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1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion —SIC— de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial De Bomberos
Bogotd —UAECOB—, se desarrolla en cumplimiento de los establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos, Titulo XI- Conservacién de Documentos, Articulo 46 que establece: “Los archivos de la Administracién
Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos” y el Acuerdo 006 de 2014 que “define los parametros para el desarrollo e implementacion del mismo”,
el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000”.

Este documento tiene como base el Diagnostico Integral de Archivos, con el cual se realizo la identificacién de la
situacién actual de los archivos de gestion de la UAECOB con respecto a la conservacion documental teniendo en
cuenta aspectos como: infraestructura fisica, mobiliario, volumen documental, caracteristicas de la documentacion,
riesgos ambientales, locativos y documentales.

Para la implementacion del SIC, la UAECOB debe contar con un equipo interdisciplinario de profesionales, técnicos,
de planta o contratistas, con competencias y experiencia necesarias. También se requiere un profesional en
Ingenieria de Sistemas o carreras afines, con experiencia en preservacion digital, con el fin de ofrecer apoyo al
Proceso de Gestion Documental. De igual manera los funcionarios, contratistas de prestacion de servicio, Bomberos,
Lideres de Areas y subdirectores deben ser participes de todas las actividades desarrolladas para la conservacion
y custodia del archivo de toda la Entidad. Ademas, la entidad debe asignar oportunamente los recursos para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Conservacion.

2. RESPONSABLE

La Subdireccion de Gestion Corporativa define los lineamientos que deben ser atendidos por las demas
dependencias de la Entidad.

3. OBJETIVO

Implementar las acciones que garanticen la conservacion y preservacién de cualquier tipo de informacion de la
UAECOB, independientemente del medio o tecnologia con la cual se elabore, asi como la infraestructura y/o
software donde se almacene la informacion, durante el ciclo vital de los documentos.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Armonizar el Sistema Integrado de Conservacion —SIC— con los demas sistemas administrativos que
conforman el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG—.

e Dar cumplimiento al Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI de la ley general de archivos, Ley 594 de 2000, cuyo
proposito es la conservacion preventiva durante todo el ciclo vital de los documentos.

e Mejorar la conservacion documental y aseguramiento de la informacién mediante una adecuada
planeacion.

e Reducir el nivel de riesgo de deterioro de los documentos principalmente en aquellos cuyo soporte es
papel.

¢ Minimizar los riesgos de pérdida de la informacion asociados a temas de conservacion.

e Propiciar las condiciones Optimas de almacenamiento y disposicién de los documentos en la UAECOB,
mediante la adecuacién y el mantenimiento preventivo de las instalaciones y mobiliario de archivo.

o Disefiar e implementar los planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos para la conservacion
y preservacion de los documentos.

o Establecer las estrategias gestionando los riesgos de seguridad de la informacion asociados a la
disponibilidad e integridad.

4. ALCANCE

Este documento contiene los lineamientos para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién y aplica
para todas las dependencias de la UAECOB, director, subdirectores, Bomberos, servidores y contratistas que en el
ejercicio de sus funciones produzcan o tramiten informacién y/o documentos institucionales.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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El SIC es aplicable a todos los documentos producidos o gestionados por la UAECOB, en desarrollo de sus
funciones, sin importar el soporte (papel, negativos, peliculas, medios magnéticos, medios Opticos, medios
extraibles, documentos electrénicos, documentos nacidos digitales y documentos digitalizados) los cuales han sido
definidos en las Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion Documental y los seleccionados en los

activos de Informacion.

Estructura organizacional de la UAECOB, segln Decreto Distrital 555 de 2011.

No. Dependencia
1 Direccion

11 Oficina de Control Interno

1.2 Oficina Asesora de Planeacion

1.3 Oficina Asesora Juridica
2 Subdireccién de Gestion del Riesgo
3 Subdireccién Operativa
4 Subdireccién Logistica
5 Subdireccién de Gestion corporativa
6 Subdireccién de Gestion Humana

Tabla 1. Dependencias Edificio Comando
Fuente: Elaboracién propia

Estaciones de Bomberos para la atencién de Emergencias (17)

No. Estacion Direccion

B-1 | Chapinero Carrera 92 No. 61 — 77

B-2 | Central Calle 11 No. 20a — 10

B-3 | Restrepo Avenida Carrera 27 No. 192 — 10 Sur
B-4 | Puente Aranda Calle 20 No 682 -06

B-5 | Kennedy Carrera 79 No. 41D — 20 Sur
B-6 | Fontibdn Calle 17 No. 96G — 20/46
B-7 | Ferias Carrera 69J No. 62 - 71

B-8 | Bosa Carrera 80J No. 70C — 28 Sur
B-9 | Bellavista Diagonal 36 Sur No. 10 — 01 Este
B-10 | Marichuela Carrera 14B No. 762 — 25 sur
B-11 | La Candelaria Diagonal 62 Sur No. 72B — 07
B-12 | Suba Carrera 92 No. 143 — 23
B-13 | Caobos Carrera 14B No. 146 — 05
B-14 | Bicentenario de la Independencia Carrera 55 No. 167 — 51
B-15 | Garcés Navas Carrera 110 No. 77 - 24
B-16 | Venecia Diagonal 492 Sur No. 49 - 61
B-17 | Centro Historico Calle 9 No. 3 - 12 Este

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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5. DEFINICIONES

Acido: Substancia capaz de formar iones de hidrégeno (H+) al ser disuelta en agua. Los &cidos pueden
dafar la celulosa en el papel, cartdn y tela catalizando la hidrélisis. Los acidos pueden introducirse durante
la manufactura, o pueden estar presentes en la materia prima. También pueden introducirse por migracion
desde materiales acidos o de contaminacion atmosférica.

Acceso a Documentos de Archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Ambiente: Cualquier area externa o interna delimitada fisicamente que forma parte del establecimiento
destinado a la fabricacion, procesamiento, preparacion, envase, almacenamiento y expendio de alimentos.
Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que, por decisibn del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Archivo del Orden Distrital: archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos
del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo Electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo Puablico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven
de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Biodeterioro: Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por agentes biol6gicos, tales
como, hongos, insectos, roedores.

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién
0 recepcidn, hasta su disposicion final.

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 de Documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos: conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico
y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de Documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacioén que contienen.

Cuadros de Clasificacién Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo largo
de la historia institucional. Este instrumento permite la clasificaciéon y descripcion archivistica en la
conformacion de las agrupaciones documentales.

Custodia de Documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su
titularidad.

Depésito de Archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnoéstico de Archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicaciéon de los procesos
archivisticos necesarios

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de

los documentos
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e Desinfeccidn: Reduccion de los microorganismos presentes en el medio ambiente por medio de agentes
quimicos y/o fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad del alimento.

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

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

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

e Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse
o0 interpretarse por computador.

o Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
debido a sus actividades o funciones.

e Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

e Estabilidad quimica: Que quimicamente no se descompone ni modifica facilmente. Esta es una
caracteristica deseable en los materiales utilizados para la preservacion, ya que sugiere una capacidad
para resistir el deterioro quimico, tal como la friabilidad del papel con el tiempo y/o la exposicion a
condiciones variables durante el uso o almacenamiento. Algunas veces se describe como quimicamente
“inerte”.

e Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

e 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.

e 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.

e Hongos: Las esporas de los hongos estan siempre presentes en el aire y en los objetos, s6lo esperan que
existan las condiciones apropiadas de humedad y temperatura para germinar, crecer y reproducirse. Los
hongos producen manchas y debilitamiento en la mayor parte del material de bibliotecas.

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

e Insecticida: Productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas de insectos.

e Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su disposicidn final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

¢ Inventario Documental: instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

e Limpieza: Remocion de la suciedad orgénica e inorganica de objetos y superficies de forma manual o
mecanica utilizando agua con detergentes.

e Lux: La unidad de medicion de la intensidad de iluminaciéon (1 lux =1 lumen por metro cuadrado). Al
considerar los niveles de luz adecuados para leer, trabajar y no dafiar el material de bibliotecas, es mas
importante cuantificar la luz que cae sobre un objeto, que la potencia (wataje) generada por la bombilla.

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

e Medicidn Lineal: estimacién comparativa de la longitud ocupada por la documentacion.

¢ Medio o soporte documental: El material en el cual se registra la informacion. Algunas veces también se
refiere al material utilizado para registrar la imagen.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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e Metadatos: Los metadatos son simplemente datos sobre datos, es decir, informacién estructurada que
describe a otra informacion y que nos permite encontrarla, gestionarla, controlarla, entenderla y preservarla
en el tiempo.

e Monitoreo de condiciones ambientales: Es la medicion y evaluacion de los factores que influyen en el
ambiente, como la humedad, la temperatura, calidad del aire, contaminacién biolégica y la iluminacion.

e Muestreo: técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

e Oxidacion: Cualquier reaccién que implique la pérdida de electrones de un atomo (no es necesario que
haya oxigeno presente). Cuando la celulosa se oxida produce un acido, lo que cataliza la hidrélisis. Cuando
se oxidan materiales poliméricos, como adhesivos y plasticos, sufren un cambio quimico que produce
friabilidad y cambios de color. La oxidacién puede ser causada por impurezas presentes dentro o contiguas
al material, o por contaminantes atmosféricos.

e Patrimonio Documental: conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

e pH: En quimica, el pH es una medida de concentracién de iones de hidrégeno en solucién, indicando la
acidez o alcalinidad. Los materiales de almacenamiento con reserva alcalina utilizados en bibliotecas y
archivos generalmente tienen un pH sobre 7 y bajo 9.

o Plaga: Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en la blisqueda de agua y alimentos,
invadiendo los espacios en los que se desarrollan las actividades humanas. Su presencia resulta molesta
y desagradable, pudiendo dafiar estructuras o bienes, y constituyen uno de los mas importantes vectores
para la propagacién de enfermedades, entre las que se destacan las enfermedades transmitidas por
alimentos (ETA).

e Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen
como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica 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
gue se considere necesario.

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacién 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.

¢ Rodenticida: Es un plaguicida que se utiliza para matar o eliminar, controlar, prevenir, repeler o atenuar
la presencia o accion de los roedores.

o Ultravioleta (UV): Radiacion magnética que tiene una longitud de onda mas corta y una energia mayor
gue la luz visible, y generalmente esta presente en ésta como uno de sus componentes. La luz ultravioleta
dafa los objetos de bibliotecas, archivos y museos, por lo tanto, su eliminacion puede reducir la velocidad
de deterioro. Algunas planchas de acrilico incluyen quimicos que filtran los rayos UV.

6. NORMATIVIDAD
Leyes

e Ley 80 de 1989: sefiala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su numeral b) preceptia:
“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”

e Ley 397 de 1997: 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 Nacion, 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

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

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.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos



Cdédigo: GR-MNO1
GESTION DE RECURSOS L,
Version: 01
Aéggbggm;gﬁ Vigencia: 04/03/2021
SEGURIDAD, CONVIVENCIAY JUSTICIA -
Unidad Administrativa Especial Cuerpo SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION L,
Oficial de Bomberos Paglna 9 de 40
Decretos

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
modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

e Decreto 2609 de 2012: en su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g), define la
preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento” y en su Capitulo IV “La gestién de los documentos electrénicos de archivo”,
establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacién y conservacién de los documentos
electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y conservacion en el tiempo.

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, preservacién y
consulta a largo plazo.

o Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Acuerdos del Archivo General de la Nacion

e Acuerdo 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”.

e Acuerdo 049 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion documentos
del reglamento general de archivos sobre condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

e Acuerdo 050 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII de conservacion de documento,
del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”.

e Acuerdo 060 de 2001: “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

e Acuerdo 037 de 2002: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000”.

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

e Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos
de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la ley 594 de 2000".

e Acuerdo 004 de 2015: “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”.

Guias del Archivo General de la Nacién

e Guia parala Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion marzo 2018,
en la cual se definen los pardmetros para el desarrollo e implementacién del SIC y el disefio, formulacion
y aplicacion del componente “Plan de Conservacion documental”

7. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION —SIC—

El Sistema Integrado de Conservacion —SIC— es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién 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, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcidn, durante su gestion, hasta su disposicion final, es
decir, en cualquier etapa de su ciclo vital®.

Es de esta manera que el Sistema Integrado de Conservacién de la UAECOB contribuye a la estandarizacion de las
practicas orientadas a un adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion.

El Sistema Integrado de conservacion esta conformado por dos (2) planes y seis (6) programas de conservacion.
Planes:

e Plan de Conservacion Documental
e Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

Programas de conservacion:
e Capacitacién y sensibilizacion.
e Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
e Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion.
¢ Monitoreo y control de condiciones ambientales.

¢ Almacenamiento y re-almacenamiento.
e Prevencién de emergencias y atencién de desastres.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

-8, \/ ﬂ
s ) ]\ e

DISPOCISION
FINAL

PRESERVACION A LARGO PLAZO

% ASPECTOS PLAN DE CONSERVACION PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A
S DOCUMENTAL LARGO PLAZO

é Conservacion fisica y funcional de los Preservacion de la

g OBJETIVO: soportes y medios donde se registra la informacion

2 informacion.

Q

z Documentas en soporte papel Documentos electrénicos de archivo
ou Documentos en soporte flexible Documentos nacidos digitales

own (negativos y peliculas) Documentos de archivo digitalizados
2 ! APLICA A: Medios Magnéticos (DD, cintas

% magnéticas, disquetes)

¢ Medios Opticos (DVD, €D, BLU RAY)

= Medios Extraibles (usb, mini sd)

! Programas de Conservacion

E PRODUCTOS: D tal Estrategias de preservacion digital
= ocumenta

% INCLUYE: Infraestructura Software

Gréfico 1: Elementos del SIC articulados a los procesos de Gestion Documental.
8. METODOLOGIA
Para la elaboracion del documento Sistema Integrado de Conservacion —SIC—, se realizé el andlisis de la

informacion recopilada en el Diagnostico Integral de Archivo y la implementacion del SIC se realizara de la siguiente
manera:

1 Acuerdo AGN 006 del 15 de octubre de 2014, Articulo3
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Gréfico 2. Metodologia SIC
9. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El plan de conservacion esta integrado por un conjunto de actividades a corto, mediano y largo plazo, en donde se
implementan una serie de programas para mantener y conservar las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos y garantizar las caracteristicas de integridad, autenticidad, originalidad entre otras a través del tiempo.
El plan esta compuesto por 6 programas de conservacion preventiva y disefiados de acuerdo con los resultados
obtenidos en el diagnéstico de conservacién documental. Para la implementacion de cada uno de ellos, se han
definido el objetivo, alcance, responsables, recursos, actividades, cronograma, evidencias y el seguimiento y control
para lograr el desarrollo y cumplimiento del plan de conservacién documental en la entidad.

A continuacién, se detalla cada uno de los programas:
9.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

El programa de capacitaciéon y sensibilizacion se implementa con el propésito de dar a conocer cuales son las
practicas que representan un riesgo para la conservacion de los documentos, la responsabilidad como servidor
publico (de planta o contratista) que se tiene sobre la informacion producida, recibida y/o tramitada, las medidas de
prevencion contra enfermedades cuando se manipula documentacion, entre otras.

9.1.1.0BJETIVO

Brindar a los servidores de la UAECOB conocimientos basicos en términos de conservacion y preservacion
documental teniendo en cuenta la normatividad legal vigente para garantizar el adecuado manejo de los diferentes
soportes documentales y las medidas de prevencion que se deben tomar.

9.1.2.ALCANCE

El programa de capacitacion y sensibilizacion esta disefiado con base en las necesidades documentales de la
UAECOB. Este programa va dirigido a todos los servidores o contratistas, que se encuentren encargados de
manipular y custodiar los archivos que se generan en la Entidad, y debe ser implantado de manera continua, por lo
tanto, se establece a corto, mediano y largo plazo, para con ello mantener actualizados a todos los servidores.

9.1.3.RESPONSABLES

El desarrollo del Programa de capacitacion y sensibilizacion es responsabilidad del Area de Gestion Documental,
quien debe incluir en el plan de capacitacion de la entidad el cronograma, metodologia y tematicas; igualmente debe
hacer el respectivo control y seguimiento a los recursos requeridos para su desarrollo.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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9.1.4.RECURSOS

Humanos: Para el desarrollo de las diferentes capacitaciones, es necesario contar con expositores que tengan
perfiles especializados en el tema, bien sea del personal de la UAECOB, mediante la contratacion de un externo, o
con el apoyo interadministrativo del Archivo de Bogota. Esto depende de la temética a desarrollar.

Técnicos: Equipos de cémputo, aplicacion para capacitacion virtual, mesas de trabajo, tablero, plumones, video
beam, proyector, equipo multimedia, TV, microéfonos y todos aquellos insumos que se requieran para el desarrollo
de la capacitacion.

Logisticos: Hacen referencia a espacios adecuados para el desarrollo de las actividades, ademas de las tareas
gue se requieren previamente para el desarrollo de la capacitacion. Expositores, herramientas de apoyo, lugares,
espacios adecuados o plataformas, formatos de asistencia y evaluaciones de capacitaciones

Financieros: Depende directamente del método de capacitacién a desarrollar, ya que este determina los recursos
gue se requieren contratar, adquirir o rentar; también depende de los recursos asignados para la implementacion,
seguimiento y control del programa.

9.1.5.ACTIVIDADES

De acuerdo con la Guia para la Elaboracion e Implementacién del SIC, Componente Plan De Conservacion
Documental, Archivo General de la Nacién de 2018, los temas desarrollados en las capacitaciones o
sensibilizaciones deben ser debidamente documentados en concordancia con el plan anual de capacitacion de cada
entidad. En este sentido la UAECOB debe:

¢ |dentificar las necesidades de capacitacion e incluirlas en el plan anual.

e Elaborar, y/o incluir en el cronograma de capacitacion y sensibilizacién los temas propuestos.

¢ Identificar las areas asistentes de acuerdo con la temética.

o Dejar evidencia de las capacitaciones y sensibilizaciones realizadas con: registro de asistencia,
evaluaciones, videos o registro fotografico, entre otros.

e Las actividades de capacitacién y sensibilizacién en temas de conservacion documental deben realizarse
minimo tres veces al afio.

e La ejecucion de las actividades debe estar liderada por el area de Gestion Documental.

e Informar al personal interesado fecha, hora, lugar de capacitacion y sensibilizacion.

El programa de capacitacion y sensibilizacion tiene dos enfoques principales en su metodologia:

El primero, involucra todas las &reas de la entidad y consiste en disefiar e impartir capacitaciones con tematicas que
implican aspectos generales tales como:

e Qué es la conservacién y su impacto de acuerdo con la fase del archivo.
o Ciclo vital del documento.

¢ Normatividad vigente en términos de conservacion documental.

e Responsabilidad desde la funcién publica.

El segundo enfoque o propdésito del programa va dirigido a grupos especificos de la entidad puesto que la
metodologia a implementar va enfocada principalmente a:

¢ Metodologia de limpieza en espacios destinados a almacenamiento documental.

e Manejo, manipulacién adecuada y buenas practicas para la conservacion documental.

e Acciones de primeros auxilios a los documentos al presentarse situaciones de emergencia.
e Uso de implementacion de proteccién personal.

Es necesario aclarar que los temas de las capacitaciones deben ser modificados y actualizados segun la necesidad
de la entidad y la actualizacion de la normatividad vigente relacionada con conservacion de acervos documentales.

Dentro de los temas de induccién, reinduccién capacitacién y sensibilizacion para todos los funcionarios de la
UAECOB se desarrollaran las siguientes actividades.
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Proceso de induccion y reinduccion:

Socializacién de las guias, Manuales, Persor;?_l nuevo'y 1 hora Arga demG(;:-]?tllo n
proceso, procedimientos e instrumentos antiguo ocumenta
archivisticos de la Gestién Documental

de la UAECOB
Capacitacién y Sensibilizacién
Socializacién de los planes y programas Todas las areas 1 hora Area de Gestion
del SIC Documental
Uso de EPP, riesgos de salud por Todas las areas Area Seguridad
trabajo en archivo y buenas practicas 1 hora y Salud en el
para la manipulacion de documentos. trabajo
Limpieza de &reas y depdsitos de Personal de servicios Area de Gestién
archivo o de Almacenamiento generales y Gestién 1 hora Documental
documental. Documental.
Capacitacién manejo de extintores Todas las areas 1 hora Academia
Primeros auxilios documentales Personal del area de 1 hora Area de Gestién
Gestion Documental Documental

Tabla 3. Temas de Capacitacion
Fuente: Elaboracién propia

Estrategias de sensibilizacion: Con el prop6sito de crear conciencia en el personal de toda la entidad, es necesario
el uso de acciones masivas y puntuales, como las “Pildoras informativas”, es decir, mediante correos electrénicos
cortos y llamativos exponer un tema de interés comin que esté relacionado con la conservacion documental. Se
debe realizar al menos 2 veces en cada vigencia.

9.1.6.CRONOGRAMA

Identificar las
necesidades de
capacitacion.

Hacer seguimiento a los
temas de capacitacion
propuestos en el
programa y verificar que Anual

se lleven a cabo.

Area de Gestion
Documental

Proporcionar los perfiles y
competencias de los
profesionales a contratar
acorde con las
necesidades.
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Incluir los temas de
induccién, reinduccion,
capacitacion y
sensibilizaciéon en el Plan

Institucional de Semestral
Capacitacion —PIC—.

Subdireccion de
Gestién Humana

Elaborar un cronograma
de capacitacion.

Area de Gestion
Documental y

Oficina Asesora Disefiar y publicar las
p yp . Semestral
de Pildoras informativas.
Comunicaciones
y Prensa
Subdireccién de Contratar los
Gestion profesionales idoneos de | De acuerdo
Corporativay | acuerdo con los temas a con el
Oflcma’A_sesora elaborado.
Juridica
Llevar a cabo las De acuerdo
capacitaciones de con el
acuerdo con el cronograma
cronograma.
9 elaborado.
3 . Dejar evidencia de las
Area de Gestion inducciones,
Documental reinducciones,
capacitaciones y Cada vez que
sensibilizaciones se realice una
realizadas con: registro capacitacién

de asistencia,
evaluaciones, fotografias
o videos, etc.

Tabla 4. Cronograma del Programa de capacitacién y sensibilizacion
Fuente: Elaboracién propia

9.1.7.EVIDENCIAS Y SEGUIMIENTOS

Con el fin de realizar el seguimiento a las actividades del programa, se deben revisar las evidencias o soportes de
acuerdo con el cronograma elaborado.

e Aquellas actividades que no fueron realizadas segun cronograma deben programarse para el proximo
periodo.

o Verificar que las actividades de capacitacion en temas de gestion y conservacion documental se realicen
de acuerdo con el cronograma.

¢ Identificar constantemente las necesidades de capacitacion en temas de conservacion y gestion
documental para incluirlas en el Plan Institucional de Capacitacion de la entidad.

e Aquellas capacitaciones que no fueron realizadas deben programarse para el préximo periodo.

e El seguimiento y control se realiza cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa,
sin embargo, cada 6 meses, se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas
actividades que no fueron realizadas.

e Frecuencia: cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa, sin embargo, anualmente
se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas actividades que no fueron
realizadas.

El Area de Gestion Documental es el responsable del seguimiento y control de las actividades por tanto debe:
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Durante la realizacion de las actividades para la implementacién de los programas, se van generando evidencias
y/o soportes de la ejecucion. El Area de Gestion Documental es la responsable recopilar las evidencias y archivarlas
como soporte de ejecucién y seguimiento a las actividades planteadas.

9.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

Con la implementacion de este programa se garantizan condiciones 6ptimas de trabajo y de almacenamiento de los
acervos documentales cumpliendo asi con la normatividad legal vigente en cuanto a las condiciones técnicas
requeridas para asegurar la conservacion documental, garantizando el acceso, clasificacién y consulta, de todos los
documentos alli almacenados.

9.2.1.0BJETIVO

Establecer pardmetros para prevenir el deterioro documental, mediante la evaluacién periddica y el mantenimiento
adecuado de las areas, instalaciones y mobiliario donde se almacenan los acervos documentales.

9.2.2.ALCANCE

El programa aplica para la inspeccién y mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario de archivo, sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas, dirigido a todos los archivos de gestion, y el depdsito de archivo central
custodiado por el contratista de la UAECOB.

9.2.3.RESPONSABLES

RESPONSABLES FUNCION

Realizar el requerimiento para el mantenimiento correctivo y

Todas las Areas de la UAECOB ) ° e
adecuaciones de las &reas fisica y estructurales.

Inspeccionar los depdsitos de los Archivos de Gestion y el
Archivo Central para identificar necesidades de mantenimiento

Area de Gestion Documental . . S .
preventivo y correctivo en coordinacién con el Area de

Infraestructura.
Area de Infraestructura Ejecutar el mantenimiento correctivo y/o adecuaciones
Area de Gestién Documental Mantenimiento preventivo y/o correctivo del depésito del Archivo
Central

Lider de area

. Limpieza de mobiliario de archivo.
Servicios Generales P

Limpieza de unidades de almacenamiento y conservacion

Subdireccién de Gestion Corporativa
documental.

Verificar que se realicen las actividades de mantenimiento
preventivo o correctivo en areas de depésito y en el mobiliario
de archivo.

Area de Gestion Documental y
Subdireccién de Gestion Corporativa

Tabla 5. Responsables del Programa
Fuente: Elaboracién propia

9.2.4.RECURSOS

Humanos: Se requiere disponer del personal de las Areas de Infraestructura y Gestion Documental, para que
realicen las visitas y el levantamiento de informacion. Adicionalmente se requiere de los contratistas encargados de
realizar las reparaciones y adecuaciones necesarias y los contratistas y/o funcionarios que realizan las actividades
de limpieza.

Técnicos: Los elementos técnicos o tecnoldgicos que se requieren para el desarrollo del programa son:
¢ Procedimientos, lista de chequeo para inspeccion de condiciones locativas.
¢ Informes de inspecciones y acciones correctivas.

e Contratos de reparaciones y adecuaciones, de servicios generales y de arrendamiento de espacio para el
archivo central.

Logisticos: Cronograma y la disponibilidad del personal y de los espacios a visitar, por lo cual se requiere de la
difusién con anticipacion de las actividades a desarrollar y la solicitud de permisos correspondientes.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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Financieros: Estan directamente relacionados con las reparaciones locativas que se deben realizar en los diferentes
espacios y el mobiliario de almacenamiento documental, por lo que estos costos son variables y dependen del plan
de accion de la Entidad.

9.2.5.ACTIVIDADES
9.25.1. ACTIVIDADES DE CONSERVACION PREVENTIVA

Los aspectos minimos para tener en cuenta en la seleccion y contratacién del espacio para custodia del Archivo
Central de la UAECOB estan establecidos en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién, 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”. El Articulo 1, Edificios de Archivo, refiere que “Los edificios
y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacién, almacenamiento,
medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los acervos
documentales”.

CARACTERISTICAS DE LAS AREAS FISICAS Y ESTRUCTURALES

CARACTERISTICAS DESCRIPCION

e Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o
problemas de inundacion y que ofrezca estabilidad.

e Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro

Ubicacion por atentados u objetivos bélicos.

e Prever el espacio suficiente para conservar la documentacién acumulada
y su natural incremento.

e Sise utiliza estanteria de 2.20m de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200
kg/m?2.

e Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales
ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

e Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas,
y tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentacion.

Aspectos
estructurales

Los depésitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

e La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.
Capacidad de e La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion
almacenamiento del material documental.
e El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos
gue establezcan los procesos de retencion y valoracion documental.

e Las éareas destinadas para la custodia de la documentaciéon deben contar
con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de
los acervos.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios
estaran fuera de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad
como de regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en
las areas de deposito.

e Las areas técnicas tendran relacién con los depdsitos, 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.

Distribucién

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos



Cdédigo: GR-MNO1

GESTION DE RECURSOS

Version: 01
A&EQB@QTNA!A;? Vigencia: 04/03/2021
SEGURIDAD, CONVIVENCIAY JUSTICIA -
Unidad Administrativa Especial Cuerpo SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION L, .
Oficial de Bomberos Paglna 17 de 40

CARACTERISTICAS TECNICAS DE LOS SOPORTES DOCUMENTALES

CARACTERISTICAS DESCRIPCION

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

e Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas soélidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable.

e Debera tener una altura de 2.20m y cada bandeja soportar un peso de
100kg/m lineal.

e La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de longitud.

e Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se
deben utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de

Estanteria o ;
fijacion a piso.

e La balda superior debe estar a un maximo de 180cm, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

e La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

¢ Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una
graduacion cada 7 centimetros o menos.

e Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser
redondeados para evitar desgarres en la documentacién. El cerramiento
superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningln otro material.

Su disefio debe contar con un ambiente interno estable, en lo posible sin

dependencia de sistemas mecanicos para el control de los factores

Condiciones ambientales, lo cual se puede lograr contando con paredes pisos y techos
ambientales en materiales que aislen los cambios bruscos de temperatura y humedad del

exterior.

Las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo se describen en el
Programa de Monitoreo de Condiciones Ambientales, numeral 7.4

Tabla 6. Caracteristicas minimas del depdsito para la custodia del Archivo Central a contratar
Fuente: Elaboracioén propia, informacion tomada del Acuerdo 049 de 2000 — AGN

9.2.5.2. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

ITEM ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE

Levantamiento de informacién de la ubicacién
1. de los depdsitos de los archivos de gestion y el Informe
archivo central de la UAECOB.

Area de Gestion
Documental

Elaboracion de un formato de inspeccién de
2 archivos de gestion y archivo central y de Formato
inspeccién de mobiliario.

Area de Gestion
Documental

Cambio del mobiliario de madera, utilizado para
3 la conservacion de los Archivos de Gestion, Mobiliario

evidenciado en el diagnéstico (58%). Area de Gestion

Documental y

Adecuacion de espacios para la conservacion Subdireccién de Gestion
de los Archivos de Gestion. 57% de las Areas, Espacios Corporativa
4 informaron no contar con los espacios
- 2 adecuados
suficientes para la conservacion de los
archivos.

Programar visitas técnicas de inspeccién y

L . ., Cronograma
mantenimientos a los Archivos de Gestion. 9

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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ITEM ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE
6 Programar visitas técnicas de inspeccion al

Depésito del Archivo Central (tercerizado). Area de Gestién

Documental y Area de

Realizar visitas técnicas de inspeccién al

7 Depdsito del Archivo Central (tercerizado) y a Informe Infraestructura
los archivos de Gestion
Realizar mantenimientos periédicos a los
8 espacios de conservacion de los archivos de Area de Infraestructura

Gestion Informe de

mantenimiento

Solicitar al contratista los mantenimientos Area de Gestion
9 requeridos en el Depésito del Archivo Central y Documental —
realizar seguimiento a las actividades Contratista

Tabla 7. Actividades de inspeccién para depésitos y/o areas de archivo
Fuente: Elaboracién propia.

9.2.5.3. ACTIVIDADES DE LIMPIEZA
Las actividades de limpieza propuestas se dividen en 3 acciones:
e Limpieza de areas de depésito de archivo de gestion y archivo central.

e Limpieza de mobiliario de archivo.
e Limpieza de unidades de conservacion y almacenamiento documental (cajas y carpetas).

Para realizar el procedimiento de limpieza se deben tener en cuenta las recomendaciones descritas en el Instructivo
de limpieza y desinfeccién de areas y de documentos emitido por el Archivo General de la Nacion:

TIPO DE LIMPIEZA MATERIALES RECOMENDACIONES RESPONSABLES
¢ Barrer el piso suavemente con
* Aspiradora con filtro escoba de cerda suave tramos
de agua cortos y recoger el material.

* Bayetillas blancas e Trapear el piso con un producto

* Traperos desinfectante a base de
Depdsito de archivo | o Baldes amonios cuaternarios, utilizando Personal de
de gestion y archivo traperos e implementos limpios, | servicios generales

Desinf n .
central * Desiniectantes a comenzando por el fondo del y/o contratista

base de amonios o i
deposito y terminando en la

cuaternarios _
zona de ingreso.
e Escoba de cerda

suave ¢ No barrer vigorosamente con
escoba de cerda dura o salpicar

e Recogedor "
agua para humedecer los pisos.

¢ Desocupar los entrepafios de la
estanteria.

N * Aspiradora con filtro | o pasar la aspiradora para
Limpieza de de agua . . . Personal de
eliminar material particulado

mobiliario de servicios generales
. e Alcohol al 70% acumulado 9 .
archivo y/o contratista

* Bayetilla « Rociar alcohol antiséptico con
un atomizador y secar con una
bayetilla limpia y seca.

Limpieza de o Aspiradora con filtro Esta limpieza SIEMPRE se
de agua debe hacer en seco. NUNCA Contratista

aplicar ningln tipo de producto
sobre los documentos ni

unidades de

conservacion y Alcohol al 70%

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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almacenamiento o Superficie de trabajo | unidades de almacenamiento
documental. firme y limpia. documental.

¢ Retirar del depésito de
almacenamiento las unidades a
limpiar preferiblemente. Retirar
las unidades de la caja. Hacer
la limpieza exterior de cada
unidad (paquete, legajo,
carpeta, caja) con la aspiradora
provista de cepillo de cerda
suave.

¢ Disponer las unidades limpias
en el orden dentro cajas y estas
sobre el mobiliario.

Tabla 8. Actividades de limpieza
Fuente: Elaboracién propia.

9.2.5.4. SISTEMA CONTROL DE INCENDIO

En cuanto al sistema contra incendios, se evidencio en el Diagndstico que en el Edificio Comando y en algunas
Estaciones de Bomberos se encuentra instalado el sistema de rociadores de agua, el cual no se debe utilizar, por lo
gue se debe suspender en las areas de archivo ya que no es recomendable utilizar agua donde hay acopio de
documentos. El empleo del agua en la extincion de incendios en archivos supone un alto riesgo para los documentos
ya que se puede presentar:

o Destruccidon mecanica del papel (chorro compacto).

e Humedecimiento del papel (aumento de volumen que genera tensidon sobre los sistemas de
encuadernacion, proliferacion de microorganismos, etc.).

¢ Dilucion de tintas y colas, etc.

Con el fin de evitar afectacion a la documentacién con el sistema de extincién a base de agua, se debe

implementar un plan contra incendios donde se incluyan extintores manuales de gas carbénico, polvo polivalente y
agua nebulizada, en los depdsitos donde se conservan los archivos.

9.2.6.CRONOGRAMA

Levantamiento de

informacion de la

ubicacion de los
depdsitos de los archivos
} de gestion y el archivo
Area de Gestion | central de la UAECOB.

Unica vez
Documental

Elaboracién de un
formato de inspeccién de
archivos de gestion y
archivo central y de
inspeccion de mobiliario.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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Cambio del mobiliario de
madera, utilizado para la
conservacion de los
Archivos de Gestion,
evidenciado en el

Area de Gestién diagnéstico (58%).

y Subdireccién
de Gestion
Corporativa

Segun

Adecuacion de espacios o
requerimiento

para la conservacion de
los Archivos de Gestion.
57% de las Areas,
informan no contar con
los espacios suficientes
para la conservacion de

los archivos.
Programar visitas
técnicas de inspeccién
ae insp y Anual
mantenimientos a los
Area de Gestién Archivos de Gestién
Documental Programar visitas
técnicas de inspeccién al
. P . Anual
Deposito del Archivo
Central (tercerizado)
De acuerdo
Area de Gestion . . . con
Realizar visitas técnicas
Documental e de inspeccion el cronograma
Infraestructura p ’ 9
elaborado.
p Realizar mantenimientos
Area de eriddicos a los Archivos Cada vez que
Infraestructura | P se requiera

de Gestién

Solicitar al contratista los
mantenimientos

Area de Gestion requeridos en el Depodsito | Cada vez que

Documental —

Contratista d_el Archlvq C_entral y se requiera
realizar seguimiento a las
actividades.
Personal de . ..
servicios Limpieza a depésitos de

archivo de gestion y Semanal

Generales y/o .
Y archivo central.

Contratista

Personal de
servicios Limpieza de mobiliario de
Generales y/o archivo.

Contratista
Anual

Limpieza de unidades de
conservacion y
almacenamiento
documental.

Contratista

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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Suspender sistema de
Infraestructura rociadores de agua en Unica vez

los espacios de
conservacion de archivo.

Compra e instalacion de
extintores de extintores
manuales de gas
carbonico, polvo
polivalente y agua
nebulizada

Subdireccion de
Gestion
Corporativa

Tabla 9. Cronograma del Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Fuente: Elaboracién propia

9.2.7. EVIDENCIAS Y SEGUIMIENTOS

Con el fin de verificar realizar el seguimiento a las actividades del programa, se deben revisar las evidencias o
soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

e Aguellas actividades que no fueron realizadas segun cronograma deben programarse para el préximo
periodo.

e Responsable del seguimiento y control: Area de Gestion Documental.

e Frecuencia: cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa, sin embargo, anualmente
se deben revisar el cronograma y priorizar para el proximo periodo aquellas actividades que no fueron
realizadas.

e Revisar y aprobar los informes de limpieza técnica de archivos.

e Socializar los informes de las visitas con las areas a las cuales pertenecen los depdsitos de archivo.

o Realizar una verificacion de la ejecucion de las actividades del programa, por lo cual se deben revisar las
evidencias o soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

e Aguellas actividades que no fueron realizadas deben programarse para el préximo periodo.

e El seguimiento y control se realiza cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa,
sin embargo, cada 6 meses se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas
actividades que no fueron realizadas.

Durante la realizacion de las actividades para la implementacién de los programas, se van generando evidencias
ylo soportes de la ejecucion. El Area de Gestion Documental es la responsable recopilar las evidencias y archivarlas
como soporte de ejecucién y seguimiento a las actividades planteadas.

9.3. PROGRAMA INSTITUCIONAL DE SANEAMIENTO  AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Los documentos estan compuestos por material organico y, por los cambios de humedad relativa, temperatura, la
incidencia de la luz, el inadecuado mantenimiento, entre otros factores, son propensos al ataque de diferentes
organismos y microorganismos que pueden deteriorar la estructura del soporte que lo contiene, es por esta razén
gue se debe realizar un saneamiento ambiental y documental periédico a todas las areas de almacenamiento de la
Entidad, los espacios de depésito, el mobiliario y las unidades de almacenamiento, de esta forma se evita la
propagacion de plagas en los archivos.

9.3.1.0BJETIVO

Establecer actividades de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacién, asi como
mecanismos de control preventivo de proliferacién de agentes biol6gicos, para minimizar la aparicién de plagas

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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como insectos, roedores y microorganismos, los cuales pueden representar riesgo para la salud de los servidores y
para la conservacion de los documentos custodiados por la UAECOB.

9.3.2. ALCANCE

Con este programa se da alcance a todas las areas de archivo y espacios donde se desarrollan principalmente
procesos de custodia y consulta de informacién y en los depositos de archivo central custodiados por terceros.

9.3.3. RESPONSABLES

Los responsables de la planeacion, implementacion y seguimiento y control del Programa de Saneamiento
Ambiental se presentan en la siguiente tabla:

RESPONSABLES FUNCION

Identificar anualmente la necesidad presupuestal para realizar
las actividades de saneamiento ambiental en todos los
espacios o depésitos de archivo de la entidad.

Solicitar al area encargada la contratacion del servicio de
saneamiento ambiental (desinfeccidn, desinsectacion y
Gestion ambiental. desratizacion).

Gestién Administrativa.

Gestion Ambiental. Supervisar que el proveedor del espacio para la custodia del
Archivo Central debe realizar el Programa de Saneamiento
Ambiental y remitir las evidencias. Esta actividad se debe
evidenciar en la minuta contractual como obligaciones y
requisitos.

Gestion Administrativa . o - . L
Supervisar la realizacién de las actividades de Desinfeccion

Gestion Ambiental. (control de microorganismos), desinsectacion (control de

Gestién Documental insectos) y desratizacion (control de roedores).

Tabla 10. Responsables de la planeacién, implementacion y seguimiento y control del Programa de Saneamiento Ambiental
Fuente: Elaboracién propia

9.3.4.RECURSOS

Humanos: El personal del proveedor contratado para este servicio, el cual debe ser idoneo y con experiencia. Se
deben tener en cuenta las indicaciones descritas en el documento para los procesos de limpieza y saneamiento
ambiental en espacios de almacenamiento. Servidor del Area de Gestion Documental para verificar las actividades

Técnico: El proveedor debe contar con todos los equipos necesarios para la ejecucion de las actividades, para lo
cual es necesario que en la convocatoria para la contratacién se incluyan los insumos, equipos y elementos que se
necesitan para la adecuada ejecucién de las actividades.

Logisticos: Depositos de archivos y areas de oficinas objeto de saneamiento ambiental.

Financieros: Asignados por la UAECOB para la implementacién, seguimiento y control del Programa de
Saneamiento Ambiental.

Requisitos minimos para la contratacién del proveedor

Los requisitos para la contratacion de la empresa especializada en saneamiento ambiental en depdsitos de archivo
se encuentran consignados en el Decreto 1843 de 1991, “Por el cual se reglamentan parcialmente los Titulos Ill, V,
VI, VII'Y Xl de la Ley 09 de 1979, sobre uso y manejo de plaguicidas”. La empresa debe tener:

e Concepto favorable emitido por la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, mediante el Acta de inspeccion,
vigilancia y control higiénico sanitaria a empresas aplicadores de plaguicidas. Este concepto es equivalente
a la licencia sanitaria de funcionamiento para empresas aplicadores.

e Contar en su planta de personal con un Asistente Técnico, el cual debe encontrarse en el listado de
asistentes técnicos de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota y contar con certificado de capacitacion
vigente en el Curso en Manejo de Plaguicidas en Salud Publica.

e Contar con operarios capacitados y con certificas del Curso en Manejo de Plaguicidas en Salud Publica,
ademas deben tener carné de aplicador de plaguicidas refrendado bajo la firma de un funcionario
autorizado de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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e La empresa contratista debe tener experiencia en procesos de gestion documental, como limpieza
documental, para garantizar la adecuada manipulacion y desinfeccion de los soportes sin afectar su
integridad ni poner en riesgo la salud del personal.

9.3.5.ACTIVIDADES
Limpieza técnica de Archivos

La limpieza técnica de archivos se debe realizar a la estanteria, cajas y carpetas, se debe realizar con aspiradoras
con filtro de agua. No se debe realizar con brocha o trapos, ya que este proceso permite que el polvo y los
microorganismos sean esparcidos en el ambiente y con el paso de unas semanas se depositan nuevamente en
cajas, carpetas y documentos. El proceso de limpieza con una aspiradora con filtro de agua permite que el polvo y
contaminantes como bacterias, hongos, esporas que estan en el ambiente queden atrapados en el agua que actia
como filtro, de esta manera el ambiente queda mas limpio y listo para iniciar procesos de desinfeccion y
desinsectacion.

La limpieza y desinfeccion de la estanteria se debe realizar con una bayetilla de color blanco y alcohol al 70%. No
se deben utilizar productos a base de hipoclorito de sodio como el Clorox ya que causan deterioro quimico en la
estanteria generando oxidacion.

CARACTERISTICAS DE LOS

ACTIVIDAD MODO DE APLICACION

Desinfeccion

Técnica empleada para
reducir y controlar
microorganismos

(hongos, levaduras y
bacterias).

PRODUCTOS
El proceso se realiza por nebulizacion o
aspersion con tamafio de gota menor o igual
a 50 micras.
Se deben emplear productos | NO utilizar el método de termo nebulizacion.

desinfectantes cuyo  principio
activo sea un amonio cuaternario
de radicales alquilicos, con accién
sobre bacterias, hongos, virus y
algas. Debe ser biodegradable,
tener amplio efecto residual y bajo
indice de toxicidad sobre seres
humanos (no teratogénico, no
carcinogénico, no mutagénico).

Esta técnica requiere derivados del petréleo
(diésel, gasolina, keroseno), aceite vegetal y
mineral para obtener mejor efecto y pueden
poner en riesgo la conservacion de los
soportes documental.

No usar equipos que necesiten diésel o
gasolina para su funcionamiento dentro de
los depositos de archivo.

El personal que realice el proceso debe
contar con elementos de proteccion
personal, que incluyen: overol, cofia, gafas
de proteccién, guantes y mascara.

Desinsectaciéon

Esta técnica es utilizada
para controlar
invertebrados asociados
a los espacios de archivo
como termitas,
cucarachas, polillas,
entre otros.

Se requiere el uso de un
insecticida piretroide fotoestable y
termoestable, con amplio efecto
residual, biodegradable, con bajo
indice de toxicidad sobre los seres
humanos (no teratogénico, no
carcinogénico, no mutagénico).

El proceso se realiza por nebulizacion o
aspersion con tamafio de gota menor o igual
a 50 micras.

NO utilizar el método de termo nebulizacién,
ya que esta técnica requiere derivados del
petroleo (diésel, gasolina, keroseno), aceite
vegetal y mineral para obtener mejor efecto y
pueden poner en riesgo la conservacion de
los soportes documental.

- El método de aplicacion para los productos
insecticidas corresponde a la aspersion del
producto en los bordes de paredes, pisos y
techos, evitando el contacto con los
documentos.

El proceso se debe llevar a cabo tanto en el
interior del archivo como en el exterior.

- No aplicar el producto directamente en la
documentaciébn ya que son sustancias
téxicas y algunos son corrosivos y pueden
generar oxidacién a los soportes de papel,

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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ademas de causar intoxicacion al personal
gue los consulta.

- Si se encuentra deterioro biolégico causado
por insectos, la documentacion se debe
aislar y solicitar una valoracion a la empresa
especializada en control de plagas en
documentos y realizar las acciones
pertinentes, para minimizar el deterioro.

Debe hacerse por medio del uso Uso de estaciones de cebado y trampas,

de cebos en pasta. Dicha labor se | Para evitar el acceso de personas o animales

llevarda a cabo en las areas | que no son objeto de control. Ademas,
Proceso que busca internas y externas por medio de la | ayudan a proteger los cebos quimicos del

minimizar el ingreso de | instalacion de cebos, teniendo en polvo, la mugre y la humedad.

roedores en las areas de | cyenta que se deben reforzar sitios
deposito de archivo como alcantarilas y zonas

aledafias a las areas a sanear.

Desratizacién

Tabla 11. Actividades del Programa de Saneamiento Ambiental
Fuente: Elaboracién propia

9.3.6.CRONOGRAMA

Identificar anualmente
la necesidad
presupuestal para
realizar las actividades
de saneamiento
ambiental.

Elaborar y socializar el
cronograma de
saneamiento

Area de Gestiéon | ambiental

Documental (desinfeccion, Anual
desratizacion y
desinsectacion).

Contratar los servicios
con empresa con
experiencia y
especializada en
saneamiento
ambiental en depositos
de archivo.
Empresa Realizar actividades de
especializada en | saneamiento

saneamiento ambiental: Semestral

ambiental en » Desinfeccion: control

depdsitos y )

de microorganismos

Proveedor del

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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arrendamiento de | control de insectos

contrato de . Desinsectacion:

la bodega del

- Desratizacion: control
Archivo Central

de roedores

Verificar que se

realizaron las
) actividades de
Area de Gestion sane_am|ento Semestral
Documental ambiental y que
cumplen con lo
dispuesto en este
programa.

Tabla 12. Cronograma del Programa de Saneamiento Ambiental
Fuente: Elaboracién propia

9.3.7.EVIDENCIAS Y SEGUIMIENTOS

Con el fin de verificar realizar el seguimiento a las actividades del programa, se deben revisar las evidencias o
soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

Aquellas actividades que no fueron realizadas segun cronograma deben programarse para el préximo
periodo.

Responsable del seguimiento y control: Area de Gestion Documental.

Frecuencia: cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa, sin embargo, anualmente
se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas actividades que no fueron
realizadas.

Revisar y aprobar el informe entregado por la empresa contratada.

Realizar una verificacion de la ejecucion de las actividades del programa, por lo cual se deben revisar las
evidencias o soportes de acuerdo con el cronograma elaborado

El seguimiento y control se realiza cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa,
sin embargo, cada 6 meses, se deben revisar el cronograma y priorizar para el proximo periodo aquellas
actividades que no fueron realizadas.

Durante la realizacion de las actividades para la implementacion de los programas, se van generando evidencias
y/o soportes de la ejecucion. El Area de Gestion Documental es la responsable recopilar las evidencias y archivarlas
como soporte de ejecucion y seguimiento a las actividades planteadas.

Evidencias:

Contrato de saneamiento ambiental para depoésitos de archivos de gestion.

Certificado de servicio y/o reporte de servicio de saneamiento ambiental.

Fichas técnicas y hojas de seguridad de los productos usados, documentos que deben ser requeridos al
prestador del servicio, como obligaciones incluidas en las condiciones contractuales.

Informe de saneamiento ambiental que incluya diagnéstico inicial, actividades realizadas, registro
fotografico y recomendaciones.

Medidas de seguridad antes, durante y después del saneamiento ambiental.

Certificado de servicio y/o reporte de servicio.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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9.4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Las condiciones ambientales pueden afectar directamente los archivos independientemente del soporte, sin que sea
evidente a simple vista, por esta razon, es preciso realizar seguimiento al comportamiento de las condiciones de
temperatura, humedad relativa, iluminacién y contaminacion en las areas de almacenamiento documental, para asi
determinar si los cambios que se generan en el ambiente estan afectando los archivos y de esta manera definir si
se deben tomar acciones que permitan asegurar la conservacion.

La UAECOB, en la actualidad no cuenta con equipos para realizar el monitoreo de condiciones ambientales de los
depésitos de almacenamiento, no se esta realizando un seguimiento con respecto a los cambios de humedad,
temperatura, iluminacién y contaminacion, por lo tanto, los archivos estan en riesgo de propagacion del ataque
biolégico y deterioro que pueden afectar directamente la estabilidad de estos.

Es necesario ubicar equipos en los depésitos de almacenamiento de documentacién, especialmente en las
siguientes areas, las cuales, de acuerdo al Diagnéstico Integral de Archivo de la vigencia 2020, son las de mayor
produccion documental: Oficina Asesora Juridica, Subdireccién de Gestion Corporativa y Subdireccién de Gestién
Humana, adicionalmente, es necesario complementar en los requerimientos de contratacion para el arrendamiento
del espacio de custodia del archivo central de la UAECOB, las especificaciones del Programa de Monitoreo y Control
de Condiciones Ambientales, pues es necesario conocer el comportamiento de las condiciones ambientales para
tomar acciones de control.

9.4.1.0BJETIVO

Realizar el monitoreo, registro y andlisis de los resultados de la medicion de las condiciones ambientales en las
areas de depdsito de archivo, independientemente del soporte en que se encuentren.

9.4.2.ALCANCE

Este programa aplica para el monitoreo, registro y analisis de condiciones ambientales en los espacios donde se
almacena la documentacién, independientemente del soporte en que se encuentre.

9.4.3.RESPONSABLES

Los responsables de la planeacion, implementaciéon y seguimiento y control del Programa de Monitoreo y Control
de Condiciones Ambientales se presentan en la siguiente tabla:

RESPONSABLES FUNCION

Identificar anualmente la necesidad presupuestal para realizar las
actividades de monitoreo y control de condiciones ambientales en todos los
espacios o depésitos de archivo de la entidad.

; B Requerir al contratista del arrendamiento del espacio para el archivo central
Area de Gestion Documental de la UAECOB los requisitos definidos para el monitoreo y control de
condiciones ambientales.

Adquirir los equipos necesarios y adecuados para el monitoreo de
condiciones ambientales y asignar profesional para realizar la actividad.

Supervisar que el prestador del servicio, de la bodega de archivo, realice las
actividades de: monitoreo de condiciones ambientales (humedad relativa,

. . temperatura, iluminacién y contaminantes atmosféricos,) analisis de

Area de Gestion Documental resultados y establecer las acciones correctivas y preventivas.

Elaboracién y entrega del informe con los resultados, andlisis y acciones
correctivas y preventivas.

Verificar que se realizan las actividades de medicién y control de
condiciones ambientales y se entreguen las acciones correctivas o

Area de Gestiéon Documental preventivas.

Verificar que se implementen las acciones correctivas o preventivas para
mantener las variables bajo control y favorecer la conservacion.

Tabla 13. Responsables de la planeacién, implementacion y seguimiento y control del Programa de Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales
Fuente: Elaboracién propia
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9.4.4.RECURSOS
Humanos: Profesional asignada para la actividad

Técnico: Dataloggers H% y T°, luxdmetro y medidor de CO2, Software especializado para los equipos (el software

viene con cada equipo).

Logisticos: Espacios donde se van a ubicar los equipos y contrato de arrendamiento de la Bodega de Archivo

Central.

Financieros: Asignados por la UAECOB para la implementacién, seguimiento y control del Programa de Monitoreo

y Control de Condiciones Ambientales.
9.4.5.ACTIVIDADES

e Elaborar el cronograma a corto, mediano y largo plazo del Programa de Monitoreo y Control de las
Condiciones Ambientales, que incluya: monitoreo de la humedad relativa, temperatura, iluminacion y

contaminantes atmosféricos.
e Adquirir los equipos adecuados y en cantidad suficiente para el monitoreo de condiciones ambientales.

e Realizar el mantenimiento y calibracién anual de los equipos para el monitoreo de condiciones ambientales.
o Realizar el monitoreo de condiciones ambientales que incluya: monitoreo de la humedad relativa,

temperatura, iluminacion y contaminantes atmosféricos.

e Generar un informe que incluya: fecha de las mediciones, areas monitoreadas, objetivo, alcance,
metodologia utilizada, condiciones ambientales monitoreadas, resultados obtenidos, interpretacion de los

resultados, conclusiones, acciones preventivas y correctivas,

e Incorporar en los requisitos de la minuta contractual las especificaciones del Programa de Medicién y

Control de las Condiciones Ambientales y solicitar los informes periddicamente.

CONDICIONES
AMBIENTALES

PARAMETROS DE
REFERENCIAS

EFECTOS

MEDIDA DE
CONTROL

lluminacioén (Luz) [°

e La radiacion visible luminica
debe ser menor o igual a 100
lux.

La radiacion ultravioleta debe
ser menor o igual a 70
uw/lumen.

(Articulo 5. Acuerdo 049 de 2000,
AGN)

Debilitamiento y friabilidad.

El papel se decolora, se
vuelva amarillo o se
oscurece (oxidacion).

En las fotografias puede
presentarse cambios de
color

Cubrimiento total
de ventanas y
claraboyas.

Cubrimiento parcial
con persianas,
cortinas tipo black-
out o peliculas.

Humedad
Relativa (HR)

o Papel: 45% a 60%, con
fluctuacion diaria del 5%.

e Fotografias blanco y negro:
40% a 50%

e Fotografias a color: 25% a 35

e Cintas de video: 40% a 50%

e Grabaciones: 40% a 50%

e Medios magnéticos: 40% a 50%
e Discos Opticos: 35% a 45%

e Microfilm: 30% a 40%

(Articulo 5. Acuerdo 049 de 2000,
AGN)

Una HR superior puede
hacer que los adhesivos de
los materiales se
reblandezcan y pierdan su
poder de adhesion y
favorece la proliferacion de
microorganismos.

Una HR inferior minimiza el
cambio quimico, pero puede
hacer que los materiales se
contraigan, endurezcan,
rompan y se vuelvan
friables.

Instalacion de
deshumidificadores

Instalacion de un
sistema automatico
de aire
acondicionado.

Temperatura

e Soporte en Papel: 15°C a 20°C,
con una fluctuacion diaria de
4°C.

e Fotografias blanco y negro:
15°C a 20°C

La temperatura junto con
una humedad relativa baja:
resecacion y friabilidad.

La temperatura junto con
una humedad relativa alta:
crecimiento de hongos,

Cambio de cubierta
plastica por una
termoaislante.

Instalacion de
Antiblaze.
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e Fotografias a color: menor a bacterias y desarrollo de
10°C plagas.
e Cintas de video: 10°C a 18°C
e Grabaciones: 10 a 18 °C
* Medios magnéticos: 14 a 10 °C.
o Discos Opticos: 16 a 20 °C.
* Microfilm: Temperatura 17 a 20
°C.
(Articulo 5. Acuerdo 049 de 2000,
AGN)
) e Sellado de
Contaminantes ¢ CO: 5000ug/m3 en 8 horas Acidificacion del papel, ventanas y
. degradacion y cambio de di icion d
atmosféricos ¢  CO: 35000ug/m3 en 1 hora apariencia _ disposicion de
filtros y extractores.

Tabla 14. Condiciones Ambientales
Fuente: Elaboracién propia

9.4.6.CRONOGRAMA

Se presenta el cronograma con las actividades especificas, la frecuencia de realizacion y el tiempo de ejecucion
representado en plazos y el afio en el cual debe estar implementada la actividad para dar cumplimiento al programa.

Elaborar el cronograma a corto,
mediano y largo plazo del

Programa de Monitoreo y Anual

Control de las Condiciones
Ambientales

Area de Gestion . . - )
Compra de equipos de Primera vigencia
Documental . S

monitoreo de condiciones dela
ambientales. implementacion

Calibracion de equipos de

monitoreo de condiciones Anual
ambientales.

Supervisar la actividad de
monitoreo de humedad relativa Diaria
y temperatura.

Supervisar la actividad de

. S Mensual
Area de Gestién monitoreo de iluminacién
Documental Supervisar la actividad de
monitoreo de contaminantes Mensual
atmosféricos.
Supervisar la presentacion de Semestral
informes
Area de Gestion Realizar seguimiento a las
L 9 ; Semestral
Documental actividades de monitoreo

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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Corto Mediano Largo
DESCRIPCION DE Flazo Flazo HEHD
RESPONSABLE FRECUENCIA
ACTIVIDADES 2021 2022 | 2023 2024

Realizar el seguimiento al plan
de mejoramiento a las acciones Semestral
preventivas y correctivas.

Tabla 15. Cronograma del Programa de Monitoreo y Control de condiciones Ambientales
Fuente: Elaboracién propia

9.4.7.EVIDENCIAS Y SEGUIMIENTOS

Con el fin de realizar el seguimiento a las actividades del programa, se deben revisar las evidencias o soportes de
acuerdo con el cronograma elaborado.

o Aguellas actividades que no fueron realizadas segun cronograma deben programarse para el proximo
periodo.

e Responsable del seguimiento y control: Area de Gestion Documental.

e Frecuencia: cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa, sin embargo, anualmente
se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas actividades que no fueron
realizadas.

e Revisar y aprobar los informes entregados por el proveedor y el funcionario encargado de la actividad.

e Socializar los resultados con las dependencias a las cuales pertenecen los depdsitos de archivo.

e Elaborar un plan de mejoramiento y solicitar apoyo de las dependencias correspondientes con el fin de
implementar las acciones preventivas y correctivas, para lograr que las condiciones ambientales se
encuentren bajo control.

e Realizar una verificacion de la ejecucioén de las actividades del programa, por lo cual se deben revisar las
evidencias o soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

e El seguimiento y control se realiza cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa,
sin embargo, cada 6 meses se debe revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas
actividades que no fueron realizadas.

Durante la realizacion de las actividades para la implementacion de los programas, se van generando evidencias
ylo soportes de la ejecucion. El Area de Gestion Documental es la responsable recopilar las evidencias y archivarlas
como soporte de ejecucidn y seguimiento a las actividades planteadas.

9.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Para garantizar la conservacion de los documentos es necesario que desde su producciéon y/o recepcién se
dispongan en carpetas y cajas adecuadas. El correcto almacenamiento y manipulacion es una estrategia de
conservacion preventiva que se plantea en desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion de acuerdo con la Ley
General de Archivos.

9.5.1. OBJETIVO

Definir las practicas adecuadas para el almacenamiento y Re-almacenamiento de los documentos en unidades de
conservacion y de almacenamiento independiente del tipo de soporte.

9.5.2. ALCANCE

El Programa debe ser implementado en todas las dependencias de la UAECOB, incluyendo los archivos de gestion
y archivo central.

9.5.3. RESPONSABLES

Los responsables de la planeacion, implementacién y seguimiento y control del Programa de Almacenamiento y Re
almacenamiento se presentan en la siguiente tabla:

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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RESPONSABLES FUNCION

Area de Gestion Documental

Estimar la cantidad de cajas y carpetas necesarias para gestionar la compra.

Proporcionar al area encargada las especificaciones técnicas para la compra

materiales adecuados para el manejo y almacenamiento de los documentos.

de mobiliario, unidades de conservacion y almacenamiento documental, y

Socializar a todas las dependencias las caracteristicas de los materiales
definidos para manejo y almacenamiento documental.

Gestion Administrativa

Realizar la compra de los insumos (cajas y carpetas) solicitados de acuerdo
con las especificaciones técnicas.

Todas las areas de las
UAECOB

Solicitar cajas, carpetas y materiales para desarrollo de sus actividades y
almacenamiento documental.

Almacén

Realizar la entrega de insumos (cajas y carpetas), a la dependencia que lo
solicita.

Area de Gestion Documental

Verificar que siempre existan cajas y carpetas adicionales para realizar
cambios continuamente, o suministrar a quienes lo requieran.

Verificar que se implementen las acciones correctivas o preventivas para
mantener las condiciones ambientales bajo control y favorecer la
conservacion.

Tabla 16. Responsables de la planeacion, implementacién y seguimiento y control del Programa de Almacenamiento y Re-

9.5.4.RECURSOS

Humanos: Los Funcionarios encargados de las actividades archivisticas en cada una de las Areas de la UAECOB,

almacenamiento
Fuente: Elaboracién propia

el funcionario del Area de Gestion documental encargado de la actividad.

Técnicos: Materiales para almacenamiento documental: cajas y carpetas y espacios 0 puesto de trabajo y

procedimientos internos del Area de Gestion Documental.

Logisticos: Especificaciones técnicas.

Financieros: Asignados por la UAECOB para la implementacién, seguimiento y control del Programa de

Almacenamiento y Re almacenamiento.

9.5.5.ACTIVIDADES

e Socializar la estandarizacién de las unidades de conservacién y almacenamiento documental de la

UAECOB.

e Estimar la cantidad necesaria de unidades de conservacion, para mantener un stock proporcional al

volumen documental.

e Almacenar los documentos en las carpetas establecidas. Esto aplica para archivo de gestién y archivo

central.

o |dentificar unidades de almacenamiento y conservacidn que requieran cambio.

e Cambiar las unidades de almacenamiento y de conservacidbn que presenten: roturas, rasgaduras,

debilitamiento o deformacion, contaminaciéon, suciedad acumulada o humedad.

o |dentificar y aislar los documentos que presentan deterioro biolégico, conservados en los archivos de

gestién y en el Archivo Central de la UAECOB.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de

los documentos
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9.5.6.CRONOGRAMA

Area de Gestion
Documental

Estimar la cantidad de
cajas y carpetas
necesarias para la
entidad y pasar la
solicitud al Gestion
Administrativa

Anual

Proporcionar las
especificaciones
técnicas de cajas y
carpetas.

Anual

Gestién
Administrativa

Llevar a cabo el
proceso de compra de
cajas, carpetas y de
implementos de
proteccion personal
(guantes, gorro,
tapabocas
desechables y batas).

Semestral

Todas las areas
de la UAECOB

Solicitar las cajas y
carpetas necesarias y
realizar el
almacenamiento

Mensual

Almacén

Entrega de cajas y
carpetas a solicitud de
cada dependencia.

Mensual

Area de Gestion
Documental

Verificar que las cajas
y carpetas adquiridas
cumplan con las
especificaciones
técnicas.

Verificar que las cajas
y carpetas se
encuentren en buen
estado, al realizar las
transferencias
documentales

Anual

Tabla 17. Cronograma del Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Fuente: Elaboracién propia

9.5.7.EVIDENCIAS Y SEGUIMIENTOS

Con el fin de realizar el seguimiento a las actividades del programa, se deben revisar las evidencias o soportes de
acuerdo con el cronograma elaborado.

e Aquellas actividades que no fueron realizadas segun cronograma deben programarse para el proximo

periodo.

e Responsable del seguimiento y control: Area de Gestion Documental.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de

los documentos
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e Frecuencia: cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa, sin embargo, anualmente
se deben revisar el cronograma y priorizar para el proximo periodo aquellas actividades que no fueron
realizadas.

e Verificar que se sigan las especificaciones técnicas para compra de materiales, cajas y carpetas.

e Velar porque en la entidad se utilicen las cajas y carpetas para la conservacién de los documentos de
acuerdo con las especificaciones.

¢ Realizar una verificacion de la ejecucion de las actividades del programa, por lo cual se deben revisar las
evidencias o soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

e El seguimiento y control se realiza cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa,
sin embargo, cada 6 meses se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas
actividades que no fueron realizadas.

Durante la realizacion de las actividades para la implementacion de los programas, se van generando evidencias

y/o soportes de la ejecucion. El Area de Gestion Documental es la responsable recopilar las evidencias y archivarlas
como soporte de ejecucién y seguimiento a las actividades planteadas.

9.6. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

La prevencion de emergencias en los documentos de archivo es complementaria al Plan de Emergencias de la
UAECOB, y esté orientado especificamente a proteger y rescatar los acervos documentales tanto en los siniestros
como de los factores de deterioro, los cuales, generalmente, tienen consecuencias irreversibles para la integridad
de los acervos.

Dentro de los riesgos para la conservacién del material documental identificados en el Diagnéstico Integral de
Archivos, vigencia 2020, esté el sistema de extincién de incendios a base de agua, el cual se encuentra distribuido
por todo el edificio y ubicandose los aspersores en los espacios adaptados como depdésito de archivo de gestion o
sobre los archivadores rodantes.

9.6.1.0BJETIVO

Establecer las estrategias y medidas de seguridad para la prevencion, preparacién, respuesta y recuperacion ante
una situacion de emergencia que pueda afectar la documentacion de la UAECOB.

9.6.2.ALCANCE

Este programa aplica para la atenciébn de emergencias en el material documental, antes durante y después de
presentarse un siniestro, lo cual aplica para todas las dependencias.

9.6.3.RESPONSABLES

Los responsables de la planeacién, implementacion y seguimiento y control del Programa de Prevencién de
Emergencias y Atencidén de Desastres se presentan en la siguiente tabla:

RESPONSABLES FUNCION
Funcionario encargado de Mantener los inventarios de los archivos de Gestion actualizados
las actividades archivisticas y guardar una copia en el servidor de la Entidad.

en cada una de las Areas

Identificar la documentacién con prioridad de ser rescatada e
intervenida en caso de presentarse un siniestro.

Area de Gestién Documental | Conformar la brigada de atencién en emergencias documentales.

Definir espacios para disposicion de la documentacion afectada
por un siniestro.

Elaboracién de un plan de emergencia Documental con el apoyo
del area de Gestion Documental.

Area de Seguridad y Salud | Mantener actualizados los planos de los depdsitos de archivos en
en el trabajo los que se detalle: la disposicion de los acervos documentales, el

equipo de emergencia y los puntos donde la electricidad y el agua
pueden suspenderse y las salidas de emergencia.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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RESPONSABLES FUNCION

Proveer de sefializacién y elementos para atencién de
emergencias en las areas de depdsito documental.

Actualizar periédicamente el Diagnéstico Integral de Archivo y
evidenciar los riesgos en cada uno de los depésitos de archivo.

Formular las estrategias y mecanismos de seguridad para la
prevencién, preparacion y respuesta ante una situacion de
Area de Gestién Documentall emergencia.
Verificar que las brigadas de emergencia documental sean
entrenadas y conozcan sus responsabilidades.

Evaluar la magnitud del siniestro y definir las acciones a tomar
para garantizar la recuperacion de la documentacién afectada.

Tabla 18. Responsables de la planeacion, implementacién y seguimiento y control del Programa de Prevencién y Atencion de
Desastres
Fuente: elaboracién propia

9.6.4.RECURSOS

Humanos: Profesionales en Seguridad y Salud en el Trabajo, Profesionales del Area de Gestién documental, todos
los funcionarios de la UAECOB.

Técnico: Extintores, alarmas contra incendios, deshumificadores, sistemas de extraccién de agua, entre otros;
Inventarios documentales actualizados, lista de materiales para desinfeccion y restauracion de documentacion
afectada por un siniestro.

Logisticos: Contar con espacios para disposicion de la documentacién afectada.

Financieros: Asignados por la UAECOB para la implementacién, seguimiento y control del Programa de Prevencion
y Atencién de Desastres.

9.6.5.ACTIVIDADES
Evaluacion:
Identificar amenazas ambientales externas e internas que pueden afectar la documentacion.

Revisar las medidas de prevencion de desastres: sistema automatico de extincion de incendios, cantidad
y tipo de extintores y su ubicacion, detectores de humo, alarmas contra incendio, etc.

Prevencion:

Conformar un equipo para atencién de emergencias documentales.

Realizar capacitacion y entrenamiento al equipo para atencién de emergencia en los documentos.
Inventarios actualizados en los archivos de Gestion y Archivo Central.

Identificar la documentacion de caracter histérico y misional con prioridad de rescate.

Dotar los archivos de gestiébn con extintores para la atencién ante un conato de incendio. NO utilizar
extintores ni sistemas de agua.

Las areas de oficina y depdsito de archivo deben contar con: sefalizacién, salidas de emergencia y
alarmas contra incendio.

Mantener las areas de depdsito de archivo cerradas, para restringir el acceso al personal no autorizado.
Utilizar cajas de almacenamiento para documentacion.

No disponer los expedientes sobre el piso.

Tener el mobiliario debidamente identificado de acuerdo con las TRD.

El sistema de extincion de incendios de la UAECOB con rociadores de agua es un potencial riesgo para la
documentacién. Por lo tanto, es necesario buscar mecanismos que inhabiliten los rociadores ubicados
especialmente dentro de los depésitos de archivo y sobre los archivadores rodantes.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de

los documentos
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o Elaborar un plan de Preparacion, Prevencion y Respuesta ante Emergencias para atencion de la
documentacion en caso de un siniestro, el cual debe incluir minimo: Procedimientos de atencién
emergencia para la documentacién en caso de terremoto, inundacién, incendio, vandalismo, robo, etc., el
plan de rescate documental e incluir las series objeto de rescate prioritario y su ubicacién para que el
equipo de brigadistas lo tenga presente.

o El plan de emergencia documental debe estar articulado con el Plan de Emergencia de la UAECOB.
o El plany el instructivo deben ser socializado a todo los funcionaros.
e Rescate y recuperacion:

o Alingresar, hacer un diagnostico (documentar con registro fotogréafico) e identificar el nivel de dafio en los
documentos, y asi poder hacer el listado de requisitos para rescate.

o Proteger los documentos que no fueron afectados.
o Hacer la cuantificacién de los documentos que deben ser trasladarlos a un espacio mas seguro.

o Definir las prioridades de rescate de acuerdo con la contingencia ocurrida, la valoracion institucional y las
posibilidades de su rescate. Hacer uso de inventarios, mapas topograficos y todos los elementos que
permitan identificar la documentacion de rescate prioritario.

o Evitar mover cualquier material sin antes documentar su estado. Para realizar cualquier traslado, se deben
tomar fotografias del estado en el que se encuentra ¢la documentacion, los archivos, o qué?.

o lIdentificar las unidades de almacenamiento provisional de traslado, preferiblemente usar cajas y evitar el
uso de bolsas.

o Evitar mover cualquier documento humedo sin la ayuda de un soporte auxiliar rigido (carton, polipropileno,
etc.), especialmente si se trata de material de gran formato.

o Disponer de mesas libres en el espacio para traslado previamente planeado, para poder intervenir los
documentos rescatados

o Una vez en el area de rescate, clasificar los documentos de acuerdo con el nivel de deterioro.

o Trasladar el material afectado a las areas de almacenamiento temporal para llevar a cabo tratamientos
menores, de ser necesario.

o Elaborar el inventario completo del material evacuado.
o Realizar las actividades de primeros auxilios de acuerdo con la afectacion.

o Elaborar un informe incluya: descripcion del siniestro, area o depdésito, afectado, tipo de documentacion
afectada (oficinas productoras, serie, subserie) deterioros presentados, procedimiento de rescate, registro
fotogréfico, conclusiones y acciones correctivas.

9.6.6. CRONOGRAMA

Disponer del

Todas las Areas inventario Permanente
de la UAEOB documental
actualizado.

Area de Gestion | ldentificar amenazas
Documental ambientales externas Anual
e internas que

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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pueden afectar

documentacion

la

Definir responsables
encargados de las
actividades de

evaluacion,
prevencién,
preparacion,
respuesta y
recuperacion de

documentacion ante

una eventual
emergencia.

Anual

la

Conformar un equipo
para atencién de

emergencias

documentales.

Anual

Realizar

entrenamiento al
equipo para atencion Anual
de emergencia en los

documentos.

Elaborar el plan
Preparacion,
Prevencion y

Respuesta ante

Emergencias

documentales.

de

Anual

Identificar la

documentacion de

caracter histoéric

misional, necesarios Anual

para la continuid

del negocio y con
prioridad de rescate.

o,

ad

Area de Gestién
Documental

Todas las Areas
de la UAECOB

Organizar
rapidamente e

equipo para atencién

emergencias

documentales.

Evaluar las
condiciones de |

areas o deposito
afectados por el

siniestro.

Cuando se
presente una
emergencia
gue afecte la
conservacion

as

Realizar registr
fotografico del
material afectad

de los soportes
o) documentales

0.

Trasladar el material
afectado a las areas
de almacenamiento

Estas actividades no tienen un plazo minimo de
ejecucion, puesto que deben llevase a cabo cuando
se presente un siniestro que afecte la
documentacion.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
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seleccionada, de ser
necesario.

Elaborar el informe
de la situacion de
emergencia
presentada.

Elaborar Inventario
de la Documentacion
afectada.

Llevar a cabo
actividades de
recuperacion del
material afectado
(limpieza, secado,
desinfeccién).

Tabla 19. Cronograma del Programa Prevencion y Atencién de Desastres
Fuente: Elaboracién propia

9.6.7.EVIDENCIAS Y SEGUIMIENTOS

Con el fin de verificar realizar el seguimiento a las actividades del programa, se deben revisar las evidencias o
soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

e Aguellas actividades que no fueron realizadas segun cronograma deben programarse para el proximo
periodo.

e Responsable del seguimiento y control: Area de Gestion Documental.

e Frecuencia: cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa, sin embargo, anualmente
se deben revisar el cronograma y priorizar para el proximo periodo aquellas actividades que no fueron
realizadas.

e Trabajar en cooperacion con el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo —SST— de la Subdireccién de
Gestion Humana, para implementar las actividades programadas.

e En caso de presentarse un siniestro que afecte la documentacion, debe coordinar las actividades de
rescate, traslado, compra de materiales, contraccion de personal para llevar a cabo las actividades de
restauracion.

¢ Realizar una verificacion de la ejecucion de las actividades del programa, por lo cual se deben revisar las
evidencias o soportes de acuerdo con el cronograma elaborado.

e El seguimiento y control se realiza cada vez que se requiera llevar a cabo las actividades del programa,
sin embargo, cada 6 meses, se deben revisar el cronograma y priorizar para el préximo periodo aquellas
actividades que no fueron realizadas.

Durante la realizacion de las actividades para la implementacion de los programas se van generando evidencias y/o
soportes de la ejecucion. El Area de Gestién Documental es la responsable recopilar las evidencias y archivarlas
como soporte de ejecucion y seguimiento a las actividades planteadas.

10.PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Plan de preservacion digital a largo plazo, determina las actividades de implementacion de un programa para la
administraciéon y preservacion de documentos de archivo electrénicos, asegurando las caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad y accesibilidad de los documentos de archivo electrénico
gue deben preservarse durante los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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10.1. OBJETIVO

Formular e implementar lineamientos y estrategias que garanticen y aseguren la preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo de la UAECOB, asegurando las caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad y accesibilidad.

10.2. ALCANCE

El Plan de preservacion digital a largo plazo, estd concebido para definir las acciones que desde la conservacion
preventiva minimicen los riesgos de perdida de informacién en los documentos electrénicos de archivo, en las
diferentes etapas del ciclo vital de la informacion y en los diferentes medios de almacenamiento.

Las acciones establecidas se elaboraron con base en la situacion actual frente al documento electrénico de archivo.
Es necesario que este Plan de Preservacion Digital sea actualizado minimo cada 2 afios, con el fin de evidenciar
las acciones de acuerdo con la etapa de implementacion.

10.3. CONTEXTO DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Archivo General de la Nacion, mediante el Acuerdo AGN 06 de 2014, identifica los riesgos ante los cuales se
expone la documentacion digital con respecto a la preservacion a largo plazo:

e Obsolescenciay degradacion del soporte fisico

Dafio o afectacion del soporte fisico de almacenamiento contenedor de la informacién, riesgo resultante
de la corta vida Gtil de sus componentes, la carencia de repuestos y deterioro por uso, ineficiente
mantenimiento del equipo de lectura o inapropiadas condiciones ambientales en el area de bodegaje, entre
otras, causando la pérdida de acceso a la informacion o reduccién en el rendimiento del dispositivo, la
eficiencia del mismo o rentabilidad del soporte de almacenamiento con respecto al mercado tecnoldgico.

e Obsolescencia del formato del documento digital y obsolescencia de software.

Imposibilidad de acceso al contenido de los documentos electronicos por la no disposicion del software
requerido para interpretar la informacion digital. Este riesgo se asocia tanto al tipo de archivo o fichero
particular que soporta el documento, como al sistema operativo requerido para interpretar la informacion
digital.

e Obsolescencia del hardware

Pérdida de informacion asociada a la no disponibilidad de equipos fisicos requeridos para leer e interpretar la
informacion contenida en los soportes de almacenamiento, y contempla medidas para gestionarlos:

a) Migracién: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

b) Emulacion: recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y hardware para permitir
la lectura de formatos obsoletos.

¢) Replicado: copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de la informacién de
la entidad.

d) Refreshing: actualizacion de software o medio”.

De otra parte, la preservacion digital a largo plazo esta soportada en la aplicacién de principios tecnolégicos y
archivisticos (que se listan a continuacidon) determinantes en la focalizacion de archivos digitales objeto de
preservacion, asi como del momento en el cual resulte pertinente la aplicacion de las estrategias de preservacion
referidas previamente.

e Principio de Planeacién

La creacion de documentos electronicos de archivo en la UAECOB debe ser resultante de procesos de
planeacién que faciliten su conservacion durante el término de gestion del tramite al cual se encuentre
asociado, y los tiempos adicionales de retencién de acuerdo con la valoracién documental relacionada

e Principio de Identificacion

No todos los documentos electrénicos corresponden a documentos de archivo, por cuanto la entidad debe
mantener permanente control sobre la identificacion de los mismos en los diferentes procesos

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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institucionales, su asociacion mediante vinculo archivistico y su gestion como componente de expedientes
institucionales, ya sean netamente electrénicos o hibridos, correspondiendo los objetos digitales a tipos
documentales identificados en las Tablas de Retencion de la entidad, o en su defecto, anexos a los
mismos.

e Principio de convertido a digital

Los documentos electronicos de archivo pueden ser resultantes de procesos de digitalizacion adelantados
por la entidad a fin de facilitar, agilizar o controlar los tramites bajo su responsabilidad, sin implicar per sé
la eliminacién del documento original en soporte papel, sino su coexistencia.

e Principio de nacido digital

El documento de archivo, en su version estable, se encuentra originalmente soportado en medios digitales
con la totalidad de sus caracteristicas archivisticas, puede ser gestionado plenamente dentro del tramite
al que corresponda, y surtido el ciclo de vida, puede ser objeto de disposicion final sin necesidad de ser
impreso. En este sentido, los objetos nativos digitales son mantenidos por la ANT en el formato de archivo
original con el cual fueron allegados a los tramites institucionales, a fin de no alterar su originalidad y por
lo tanto sus caracteristicas como evidencia juridica frente al contenido, el emisor y el momento (fecha y
hora) de producido o allegado a la entidad.

10.4. METODOLOGIA

La metodologia comprende el desarrollo de las etapas planteadas por al Archivo General de la Nacion -—AGN—
en el Acuerdo 06 de 2014.

10.4.1. IDENTIFICACION

Los documentos objeto de preservacién digital serdn los identificados como Tipos Documentales definidos por la
Tabla de Retencién Documental —TRD—, cuya naturaleza sea electrénica en el momento de su archivamiento.
Esta identificacion la debe hacer un equipo multidisciplinario que incluya personal del Area de Gestion Documental,
el Lider del Proceso y la Oficina Asesora de Planeacion (TIC).

10.4.2. INTEGRACION

e Articulacién con la Gestién del Riesgo de la Entidad: la evaluacion del riesgo permitira definir las
estrategias de preservacion aplicables al archivo digital, asi como los programas de conservacion
requeridos, por tal razén es importante incorporar este proceso se al marco general de la gestion del riesgo
organizacional y abordar los documentos y archivos durante las diferentes etapas de su ciclo vital.

e Articulacién con la Politica de Seguridad de la Informacion: asegurar la preservaciéon de los
documentos digitales a largo plazo, implica el establecimiento de normas, procedimientos, métodos y
técnicas orientados a lograr que un sistema de informacién sea seguro y confiable; en este sentido, la
seguridad de la informacién y su enfoque en la gestion de los riesgos de la informacion de un determinado
sistema informatico facilitardn la definicion de las acciones mas acertadas para la perdurabilidad de los
documentos digitales en el tiempo.

e Articulacién con los instrumentos de la gestiéon documental: la Entidad debe articular las actividades
de preservacion digital definidas con cada uno de los instrumentos archivisticos, de tal manera que se
pueda instrumentalizar la preservacion digital. El plan institucional de Archivos —PINAR—, el inventario
documental, el Programa de Gestién Documental —PGD—, el cuadro de Clasificacién documental, la
Tabla de Retencién Documental, el Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, El
banco terminolégico de tipos, series y subseries documentales y tablas de control de acceso, son los
instrumentos archivisticos que se han de articular con la preservacién digital.

10.4.3. DEFINIR E IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS

Definir e implementar las estrategias, lineamientos e instrumentos, requeridos para para la preservacion digital de
los documentos de archivo, en los cuales se deben contemplar: migraciéon, normalizacion de formatos, manejo de
versiones de documentos electrénicos de archivo, transferencias documentales electrénicas, etc.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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10.4.4. SENSIBILIZACION Y SOCIALIZACION DE LAS ESTRATEGIAS

Elaborar y disefiar las estrategias de socializacion y divulgacién, dirigida a todos los funcionarios de la UAECOB, de
las politicas, estrategias y lineamientos que se establezcan para la preservacion digital de los documentos de
archivo, con el propésito de crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacién y brindar herramientas practicas para su
adecuado tratamiento.

10.5. RECURSOS

Humanos: Profesionales del Area de Gestién Documental, Profesionales de la Oficina Asesora de Planeacion,
Lideres de las Areas de la UAECOB.

Técnicos: Servidores con suficiente capacidad de almacenamiento, aplicativos especializados, infraestructura
tecnoldgica, escaner, Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de Archivo —SGDEA—.

Logisticos: Inventario y especificaciones de los sistemas de informacion de la UAECOB.

Financieros: Asignados por la UAECOB para la implementacion, seguimiento y control del el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

10.6. CRONOGRAMA

Identificar | men -
dent ca osdocy_etosy Unica vez
medios electronicos.
Area de Gestion Disefiar las estrategias de Unica vez
Documental, articulacion.
Oficina Asesora de
To i Definir e implementar las .
Planeacion, Lideres plen Unica vez
de las Areas estrategias.
UAECOB —
Elaborar y disefar las
estrategias de socializacion y Unica vez
divulgacion

Tabla 20. Cronograma del Plan de Preservacion
Fuente: Elaboracién propia

11.DOCUMENTOS RELACIONADOS
cODIGO DOCUMENTO

Diagnéstico integral de archivos

Plan Estratégico Institucional 2020-2024

12.CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version 01 04/03/2020 Creacioén del documento

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “Copia No Controlada”porlotanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de
los documentos
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13.CONTROL DE FIRMAS
Elaboré Cargo Firma
Diana Patricia Pifieros Carrefio Contratista SGC l: P C
™
{ Vb
Yenis Alexandra Santamaria Mesa Contratista SGC %‘Aiﬁ’ =
Reviso Cargo Firma
Natalia Trujillo Rendon Contratista SIG ZU
Isabel Ruiz Contratista OAP
Aprobo Cargo Firma
Di Mi P Card Subdirectora Gestiéon C ti
iana Mireya Parra Cardona ubdirectora Gestion Corporativa @@
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