
proteger contra alteracion y acceso no autorizado.
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MACROPROCESO

NOMBRE

OBJETIVO

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE COPIAS DE RESPALDO

Asegurar la generacion de copias de respaldo de los
datos y software de la Superintendencia de Subsidio
Familiar (SSF), asignando los roles, recursos y medios
necesarios, estableciendo lineamientos de respaldo y
almacenamiento de la informacion.

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE DESARROLLO SEGURO

Establecer las condiciones vy vigilar que el desarrollo y
mantenimiento llevado a cabo, tanto internamente
como por proveedores externos de la Superintendencia
de Subsidio Familiar (SSF), cumpla con buenas
practicas para el desarrollo seguro, ademas de
establecer los criterios de seguridad que deben ser
considerados en todas las etapas del desarrollo.

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

POLITICA DE ESCRITORIO Y PANTALLA LIMPIA

Prevenir la perdida, dafio, robo o compromiso de la
informacion durante y fuera de las horas laborales en
las estaciones de trabajo y equipos de computo de los
colaboradores de la Superintendencia de Subsidio
Familiar (SSF).

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

El presente Manual, tiene por objeto integrar todas las
politicas de seguridad de la informacién que deben ser
incorporadas a la Superintendencia de Subsidio
Familiar, con el fin de que al publicarse a todos los
funcionarios y demas colaboradores de la entidad este
manual de politicas, se convierta en la herramienta o
canal de apropiacion del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informaciéon para cada funcionario o
colaborador de la entidad a través de un proceso
continuo de divulgacién y concientizacion.
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MACROPROCESO

NOMBRE

OBJETIVO

MACROPROCESO DE
GESTION DE
TECNOLOGIA E
INFORMACION

MANUAL DE NORMAS DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

El presente Manual, tiene por objeto establecer las
acciones que se deben ejecutar al interior de la SSF
para dar cumplimiento a las politicas definidas en el
documento MAN-GSI-XXX Manual de Politicas de
Seguridad de la Informacion. Estas acciones se
expresan mediante debes, procedimientos y guias que
definen el tratamiento de los riesgos detectados en el
analisis de riesgos de la Fase Planear del SGSI.

PLANEACION
INSTITUCIONAL

POLITICA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO DE LA SUPER INTEDENCIA DEL
SUBSIDIO FAMILIAR

Establecer las bases y disposiciones de la
Superintendencia del Subsidio Familiar para identificar,
analizar, evaluar, tratar y hacer seguimiento a los
riesgos de gestidn, de corrupcion y de seguridad de la
informacion a los que esta expuesta, a través del disefio
y ejecucion de controles efectivos y aplicando una
metodologia propia y adecuada a sus caracteristicas, lo
gue le permite asegurar razonablemente el logro de la
misién, de la vision, de los objetivos estratégicos y de
los objetivos de los procesos

PLANEACION
INSTITUCIONAL

MAPA INSTITUCIONAL DE RIESGOS DE GESTION

Cuadro 1 Articulacién Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo
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9.5.PRINCIPIOS

A continuacién, se describen los principios de la preservacion digital a largo plazo que
aplicara la SuperSubsidio:

Normalizacion Integridad

Generar lineamientos y
herramientas basadas en
normas, estdndares y buenas
practicas, como apoyo a la
gestion y preservacion de los
documentos digitales .

Asegurar el contenido informative, Ia
estructura logica no se han modificado ni
se ha afectado el grado de fiabilidad ni la
autenticidad del documento original

Cooperacion

Reutilizar y compartir soluciones Modificar, cuando sea necesario, la forma
ya existentes y desarrolladas de tecnologica sin alterar el wvalor evidencial
forma conjunta con otros PRINCIPIOS de los documentos, como una medida para
archivos digitales, enfrentar la obsolescencia tecnoldgica y
especificamente con los procesos para garantizar el acceso a la informacion
que pueden ser gestionados de
forma centralizada

BEEE

e

Economia

Aplicar procesos, procedimientos,
métodos y técnicas de preservacién
tecnologia, y utilizar los medios viables, précticos y apropiados para el
disponibles en el momento contexto de los documentos, de tal modo

Actualidad

Evolucionar al ritmo de la

actual para garantizar  la que se asegure la sostenibilidad técnica y
preservacion de los documentos econdmica de la preservacion digital.
en el futuro.

Figura 13 Principios de la Preservacién Digital a Largo Plazo'3

9.6.ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA POLITICA

“Como se mencionaba, segun lo dispuesto en el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000, el
responsable de la Gestion Documental y por ende de la Politica de Gestion Documental y
la Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo es el despacho de la Secretaria General,
no obstante, todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y
control, aplicaréan esta politica al interior de la entidad y garantizaran el ejercicio de los
derechos reconocidos a los ciudadanos.

13 Fundamentos de Preservacién Digital a Largo Plazo. AGN -2019
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Verificaran la difusion y entendimiento de la politica y de los procedimientos relacionados
entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las normas que afecten el desarrollo
de sus funciones.

Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control
determinardn sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de la
informacién, cantidad de series y criterios de seleccion y eliminacién de documentos,
contribuyendo asi a la elaboracion de las normas de conservacion de las series
documentales que son fruto de los procesos que gestionan™*.

Y en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014, se establecen las funciones
y responsabilidades frente a la Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo:

Alta Direccion: Es la responsable de aprobar e impulsar la presente politica y estara
representada por El Despacho de la Secretaria General.

Nivel Corporativo: Es el responsable de Aprobar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar la
aplicacion de esta politica. Estara integrado por el Grupo de Gestion Administrativa y
Documental en cabeza de la Coordinacion de Gestibn Documental y Notificaciones con el
apoyo Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Nivel Especifico: Es el responsable de elaborar y actualizar la Politica y estara conformado
por un equipo interdisciplinario, con integrantes de Grupo de Gestiébn Administrativa y
Documental y de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Responsabilidades:

e Elaborar, mantener, evaluar, actualizar (oportunidades de mejora) y difundir la
Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo.
e Supervisar, controlar y evaluar la correcta aplicacion de la Politica.

9.7.VERSIONAMIENTO

La Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo se emite en su version 01, los cambios
que se presenten deberan registrarse en el Control de Cambios del Documento, esta sera
revisada cada afio bajo la Responsabilidad del Grupo de Gestion Administrativa y
Documental con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

14 Roles y Responsabilidades de la Politica de Gestidon Documental de la entidad
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10. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La preservacion digital a largo plazo se define como el “el conjunto de principios, politicas,
estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario™?®

A continuacion, se presenta el Plan de Preservacion Digital a largo plazo que define las
estrategias y acciones especificas tendientes a garantizar la autenticidad, integridad,
fiabilidad y accesibilidad de la informacién.

Este plan se enmarca en los siguientes lineamientos e instrumentos archivisticos
desarrollados por la entidad:

Figura 14 Marco del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

15 ARTICULO 3. DEFINICIONES Acuerdo 6 de 2014 Archivo General de la Nacién
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10.1. OBJETIVOS DEL PLAN

Establecer cada una de las estrategias tendientes a garantizar la preservacion de los
documentos que se producen, trasmiten y reciben en medio digital asegurando:

e Que la informacion electronica permanezca legible en el futuro (formatos)

e Que se ldentifiquen las series, subseries y tipologias a preservar (identificacion)
e Larecuperacion de la informacion a preservar (software)

¢ Que lainformacion sea comprensible (metadatos)

10.2. ALCANCE DEL PLAN

Cada una de las estrategias establecidas en este plan son aplicables a toda la informacion
generada y reciba por la Supersubsidio en documento digital (nativo digital, digitalizado)
que pertenezca a una serie o subserie y cuya retencion sea mayor a 10 afios segun las
Tablas de Retencién Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD y la
informacion seleccionada de los Activos de Informacion de la entidad.

10.3. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
10.3.1. Situacion Actual

“En el aflo 2014, la Superintendencia del Subsidio Familiar, elabor6 un diagndstico de los
principales tramites que se causan desde la Superintendencia y realizé un plan de accion,
para avanzar en la actualizacion y optimizacion de los tramites de cara al ciudadano. Con
base en ese diagnoéstico se implementd el Sistema de Gestién de Tramites y Servicios, en
el cual se aplicaron estrategias efectivas de simplificacion, racionalizacién, automatizacién
y optimizacién de los tramites registrados en el Sistema Unico de Tramites (SUIT).

Por ello se implement6 el Sistema de Gestiébn Documental, el cual cubre el ciclo de vida
completo de los documentos, es decir desde el momento en que se crea o se recibe un
documento hasta el momento en que este es conservado o eliminado, con el objeto de
facilitar su tramite, utilizacién, conservacion y consulta, teniendo en cuenta las tablas de
retencion documental, las politicas y normatividad archivistica vigente emanada por el
Archivo General de la Nacion y las normas técnicas Colombianas relacionadas, logrando
tener un mayor control de la informacion en la entidad para la acertada toma de decisiones;
contribuyendo al cumplimiento de los principios de legalidad y transparencia de la
Administracion, racionalizando el uso de recursos destinados a espacios y tecnologia en
los archivos.
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Mediante esta herramienta de registro y seguimiento se automatizaron los siguientes
trdmites y servicios:
e Generacion de certificados de existencia y representacion legal de las Cajas de
Compensacion Familiar,
Gestion de Asambleas de las CCF
e Correspondencia y Archivo.
Aprobacion de los planes, programas y proyectos de inversion de las Cajas de
Compensacion Familiar,
e Reporte de empleadores morosos en el pago de los aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar,
o Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF)
e Solicitud de concepto juridico del Sistema del Subsidio Familiar.
e Visitas a Entes Vigilados

Los cuales contribuyen a mejorar la calidad y accesibilidad de la ciudadania a los tramites
y servicios que presta la entidad y a satisfacer las necesidades de la ciudadania, debido a
un acercamiento oportuno y efectivo al ciudadano a través de la Sede Electrénica, haciendo
uso de la implementacion de componentes tecnolégicos, que redundan en beneficios de
mejora para todo el sistema.

El catdlogo de trdmites y servicios ofrecidos al ciudadano cuenta con las siguientes
caracteristicas:

¢ Flexibilidad en la captura de los documentos.

¢ Implementacion de herramientas de indexacion, catalogacion y clasificacion.
Implementacién de sistemas de busqueda, localizacién y recuperacion pertinente de la
informacion.

e Versatilidad en la visualizacién de documentos.

¢ Integridad y seguridad de los documentos.

e Eficiencia en los procesos de produccion, utilizacion, conservacion o eliminacion de los
documentos, mediante la utilizacion de practicas y procedimientos normalizados.

e Capacidad de gestion para el flujo de trabajo documental lo que supone la capacidad
de establecer ciclos de aprobacion, alertas y procesos de trabajo.

e Escalabilidad.

En esta ventanilla Gnica virtual se crea una carpeta de usuario siempre y cuando el
ciudadano esté autenticado en el sistema, en la que se registra la trazabilidad de las
diferentes actividades que tiene el mismo con la entidad a través de los diferentes canales
que ofrece la entidad.®

16 Informacién entregada por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Este sistema es un desarrollo a la medida que garantiza la integridad de los documentos
mediante codigos HASH y otros métodos aplicables a las diferentes etapas del ciclo de vida
del documento:
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¢ Ingreso de informacion (ventanilla de radicacion) — digitalizacion certificada
e Produccion de comunicaciones internas — estampa cronologica
e Firmas electronicas certificadas para altos cargos: Superintendente, secretario,
Asesores, delegados, Jefes de Oficina, Jefes de Division, Coordinadores y Agentes
Especiales de las Cajas de Compensacion Familiar.
¢ Firma desatendida para comunicaciones internas y lo certifica la entidad mediante
cbdigo HASH
¢ El sistema maneja un esquema de metadatos de gestion y metadatos heredados
o El sistema tiene la funcionalidad de crear, administrar y custodiar los expedientes
electrénicos, sin embargo, no se encuentran clasificados segun tabal de retencién
¢ La informacién digitalizada de afios atrds es subida al sistema para consulta y al
momento de realizar este cargue la informacién queda certificada y es almacenada
en el archivo historico en el cual podemos encontrar informacién desde 1981 hasta
2016
e El sistema cuenta con un médulo de transferencias, sin embargo, al no tener las
TRD cargadas en el software no se han realizado, se requiere establecer los
lineamientos para estas.

La importancia que le ha dado la SuperSubsidio a garantizar la integridad, autenticidad y
fiabilidad y accesibilidad de la informacién se ve reflejada en las diferentes politicas emitidas
sobre este aspecto:

e Politica de llaves Criptograficas

e Politica de uso de controles Criptogréaficos
e Politica de Transferencia de Informacién

e Politica de Desarrollo Seguro

e Politica de Control de Acceso

e Politica de Copias de Respaldo

10.4. RESPONSABILIDADES

En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014, se establecen las funciones
y responsabilidades frente al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo:

Alta Direccion: Es la responsable de aprobar e impulsar El plan de preservacion y estara
representada por El Despacho de la Secretaria General.

Nivel Corporativo: Es el responsable de Aprobar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar la
aplicaciéon del Plan de Preservacion Digital. Estara integrado por el Grupo de Gestién
Administrativa y Documental en cabeza de la Coordinacion de Gestion Documental y
Notificaciones con el apoyo Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Nivel Especifico: Es el responsable de elaborar y actualizar el plan y estar4 conformado
por un equipo interdisciplinario, con integrantes de Grupo de Gestion Administrativa y
Documental y de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Responsabilidades:

o Elaborar, mantener, evaluar, actualizar (oportunidades de mejora) y difundir el Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo.
e Supervisar, controlar y evaluar la correcta aplicacion de la Politica

10.5. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION

A continuacion, se desarrollan las estrategias de preservacion digital aplicables en la
SuperSubsidio teniendo en cuenta la periodicidad establecida:

Corto Plazo: Hasta dos afios
Mediano Plazo: De tres a 4 afos

Largo Plazo: De 5 afios en adelante

9.5.1. Estrategia 1. Identificacion de la Informacion para Preservar

La SuperSubsidio no ha identificado las series, subseries, tipologias
gue segun el alcance del plan son susceptibles a ser preservadas
tanto en TVD como en TRD, asi como la seleccionada en los activos
de informacion.

Justificacién

En la Politica de preservacion se determinan por primera vez los criterios para la seleccién
de las series, subseries, tipologias y activos de informacion que se deben preservar; para
el cumplimiento de esta estrategia se deberan realizar las siguientes actividades:
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No. Actividades Responsables Corto | Mediano | Largo
Plazo | Plazo Plazo
Identificar las series, .,
subseries y tipologias cuya Grupo de_ Gestion
1 » ~ Administrativa y X
retencion sea mayor a 10 afios Documental
tanto en TRD como en TVD
Identificar la informacibn a | Grupo de Gestion
2 | preservar de los activos de | Administrativa y X
informacion Documental
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. Corto | Mediano | Largo
No Actividades Responsables Plazo | Plazo Plazo
Identlflpar de _Ias series, Grupo de Gestion
subseries y tipologias a g .
3 Administrativa y X
preservar su soporte (papel o Documental
digital)
Identificar la  Comunidad | Grupo de Gestion
4 | designada y su | Administrativa y X
responsabilidad e interaccibn | Documental
Establecer un equipo
interdisciplinario  entre el | Grupo de Gestion
Grupo de Gestién | Administrativa y
Administrativa y Documental y | Documental y de la
5 | la Oficina de Tecnologias de la | Oficina de X
Informacion y las | Tecnologias de la
Comunicaciones, para la | Informacibn vy las
implementacion de las | Comunicaciones.
estrategias de preservacion
De las series, subseries Grupo de  Gestion
; > ' S Y| administrativa y
tipologias producidas
o . o Documental y de la
digitalmente identificar su .
6 . Oficina de X
lugar de almacenamiento, su .
L g Tecnologias de la
organizacion, conformacion y
Informacion y las
metadatos e
Comunicaciones.
Grupo de Gestion
Elaborar la Politica de | Administrativa y
Documento electronico de | Documental y de la
7 | Archivo y establecer los | Oficina de X
pardmetros de organizacion | Tecnologias de la
de expedientes electrénicos Informacion y las
Comunicaciones.
Grupo de Gestion
Organizar, clasificar y | Administrativa y
describir los expedientes | Documental y de la
8 | electronicos de manera que | Oficina de X
sea posible garantizar la | Tecnologias de la
blasqueda y recuperacion Informacion 'y las
Comunicaciones.
Grupo de Gestion
Identificar la existencia de Administrativa y
9 duplicados y eliminarlos Documental 'y de la X
P y Oficina de
Tecnologias de la
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Corto | Mediano | Largo

No. Actividades Responsables Plazo | Plazo | Plazo

Informacion  y las
Comunicaciones.
Grupo de Gestion

Elaborar una Politica de | Administrativa y
copias y respaldo para | Documental y de la

10 | Preservacion Documental | Oficina de X
teniendo en cuenta la | Tecnologias de Ila
temporalidad Informacion y las

Comunicaciones.

Recursos Requeridos:

Recurso Humano

Tiempo
Estrategia Perfil Dedicacion Total
2021 2022 2023 | 2024 | 2025

Profesional Archivista con

experiencia en TRD, TVD y
Preservacion digital - 30% $21.600.000 | $ 21.600.000
Coordinacién Gestién

Estrategia 1 Documental y Notificaciones

Identificacion de la

Informacién par $ 86.400.000
ormacion para Ingeniero de Sistemas o industrial
Preservar con conocimiento y experiencia

en preservacion digital - 30% $21.600.000 | $ 21.600.000

Coordinacion Gestion

Documental y Notificaciones

TOTAL $43.200.000 | $43.200.000 | $0 | $0 | $0
Recurso Tecnolégicos
Tiempo Total
Estrategia Requerimiento
2021 2022 | 2023 | 2024 2025
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Tres puestos de trabajo fijo con
PC y acceso a impresion, internet
e intranet y sistema de $0 $0 $0 $0 $0 S0
almacenamiento de la
informacion

Estrategia 1
Identificacion de la
Informacion para
Preservar

Total Estrategia 1: $ 86.400.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacién

9.5.2. Estrategia 2. Normalizacion de Formatos

Aunque la SuperSubsidio ha definido el PDF-A como formato a
implementar para la preservacion es necesario identificar que otros
tipos de formato requiere la entidad dependiendo de la informacién y
formatos en las que lo genera

Justificacién

Para lograr la normalizacién y estandarizacion la SuperSubsidio debera definir un nimero
limitado de formatos con caracteristicas longevas tendiendo a la utilizacion de formatos no
propietarios y analizando cada uno de los siguientes factores de sostenibilidad:

* “Divulgacién/Transparencia: grado en el que las especificaciones técnicas de los
formatos son accesibles, es decir que sean de codigo abierto.

* Apertura: grado de independencia de un formato respecto de una patente o de
derechos de autor.

* Independencia: grado de independencia de un formato determinado respecto de un
software, hardware o sistema operativo especifico.

* Interoperabilidad: capacidad de intercambio de informaciéon con otros
formatosy entornos tecnoldgicos.

* Estabilidad/compatibilidad: grado en el que un formato mantiene su funcionalidad e
integridad con versiones anteriores o posteriores.

* Aceptacion: en relacién con el grado de utilizacion de los formatos por parte de
creadores, distribuidores y usuarios de los recursos.

* Estandarizacion: adecuacién formal a las especificaciones técnicas establecidas por
un organismo de normalizacion, a fin de garantizar la calidad de los archivos.

* Mecanismos de proteccion técnica: son utilizados para la proteccion de la propiedad
intelectual, no deben interferir ni dificultar la recuperacién de datos, migracion de
contenidos o su adaptacion a nuevas necesidades derivadas de la evolucién
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Los formatos recomendados en la actualidad tanto para preservacion a largo plazo como

para difusion?®
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TIPO DE CONTENIDO PRESERVACION DIFUSION
TIFF (Sin compresion) JPEG
IMAGEN JPEG2000(sin JPEG2000(con pérdida)
pérdida) TIFF(Con compresion)
EPUB
PDF/A
PDF
EPUB (Libro electrénico) HTLM
TEXTO PDF/Al(estandar ISO 19005-1) | XHTL
M
Open office
Texto plano (estandar 8859-1)
AUDIO BWF WAVEWAVE
JPEG2000 (estandar gph;:gégg
VIDEO ISOEC15444-4) AV
(:mj2)
MOV

Para el cumplimiento de esta estrategia se deberan realizar las siguientes actividades:

No. Actividades Responsables gloarztg Mglde::lgo ;?;28
Grupo de Gestion
Administrativa y
Identificar los formatos de Do_c_umental y de la
1 produccion de informacion Oficina de X
Tecnologias de la
Informacion 'y las
Comunicaciones.
Analizar si los formatos | Grupo de Gestidn
2 | utilizados garantizan que el | Administrativa y X
documento electrénico sea | Documental y de la

17 Factores de sostenibilidad en |a seleccién de formatos. Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo
- AGN

18 Formatos de preservacién y difusion para diferentes tipos de informacién. Fuente: (Library of Congress
Collections, 2015)
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. Corto | Mediano | Largo
No Actividades Responsables Plazo | Plazo Plazo
autentico, integro y fiable | Oficina de
durante todo el ciclo de viday | Tecnologias de la
permiten anexar los | Informacibn  y las
metadatos establecidos en el | Comunicaciones.
esquema de metadatos.
Si se evidencia que los
formatos actuales usados no
cumplen las a caracteristicas
analizadas en el numeral 2 | Grupo de Gestion
Normalizar los formatos de | Administrativa y
documentos electrénicos | Documental y de la
3 | como (audio, video, | Oficina de X X
imagenes, etc.) a usar, los | Tecnologias de la
cuales deberan garantizar la | Informaciébn y las
autenticidad, integridad, | Comunicaciones.
fiabilidad y usabilidad del
documento electronico
durante su ciclo de vida.
Grupo de Gestion
Socializar sobre los formatos | Administrativa y
longevos y formatos no | Documental y de la
4 | propietarios a la Comunidad | Oficina de X X X
designada identificada en la | Tecnologias de la
Estrategia 1 Informacion y las
Comunicaciones.
Elaborar un programa de
renovacion de medios vy
aplicacion de técnicas de
preservacion con el fin de
garantizar su vigencia, este
programa debe contener la | Grupo de Gestidn
politica de control de calidad | Administrativa y
gue exija la verificacién de la | Documental y de la
5 | exactitud de la informacion | Oficina de X
gue sera reformateada o | Tecnologias de la
copiada o migrada o emulada | Informacion 'y las
y los procedimientos para la | Comunicaciones.
implementacion de la politica
gue incluya identificacién del
individuo o individuos que
ejecutaran el proceso, fecha,
formato de los datos,
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Corto | Mediano | Largo

No. Actividades Responsables Plazo | Plazo | Plazo

comparacion de los valores
CRC o hash generados antes
y después y comparacion
visual de varios casos

Recursos Requeridos:

Recurso Humano

Tiempo Total
Estrategia Perfil Dedicacion
2021 2022 2023 2024 2025
Profesional Archivista con experiencia
en TRD, TVD y Preservacion digital - 30% $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000

Coordinacion Gestion Documental y
Notificaciones

Ingeniero de Sistemas o industrial con
) conocimiento y experiencia en o
Estrategia 2 preservacion digital - Coordinacion 30% $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000

Normalizacion | Gestién Documental y Notificaciones $252.000.000

de Formatos Profesional Ingenieria de Sistemas de
la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones para
apoyar la documentacién y 10% $7.200.000 | $7.200.000 | $7.200.000 | $7.200.000 | $7.200.000
operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electrénico

TOTAL $50.400.000 | $50.400.000 | $50.400.000 | $50.400.000 | $50.400.000
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Recurso Tecnolégicos

Tiempo Total

Estrategia Requerimiento
2021 2022 2023 2024 2025

Tres puestos de trabajo fijo
con PCy acceso a
Estrategia 2 Normalizacién | impresion, internet e

de Formatos intranet y sistema de
almacenamiento de la
informacion

$0 $0 $0 $0 $0 $0

Total Estrategia 2: $ 252.000.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacién

9.5.3. Estrategia 3. Renovacion de Medios

Para mitigar el riesgo de obsolescencia tecnoldgica, la durabilidad
limitada de los medios de almacenamiento y la vulnerabilidad a
Justificacion deterioro y perdida por intrusiones humanas, fallas catastréficas o
desastres naturales la SuperSubsidio establece la Gestion de Medios
Tecnologicos

La Supersubsidio Cuenta con la Gestion de medios magnéticos que busca mitigar el riesgo
de obsolescencia tecnolégica, la durabilidad limitada de los medios de almacenamiento y
la vulnerabilidad a deterioro y perdida:

“La SSF, debe generar un inventario de todos los medios magnéticos que gestionan la
informacién de la Entidad, este inventario debe contener las condiciones y restricciones de
cada uno de los medios, indicadas por los fabricantes para determinar su tiempo de
conservacion.

Cada medio debe ser debidamente marcado para la correcta gestion de la informacién que
contenga. Los medios magnéticos que no sean requeridos y ya cumplieron con su funcién
debe ser destruido y se debe garantizar porque su informacién no pueda ser recuperada.

Los medios magnéticos que requieran ser almacenados y salvaguardados, deben ser
protegidos contra el acceso no autorizado, el mal uso de este o corrupcién del medio, dentro
o fuera de la SSF."®

Una vez identificada la necesidad de renovacion de medios se puede realizar aplicando los
siguientes procedimientos segun corresponda siempre y cuando se justifique su aplicacion:

19 Gestién de Medios Tecnoldgicos. Politica Tl - SuperSubsidios
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¢ “Reformateado de la informacién basada en documentos electrénicos: se
refiere a la transferencia de informacion de un medio de almacenamiento a otro con
caracteristicas de formatos diferentes. En este caso la secuencia de BITS de la
informacidén cambia en su estructura, pero ni implica alteracién en su representacion

fisica ni el contenido sustancial

Su aplicacion se dara en las siguientes situaciones:

e Reformateado Después de Transferencia: La informacién basada en
documentos electronicos se debera reformatear en una representacion de
codificaciébn y en un medio de almacenamiento estandar, cuando es
transferida a un depdésito de almacenamiento.

o Reformateado Después de la Mejora: El reformateado se justifica cuando
el depdsito de almacenamiento mejora sus equipos Yy reemplaza los
dispositivos de almacenamiento existentes por otros mas recientes

o Reformateado Programado: El reformateado se deberia programas para
gue coincida con la expectativa de vida Util proyectada de los medios en uso
y la expectativa de vida util proyectada del dispositivo o del controlador que
se requiera para procesar los medios de almacenamiento”?

Si este es el proceso que se aplicara las actividades son:

. Corto | Mediano | Largo
No. Activi R n I
o] ctividades esponsables Plazo | Plazo Plazo
Oficina de
1 Justificacion de la aplicacion | Tecnologias de la «
del reformateado Informacion 'y las
Comunicaciones.
Seleccionar los medios de Oficina de
almacenamiento (tecnologia .
o .~ | Tecnologias de la
2 | magnética 0o  tecnologia Informacion  y las X
Optica) para la informacién a Comunicaciones
preservar '
Verificar el cumplimiento del Oficina de
programa de renovacion de Tecnologias de la
3 |medios y técnicas de Informacion las X
preservacion elaborado en la Comunicacioneys
Estrategia 2 '
Proteger la informacion contra | Oficina de
4 alteraciones o  pérdidas | Tecnologias de la «
durante el proceso (firewall o | Informacién las
y
enlace de una via) Comunicaciones.

20 Guia Técnica Colombiana GTC-ISO-TR18492 Preservacidn a Largo Plazo de la informacién basada en
documentos electrénicos
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“Copiado de la informacién basada en documentos electrénicos: Es la
transferencia de informacién de medios de almacenamiento antiguos a medios mas
recientes con las mismas especificaciones del formato. Este procedimiento no
implica cambios en la secuencia de BITS de la informacién, ni en la estructura,
contenido y contexto de los documentos

Si este es el proceso que se aplicara las actividades son:

. Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables 9
Plazo Plazo Plazo
Oficina de
1 Justificacion de la aplicacién | Tecnologias de la X
del copiado Informacion y las
Comunicaciones.
Oficina de
2 Elaborar un cronograma para | Tecnologias de la X X X
la realizacion del copiado Informacion  y las
Comunicaciones.
Verificar el cumplimiento del | Oficina de
5 | Programa de renovacién de | Tecnologias de la X
medios elaborado en la | Informacion y las
Estrategia 2 Comunicaciones.
Proteger la informacion contra | Oficina de
4 alteraciones 0  pérdidas | Tecnologias de la X X
durante el proceso (firewall o | Informaciébn y las
enlace de una via) Comunicaciones.
Recursos Requeridos:
Recurso Humano
Tiempo
Estrategia Perfil Dedicacion ezl
2021 2022 2023 2024 2025
Ingenigrg de Sistema_s o] i_ndustrial con
conocimiento y experiencia en 10% $7.200.000 | $7.200.000 | $7.200.000 | $7.200.000 | $7.200.000
preservacion digital - Coordinacion
Gestion Documental y Notificaciones
Estrategia 3 ) o ;
o, Profesional Ingenieria de Sistemas de
Renovac_|on de la Oficina de Tecnologias de la $111.600.000
Medios . o
Informacion y las Comunicaciones para
apoyar la documentacion y 15% $10.800.000 | $10.800.000 | $10.800.000 | $10.800.000 | $10.800.000
operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electrénico
TOTAL $18.000.000 $18.000.000 | $18.000.000 | $18.000.000 | $18.000.000
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Recurso Tecnolégicos
Tiempo Total
Estrategia Requerimiento
2021 2022 2023 2024 2025
Tres puestos de
trabajo fijo con PCy
acceso a impresion,
. internet e intranet y $0 $0 $0 $0 $0
Estrategia 3 sistema de
Ren’(\)/lv%qon de almacenamiento de la $ 60.000.000
edios informacién
EZZ?(‘)’:C'O” de $0 $15.000.000 | $ 15.000.000 | $15.000.000 | $ 15.000.000
TOTAL $0 $ 15.000.000 | $ 15.000.000 | $ 15.000.000 | $ 15.000.000

Total Estrategia 3: $ 171.600.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacion

9.5.4. Estrategia 4. Técnica de Preservaciéon: Migracion

Mantener exacta, segura y fiable la informacion implica que se debe
garantizar que esta pueda ser leida e interpretada por una aplicacion
informética, que pueda ser consultada en un formato comprensible y
gue tenga una estructura légica y fisica.

Justificacién

La Migracion es la técnica de preservacion gue se aplica cuando hay un cambio a nuevos
formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios, para su aplicacion se
deberan contemplar uno o todos los pasos que a continuaciéon se mencionan:

a) Analisis del sistema de informacion preexistente: justificacion de sus
funcionalidades, forma en la que se capturan los metadatos y su relacion con la
informacién basada en documentos y relaciones de la informacion.

b) Descomposicién de la estructura del sistema de informacién preexistente (verificar
si aplica)

c) Disefio de las interfaces objetivo
d) Disefio de las aplicaciones objetivo

e) Disefio de las bases de datos objetivo
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f) Instalacion y ensayo completo del entorno objetivo
g) Creacion e instalacion de las puertas de enlace necesarios
h) Migracion de la base de datos preexistente
i) Migracion de las aplicaciones preexistentes
j) Migracion de las interfaces preexistentes
Si este es el proceso que se aplicara las actividades son:
. Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables 9
Plazo | Plazo Plazo
Aplicar el rograma de -
P . program: Oficina de
renovacion de medios vy .
- ..2 | Tecnologias de la
1 |técnicas de preservacion ” X X
. Informacion  y las
elaborado en la Estrategia 2 o
. A Comunicaciones.
con respecto a la migracion
Oficina de
> Verificar el cumplimiento del | Tecnologias de la X
programa Informacion y las
Comunicaciones.
. L Oficina de
Proteger la informacion contra .
. L Tecnologias de la
3 | alteraciones o pérdidas » X
durante el proceso Informa_mon y las
Comunicaciones.
Recursos Requeridos:
Recurso Humano
Tiempo Total
Estrategia Perfil Dedicacion
2021 | 2022 2023 2024 2025
Ingeniero de Sistemas o
industrial con
conocimiento y
Estrategia 4 Técnica de | experiencia en
Preservacion: Migracion | preservacion digital - 10% $7.200.000 $7.200.000 $7.200.000 | 554.000.000
Coordinacion Gestion
Documental y
Notificaciones
93

“EXPERTOS EN GESTION DOCUMENTAL”

Carrera 8 #12c-35 Oficina 805 Edificio Andes | Teléfono: +57 (1) 283 5944
www.salvararchivos.co | comercial@salvararchivos.co

Bogota, D.C. — Colombia

—




ARCHIVOS

N sy perSubsidio g‘j. SALVAR

Profesional Ingenieria de
Sistemas de la Oficina de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones para
apoyar la documentacion 15% $10.800.000 | $10.800.000 | $10.800.000
y operativizacion del plan
de preservacion digital a
largo plazo y del
programa de documento
electrénico

Recurso Tecnolégicos

Tiempo Total

Estrategia Requerimiento
2021 | 2022 2023 2024 2025

Tres puestos de trabajo fijo

. P con PCy acceso a
Estrategia 4 Te_c’nlf:a de impresién, internet e
Preservacion: X . $0 $0 $0 $0 $0 $0
> s intranet y sistema de
Migracion

almacenamiento de la
informacion

Total Estrategia 4: $ 54.000.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacion

9.5.5. Estrategia 5. Técnica de Preservacion: Emulacion

Es necesario garantizar la accesibilidad a la informacién en su estado

Justificacion .- .
original sin importar que el software en el que fue creado sea obsoleto

La emulacion consiste en la recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno
software y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos, modela de forma precisa
el dispositivo de manera que este funcione como si estuviese siendo usado en el aparato

original.

Se debera definir que esquema o esquemas (combinacién) seran usados:

o Interpretacion: Un emulador lee codigo emulado byte a byte desde la memoria,
lo decodifica y realiza las operaciones apropiadas en los registros emulados,
memoria y E/S. Las virtudes de este modelo incluyen facilidad de depuracion,
portabilidad y facilidad de sincronizacion.
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Recompilacion estética: En esta técnica se toma un programa escrito en el
cbédigo emulado y se intenta traducir éste al cédigo ensamblador de tu
computadora. El resultado sera un ejecutable que puedes hacer funcionar en tu
computadora sin ninguna herramienta especial.

Recompilacién dindmica: La recompilacion dinamica es esencialmente la similar
a la estatica, pero ocurre durante la ejecucion del programa. En lugar de intentar
recompilar todo el codigo de una vez, se hace cuando se encuentra una
instruccion CALL o JUMP.

Los pasos ara tener en cuenta para realizarla emulacion son:

Selecciona un lenguaje de programaciéon para usar.

Buscar toda la informacioén disponible sobre el hardware emulado.

Usar la emulacién de la CPU o utilizar codigo ya existenet para la emulacién
Escribir el cédigo en forma de borrador para emular el resto del hardware, al
menos parcialmente.

Escribir un depurador interno que permita detener la emulacién y ver qué esta
haciendo el programa.

Ejecutar programas en el emulador.

Utilizar el desensamblador y el depurador para ver como los programas utilizan el
hardware y adaptar el cédigo de forma apropiada.

. Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables 9
Plazo | Plazo Plazo
Aplicar el rograma de -
P L Prog . Oficina de
renovacion de medios vy .
1 |técnicas de preservacion Tecnolog|as de la X X
) Informacion 'y las
elaborado en la Estrategia 2 Comunicaciones
con respecto a la emulacién '
Oficina de
5 Verificar el cumplimiento del | Tecnologias de la «
programa Informacion 'y las
Comunicaciones.
. L Oficina de
Proteger la informacion contra .
. o Tecnologias de la
3 | alteraciones o pérdidas ” X
Informacion y las
durante el proceso o
Comunicaciones.
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Recursos Requeridos:

Recurso Humano

Estrategia

Perfil

Dedicacion

Tiempo

Total

2021

2022

2023

2024

2025

Estrategia 5
Técnica de
Preservacion:
Emulacién

Ingeniero de Sistemas o
industrial con conocimiento y
experiencia en preservacion
digital - Coordinacion Gestion
Documental y Notificaciones

5%

$ 3.600.000

$ 3.600.000

$ 3.600.000

Profesional Ingenieria de
Sistemas de la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones para apoyar

15%

$ 10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$ 43.200.000

la documentacion y
operativizacion del plan de
preservacion digital a largo
plazo y del programa de
documento electronico

TOTAL $14.400.000 | $14.400.000 | $14.400.000

Recurso Tecnolégicos

Tiempo Total

Estrategia Requerimiento

2021 2022 2023 2024 2025

Tres puestos de trabajo fijo
con PC y acceso a impresion,
internet e intranet y sistema
de almacenamiento de la
informacién

$0 $0 $0 $0 $0

Estrategia 5
Técnica de
Preservacion:
Emulacién

$ 45.000.000

Maquinas y quipos para la

< 0
emulacion $

$0 $15.000.000 | $ 15.000.000 | $ 15.000.000

Total Estrategia 5: $ 88.200.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacion

9.5.6. Estrategia 6. Metadatos de Preservacion
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La SuperSubsidio cuenta con un esquema de metadatos de gestion
Justificacion sin embargo es importante incluir a este esquema de metadatos los
metadatos de preservacion basados en el modelo de Datos PREMIS

Basado en los requerimientos técnicos establecidos en la Politica de Preservacion Digital a
Largo Plazo, tomando como referencia el Modelo de Datos PREMIS y aplicando lo
establecido en la Guia de Metadatos emitida por el Archivo General de la Nacién las
actividades para dar cumplimiento a la estrategia son:

. Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables Plazo | Plazo Plazo
Conformar un equipo
interdisciplinario de la
Coordinacion de  Gestion | Coordinacion de
Documental y notificaciones, | Gestion Documental y
1 Oficina de Tecnologias de la | naotificaciones, Oficina X
Informacion y las | de Tecnologias de la
Comunicaciones, Oficina | Informacion 'y las
Asesora de Planeaciéon y | Comunicaciones
representantes de la
comunidad designada
Definir el Alcance del | Equipo
2 . T X
esqguema de metadatos interdisciplinario
Definir los tipos de
informacion a los cuales se le
incorporaran los metadatos. | Equipo
2.1 . . T X
(documentos ofiméticos, | interdisciplinario
audio, video, fotografias, entre
otros)
Definir los sistemas de gestion
y las aplicaciones especificas
de la gestion de documentos, | Equipo
2.2. . . X
en donde el esquema de | interdisciplinario
metadatos necesita
interactuar.
Asociar el esquema de
metadatos a iniciativas de Equino
2.3 | interoperabilidad e integracion squipo - X
X . interdisciplinario
que esté realizando la
institucion o el sector.
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. Corto | Mediano | Largo
No Actividades Responsables Plazo | Plazo Plazo
Identificar los riesgos que se
mitigaran con la Equino
2.4 | implementacion de un in?ergisci linario X
esquema de metadatos para P
la gestion de documentos
Definir la cantidad de
metadatos para la gestién de
5 documentos que permitan | Equipo
5 - : A X
definir el contexto de los | interdisciplinario
documentos, sin presentar
excesos ni defectos.
Estudiar los otros esquemas Equino
2.6 | de metadatos establecidos en | 94RO X
R interdisciplinario
la institucion.
Determinar los elementos del | Equipo
3 . T X
esguema de metadatos interdisciplinario
Definir las Entidades
Intelectuales, Objetos, Equipo
3.1 L . C X
Acontecimientos, Derechos vy | interdisciplinario
Agentes.
Describir cada una de las
entidades
Intelectuales, Objetos, :
- Equipo
3.2 | Acontecimientos, Derechos vy | . C X
interdisciplinario
Agentes de tal manera que se
brinde el contexto a los
documentos.
Definir los vinculos entre Equino
3.3. | entidades y agrupaciones, =quipo X
: interdisciplinario
como son la herencia
Definir las acciones que
deben realizarse sobre los Equino
3.4 | documentos y los elementos =quipo - X
) interdisciplinario
que desencadenan dichas
actividades.
Definir las funcionalidades del | Equipo
3.5 . . X
documento. interdisciplinario
Definir que metadatos
conforman los eventos de las | Equipo
3.6 X . . e X
acciones realizadas sobre los | interdisciplinario
documentos.
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. Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables Plazo | Plazo Plazo
Establecer las relaciones | Equipo
4 . T . X
entre Metadatos interdisciplinario
5 Definir la codificacion del | Equipo x
esquema interdisciplinario
Definir las reglas para la
6 conformacion de los | Equipo x
elementos del esquema de | interdisciplinario
metadatos
7 Interoperabilidad del | Equipo X
Esquema de metadatos interdisciplinario
Los recursos requeridos son:
Recurso Humano
Tiempo
Estrategia Perfil Dedicacion Total
2021 | 2022 2023 2024 2025

Profesional Archivista con
experiencia en TRD, TVD y
Preservacion digital - 30% $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000
Coordinacion Gestion
Documental y Notificaciones

Ingeniero de Sistemas o industrial
con conocimiento y experiencia

en preservacion digital - 10% $ 7.200.000 $7.200.000 | $7.200.000
Estrategia 6 | Coordinacion Gestion
Metadatos de | Documental y Notificaciones $ 151.200.000
Preservacion

Profesional Ingenieria de
Sistemas de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones para apoyar
la documentacion y 30% $21.600.000 | $21.600.000 | $21.600.000
operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo
y del programa de documento
electronico

TOTAL $0 $0 $50.400.000 | $50.400.000 | $50.400.000
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Recurso Tecnolégicos
Tiempo Total
Estrategia Requerimiento
2021 2022 2023 2024 2025
Profesional Archivista con
Estrategia 6 broservacion digial -
Metadatos ,de Coordinacién Gestién $0 $0 $0 $0 $0 50
Preservacion
Documental y
Notificaciones

Total Estrategia 6: $ 151.200.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacion

9.5.7. Estrategia 7. Sistema de Preservacion

Justificacién

La SuperSubsidio cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA en proceso de mejora para el
cumplimiento del MOREQ, sin embargo, este no contempla un modulo
de preservacion digital a largo plazo

Basado en los requerimientos técnicos establecidos en la Politica de Preservacion Digital a
Largo Plazo, en el referente adoptado Modelo OAIS, y atendiendo lo establecido en los
Fundamentos de la Preservacién Digital a Largo Plazo emitido por el Archivo General de la
Nacion las actividades para dar cumplimiento a la estrategia son:
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o Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables 9
Plazo Plazo Plazo
Conformar un equipo . .,
) ST quip Coordinacion de
interdisciplinario de la Gestion Documental
Coordinacion de  Gestion >HON ¢ naly
1 | Documental y notificaciones notificaciones, Oficina X
L ; ' | de Tecnologias de la
Oficina de Tecnologias de la .,
2 Informacion y las
Informacion y las .
o Comunicaciones
Comunicaciones
Coordinacion de
Gestion Documental
Definir los requerimientos | y notificaciones,
2 | técnicos del mobdulo de | Oficina de X
preservacion digital Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones
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. Corto | Mediano | Largo
No. Actividades Responsables Plazo Plazo Plazo
Coordinacion de
Gestién Documental y
3 Contratar o Desarrollar el | notificaciones, Oficina x
maodulo de preservacion de Tecnologias de la
Informacion 'y las
Comunicaciones
Coordinacion de
Gestion Documental y
4 Verificar el cumplimiento de | notificaciones, Oficina x
los requisitos establecidos de Tecnologias de la
Informacion 'y las
Comunicaciones
Los recursos requeridos son:
Recurso Humano
Tiempo Total
Estrategia Perfil Dedicacion
2021 | 2022 2023 2024 2025

Profesional Archivista con
experiencia en TRD, TVD y
Preservacion digital - 10% $ 7.200.000 $7.200.000 | $7.200.000
Coordinacion Gestion
Documental y Notificaciones

Ingeniero de Sistemas o industrial
con conocimiento y experiencia

en preservacion digital - 5% $ 3.600.000 $3.600.000 | $3.600.000
Estrategia 7 Coordinacién Gestion
Sistema de Documental y Notificaciones $ 64.800.000

Preservacion . o
Profesional Ingenieria de

Sistemas de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones para apoyar
la documentacion y 15% $10.800.000 | $10.800.000 | $10.800.000
operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo
y del programa de documento
electrénico

TOTAL $0 $0 $21.600.000 $21.600.000 | $21.600.000
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Recurso Tecnolégicos

: - Tiempo Total
Estrategia Requerimiento
2021 | 2022 2023 2024 2025
Tres puestos de trabajo fijo con PCy
acceso a impresion, internet e intranet y $0 $0 $0 $0 $0

Estrategia 7 sistema de almacenamiento de la
Sistema de informacién $ 180.000.000
Preservacion

Desarrollo compra de un repositorio de
preservacion basado en el modelo OAIS $0 $0 $0 $0 $ 180.000.000

Total Estrategia 7: $ 244.800.000

*Los valores expuestos son aproximados y tienden a cambiar segun el tiempo de implementacion

Sobra
9.6.ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA /

Para garantizar el almacenamiento y custodia de los medios de almacenamiento de
informacion digital el plan de Preservacion Digital se articula con el Plan de Conservacion
documental en los siguientes programas:

e Capacitacion y Sensibilizacion

e Programa de Inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales

e Prevencion de emergencias y atencion de desastres

Frente a la custodia de la informacién se debe dar cumplimiento a las siguientes
especificaciones:

Caracteristicas del Sitio de Almacenaje:

e Latemperatura debe oscilar entre los 15 a 25 Grados Centigrados.

e Las areas de almacenamiento deben contar con controles de acceso los cuales
deben ser descritos.

e Estantes de almacenamiento con algun sistema de identificacion que permita la
rapida recuperacion de los medios y archivos fisicos.

e Se debe contar con las siguientes condiciones minimas de seguridad en las
diferentes bodegas:
- Alarmas
- Extintores
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- Sistema automatico de deteccion de incendios

- Sistema de control de humedad

- Cémaras de Monitoreo

- Vigilancia interna y sistema de monitoreo permanente 24 horas durante la
totalidad del afio.

- Control de Roedores, insectos y plagas para el caso del archivo fisico

- Sensores de movimiento en bodegas

- Contar con pintura anti-incendios o condiciones que garanticen esta
caracteristica.

e Contar con &rea especial de almacenamiento para medios magnéticos con
minimo las siguientes condiciones de seguridad para mantener en buen estado
la informacion alli almacenada:

- Sistema de control de humedad

- Sistema de control de temperatura

- Sistemas de deteccién de incendios

- Sistemas manuales de extincion de incendios
- Monitoreo interno

- Alarmas

Caracteristicas del Transporte:

e Los elementos usados para transportar los medios magnéticos deben contar con
mecanismos que los protejan de la estatica e inconvenientes climaticos.

e Los vehiculos de transporte deben contar con:

- Sistemas de comunicacién o radio ayudas

- Extintores

- Mecanismos de eliminacion de estatica que garanticen el transporte de los
medios magnéticos

Sistema de control de Inventarios:

e Contar con un manejo sistematizado de los inventarios, que permita su consulta,
con minimo las siguientes caracteristicas:

e Manejo de cddigo de barras
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e Producir reportes que contengan como minimo: La identificacion del medio,

fecha de envio, tipo de medio, fecha de recuperacion y descripcion e
inclusion de namero alterno si se cuenta con él.

NOTA: Si la entidad contrata La actividad de guarda custodia debe dar cumplimiento a
lo establecido en el Acuerdo 037 de 2002. “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
en desarrollo de los articulos 13 y 14 de sus paragrafos 1y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000”.

9.7.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESERVACION DIGITAL

Para garantizar la Preservacién Digital a Largo plazo la Supersubsidio dara
cumplimiento a los siguientes procedimientos:

9.7.1. Sensibilizacion

Objetivo: Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la
responsabilidad de la conservacién y preservacion de los soportes y medios donde se
registra la informacion y brindar herramientas practicas para su adecuado tratamiento

Alcance: Socializar a todos los funcionarios y contratistas de la Supersubsidio las
politicas, estrategias y lineamientos que se establezcan frente a la preservacion digital
de los documentos.

Actividades: Una vez aprobado el Sistema Integrado de Conservacion este
procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades

1. Definir los temas a socializar, metodologia y el publico objetivo

2. Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién, en los procesos de induccion y
reinduccion, la tematica de Preservacion de documentos digitales.

3. Realizar campafas y/o jornadas de sensibilizacién con el fin de enfatizar sobre la
responsabilidad como servidores publicos en el manejo de los documentos digitales
de archivo, durante las etapas del ciclo vital de los documentos hasta su disposicion
final.

9.7.2. Procedimiento de identificacion y analisis de las colecciones
digitales a preservar.
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Objetivo: Dar cumplimiento a lo establecido en la Estrategia 1

Alcance: Identificar y analizar la informacién a preservar

Actividades: Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades

1. Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de
preservacion segun la politica de preservacion Digital a Largo Plazo

2. Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido
3. Definir el inventario
4. Verificar los formatos en los que se encuentran

9.7.3. Procedimiento de Transferencias Documentales Electrénicas

Objetivo: Gestionar las transferencias documentales primarias y secundarias donde
se enmarcan varias de las estrategias de preservacion establecidas.

Alcance: Aplica para trasferencias electronicas de documentos de archivo
Actividades: Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades

1. Definir el espacio de almacenamiento de la informacion a ser transferida
2. Definicion de los lineamientos para realizar las trasferencias electrénicas
3. Realizar las transferencias segun cronograma

9.7.4. Procedimiento de Administracion del sistema de preservacion
digital

Objetivo: Identificar riesgos, estrategias a implementar y se controla la implementacién
de las diferentes estrategias establecidas en el plan de preservacion.

Alcance: Aplica para la informacién establecida para preservar segun Politica de
Preservacion digital a largo plazo

Actividades: Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades

1. Realizar seguimiento a la implementacién del Plan de Preservaciéon Digital a
Largo Plazo

2. Realizar diagnostico de las caracteristicas de los documentos electrénicos de
archivo:
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Verificar el nivel de obsolescencia de los formatos estandarizados

Verificar estado de los medios de almacenamiento

Verificar nivel de obsolescencia de los medios de almacenamiento

Verificar niveles de cumplimiento de las politicas de seguridad

Identifica las amenazas de perdida de informacion y las probabilidades de

que ocurra.

—h

Identifica que la ejecucion periddica de copias de respaldo esté de acuerdo

con el plan de copias de respaldo y recuperacion de la informacion definido
por la Oficina de Informética.

g. ldentifica que los repositorios para los documentos electronicos estén
debidamente asegurados y protegidos de acuerdo con las politicas de la
Oficina de Informatica

h. o ldentifica que los soportes en los cuales se manejan los repositorios
electrénicos tengan las condiciones ambientales adecuadas

3. Analizar la informacién recopilada en el diagnéstico y revisar las estrategias
planteadas en el plan de preservacion digital, si se requiere actualizar
estrategias y el plan de preservacion

4. Aprobar plan de preservacion ajustado

5. Implementar nuevas estrategias

6. Realizar vigilancia técnica con el fin de identificar las necesidades de renovacion

de medios y aplicacién de otras técnicas de preservacion como migracion y

emulacion

a.

b
c.
d.
e

— - TaQ

Definicién del cronograma de revision

Definir el volumen de inspeccion el cual debe ser representativo
Seleccionar muestras aleatorias

Escogencia programada de formatos

Verificacion de acceso segun las tablas de control de acceso de la
entidad

Validez/actualizacion de metadatos técnicos de preservacion
Confrontacién de usabilidad (visualizacion)

Validacion de atributos funcionales (firma, integridad)

Funcionalidad de relacién y vigencia de componentes

Anotacion de manifestaciones extrafias (informacion incorrecta, tiempo
de apertura, visualizacién andmala, requerimientos de software antiguo,
etc.)
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9.7.5. Procedimiento de Seleccion de medios de almacenamiento
digital.

Objetivo: ldentificar las caracteristicas técnicas y de capacidad de los medios de
almacenamiento requeridos para guardar los documentos electronicos objeto de
preservacion.

Alcance: Aplica para la informacion establecida para preservar segun Politica de
Preservacion digital a largo plazo

Actividades: Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades

1. Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento en el mercado

2. Verificar el cumplimiento de estandares de los medios para soportar el uso de
repositorios documentales estandarizados.

3. Identificar las caracteristicas de los nuevos medios y realizar una evaluacion
costo / beneficio

4. Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversién de medios
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N° 1.DESCRIPCION DEL RIESGO 2. CAUSAS 3. EFECTOS (Consecuencias)
* Malas condiciones de conservacion de los soportes
1 Perdida de Informacién por Obsolescencia | fisicos Pérdida total o parcial de
y degradacién del soporte fisico. *Falta de Actualizacién de medios de almacenamiento informacion
que garanticen el acceso a la informacién
Falta de aplicacién de las estrategias de renovacion de
, | Perdida de Informacién por Obsolescencia medios, migracion o emulacion Pérdida total o parcial de
del formato del documento digital Falta de aplicacién de procedimientos de vigilancia informacion
Tecnologia
Falta de aplicacién de las estrategias de renovacién de
3 | Perdida de Informacién por Obsolescencia medios, migracion o emulacion Pérdida total o parcial de
del software Falta de aplicacién de procedimientos de vigilancia informacion
Tecnologia
Falta de aplicacién de las estrategias de renovacion de
4 | Perdida de Informacién por Obsolescencia medios, migracion o emulacion Pérdida total o parcial de
del hardware Falta de aplicacion de procedimientos de vigilancia informacion
Tecnologia
5 Perdida de Informacién por Desastres Incendios, terremotos, inundaciones y otras catéstrofes Pérdida total o parcial de
naturales naturales informacion
6 Perdida de Informacién por Ataques |Vulnerabilidad del modelo de seguridad de la informacién | Pérdida total o parcial de
deliberados a la informacion implementado informacion
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N° 1.DESCRIPCION DEL RIESGO 2. CAUSAS 3. EFECTOS (Consecuencias)
Pérdida total o parcial de
7 Perdida de Informacion por Fallas | No se asume la responsabilidad de preservacién digital de | informacién
organizacionales la informacion No se garantiza la integridad ni
autenticidad de la informacion
. - Pérdida total o parcial de
Perdida de Informacion por errores L - : L
) Falta de concentracion o conocimiento al momento de |informacion
8 |humanos que pudiesen afectar la . . . L
. ; L realizar las tareas de almacenamiento de la informacion Problemas de Acceso a la
preservacion de la informacion . i
informacion
Asignacion de Presupuesto: Los recursos L .
: L Implementaciéon parcial o no
asignados no sean suficientes para la . L . L
9 | . DU Falta de asignacion del presupuesto implementacion del Plan de
ejecucion del plan de Preservacion Digital a A
Preservacion Digital a Largo Plazo
Largo Plazo
Deterioro de  documentos por mal|No asignacion de presupuesto para la implementacion de los | Demora en tiempos de respuesta a los
10 | almacenamiento, manipulacion inadecuada de | Programas de conservacion preventiva. ciudadanos y personas/entidades
los soportes documentales. Disminucion de _ _ o o interesadas en la documentacion que
disponibilidad de la informacion. Falta de asistencia de los funcionarios a capacitaciones. alberga el IDU.
Atencién ineficiente a usuarios internos, | Desconocimiento de la Normatividad. Sanciones por los entes de control.
11 externos y entidades de control
Desconocimiento de la importancia de Gestion Documental. Pérdida total o parcial de informacion
No implementacion del Plan de Conservacion. Personal insuficiente para llevar a cabo las actividades de Gestion | Problemas de Acceso a la informacion
12 Documental.
L S . . Espacios insuficientes o inadecuados de archivo
Atencion ineficiente a usuarios internos,
13 | externos y entidades de control

No se llevan a cabo cambio de unidades de conservacion y
almacenamiento documental.
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N° 1.DESCRIPCION DEL RIESGO 2. CAUSAS 3. EFECTOS (Consecuencias)

No realizar de manera adecuada y con frecuencia limpieza en las
areas de depositos de archivo.

Su ponderacion se baso en las siguientes escalas:

IMPACTO
PROBABILIDAD _
Insignificante (1) | Menor (2) | Moderado (3) | Mayor (4) Cata(sst;oﬁco
Raro (1) M T
Improbable (2) M
Posible (3) M
Probable (4) M

Casi seguro (5)

M: Zona de riesgo Moderada: Asumir el riesgo, Reducir el riesgo
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3. CALIFICACION 4. EVALUACION
4.1 EVALUACION 7.
3.1 5. MEDIDAS
o 2.CLASE 3.2 IMPACTO DEL RIESGO RESPONSABLES
N 1. RIESGO RIESGO PROBABILIDAD (INHERENTE) DE 6. PLANES DE ACCION DEL PLAN DE
RESPUESTA ACCION
Vr. | Resultado | Vr. | Resultado | = Zona de
8 Ubicacion
» o . Coordinacion de
Perdida de Implementacion de las siguientes estrategias: Gestién Documental
Informacion por . L . y notificaciones,
1 | Obsolescenciay Tecnologia 3 Posible 3 Moderado 9 Alta REDUCIR- Estrateg!a NO',3 Renovamon de M.efj'9s’. . Oficina de
. EVITAR Estrategia 4 Técnica de Preservacion: Migracion .
degradacion del Tecnologias de la
soporte fisico. Estrategia 5 Técnica de Preservacién: Emulacién | Informacionyy las
Comunicaciones
y o o Coordinacion de
Perdida de Implementacion de las siguientes estrategias: Gestién Documental
Informacién por . L . y notificaciones,
2 | Obsolescencia del | Tecnologia 3 Posible 3 Moderado 9 Alta REDUCIR- Estrateg!a No./3 Renovauon de M?,dl?s’. i Oficina de
EVITAR Estrategia 4 Técnica de Preservacion: Migracion .
formato del Tecnologias de la
documento digital Estrategia 5 Técnica de Preservacién: Emulacién | Informacionyy las
Comunicaciones
» o . Coordinacion de
) Implementacion de las siguientes estrategias: Gestién Documental
::r"n?cr)crj:::c?c’?n por REDUCIR- Estrategia No. 3 Renovacion de Medios y notificaciones,
3 Obsolescencia del Tecnologia 2 Improbable | 4 Mayor 8 A EVITAR Estrategia 4 Técnica de Preservacion: Migracion Oficina d?
software Tecnologias de la
Estrategia 5 Técnica de Preservacién: Emulacién | Informacionyy las
Comunicaciones
» o . Coordinacion de
Implementacion de las siguientes estrategias: Gestién Documental
Perdida de e
- . L . y notificaciones,
Informacion por p . REDUCIR- Estrategia No. 3 Renovacion de Medios, .
4 Obsolescencia del Tecnologia 3 Posible 4 Mayor 12 EVITAR Estrategia 4 Técnica de Preservacion: Migracion Oficina d?
hardware Tecnologias de la
Estrategia 5 Técnica de Preservacion: Emulacién | Informaciony las
Comunicaciones
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3. CALIFICACION 4. EVALUACION
4.1 EVALUACION 7.
3.1 5. MEDIDAS
o 2.CLASE 3.2 IMPACTO DEL RIESGO RESPONSABLES
N 1. RIESGO RIESGO PROBABILIDAD (INHERENTE) RESI:’DUEES_I_A 6. PLANES DE ACCION DEL PLAN DE
ACCION
Vr. | Resultado | Vr. | Resultado = A de
8 Ubicacion
e o DR | e e s | Coctinacion e
5 p Externo 3 Posible 5 | Catastrofico 15 EVITAR- L cd para’ Gestion Documental
Desastres digitales, establecidas por el Archivo General de e
ASUMIR = y notificaciones
naturales la Nacion
Perdida de
Informacion por L - .
6 | Ataques Externo 3 Posible 4 Mayor 12 REDUCIR - Apllcaaop y seguimiento de _I,a Politica General Toda la entidad
. EVITAR de Seguridad de la Informacién
deliberados a la
informacién
E?;?::Zlc?c’?n or REDUCIR- Implementacién del Procedimiento de Coordinacion de
7 Fallas P Operativos 4 Probable 5 Catastrofico 20 EVITAR Sensibilizacién frente a la Preservacion Digital a | Gestiéon Documental
. Largo Plazo y notificaciones
organizacionales
Perdida de
Informacion por
errores humanos REDUCIR- Implementacion del Procedimiento de Coordinacion de
8 | que pudiesen Operativos 4 Probable 3 Moderado 12 Alta EVITAR Sensibilizaciéon frente a la Preservacion Digital a | Gestiéon Documental
afectar la Largo Plazo y notificaciones
preservacion de la
informacién
Asignacion de
Presupuesto: Los Incluir en el presupuesto de la coordinacién los Coordinacion de
recursos . . . REDUCIR- - . - g
9 : Financieros 3 Posible 3 Moderado 9 Alta recursos requeridos para la implementacion del Gestion Documental
asignados no sean EVITAR . e
. Plan de Preservacion y notificaciones
suficientes para la
ejecucion del plan
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9.9. CRONOGRAMA DEL PLAN DE CONSERVACION

A continuacion, se relacionan todas las estrategias con sus respectivas actividades:
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Corto Plazo Mediano Largo
No. Actividad Responsable 2021-2022 Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
1. Programa de capacitacion y sensibilizacion
Inducir al funcionario recién vinculado en la cultura Grupo  de  Gestion  Documental
1 organizacional de la Superintendencia del Subsidio o X
- Notificaciones
Familiar
Reinduccion: Reorientar la integracion del empleado ala | G'upo  de  Gestion  Documental X
2 cultura organizacional, responsabilidades, funciones, | Notificaciones
deberes y derechos.
Aprendizaje Organizacional: Llevar a cabo diplomados, | Grupo de  Gestibn  Documental X
3 cursos, talleres, charlas, seminarios, tendientes a la | Notificaciones
conservacion de la documentacion en medio fisico o
anélogo
Identificar necesidades de reinduccion, aprendizaje y | Grupo de  Gestion  Documental X
capacitacion. Notificaciones
4
Definir temas de capacitacion y sensibilizacién en el
Plan Institucional de
Enviar al Grupo de Gestion del Talento Humano el |Grupo de  Gestion  Documental X
formulario con la identificacion de necesidades de | Notificaciones
capacitacion anual, para que sean incluidas en el Plan | Grupo de Gestién del Talento Humano
Institucional de Capacitacién de la entidad.
Grupo de  Gestibn  Documental X
6 Realizar jornadas de capacitacion y sensibilizacion en | Notificaciones
conservacion documental y preservacion digital.
Dejar evidencia de las capacitaciones con registros de | Grupo  de  Gestion ~ Documental
7 asistencia, registro fotografico, video, evaluaciones, etc. | Notificaciones X
Grupo de Gestion del Talento Humano
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;(i_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
2. Programa de Inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento documenta
Grupo de  Gestion  Documental vy
- . . - . Notificaciones
1 Acondicionamiento de espacios de depésito de archivo. Grupo de Gestion Administrativa X
Inspeccién de tomas eléctricas, luminarias, cableado, | Grupo de  Gestion  Documental vy
2 sensores de incendio, desagilies y tuberias, puertas, | Notificaciones X
muros, pisos, techos, detectores de humo, extintores, | Grupo de Gestién Administrativa
quipos de medicién.
Grupo de  Gestion  Documental vy
3 Inspeccién de los depdsitos y empresas subcontratadas | Notificaciones X
para custodia y administracion documental. Grupo de Gestion Administrativa
Grupo de  Gestibon  Documental vy
Inspeccién del estado de estanteria y mobiliario de | Notificaciones
4 . L, . . X
archivo. Grupo de Gestion Administrativa
Inspeccién de los depdsitos y empresas subcontratadas Gru_p_o . de  Gestion ~ Documental
5 . i 7 Notificaciones X
para custodia y administracion documental.
Mantenimiento preventivo de detectores de humo, Gru_p_o . de  Gestion Documental
X e ) . - X Notificaciones
6 extintores, mobiliario de archivo, calibracion de equipos, L - . X
- Grupo de Gestion Administrativa
recarga de extintores.
Grupo de  Gestibon  Documental vy
7 Mantenimiento correctivo de puertas, paredes, pintura, | Notificaciones «
luminarias en depdsitos de archivo. Grupo de Gestion Administrativa
N . N . - Grupo de Gestion Administrativa
8 Limpieza de pisos, bafios, areas locativas y oficinas. X

3. Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion, desinsectacion y desratizacion
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Actividad

Responsable

Corto Plazo
2021-2022

Mediano
Plazo
2023-2024

Largo
Plazo
2025 ...

Elaborar un cronograma de saneamiento ambiental que
incluyan los procesos de desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion.

Grupo de  Gestion

Notificaciones

Documental vy

Contratar una empresa para realizar saneamiento
ambiental (desinfeccion, desinsectacion y control de
roedores) en las oficinas y areas de depésito de archivo,
la cual debe cumplir con los siguientes requisitos legales
segun el Decreto 1843, 1991.

Grupo de  Gestion
Notificaciones

Grupo de Talento Humano

Documental vy

Limpieza de unidades de
almacenamiento documental.

conservacion y

Proveedor: Empresa certificada en realizar
servicios de limpieza de archivo

Limpieza y desinfeccion de mobiliario de archivo

Proveedor: Empresa certificada en realizar
servicios de limpieza de archivo

Llevar a cabo el saneamiento ambiental, que incluya los
procesos de desinfeccién, desinsectacion y
desratizacion

Proveedor: Empresa certificada en realizar
servicios de saneamiento ambiental

4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Cronograma anual de medicion de condiciones

ambientales.

Grupo de  Gestion

Notificaciones

Documental vy

Contratar proveedor certificado para realizar medicion
de condiciones ambientales:

- Monitoreo de iluminacion (radiacién visible luminica y
radiacion ultravioleta)

- Monitoreo de Contaminantes microbiolégicos

- Monitoreo de Material particulado

- Monitoreo de Contaminantes atmosféricos

Proveedor certificado para realizar medicion
de condiciones ambientales

5. Programa de almacenamiento y re-almacenamiento
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;g_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Compra de mobiliario de archivo, unidades de|Grupo de  Gestibon  Documental
1 conservacion y almacenamiento documental calidad de | Notificaciones X
archivo, de acuerdo con las fichas técnicas vy
normatividad aplicable vigente.
Identificar las unidades de almacenamiento y|Grupo de  Gestion  Documental
2 conservacion documental que requieren eliminacion o | Notificaciones X
cambio.
Cambio de wunidades de almacenamiento y de|Grupo de Gestion  Documental
3 conservacion que se encuentren con deterioro fisico, | Notificaciones X
con deformacién, himedas, dafadas, con deterioro
bioldgico, etc.
Realizar la revision de los medios magnéticos, discos | Grupo de  Gestion  Documental
Opticos y cintas de microfilmacion, extraer, recuperar, | Notificaciones
4 analizar y migrar la informacion. Almacenar los soportes X
considerando las condiciones recomendadas en el
Acuerdo 049 del Archivo General de la Nacién.
6. Programa de atencion de emergencias
Asignar responsabilidades y conformar las brigadas Gru_p_o _de Gestion  Documental
1 ara atencion de emergencias documentales Notificaciones X
P ‘ Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
. . - Grupo de  Gestibn  Documental
Identificacion de los documentos vitales, misionales y e
2 necesarios para la continuidad del negocio Notificaciones X
’ Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
Grupo de Gestién Documental
3 Elaborar y/o actualizar los inventarios Notificaciones X
Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
Elaborar inventarios del material afectado después de Gru_p_o . de  Gestion  Documental
4 un siniestro Notificaciones X
' Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
- L . |Grupo de Gestion  Documental
Identificar y separar la documentacién afectada, segun o
5 Notificaciones X

el tipo de deterioro.

Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%rgtl)_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
6 Restringir el acceso a documentacion afectada por un ﬁ(r)Ltjii%gacioiZs Gestion  Documental 'y X
siniestro Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
Actividades de inspeccién, mantenimiento, sefializacion, Gru_p_o . de  Gestion  Documental
7 instalacion de extintores, alarmas, etc Notificaciones . . X
’ . Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
L Grupo de  Gestion  Documental vy
8 Ze&;peramon de documentos afectados por fuego y Notificaciones X
gua. Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
Realizar simulacros de emergencia aplicados al material Grupo ~ de — Gestion  Documental 'y
9 documental 9 P Notificaciones X
' Grupo de Seguridad y Salud en el trabajo
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CRONOGRAMA DEL PLAN DE PRESERVACION

A continuacion, se relacionan todas las estrategias con sus respectivas actividades:
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;g_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Estrategia 1. Identificacion de la Informacion para Preservar
Identlfl_gar las series, sub:senes y tipologias cuya Grupo de Gestion Administrativa  y
1 retencion sea mayor a 10 afios tanto en TRD como en X
Documental
TVD
2 Identificar la informacién a preservar de los activos de | Grupo de  Gestion  Administrativa vy X
informacion Documental
3 Identificar de las series, subseries y tipologias a|Grupo de Gestibn Administrativa vy X
preservar su soporte (papel o digital) Documental
4 Identificar la Comunidad designada y su responsabilidad | Grupo de  Gestion  Administrativa vy X
e interaccion Documental
Establecer un equipo interdisciplinario entre el Grupo de
Gestion Administrativa y Documental y la Oficina de | Grupo de Gestion  Administrativa vy
5 Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
para la implementacibn de las estrategias de |la Informaciény las Comunicaciones.
preservacion
De las series, subseries y tipologias producidas |Grupo de Gestion Administrativa vy
6 digitalmente identificar su lugar de almacenamiento, su | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
organizacion, conformacion y metadatos la Informacion y las Comunicaciones.
Elaborar la Politica de Documento electronico de|Grupo de Gestion  Administrativa vy
7 Archivo y establecer los parametros de organizacion de | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
expedientes electronicos la Informacion y las Comunicaciones.
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;(i_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Organizar, clasificar y describir los expedientes|Grupo de Gestion Administrativa vy
8 electronicos de manera que sea posible garantizar la | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
busqueda y recuperacion la Informacion y las Comunicaciones.
Grupo de Gestion  Administrativa y
9 Identificar la existencia de duplicados y eliminarlos Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
la Informacion y las Comunicaciones.
Elaborar una Politica de copias y respaldo para|Grupo de Gestibn Administrativa vy
10 Preservacion Documental teniendo en cuenta la|Documentaly de la Oficina de Tecnologias de X
temporalidad la Informacion y las Comunicaciones.
Estrategia 2. Normalizaciéon de Formatos
Grupo de Gestion Administrativa y
1 Identificar los formatos de produccién de informacion Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
la Informacion y las Comunicaciones.
Analizar si los fo,rm_atos unhzadog garantizan que el Grupo de Gestion Administrativa  y
documento electronico sea autentico, integro y fiable .y .
2 . . ; Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
durante todo el ciclo de vida y permiten anexar los / o
X la Informacion y las Comunicaciones.
metadatos establecidos en el esquema de metadatos.
Si se evidencia que los formatos actuales usados no
cumplen las a caracteristicas analizadas en el numeral
2 Normalizar los formatos de documentos electrénicos | Grupo de  Gestion  Administrativa y
3 como (audio, video, imagenes, etc.) a usar, los cuales | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X X
deberan garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad | la Informacién y las Comunicaciones.
y usabilidad del documento electrénico durante su ciclo
de vida.
Socializar sobre los formatos longevos y formatos no | Grupo de  Gestion  Administrativa y
4 propietarios a la Comunidad designada identificada en | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X X X

la Estrategia 1

la Informacion y las Comunicaciones.
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;(i_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Elaborar un programa de renovacion de medios y
aplicaciéon de técnicas de preservacion con el fin de
garantizar su vigencia, este programa debe contener la
politica de control de calidad que exija la verificacion de
la exactitud de la informacion que sera reformateada o | Grupo de  Gestiébn  Administrativa y
5 copiada o migrada o emulada y los procedimientos para | Documental y de la Oficina de Tecnologias de X
la implementacion de la politca que incluya |la Informaciony las Comunicaciones.
identificacion del individuo o individuos que ejecutaran el
proceso, fecha, formato de los datos, comparacién de
los valores CRC o hash generados antes y después y
comparacion visual de varios casos
Estrategia 3. Renovacién de Medios
Reformateado
e o Oficina de Tecnologias de la Informacion y
1 Justificacion de la aplicacion del reformateado las Comunicaciones. X
Seleccionar los medios de almacenamiento (tecnologia - . .
" PR . . Oficina de Tecnologias de la Informacion y
2 magnética o tecnologia Optica) para la informacion a L X
las Comunicaciones.
preservar
Verificar el cumplimiento del programa de renovacion de - . .
. PO - Oficina de Tecnologias de la Informacion y
3 medios y técnicas de preservacion elaborado en la L X
: las Comunicaciones.
Estrategia 2
4 Proteger la informacion contra alteraciones o pérdidas | Oficina de Tecnologias de la Informacion y x
durante el proceso (firewall o enlace de una via) las Comunicaciones.
Copiado
1 Justificacion de la aplicacion del copiado Oficina de_Tec_noIoglas de la Informacion y X
las Comunicaciones.
o . Oficina de Tecnologias de la Informacion y
2 Elaborar un cronograma para la realizacion del copiado L X X X
las Comunicaciones.
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;(i_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
3 Verificar el cumplimiento del programa de renovacion de | Oficina de Tecnologias de la Informacion y X
medios elaborado en la Estrategia 2 las Comunicaciones.
4 Proteger la informacion contra alteraciones o pérdidas | Oficina de Tecnologias de la Informacion y X X
durante el proceso (firewall o enlace de una via) las Comunicaciones.
Estrategia 4. Técnica de Preservacion: Migracién
Aplicar el programa de renovacion de medios y técnicas - . e
1 de preservacion elaborado en la Estrategia 2 con gzcénoamﬂiigae;ggfsg'as de la Informacion y X X
respecto a la migracion )
2 Verificar el cumplimiento del programa Oficina de Tecnologias de la Informacion y X X
P prog las Comunicaciones.
3 Proteger la informacion contra alteraciones o pérdidas | Oficina de Tecnologias de la Informacion y X X
durante el proceso las Comunicaciones.
Estrategia 5. Técnica de Preservacion: Emulacién
Aplicar el programa de renovacion de medlosytecnlcas Oficina de Tecnologias de la Informacion y
1 de preservacion elaborado en la Estrategia 2 con L X X
” las Comunicaciones.
respecto a la emulacion
- - Oficina de Tecnologias de la Informacion y
2 Verificar el cumplimiento del programa o X X
las Comunicaciones.
3 Proteger la informacion contra alteraciones o pérdidas | Oficina de Tecnologias de la Informacion y x x

durante el proceso

las Comunicaciones.

Estrategia 6. Metadatos de Preservacion
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;(i_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Conformar un equipo interdisciplinario de la
Coordinacion de Gestion Documental y notificaciones, | Coordinacién de Gestion Documental y
1 Oficina de Tecnologias de la Informacion y las | notificaciones, Oficina de Tecnologias de la X
Comunicaciones, Oficina Asesora de Planeacion vy |Informacion y las Comunicaciones
representantes de la comunidad designada
2 Definir el Alcance del esquema de metadatos Equipo interdisciplinario X
Definir los tipos de informacién a los cuales se le
2.1 incorporaran los metadatos. (documentos ofiméticos, | Equipo interdisciplinario X
audio, video, fotografias, entre otros)
Definir los sistemas de gestion y las aplicaciones
2.2. especificas de la gestion de documentos, en donde el | Equipo interdisciplinario X
esquema de metadatos necesita interactuar.
Asociar el esquema de metadatos a iniciativas de
2.3 interoperabilidad e integracion que esté realizando la | Equipo interdisciplinario X
institucion o el sector.
Identificar los riesgos que se mitigardn con la
2.4 implementaciéon de un esquema de metadatos para la | Equipo interdisciplinario X
gestion de documentos
Definir la cantidad de metadatos para la gestion de
25 documentos que permitan definir el contexto de los | Equipo interdisciplinario X
documentos, sin presentar excesos ni defectos.
Estudiar los otros esquemas de metadatos establecidos S S
2.6 L Equipo interdisciplinario X
en la institucion.
3 Determinar los elementos del esquema de metadatos Equipo interdisciplinario X
Definir las Entidades Intelectuales, Objetos, L N
3.1 Equipo interdisciplinario X

Acontecimientos, Derechos y Agentes.
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;(i_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Describir cada una de las entidades
3.2 Intelectuales, Objetos, Acontecimientos, Derechos y Equino interdisciolinario X
) Agentes de tal manera que se brinde el contexto a los quip P
documentos.
33 Definir los vinculos entre entidades y agrupaciones, Equino interdisciolinario X
e como son la herencia quip P
Definir las acciones que deben realizarse sobre los
3.4 documentos y los elementos que desencadenan dichas | Equipo interdisciplinario X
actividades.
3.5 Definir las funcionalidades del documento. Equipo interdisciplinario X
36 Def!nlr que r_netadatos conforman los eventos de las Equipo interdisciplinario x
acciones realizadas sobre los documentos.
4 Establecer las relaciones entre Metadatos Equipo interdisciplinario
5 Definir la codificacion del esquema Equipo interdisciplinario X
6 Definir las reglas para la conformacion de los elementos Equipo interdisciplinario x
del esquema de metadatos
7 Interoperabilidad del Esquema de metadatos Equipo interdisciplinario X
Estrategia 7. Sistema de Preservacion
Conformar_, un - equipo |nterd|sup||nar|c_)' d? la Coordinacion de Gestibn Documental y
Coordinacion de Gestion Documental y notificaciones, I . p
1 e P e notificaciones, Oficina de Tecnologias de la X
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las ot S
L Informacion y las Comunicaciones
Comunicaciones
- - -~ . Coordinacion de Gestion Documental vy
Definir los requerimientos técnicos del moédulo de P - .
2 notificaciones, Oficina de Tecnologias de la X

preservacion digital

Informacion y las Comunicaciones
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Mediano Largo
No. Actividad Responsable Cz%r;g_gtl)azzzo Plazo Plazo
2023-2024 2025 ...
Coordinacion de Gestion Documental y
3 Contratar o Desarrollar el médulo de preservacion notificaciones, Oficina de Tecnologias de la X
Informacion y las Comunicaciones
Coordinacion de Gestibn Documental y
4 Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos | notificaciones, Oficina de Tecnologias de la X
Informacion y las Comunicaciones
9.10. PRESUPUESTO PLAN DE PRESERVACION
Recurso Humano
Tiempo Total
Estrategia Perfil Dedicacion
2021 2022 2023 2024 2025
Profesional Archivista con experiencia en
TRD, TVD y Preservacion digital -
Coordinacion Gestion Documental y 30% $ 21.600.000 $21.600.000
Estrategia 1 Notificaciones
Identificacion de la
Informacion para $86.400.000
Preservar Ingeniero de Sistemas o industrial con
conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacién Gestion Documental y 30% $21.600.000 $21.600.000
Notificaciones
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Recurso Humano

Estrategia

Perfil

Dedicacion

Tiempo

Total

2021

2022

2023

2024

2025

Estrategia 2
Normalizacién de
Formatos

Profesional Archivista con experiencia en
TRD, TVD y Preservacion digital -
Coordinacién Gestion Documental y
Notificaciones

30%

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$21.600.000

Ingeniero de Sistemas o industrial con
conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacién Gestion Documental y
Notificaciones

30%

$21.600.000

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$21.600.000

Profesional Ingenieria de Sistemas de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones para apoyar la
documentacién y operativizacién del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electrénico

10%

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 252.000.000

Estrategia 3
Renovacion de
Medios

Ingeniero de Sistemas o industrial con
conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacion Gestion Documental y
Notificaciones

10%

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

Profesional Ingenieria de Sistemas de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para apoyar la
documentacion y operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electronico

15%

$10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$111.600.000
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Recurso Humano

Estrategia

Perfil

Dedicacion

Tiempo

Total

2021

2022

2023

2024

2025

Estrategia 4 Técnica
de Preservacion:
Migracion

Ingeniero de Sistemas o industrial con
conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacién Gestién Documental y
Notificaciones

10%

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

Profesional Ingenieria de Sistemas de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para apoyar la
documentacion y operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electrénico

15%

$10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$ 54.000.000

Estrategia 5 Técnica
de Preservacion:
Emulacién

Ingeniero de Sistemas o industrial con
conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacion Gestion Documental y
Notificaciones

5%

$ 3.600.000

$ 3.600.000

$ 3.600.000

Profesional Ingenieria de Sistemas de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para apoyar la
documentacién y operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electronico

15%

$10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$ 43.200.000

Estrategia 6
Metadatos de
Preservacion

Profesional Archivista con experiencia en
TRD, TVD y Preservacion digital -
Coordinacion Gestion Documental y
Notificaciones

30%

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$ 21.600.000

Ingeniero de Sistemas o industrial con
conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacion Gestion Documental y
Notificaciones

10%

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

Profesional Ingenieria de Sistemas de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para apoyar la
documentacion y operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazoy del
programa de documento electrénico

30%

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$ 21.600.000

$ 151.200.000
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Recurso Humano

Estrategia

Perfil

Dedicacion

Tiempo

Total

2021

2022

2023

2024

2025

Profesional Archivista con experiencia en
TRD, TVD y Preservacion digital -
Coordinacién Gestion Documental y
Notificaciones

10%

$ 7.200.000

$ 7.200.000

$ 7.200.000

Ingeniero de Sistemas o industrial con

conocimiento y experiencia en preservacion
digital - Coordinacién Gestion Documental y
Estrategia 7 Sistema | Notificaciones

de Preservacion

5%

$ 3.600.000

$ 3.600.000

$ 3.600.000

Profesional Ingenieria de Sistemas de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para apoyar la
documentacién y operativizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo y del
programa de documento electrénico

15%

$ 10.800.000

$10.800.000

$10.800.000

$ 64.800.000

Total

$111.600.000

$111.600.000

$ 172.800.000

$ 172.800.000

$172.800.000

Valor Profesional con experiencia superior a 40 meses en lo
establecido en el perfil

$ 6.000.000

Por prestacion
de servicios
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Recurso Tecnolégicos

Tiempo
Estrategia Requerimiento et
2021 2022 2023 2024 2025
esratega 1 cenutcacion | 155 PUESOE e bl o con PO
de la Informacion para : P ’ : $0 $0 $0 $0 $0 $0
y sistema de almacenamiento de la
Preservar : -
informacion
Tres puestos de trabajo fijo con PC y
Estrategia 2 Normalizacion | acceso a impresién, internet e intranet
de Formatos y sistema de almacenamiento de la $0 $0 $0 $0 $0 $0
informacién
Tres puestos de trabajo fijo con PC y
acceso a impresion, internet e intranet
Estrategia 3 Renovacion de y sistema de almacenamiento de la $0 $0 $0 $0 $0
Medios informacién $ 60.000.000
Renovacion de Medios $0 $ 15.000.000 $ 15.000.000 $ 15.000.000 $ 15.000.000
Tres puestos de trabajo fijo con PC y
Estrategia 4 Técnicade | acceso a impresion, internet e intranet
Preservacién: Migracion |y sistema de almacenamiento de la $0 $0 $0 $0 $0 $0
informacion
Tres puestos de trabajo fijo con PC y
acceso a impresion, internet e intranet
y sistema de almacenamiento de la $0 $0 $0 $0 $0
Estrategia 5 Técnica de informacion
Preservacion: Emulacion $45.000.000
Ma&quinas y equipos para la emulacion $0 $0 $ 15.000.000 $ 15.000.000 $ 15.000.000
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Recurso Tecnolégicos

Tiempo
Estrategia Requerimiento et
2021 2022 2023 2024 2025

Profesional Archivista con experiencia

Estrategia 6 Metadatos de | en TRD, TVD y Preservacion digital -

Preservacion Coordinacion Gestion Documental y $0 $0 $0 $0 $0 $0
Notificaciones
Tres puestos de trabajo fijo con PCy
acceso a impresion, internet e intranet
y sistema de almacenamiento de la $0 $0 $0 $0 $0
informacion

Estrategia 7 Sls_t'ema de $ 180.000.000
Preservacion
Desarrollo compra de un repositorio de
preservacion basado en el modelo $0 $0 $0 $0 $ 180.000.000
OAIS
Total $0 $ 15.000.000 $ 30.000.000 $30.000.000 | $210.000.000
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9.11. PLAN DE DIGITALIZACION

El Plan de Digitalizacién establece los lineamentos y actividades a desarrollar en un proceso
de digitalizacion e indexacién de documentos de archivo.

La digitalizacion consiste en la conversion de documentos de archivo en soporte fisico, a
soporte digital ya sea que se realice de forma indirecta y masiva, por la contratacién de un
tercero, o que se realice directamente por los funcionarios y contratistas vinculados.

El fin de la digitalizacion no es la de eliminar la documentacién en soporte fisico porque esta
sigue siendo el formato original de produccion de la informacién, lo que busca es que esta
se encuentre disponible para el uso, consulta y acceso permanente de cualquier,
ciudadano, funcionario publico o contratista, utilizando herramientas tecnoldgicas
cumpliendo siempre los lineamientos de seguridad, reserva y acceso establecidos por la
ley y la entidad.

9.11.1. Objetivo General

Establecer los criterios y lineamientos archivisticos y tecnoldgicos que todas las areas,
funcionarios, contratistas o tercero contratado deben seguir y aplicar para digitalizar
documentacion de archivo.

9.11.2. Digitalizacion

La digitalizacion es el proceso tecnoldgico y archivistico, por medio del cual se convierte,
un documento de archivo que se produce en soporte analogo, fisico o papel, a una imagen
digital y se utiliza principalmente con los siguientes cinco (5) fines:

1. Digitalizacién e indexacion con fines de control y tramite: Por el alto volumen
de la documentacién de archivo, en soporte fisico o analogo, que recibe, gestiona,
tramita y genera la Supersubsidio; su aplicacion facilita el acceso y consulta masiva,
para agilizar la gestion de los tramites o de la atencién de las solicitudes de
informacion y de documentos, y asi, evitar el préstamo y consulta de los documentos
de archivo en soporte papel o analogo disminuyendo su desgaste o los riesgos de
deterioro y de adulteracion.

2. Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio dando
cumplimiento a la Politica de Continuidad del negocio de la Supersubsidio.

Para los siguientes tres fines de digitalizacion el proceso debe garantizar®!:

Autenticidad: Entendida como el efecto de acreditar que un documento es lo que
pretende ser, sin alteraciones o corrupciones con el paso del tiempo. Es uno de los

21 G.INF.08 Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos. 2019
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componentes que conforman la confianza del documento respecto al contexto,
estructura y contenido.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para asegurar que Su
contenido es una representacion completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las
actividades, los hechos que testimonia o se puede establecer, declarar o sostener el
acto o hecho del que es relativo, determinando la competencia del autor y examinando
tanto la completitud en la forma del documento como el nivel de control ejercido durante
su proceso de produccion.

Integridad: Entendida como la cualidad de un documento para estar completo y sin
alteraciones, con la cual se asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo
largo del tiempo. Es uno de los componentes que conforman la confianza del
documento.

Disponibilidad: Entendida en un documento electrénico, como la capacidad actual y
futura de que tanto el documento como sus metadatos asociados puedan ser
consultados, localizados, recuperados, presentados, interpretados, legibles, y por tanto
estar en condiciones de uso.

3. Digitalizacion e indexacion con fines archivisticos: Toda la debe estar asociada
a expedientes documentales, los cuales deben corresponder a las respectivas
series o subseries documentales establecidas, ya sea en las Tablas de Retencién
Documental, TRD, de cada dependencia, o en las Tablas de Valoracién Documental.

4. Digitalizacion e indexacién con fines de preservacion a largo plazo: Aplicable
a las Series de Conservacion total o tiempo de retencion en archivo central mayor a
10 afios siempre y cuando se argumente su necesidad.

5. Digitalizacién e indexacion de series completas con caracter probatorio:
Series especificas que por su valor administrativo requieren que el archivo
electronico cuente con plena validez fiscal y legal. Este proceso debe cumplir lo
establecido en el Protocolo para digitalizacién de documentos con fines probatorios
emitido por el Archivo General de la Nacién de 2011.

Todo proceso de digitalizacion que se vaya a adelantar en la entidad debe estar soportado
por un plan de digitalizacion que justifique el proceso y contener como minimo la siguiente
informacion:

Alcance.

Declaracion de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros

Metas y beneficios esperados del proyecto.

Declaracion de las necesidades de los usuarios beneficiarios e impacto esperado.
Estandares técnicos adoptados o a utilizar.
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e Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucién de la digitalizacion, antes,
durante y después del proceso.
Metadatos
Descripcion del proceso de digitalizacién especificando responsables
Cronograma de Trabajo estableciendo fechas de entrega y cantidades
Proceso de Control de Calidad.
Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y en el
plan de archivos de la entidad.
Estrategias para la gestién continlla de los documentos y registros digitalizados.
o Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.
e Adopcién de estandares de preservacion a largo plazo para los documentos de
conservacion total y conservacion superior a 10 afios segun se estableci6 en el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Este proceso debe dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 002 de 2014 emitido
por el AGN Articulo 16 “Digitalizacion de expedientes. Las entidades publicas podran
llevar a cabo procesos de digitalizacion de los expedientes fisicos con fines de consulta
0 preservacion, para lo cual deberan adoptar las directrices establecidas por el Archivo
General de la Nacion relacionadas con la digitalizacion certificada o con valor probatorio;
Dicho proceso debera estar autorizado por el Comité Institucional de Gestion y
desempenfio y constar en el Acta de la sesion del respectivo Comité en la cual se tomé la
decision”.

Ademas, debera contemplar los requisitos minimos de digitalizacion emitidos por el
Archivo General de la Nacion - 05 julio 2018, version 2.0 que se resumen a continuacion:

CONTROL DE CALIDAD

Reszlizar la capturz de la control de calidad =l 100% de

informacién mediante medios las imZgenes, para garantizar

tecnolégicos Ia legibilidad e integralidad de
la imagen

(5
yo O

IDENTIFICACION o ALMACENAMIENTO

Cumplir con cads una de las Fealizar la identificacian de cargar las imagenes digitales
actividades requeridas para lzs imagenes por folizcidn, ¥ los metadatos con 3
preparar la documentacién expedients docurmental, infoarmacién refersncizl en el

para el proceso de captura subserie documental vy serie software o repositoric gque

documental tiene la entidad
Tiempo de Ejecucion

Figura 15 Proceso de Digitalizacion
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10. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION

Para el Seguimiento a la ejecucion del SIC la SuperSubsidio adopta las bases establecidas
en el Programa de Gestion Documental — PGD para seguimiento y auditoria:

10.1. FASE DE SEGUIMIENTO

Hace referencia al proceso de monitoreo y analisis continuo del SIC que se traducira en
acciones de revision y evaluacion. Por lo que la Superintendencia del Subsidio Familiar
debe:

a) Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo
de implementacion del SIC en la entidad, mediante las actividades de auditoria y
seguimiento lideradas por la Oficina de Control Interno.

b) Supervisary evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y aplicaciones
dispuestos para el SIC, mediante auto inspecciones lideradas desde el Grupo de
Gestién Administrativa y documental.

¢) Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las
necesidades de la entidad y que estén adecuadamente interrelacionados con los
procesos que les dan origen.

d) Realizar controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que afecten
el SIC de la Superintendencia del Subsidio Familiar lideradas por la Oficina de
Control Interno.

10.2. FASE DE MEJORA

Esta Fase tiene como propésito mantener el SIC de la Superintendencia del Subsidio
Familiar en disposicién continlia y permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion.

La Superintendencia del Subsidio Familiar debe aplicar la politica de Gestion Documental
y la Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo para promover el desarrollo y aplicacion
de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la evaluacion de la gestion
documental y de los procesos de revision, auditoria, autocontrol, analisis de datos,
recomendaciones y rendicion de cuentas, entre otros.
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11. DEFINICIONES

Las definiciones tomas del Acuerdo 006 de 2014, guia para la Elaboracion e
Implementacion del Sistema integrado de Gestion — SIC y Fundamentos de Preservacion
Digital a Largo Plazo documentos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

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

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

Archivo digital: es un archivo que una organizacion opera, que puede formar parte de una
organizacién mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de
conservar informacion y mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-1ISO
14721:2018)

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

Carga de Polvo: peso de material particulado que se deposita en una unidad de areay
unidad de tiempo. Carga Microbiana: Numero de unidades Formadoras de Colonias
(U.F.C.) de microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m3) de aire
analizado.

Cdédigo HASH: algoritmo matematico que transforma cualquier bloque arbitrario de datos
en una nueva serie de caracteres con una longitud fija. Independientemente de la longitud
de los datos de entrada, el valor hash de salida tendré siempre la misma longitud.

Comunidad designada: grupo identificado de usuarios potenciales quienes deberian tener
la capacidad de comprender un conjunto particular de informacién. La comunidad
designada puede estar compuesta de comunidades de usuarios multiples. Una comunidad
designada es definida por el Archivo y esta definicidbn puede cambiar con el tiempo.

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

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.
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Conservacion Preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
gquimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los
dafos producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de
proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periédicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones dptimas.

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

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

Desratizacion: Eliminaciéon de roedores.

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

Deterioro biolégico: Es la degradacion del papel ocasionado por agentes bioldgicos
(organismos y microorganismos) no sélo por su naturaleza constitutiva, sino por todos los
compuestos organicos que intervienen en su manufactura. Los factores que favorecen su
aparicion son los ambientes humedos, calientes, oscuros, de poca ventilacion y mal
mantenimiento.

Deterioro fisico: Son las alteraciones de los soportes de papel, producidas por inadecuada
manipulacién y almacenamiento (rasgaduras, roturas, deformacién de plano, entre otras).

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

Depdsito de Archivo: espacio destinado al almacenamiento ordenado y conservacion de
los fondos documentales que se custodian en el archivo de una entidad. La capacidad,
dotacién y muebles, deben corresponder al volumen y las caracteristicas fisicas de los
documentos, asi como a su servicio. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
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Desratizacién: Procedimiento que tiene como objetico disminuir la presencia de roedores
en los espacios de archivo en la cual se utilizan productos especificos.

Documentos de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos. Existen dos tipos de documentos
digitales: documento nativo digital y documento digitalizado:

Documento Digitalizado: consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion.
Se puede considerar como una forma de produccién de documentos electrénicos.

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

Documento electronico: informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares. (Guia para la gestién de
documentos y expedientes electronicos, 2018).

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

Espacios de archivos: Son aquellos lugares que han sido adecuados para el
almacenamiento de la documentacion y para oficinas

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

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

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

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

Humedad Relativa: Es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a
una misma temperatura.

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

Limpieza: Actividades que se ejecutan con el fin de disminuir la carga de particulas de
polvo que se depositan en espacios, estanteria, unidades contenedoras, especificas y
documentos.

Limpieza Documental: Eliminacion mecéanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

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

Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar informacion digital. El
término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de
medios o0 una grabadora. (NTC-ISO/TR 17797, 2016)

Medio o soporte digital: también se le llama soporte digital. Es el material fisico, tal como
un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como soporte para
almacenamiento de datos digitales. (Instituto de investigaciones bibliotecoldgicas y de la
Informacion, 2014).

Metadatos: informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la
gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo. (NTC-1SO 23081 — 2:2007)

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

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

Objeto analdgico: es la agregacion de valores continuos de datos acerca de un objeto
documental de tipo analdgico (texto, audio, imagen video, etcétera).
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Objeto de informacién: objeto de datos junto con su Informacién de la representacion.
(NTC-1SO 14721:2018).

Objeto digital: es la agregacion de valores discretos —diferenciados o discontinuos— de una
0 mas cadenas de bits con datos acerca de un objeto documental y los metadatos acerca
de las propiedades del mismo. Adicionalmente, cuando sea necesario, la descripcion de los
métodos para realizar operaciones sobre el objeto (pueden ser textos, bases de datos,
imagenes fijas 0 en movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas
informéticos o paginas web), sin perjuicio de los formatos que puedan surgir en el futuro.

Obsolescencia programada: practica empresarial que consiste en la reduccién deliberada
de la vida de un producto para incrementar su consumo.

Obsolescencia tecnoldgica: desplazamiento de una solucion tecnoldgica establecida en
un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia. (GTC-
ISO-TR 18492:2013)

Paquete de informacidn: contenedor l6gico compuesto de Informacion de Contenido
opcional e Informacion Descriptiva de la Preservacién opcional asociada.

Practica: acciones conducidas a ejecutar los procedimientos. Las practicas se miden
mediante los registros (documentacion) u otra evidencia que registre las acciones
completadas. (NTC-1SO16363:2016)

Procedimiento: declaracion escrita que especifica las acciones gque se requieren para
completar un servicio o para lograr un estado o condicion especificos. Los procedimientos
especifican como se han de cumplir los diversos aspectos de los planes relevantes de
implementacion de la preservacion. ((NTC-1SO16363:2016)

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacién a
largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

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

Repositorio digital: sistema informatico donde se almacena la informaciéon de una
organizacién con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccién definicion
TERMCAT). Un depésito de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar,
preservar y difundir en modo de acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado donde

138
“EXPERTOS EN GESTION DOCUMENTAL”
Carrera 8 #12c-35 Oficina 805 Edificio Andes | Teléfono: +57 (1) 283 5944
www.salvararchivos.co | comercial@salvararchivos.co
Bogota, D.C. — Colombia

—



A - _g= —1k
SuperSubsidio JC“ SALVAR
ARCHIVOS
se almacenan y administran datos y documentos electrénicos y sus metadatos (definicion
segun ENI).

Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental,
garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la
documentacion mediante la aplicacion de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o
ejercer un control sobre organismos y microorganismos biolégicos causantes del deterioro
de la documentacion y de enfermedades al personal que labora en la entidad.

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

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, 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.

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

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

Plan de conservacién: Son acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con
la valoracién del documentos y su ciclo vital.

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

Primeros auxilios: Son actividades de conservacidon encaminadas a estabilizar el deterioro
presente en la documentacion, asegurar su permanencia en el tiempo y respetando su
integridad fisica.

Tabla de retencion documental: Instrumento archivistico que sirve para controlar el ciclo
vital del documento en una organizacion.
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Tablas de valoracion documental: Listado de series documentales o asuntos a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

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