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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacién actualmente cuenta con el Manual del Sistema integrado de
conservacion — SIC, por medio de cual aplica un conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion,
acordes con el Sistema de Archivo establecido en la Entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el
adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emisién, durante su periodo de vigencia y hasta
su disposicion final.

Este documento cuenta con la estructura descrita en el del Acuerdo 006 del 2014 emitido por el Archivo General de
la Nacién - AGN, en el cual se describen los dos (2) componentes principales del sistema: Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion a Largo Plazo, abarcando cualquier formato en el que se puedan producir
documentos en cualquier etapa de archivo.

Plan de Conservacion Documental:
Documentos en formato fisico y/o
analogo

Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo:Documentos electrénicos,
digitales y digitalizados.

Grafico N°1. Componentes del SIC.

La responsabilidad y coordinacion del Sistema Integrado de Conservacion, actualmente esta a cargo de la Secretaria
General, articulado con un equipo interdisciplinario conformado por personal de las areas que tienen una interaccion
en el desarrollo y ejecucion del Sistema, tales como: Direccion de Talento Humano, Oficina de Tecnologias y Sistemas
de Informacion, Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental y Oficina Asesora de Planeacion e
Innovacién Institucional, lo anterior en cumplimiento a los articulo 9 y 10 del Acuerdo 006 del 2014, con el cual se
incluyen las necesidades de preservacion para nuevas tecnologias y se describe la estructura de los dos componentes
del Sistema: Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

El Sistema Integrado de Conservacion del Ministerio fue aprobado por el Comité de Gestion y Desempefio Sectorial
e Institucional mediante acta No.16 del 28 de julio de 2020 y se estructurd a partir del estado actual de conservacion,
evidenciado en el informe diagnostico en el cual se evaluaron aspectos de conservacion y preservacion para el disefio
del Sistema integrado de Conservacion vigencia 2017 y el cual inicio su fase de implementacion a partir de la vigencia
2018.

Para la actualizacion del 2022 se tomo como base el diagnostico del componente documental realizado por el
Ministerio desde la vigencia 2020, y las recomendaciones realizadas por el Archivo General de la Nacién en el marco
del contrato 401 de 2021 cuyo objeto correspondi6 a: “Elaboracion del diagndstico institucional de archivo del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, lo cual servira de insumo para el mejoramiento de la infraestructura
tecnologica de la entidad en cuanto a la creacion, uso y administracion de documentos y expedientes electronicos”.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Disefar cada uno de los componentes del Sistema Integrado de Conservacion en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién, para garantizar la conservacion y preservacion digital de la informacién, en cualquier etapa de su ciclo
vital, mediante la definicién de programas y estrategias que aseguren la integridad fisica, funcional y el acceso a la
informacién, de acuerdo con las necesidades particulares de la entidad ajustado a la normatividad archivistica vigente.

2.2. Objetivos especificos

Definir las politicas de conservacién documental y preservacion digital en el marco del sistema de gestion
documental existente.

Realizar y actualizar la matriz de andlisis de los riesgos asociados a la conservacién documental y
preservacion digital en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Disefiar los componentes de conservacién documental y preservacion digital, indicando cronogramas y
recursos necesarios para su implementacion.

Disefiar proyectos de conservacion y preservacion digital a mediano y largo plazo que le permitan al
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, establecer rutas de accién por fases para una mejor gestion
y cumplimiento de metas.

Articular el Sistema con los demas sistemas de gestion del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
para control, seguimiento y evidencia de la gestion.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos. Titulo V Gestion de Documentos y Titulo XI Conservacion de
documentos.

Decreto 1080 del 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.
Acuerdo 07 de 1994, Reglamento General de Archivos. Capitulo VII Conservacion de documentos.
Acuerdo 049 del 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 002 del 2021, deroga el acuerdo 050 del 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 006 del 2014, Sistema Integrado de Conservacion. Capitulo Il Plan de Conservacién Documental.

Acuerdo 008 del 2014, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

Normas técnicas

NTC 5397:2005, Materiales para documentos de Archivo con soporte papel.
NTC 2223:1986, Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir.

GTC- ISO- TR 18492: Conservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos.
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GTC- ISO-TR 15801. Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos electrénicos.
ISO 27001: Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacién -SGSI.

GTC- ISO- TR 18492: Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.

GTC- ISO-TR 15801. Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos electrénicos.
ISO 23081: Metadatos para la gestion de documentos.

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

ISO 14721: Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales. Sistema abierto de informacion de
archivo (OAIS).
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4. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
4.1. Politica de Conservacion Documental

El Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion fundamenta en el Principio de la Prevencion, todas sus actuaciones
en lo que corresponde a garantizar la permanencia, acceso y perdurabilidad de los documentos en soportes fisicos
y/o analogos, los cuales son un medio de reproduccion de informacién, minimizando los riesgos técnicos, operativos,
administrativos y fisicos que puedan generar deterioros a dichos soportes.

Para ello el Ministerio, se compromete a dar continuidad a las acciones preventivas descritas en el Plan de
Conservacion Documental, asegurando los recursos necesarios para su adecuada ejecucion, cumpliendo la
normatividad archivistica vigente y apropiando los ajustes normativos que hubiere en el futuro.

4.2. Introduccion

El Plan de Conservacion Documental estd conformado por seis (6) programas de conservacién preventiva, cuyo
proposito es dar linea operativa en cuanto las actividades que se requieren para garantizar la funcionalidad y
estabilidad de los soportes y técnicas, que a su vez dan lugar a la perdurabilidad, integridad, originalidad,
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en soportes tradicionales.

La metodologia para el disefio de los programas se basa en los resultados del diagnéstico que se realizé como parte
del proceso de conformacion del SIC, en su implementacion en la Entidad desde el 2018, en virtud de dar cumplimiento
a la normatividad y de dar solucién a las necesidades que tiene la entidad en este aspecto, a partir de los recursos
locativos, humanos, tecnolégicos y econdémicos con los que cuenta Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

La implementacion del Plan de Conservacién Documental, facilita el seguimiento a los aspectos que intervienen en la
conservacion documental, de manera programada facilitando la identificacion de factores de deterioro y garantizando
la continuidad de buenas préacticas; esto permite que, durante el tiempo de retencion correspondiente, los soportes se
encuentren estables y por lo tanto sea posible acceder a la informacién que ellos contienen.

Cada programa cuenta con unas actividades propias, pero técnicamente se complementan y relacionan entre si, es
por esto que actividades planteadas en el programa A, incide en los resultados del programa B, por lo que dar
cumplimiento a los tiempos programados y a la estructura general es de suma importancia.

Por lo anterior, se establecen acciones de corto, mediano y largo plazo, asi como actividades de ejecucién
permanente, propendiendo por entornos estables y puntos de control de los riesgos.

4.3. Objetivo General
Establecer en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion los lineamientos técnicos para minimizar los riesgos
de deterioro en los soportes documentales fisicos y/o analogos, garantizando un entorno fisico, ambiental, técnico y
operativo adecuado para la conservacion documental, mediante la implementacion de los programas de conservacién
preventiva.

4.3.1. Objetivos Especificos

e Garantizar espacios de almacenamiento documental con condiciones locativas y ambientales adecuadas
para la conservacion de documentos en soportes tradicionales.
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o Definir cronogramas de ejecucion para el control y seguimiento de las actividades que propenden por la
limpieza y saneamiento ambiental de los espacios de almacenamiento documental.

o Especificar los roles y responsabilidades de las areas diferentes al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo
Logistico y Documental respecto a la ejecucidn de las actividades de este plan.

o Determinar el presupuesto que se requiere para la continuidad de los programas de conservacion preventiva.

4.4. Alcance

Por una parte minimizar la probabilidad de aparicién de indicadores de deterioro en los diferentes soportes
documentales fisicos, teniendo como guia los tiempos de retencion de las Tablas de Retencién Documental - TRD y
Tablas de Valoracién Documental -TVD propendiendo por aquellos valorados como de conservacion total y seleccién
o con tiempos de retencion superiores a los 10 afios; y de otra establecer proyectos a mediano y largo plazo orientados
a la intervencion en conservacion, de aquellos soportes que presentan indicadores de deterioro y que hacen parte del
archivo central, priorizando aquellos que por TRD son de Conservacién Total.

El plan de conservacion documental esta pensado y disefiado conforme a las necesidades y recursos de la entidad,
especificamente dirigido a los espacios destinado para los archivos de gestion ubicados en cada piso y los nueve (9)
espacios de almacenamiento documental ubicados en la sede principal en oficinas y sétanos del inmueble de la
Avenida Calle 26 # 57-83 Torre 8.

Para el caso de la documentacion que se encuentra en fase de archivo central, se realizara la solicitud de registros,
cronogramas Y evidencias correspondientes a la ejecucion de los programas de conservacion preventiva al proveedor
de servicios de bodegaje y custodia del Archivo Central de la Entidad.

Este plan tiene un enfoque desde la conservacion preventiva, razon por la cual los programas se orientan a una
intervencion y adecuacion del entorno inmediato de los documentos, a fin de propender por la conservacion de los
mismos sin que se llegue a intervenirlos.

4.5. Metodologia

El Plan de Conservacion documental se formula desde el principio de la conservacién preventiva como base para
minimizar los riesgos de deterioro de los documentos con valoracion y disposicidn final de conservacion total, seleccion
o tiempos de retencion prolongados que se encuentren en soportes tradicionales y/o analdgicos. Para ello se ha de
realizar el monitoreo permanente de las condiciones ambientales para establecer acciones de mejora para el control
de estas; ejecutar mantenimientos preventivos en la infraestructura y mobiliario para minimizar los riesgos de
emergencias con origen tecnoldgico y evitar el deterioro de los documentos asociados al almacenamiento de los
expedientes. Realizar programas de limpieza y desinfeccién para minimizar los riesgos de contaminacién
microbiologica asociada a los espacios de archivo.

El principio de minima intervencidn, establecer acciones de intervencion que atiendan necesidades particulares, no
hacer més de la cuenta si no lo que los soportes requieren para su estabilidad y permanencia en el tiempo y puedan
ser consultados. Para ello, las actividades de intervencién estaran a cargo de un profesional con este perfil y se
capacitara al personal que se delegue, en el marco de proyectos especificos de intervencién, ademas del uso de
materiales de conservacion y calidad archivo en los documentos que tengan mas de 10 afios de retencidn.

El principio de uso de materiales y metodologias de conservacion que sean compatibles con los soportes
documentales y que no generen la aceleracién del envejecimiento natural ni propicien la aparicién de agentes
deteriorantes. Han de utilizarse materiales calidad de archivo para el almacenamiento documental para todos los
formatos con los que cuenta en su acervo documental.
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4.5.1. Programa de sensibilizacion y toma de conciencia

Introduccion: Dar a conocer a los funcionarios y contratistas del Ministerio, la importancia de la conservacion
documental en cualquiera de las etapas de gestion, toda vez que siendo un proceso transversal (la gestion
documental), todos de alguna manera interactian con los documentos de la entidad, en este sentido, es importante
identificar en que momento los servidores pueden ser sin intencidn, agentes de deterioro.

Este programa se orienta hacia un cambio organizacional, mediante la apropiacion de conceptos de conservacion
documental, que le permitan a los servidores no solo conocer las diferentes acciones que ejecuta la entidad para
garantizar la conservacion de los soportes, si no que procura el conocimiento técnico de aquellos funcionarios que en
el ejercicio de sus funciones deben realizar actividades en alguno de los programas del Plan de Conservacion
Documental.

Objetivo: Proporcionar a los servidores publicos de la Entidad, conocimientos bésicos de la normatividad vigente en
aspectos de conservacion documental para el correcto y adecuado manejo de los soportes documentales y
documentos electrénicos.

Alcance: Las capacitaciones y sensibilizaciones van dirigidas a los servidores del Ministerio de Ciencia Tecnologia e
Innovacién, de acuerdo con el publico objetivo descrito en el cuerpo del programa. Este programa tiene actividades
que son continuas, no tiene corto, mediano o largo plazo y se encuentra articulado con el Plan Institucional de
Capacitacion liderado por la Direccion de Talento Humano.

Metodologia: El programa de sensibilizacion y toma de conciencia tiene dos (2) publicos objetivo. El primero consiste
en el desarrollo de teméticas de conservacion generales, como normatividad vigente en aspectos de conservacion,
responsabilidad desde la funcidn publica, que es la conservacion y su impacto de acuerdo con la fase de archivo y el
ciclo vital del documento, entre otros temas generales y va dirigido a todas las areas de la entidad.

El segundo, tiene un propdsito metodoldgico por lo que se dirige a grupos especificos de la entidad, es el caso de la
metodologia de limpieza en espacios de almacenamiento documental, manejo y buenas practicas para la
conservacion documental, acciones de rescate en primeros auxilios luego de una situacion de emergencia, asi como
el uso de implementos de proteccién personal.

Como actividades previas se requiere:

a) Dependiendo de la tematica, identificar la cantidad de posibles asistentes y definir si es obligatoria u opcional de
acuerdo con las disposiciones de la Secretaria General.

b) En caso de requerir ponentes externos, coordinar su contratacion con el area competente.

c) Coordinar con el grupo de logistica el espacio de reuniones de acuerdo con los asistentes esperados y los
recursos de proyeccion y sonido que se necesiten de acuerdo con la temética a desarrollar.

d) Coordinar con las areas de Comunicaciones y la Direccion de Talento Humano, la difusion de los cronogramas
de capacitaciones en las carteleras, fondos de pantalla y las diferentes estrategias de informacién.

Actividades especificas: Los temas propuestos en esta etapa del SIC, corresponden a una familiarizacién con el
sistema y apropiacién de los programas, sin embargo, este listado de temas puede y debe actualizarse conforme a
los ajustes del sistema, cambios normativos y necesidades de la entidad.

Tiempo de ejecucion: La periodicidad de cada una de las capacitaciones, es flexible en tanto que se puede ajustar
a los tiempos de las éreas de la entidad, sin embargo, se establece un minimo requerido para el proceso de
familiarizacion de los servidores publicos.

Recursos: El desarrollo de las capacitaciones debe estar articulado con el Plan Institucional de Capacitacién. (PIC)
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Servidores publicos o

. i Video beam,
de seguridad de la informacién y gestion Todas las areas. Registro de Conlelta ols e e d
. g de Trabajo de Apoyo computador y N/A
documental. / La conservacion en todo el ciclo asistencia Logistico - Documental pantalla.
vital del documento. Una (1) vez en 9
la vigencia
- . . - - Servidor publico o contratista i
Limpieza de espacios yunidades de Logistica — Servicios Registro de del Grupgde Gestion gélr(i]eca tt;j?)T’ Bayetilla, Alcohol en
almacenamiento generales asistencia Documental pantallap Aspiraé,ora aspersor.
Grupo Interno de Trabajo de

Procesos de rescate documental luego de un pA 0yo Logistico ! i Y itacié Video beam, Alcohol, ventiladores de

g poyo Log y Registro de Seglin capacitacion | Personal externo —experto. computador 1oh ACOres
desastre Documental asistencia de brigadistas. papntalla y piso, espatulas

Servidor publico o contratista Tapabocas, bata,

Uso de implementos de proteccién personal en Gestion Documental — Registro de Semestralmente del Grt?po de  Gestion Video beam, guantes, bayetilla
areas de almacenamiento documental Direccion de Talento Humano asistencia Documental computador y pantalla. blanca y aspersor

con alcohol.

Tabla No.1 Teméticas — programa de sensibilizacién y toma de conciencia.
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4.5.2. Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas

Objetivo: Establecer parametros para la evaluacion periddica y mantenimiento adecuado a las areas de
almacenamiento documental y mobiliario, para prevenir la potencial ocurrencia del deterioro documental por causa de
problemas en la infraestructura.

Alcance: El programa desarrolla actividades en los espacios de archivo de gestion y de gestion centralizado y
corresponden a acciones en el entorno y superficies cercanas a la documentacion, no son intervencion directa. En lo
que corresponde al Archivo Central, se hara la solicitud correspondiente al proveedor del servicio de custodia.

Metodologia: Este programa tiene dos (2) lineas de accion que son la inspeccién y el mantenimiento.
4.5.2.1. Actividades especificas de Inspeccion.

Para la inspeccion de los espacios de archivo se cuenta con el formato de Registro de Inspeccién de archivos y
Mobiliarios A204M03F02. Esta actividad define los requerimientos para el mantenimiento, reparacion o renovacion en
los espacios de archivo de gestién y archivos de gestidn centralizado.

Las actividades de inspeccion a desarrollar son:

a) Inspeccidn de tomas eléctricas y cableado: Es importante revisar el buen estado del cableado, toma corrientes,
interruptores de encendido y apagado de luz, la caja de tacos o fusibles y las bombillas.

b) Es importante tener en cuenta al momento de realizar el registro, hacer énfasis en los casos donde es evidente
un riesgo potencial (cables pelados, unidos de manera inadecuada) y en las observaciones de la ficha, dejar
constancia del peligro que esto representa.

c) Inspeccién de desagues y tuberias: Identificar aquellas anomalias en el funcionamiento de cualquiera de los
puntos que hacen parte de la red y que se encuentren dentro de los depdsitos, como una tuberia rota o deforme
y la presencia de charcos de agua en el piso o la estanteria.

d) Elriesgo es mayor en época de lluvias, porque la probabilidad de inundacién en los depésitos que colindan con
sistema de desaglie aumenta.

e) Inspeccidn del estado de conservacion de muros, pisos y techos: Teniendo en cuenta la funcién de estos
elementos estructurales, es imperativo realizar un monitoreo de su condicion general, en cuanto fisuras y
humedades.

f) Inspeccion del estado de conservacién de puertas: La verificacién del buen funcionamiento de los puntos de
acceso consiste en que estos elementos abran y cierren sin ruidos ni rechinidos, los marcos y vanos deben estar
completos y evitar la acumulacién de suciedad en las esquinas. Las manijas y chapas deben estar ajustadas,
completas y cerrar con llave.

g) Inspeccion de estado de conservacion de estanteria y archivadores: El estado de limpieza y estabilidad estructural
de estos elementos es de gran importancia, teniendo en cuenta su funcion. De tal manera, que la verificacién
debe incluir que no tengan manchas de grasa, suciedad acumulada, polvo, rastros de telarafias o insectos
muertos.

Adicionalmente, es importante constatar su estabilidad estructural, que los entrepafios estén rectos y que todos los
elementos del mobiliario estén completos y ajustados (parales de seguridad traseros, tornillos, manijas, cadenas y
otros).
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Tiempo de ejecucioén: Las actividades de inspeccién de areas de deposito y mobiliario se deben realizar de manera
periddica, los tiempos aqui descritos son el minimo requerido.

Para el mobiliario rodante asignado a la Direccién de Talento Humano, para la conservacion de los archivos
correspondientes a las historias laborales activas de los servidores publicos del Ministerio, se establecié la distribucién
para dicho mobiliario, teniendo en cuenta que también se tienen elementos correspondientes al programa de salud
seguridad en el trabajo. Ver Anexo 1. Distribucion y uso mobiliario rodante Direccién de Talento Humano
A204MO3ANO1

FORMATO DE

ACTIVIDAD PERIODICIDAD REGISTRO
Inspeccion de Areas de Archivo Cada seis (6) meses Formato de registro
Inspeccidn del Mobiliario de Archivo Cada seis (6) meses Formato de registro

Tabla N.2 Periodicidad inspeccién de area o depositos.

Recursos: Para la ejecucion de esta actividad, se requiere de la disposicion de una (1) persona del personal de
Gestion documental que realice las visitas y el registro escrito del formato de acuerdo con el cronograma.

Esta persona es la encargada de dar aviso de los arreglos que resulten de la inspeccién, mediante la presentacion de
los formatos y en casos donde sea urgente presentar un informe con registro fotografico de la situacion.

Es importante dejar evidencia de la gestidn de inspeccion, sobre todo en casos donde se evidencie la necesidad de
realizar algun arreglo con el fin de reportar al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental, para ello
se recomienda escanear los formatos y enviarlos al lider del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y
Documental mediante correo electrénico.

4.5.2.2. Actividades especificas de Mantenimiento

a) Las acciones de mantenimiento preventivo del mobiliario para almacenamiento documental en espacios de
archivo de gestion y archivos de gestion centralizado se deben documentar anualmente en el marco del Plan
de Conservacion Documental, por lo que se deben gestionar recursos para la contratacion del mantenimiento
del mobiliario de archivo. Lo anterior obedece a que se cuenta con el servicio de mantenimiento correctivo y
el propésito del programa es preventivo.

2022 2023 2024 2025...

e Actualizacion del | « Mantenimiento a | eAcciones de mejora | Continuidad del
programa estanteria rodante respecto al proceso | programa

. de contratacion (si
« Socializacion con las aplica)
areas encargadas,

« Contratacion del

« Verificacion de servicio en segunda
alcance de contratos vigencia.

vigentes

Tabla N.3 Proyeccidn de la actividad de mantenimiento de mobiliario de archivo
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b) Otras actividades de mantenimiento de la infraestructura e instalaciones de archivo

ACTIVIDAD DESCRIPCION ' PERIODICIDAD
Mantenimiento de v" Aplicacion de aceites o lubricantes en Una (1) vezenla
puertas de los bisagras. vigencia
depositos v" Ajuste de chapas.

Recarga de extintores |v" Recarga de extintores. Sl (e e

vigencia
Calibracion de v Verificacion de tiempo de reaccion del sensor Una (1) vezenla
sensores de humo. con diferentes niveles de emision de humo. vigencia
Mantenimiento de v' Deshumidificadores ~ (en caso de Una (1) vezenla
equipos continuar con su uso.) vigencia

Tabla N.4 Periodicidad actividades de mantenimiento

c) Adicionalmente, algunas de las actividades de mantenimiento dependen de otros de los programas del Plan
de Conservacién de Documentos, por lo que es necesario articular la informacién de los programas de
Prevencion y atencién de desastres y monitoreo y control de condiciones ambientales. Esta articulacién se
debe contemplar desde la conformacion de los cronogramas de trabajo anuales de cada uno de los
programas, en los cuales se deben ajustar las fechas de las actividades de las que se puedan desprender
requerimientos de mantenimiento o adecuaciones locativas o de mobiliario.

Para ejecutar el mantenimiento de &reas y mobiliario se deben tener en cuenta unas actividades previas:

a) Arreglos que despediran vapores, gases y/o polvo: Cubrir por completo las cajas de la estanteria y las que
estén en el suelo (las cuatro caras) con plastico, hasta que terminen las operaciones. Luego realizar la
limpieza del lugar.

b) Arreglos que requieren el desarme de estanteria: Disponer las cajas de manera ordenada en otro lugar.

c) Arreglos que requieren uso de elementos inflamables: Desocupar por completo el deposito de cajas y
documentos.

El desarrollo de las actividades de mantenimiento es directamente proporcional al resultado de la inspeccién, por lo
que las actividades que conforman este capitulo son dinamicas.

4.5.3. Programa de saneamiento ambiental

Objetivo: Minimizar la oportunidad de apariciéon de plagas, manteniendo los espacios libres suciedad y agentes
bioldgicos que puedan representar riesgo para la salud del personal o para la conservacién de los documentos, a
partir de jornadas programadas de limpieza y control de vectores.

Alcance: El programa desarrolla actividades en los espacios de archivo de gestion y de gestion centralizado y
corresponden a acciones en el entorno y superficies cercanas a la documentacion, no son intervencion directa.

Metodologia: El saneamiento ambiental requiere de realizar cuatro actividades basicas: Limpieza, Desinsectacion,
Desinfeccién y control de roedores. Siendo la limpieza la actividad principal en los espacios de archivo de gestion y
gestion centralizado del Ministerio. Estos servicios se deben incluir anualmente en los pliegos de condiciones de los
procesos contractuales que se tienen para el contrato de aseo.
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4.5.3.1. Actividades especificas de Limpieza

Las jornadas que se requieren para la limpieza de los depésitos de la entidad se dividen en dos (2), las cuales se
diferencian por la frecuencia de ejecucion: La primera es una limpieza completa que incluye locacion y unidades de
almacenamiento y se debe realizar minimo cada seis (6) meses; y la segunda, consiste en la limpieza rutinaria de los
depdsitos, la cual debe realizarse cuatro (4) veces al mes, es decir una limpieza semanal a cada depdsito.

Estas jornadas, permitiran la disminucién de carga microbioldgica identificada en ambientes y superficies de los
depdsitos. Es necesario capacitar al personal de servicios generales para la aplicacion del Instructivo de limpieza para
areas de almacenamiento documental de la entidad. A204M03102.

Para evidenciar el desarrollo de las actividades se debe diligenciar el formato de registro de limpieza en espacios de
almacenamiento documental A204M02F01.

a) La limpieza completa de areas de almacenamiento documental debe ser permanente, con una periodicidad
de seis (6) meses y requiere de un equipo de trabajo de aproximadamente cuatro (4) personas por depdsito.
Debe realizarse en seco y humedo, procurando una secuencia légica de arriba hacia abajo: empezando por
techos, paredes, siguiendo con la parte alta de la estanteria, luego baldas, cajas y finalmente el piso.

o Techos y paredes: Se limpian con aspiradora o con un cepillo envuelto con un pario limpio y seco,
pasando por toda la superficie a fin de eliminar en lo posible todo el material particulado acumulado.

o Luminarias: Esta actividad se debe realizar con la luz apagada, por lo que se debe tener una luz
auxiliar, se utiliza una bayetilla o trapo himedo. Los difusores o acrilico se deben quitar y lavar con
agua y jabdn, se deben secar muy bien antes de colocarlos nuevamente.

o Estanteria: Se debe desocupar cada cuerpo de estanteria liberando los entrepafios. Con la
aspiradora se pasa por todas las superficies para eliminar el material particulado acumulado, se
debe incluir la parte alta de la estanteria. Luego se rocia alcohol antiséptico con un atomizador y se
pasa una bayetilla blanca limpia por la superficie y se deja secar.

¢ Unidades de almacenamiento: Se pasa la aspiradora por cada una de las caras de las cajas, en
caso de no tener aspiradora, se pasa una bayetilla blanca limpia y seca por todas las caras, para
luego disponerlas en el orden dentro del mobiliario.

o Pisos: Primero se debe retirar la suciedad o el polvo con una aspiradora de filiro de agua, en caso
de no contar con una de estas, se debe utilizar un trapero ligeramente humedecido para quitar el
polvo de la superficie. Luego aplicar con otro trapero un desinfectante de baja toxicidad o hipoclorito
de sodio (cloro). Evitar usar sustancias volatiles tales como creolina o acetona (despiden gases que
afectan los documentos). Y luego para optimizar la limpieza y secado, pasar un trapero
completamente seco.

b) La limpieza de rutina de los espacios de almacenamiento documental se debe realizar una (1) vez por
semana en cada deposito y requiere de un equipo de trabajo minimo de dos (2) personas por depésito. Debe
realizarse en seco y humedo, procurando una secuencia logica de arriba hacia abajo: empezando por la
parte alta de la estanteria y finalmente el piso.

e Exterior de la estanteria: No requiere quitar las cajas de su lugar. Se pasa la aspiradora por toda el
area externa de la estanteria para eliminar el material particulado acumulado, se debe incluir la parte
alta de la estanteria. Luego con la estanteria cerrada para no humedecer las cajas se rocia alcohol
antiséptico con un atomizador y se pasa una bayetilla blanca limpia por la superficie y se deja secar.
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e Pisos: Se retira la suciedad y el polvo con una aspiradora de filtro de agua, en caso de no contar
con una de estas, se debe utilizar un trapero ligeramente humedecido para quitar el polvo de la
superficie. Luego aplicar con otro trapero un desinfectante de baja toxicidad o hipoclorito de sodio
(cloro). Evitar usar sustancias volatiles tales como creolina o acetona (despiden gases que afectan
los documentos). Y luego para optimizar la limpieza y secado, pasar un trapero completamente
Seco.

Tiempo de ejecucion: La periodicidad propuesta en este item es el minimo requerido. Es necesario tener en cuenta
que cada una de estas actividades tiene un tiempo de ejecucion por dep6sito, una vez se realice por primera vez cada
uno de los tipos de limpieza, es posible establecer un cronograma en el que se especifiquen los espacios a limpiar y
la duracion total de la actividad.

ACTIVIDAD PERIODICIDAD FORMATO DE REGISTRO
Limpieza completa Cada seis (6) meses Formato de registro de limpieza
Limpieza de rutina Semanalmente Formato de registro de limpieza

Tabla N.5 Periodicidad actividades de limpieza

Recursos: Para la adquisicion de los equipos € insumos sugeridos para la ejecucion de este programa, se anexan al
presente documento las fichas técnicas correspondientes a la descripcién de cada uno de los implementos.

ACTIVIDAD PERSONAL EQUIPOS INSUMOS

Cuatro (4) personas por

s Aspiradora y escaleras. | Bayetilla blanca, escoba,

hipoclorito de sodio, trapero
de cabeza flexible, alcohol
Aspiradora. y atomizadores.

Limpieza completa

Dos (2) personas por

Limpieza de rutina depésito

Tabla N.6 Recursos necesarios para las actividades de limpieza

Las cantidades de los insumos presentadas a continuacién estan proyectadas para un (1) afio, sin embargo, estas
pueden modificarse conforme se ejecutan las actividades.

¥ Ciencias

U QUIPCU DAD U DIDA A DAD

Bayetilla blanca Metros

Escoba Unidad

Hipoclorito de sodio (Cloro) Litros 10
Trapero de cabeza flexible Unidad 2
Alcohol antiséptico Litros 10
Atomizadores Unidad

Aspiradora de filtro de agua Unidad

Escaleras de tijera Unidad 1

Tabla N.7 Insumos requeridos para actividades de limpieza
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4.5.3.2. Actividades de control de vectores

Estas actividades son complementarias al proceso de limpieza, pues mediante la aplicacion controlada y supervisada
de ciertos componentes quimicos se mitiga y /o elimina la presencia de microorganismos como hongos y bacterias;
de insectos y animales mayores como los roedores. Toda vez que en el Ministerio no hay antecedentes de plagas en

los espacios de almacenamiento, estas actividades se deben ejecutar de manera preventiva.

a) Se debe coordinar mediante cronograma con el proveedor, que en lo posible la desinfeccion y desinsectacion
se realicen luego del proceso de limpieza competa, para garantizar una mayor efectividad del proceso.

b) Solicitar y verificar las fichas técnicas de los equipos y productos a utilizar antes de su aplicacién, a fin de
validar que estos se encuentren dentro de los productos aprobados por el AGN.

Desinfeccién: Encaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos y bacterias).

ACTIVIDAD

Desinfeccion

DESCRIPCION

« Encaminada a reducir y controlar microorganismos
(hongos y bacterias).

« Proceso por nebulizacion con tamafio de gota menor o
igual a 50 micras

 Se recomienda emplear productos desinfectantes cuyo
principio activo sea un amonio cuaternario de radicales
alquilicos y estabilizado con urea en una concentracion

que puede estar entre 400 y 800ppm2.

PERIODICIDAD

Cada seis (6)
meses.

Desinsectacion: Utilizada para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archivo como termitas,
cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafios considerables en la documentacion.

ACTIVIDAD

Desinsectacion

DESCRIPCION

o Utilizada para erradicar invertebrados asociados a los
espacios de archivo como termitas, cucarachas,
polilas que pueden llegar a ocasionar dafios
considerables en la documentacion.

o Los productos empleados estén certificados por la
secretaria de salud y sean de categoria toxicolégica
baja entre tres (3) y cuatro (4).

« Se recomienda el uso de productos con base en
PIRETROIDES, disolucion en agua y aplicacion por
aspersion.

e Los insecticidas deben aplicarse con mucho cuidado
sobre las esquinas de los pisos, paredes y techos
evitando el contacto con la documentacién. NO aplicar
productos insecticidas directamente sobre el material
documental NI LAS CAJAS.

PERIODICIDAD

Una (1) vezenla
vigencia

Tabla N.8 Periodicidad actividades desinfeccién y desinsectacion

Los equipos a utilizar para la aplicacion de los productos quimicos en los procesos de desinfeccion y desinsectacion
Deben ser eléctricos 0 manuales, esta prohibido el uso de equipos a motor con encendido con gasolina o Diesel,

siendo esto un riesgo muy alto.
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4.5.4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Objetivo: Realizar el seguimiento del comportamiento de los factores medio ambientales de mayor impacto en la
conservacion documental que son: la Humedad Relativa (HR%), la Temperatura (C °) y la carga microbiolégica, para
que mediante la instalacién de equipos y la ejecucion de acciones de saneamiento se logre un ambiente estable dentro
de los rangos establecidos en la normatividad vigente.

Alcance: El monitoreo y control de condiciones ambientales se realizara en los espacios de archivo de gestion y de
gestién centralizado. Teniendo en cuenta las caracteristicas fisicas de estos espacios, el monitoreo ambiental
contempla los factores de humedad relativa, temperatura y carga microbiolégica Los analisis de resultados deben
realizarse por un profesional restaurador.

Metodologia: Para el caso del monitoreo de la humedad relativa y la temperatura se rotaran los equipos propios de
la entidad, estableciendo cortes para la descarga de datos, manteniendo los registros del comportamiento ambiental.
Para el caso de la toma de muestras de carga microbiologica en ambientes y superficies este debe ser un servicio
contratado. El andlisis de los datos registrados debe ser analizado por un profesional restaurador.

Para el desarrollo de este programa se definen dos (2) macro actividades que son el Monitoreo y el Control.

4.5.4.1. Actividades especificas de monitoreo ambiental

Corresponde a la medicidn de cada uno de los factores que se quieran registrar. Los que representan un mayor riesgo
para la conservacion documental de acuerdo con las caracteristicas de infraestructura de los espacios de archivo del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién son la Humedad Relativa (HR%), la Temperatura (C °), y la carga
microbioldgica, por lo que se recomienda realizar un seguimiento continuo de su comportamiento’.

El analisis de los resultados obtenidos debe realizarlo un profesional en conservacién, quien definira las acciones de
control que debe ejecutar la entidad. Este monitoreo debe realizarse minimo cada afio o cada vez que se realice una
adecuacion en los espacios de almacenamiento documental que afecte el comportamiento de alguno de estos
factores?.

Actividades especificas del monitoreo de humedad relativa y temperatura:

a) Elaborar el cronograma de actividades para el monitoreo de humedad relativa y temperatura, sobre el cual
se hara el seguimiento de tiempos de corte y rotacion de los equipos de registro de humedad relativa y
temperatura.

b) Instalar los equipos de monitoreo de humedad relativa y temperatura en los espacios de archivo: Teniendo
en cuenta que la programacion del equipo debe tener el nombre del lugar del monitoreo, fecha de inicio,
tiempo de captura de registro a 30 minutos y que detenga el registro de datos con memoria llena.

c) Respecto a la rotacién de equipos debe ser minimo cada tres (3) meses por espacio de archivo de gestion y
de gestidn centralizado, se debe garantizar el registro de datos en todos los espacios anualmente.

d) En cada rotacidn se debe realizar la descarga de datos y reprogramacién del equipo antes de su instalacién.
Los registros deben ser descargados en formato Excel y PDF y se deben disponer en una carpeta compartida
de la dependencia, organizandolos de manera cronoldgica y por espacio monitoreado.

e) Anualmente se debe conformar el informe de andlisis de datos, elaborado por un profesional restaurador,
con los siguientes elementos basicos: Generalidades del espacio monitoreado (nombre, ubicacion), registro
fotogréfico de la instalacion del equipo, grafica del resultado, cuadro de resumen por semana con maximos
y minimos, fluctuacion y andlisis de resultados por mes. Emitir acciones de mejora o recomendaciones.

Monitoreo de carga microbiolégica:

! Instructivo de Limpieza y Desinfeccién de Areas y de Documentos de Archivo, 2010.
2 |bidem
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Este monitoreo tiene el proposito de verificar que uno de los factores de deterioro de mayor impacto y recurrencia en
espacios de archivo esté bajo control; adicionalmente, sirve como verificacion de la efectividad de las acciones de
limpieza y desinfeccién. Anualmente se debe contratar un servicio de monitoreo de carga microbioldgica en ambientes
y superficies, con un perfil de proveedor como el siguiente:

MONITOREO DE CARGA MICROBIOLOGICA

Persona natural o juridica con experiencia especifica y certificada en toma de
muestras de ambientes y superficies en espacios de archivo.
Toma de muestras de carga microbiolégica en ambientes o superficies.
Informe de resultados cuantitativos y cualitativos que presenten la descripcion de
especies flngicas y su porcentaje de aparicion.
Registro fotografico del proceso de muestreo y de cada una de las muestras tomadas
en el proceso de recuento (luego de la incubacion).
Superficies: Hisopado — frotis de superficies.
Ambientes: Impactacién y deposicion de material particulado.
Dos veces al afio (luego de cada limpieza completa)

Tabla N.9 Caracteristicas proveedor monitoreo microbiologico
4.5.4.2. Actividades especificas de control ambiental

Perfil del proveedor

Descripcion

Método

Periodicidad

Conforme al Acuerdo 049 del 2000 emitido por el Archivo General de la Nacién, los niveles de humedad relativa y
temperatura adecuados para la conservacion de documentos archivo en soporte papel se deben registrar como se
menciona en el siguiente cuadro

TEMPERATURA °C

HUMEDAD RELATIVA HR %

MAX FLUCTUACION MIN MAX FLUCTUACION

20°C +4°C 45% 60% +5%

Tabla N.10 Niveles de humedad relativa y temperatura

Nota: La fluctuacién corresponde a los cambios en un lapso determinado en ascenso y/o descenso de cualquier factor, para este caso se calcula
la fluctuacion entre el registro maximo y el minimo.

Teniendo en cuenta lo anterior, el control de las condiciones ambientales depende de la automatizacién de los
espacios, teniendo en cuenta que por accion natural no es posible llegar a un nivel de humedad relativa y temperatura
estables y ajustadas a la normatividad.

Por lo anterior y teniendo en cuenta los registros obtenidos durante las vigencias 2018. 2019 y 2021 es necesario
instalar mas equipos deshumidificadores en los espacios de archivo de gestion centralizado, ademas de equipos
purificadores de aire, para mejorar la circulacién de aire:

N° ITEM DESCRIPCION

(| GENERALIDADES Equipos deshumidificadores para el control de la humedad relativa en los

espacios de almacenamiento de documentos de archivo.

CANTIDAD Cinco (5)

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una COPIA NO CONTROLADA




Codigo: A204M03
(« COLOMBIA MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE | Version: 01
®

POTENCIA DE LA p
V| D A CONSERVACION - SIC Fecha: 2022-06-30
Pagina: 19 de 45

¥ Ciencias

ESPECIFICACIONES  Equipo Deshumidificador de humedad portatil
TECNICAS Con capacidad de eliminar hasta 50 pintas de humedad
Con capacidad de eliminar humedad en un area de 250 a 300M2
Equipo para extraccion de agua con capacidad de 20 litros cada 24 horas
* Flujo de aire: 165 m3 por hora
* Depdsito de agua en estado liquido extraible de 4,5 litros
* Extraccién continua
* Higrostato
+ Descongelacién automatica
* Temporizador * Modo silencioso
* Pantalla digital para registro de humedad en el ambiente y datos asociados y
de funcionamiento.
* Filtro de aire extraible
* Apagado automatico por depésito lleno.
* Asa de transporte y ruedas
* Potencia: 360W
Los equipos deben venir con ficha técnica del fabricante que contenga y
certifique la siguiente informacion:
1) ldentificacion del equipo (marca, fabricante, serial, modelo, otro, etc.)
Manual de uso del equipo y/o instructivo
Accesorios y Otros (Componentes, tomacorriente, etc.)
Equipo portatil con Ruedas giratorias y asas
Alarma de aviso de llenado y cubeta extraible para el agua
Controles electrénicos y pantalla LCD que permiten ajustar la humedad
relativa
7) Ventilador y compresor con apagado automatico programable cuando
alcance el nivel deseado de humedad
8) Control de temperatura ajustable con temporizador de 24 horas
9) Dispositivo antihielo (detector de hasta 5° Celsius bajo cero 0 41 °F)
10) Ventilador con dos (2) velocidades y funcionamiento silencioso.
Tabla N.11 Caracteristicas técnicas deshumidificador

DOl B Wi
—_—— ==

N° ITEM DESCRIPCION
GENERALIDADES Purificadores de aire para disponer en los espacios de almacenamiento de
los documentos de archivo.
CANTIDAD Doce (12)

ESPECIFICACIONES  -Dispositivo capaz de eliminar distintas particulas contaminantes en el aire
TECNICAS de hasta 0.3 micras tales como polen, gérmenes, bacterias ademas de
disminuir malos olores, vapores, gases, polvo.
«Sistema de filtro de aire HEPA por sus siglas en inglés “High Efficiency
Particulate Arresting” y generacion de iones negativos (1: filtrado y 2: filtrado
y 0zonizado)
Campo de cobertura en areas cerradas de hasta 26 m2.

Tabla N.12 Caracteristicas técnicas purificador de aire
La adquisicion de estos equipos se puede realizar por orden de priorizacion a fin de que la entidad pueda disponer los
recursos para su adquisicion:
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o Actualizacion del | e Adquisicién de cuatro | e Adquisicion de cuatro | Adquisicion de
programa (4) purificadores de aire | (4) purificadores de aire | cuatro 4)
y dos 2| vy dos (2) | purificadores  de

e Estudio de mercado | deshumidificadores. deshumidificadores. aire 'y dos (2
para definir recursos deshumidificadores.

4.5.5. Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

Objetivo: Garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos para su conservacion en todo el ciclo vital y
asi minimizar los deterioros fisicos en la documentacion, mediante la adquisicién de insumos en materiales
adecuados, asi como el reemplazo de cajas y carpetas de manera programada antes de que pierdan su funcionalidad.

Metodologia: El Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, actualmente cuenta con la estandarizacién de
unidades de almacenamiento y de conservacion. De acuerdo con el cambio de las etapas de archivo y articulado con
los procesos de intervencion documental, se van realizando el cambio de unidades de almacenamiento.
Adicionalmente para las cajas que se encuentran en los archivo de gestion centralizado y archivo central se proponen
unos cortes de cambio de unidades preventivos.

La base técnica para este programa son las especificaciones técnicas de los insumos en cada etapa de archivo los
cuales se toman a partir de la Guia de Aimacenamiento publicada por el AGN y la NTC5397:2005 Materiales para
documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad., asi como la programacion de los cortes para
re-almacenamiento.

4.5.5.1 Caracteristicas técnicas de los insumos de almacenamiento documental

En la fase de archivo de gestion centralizado se conforman los expedientes, estos se disponen en cajas referencia
X200 y en algunos casos cajas Referencia X300 carpetas con tapas tipo yute y refuerzo en tela:
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Teniendo en cuenta la convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental otorgada por el Archivo General de la
Nacion (AGN), en la vigencia 2021, de los tres (3) fondos documentales que administra la Entidad:

i) Fondo Colombiano de Investigaciones Cientificas y Proyectos Especiales Francisco José de Caldas,
i) Instituto Colombiano para el Desarrollo de la Ciencia y la Tecnologia Francisco José de Caldas,
iii) Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e innovacion Colciencias

El Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion, debera realizar transferencias secundarias al AGN, para esta
transferencia los insumos de almacenamiento requeridos, corresponden a:
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4.5.5.2 Actividades de re-almacenamiento
Transferencia secundaria

Cambio de unidades de almacenamiento y conservacién para transferencia secundaria, a partir de la aplicacion de
instrumentos archivisticos Tablas de Valoracién Documental:

2022 | 2023 2024 2025
e Actualizacion del | e Plan de trabajo periodo| | ePlan  de trabajo | ePlan de trabajo
programa periodo I periodo lI

« Diagnostico del fondo

« Cuantificacion de
insumos

o Presentacion de informe
al AGN

Re-almacenamiento preventivo

Las unidades de almacenamiento en la fase de archivo central se deben cambiar cada 8 maximo 10 afios, pues para
la consulta se debe contar con copias digitales que minimicen la necesidad de acceder al fisico. Es necesario realizar
la proyeccidn de cambio de cajas en fases, de acuerdo con los tiempos de retencidn de las TRD.

Otra causal de re-almacenamiento es el deterioro de las unidades de almacenamiento por una causa fortuita, es
importante tener en cuenta que las condiciones del Archivo Central deben cumplir con la normatividad archivistica
vigente en todos los aspectos de conservacién a fin de que los materiales constitutivos de las cajas, carpetas y
documentos perduren en el tiempo.

Proyecto de Re-almacenamiento Unidades analogas

Es necesario realizar la renovacién de las unidades opticas y/o migracion de la informacién contenida en soportes
analogos como casetes, disquetes y similares; esta actividad va de la mano con las estrategias del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en lo que corresponde a la informacién, sin embargo, desde este programa lo que
se quiere es garantizar la permanencia del soporte fisico.

Mas alla del cambio de las cajas y sobres, es necesario hacer una revision de contenido y valoracion de la informacion,
a fin de depurar aquello que no es objeto de preservacidn no conservacion, bien sea por tiempos de retencién o por
que no tiene valores secundarios que ameriten su permanencia en el tiempo.

En el marco del Plan de Conservacion Documental, es necesario realizar las siguientes actividades:

2022 2023 2024 2025
o Actualizacion del | e Fase 1: Revision de las | o Fase 2: Revision del | « Fase 3: Copiado de
programa unidades andlogas, | contenido de las| cada una de las
identificacion de deterioros | unidades objeto de | unidades en
e Estructuracion del | fisicos. renovacion, unidades nuevas.
proyecto en el | o Verificacién de la | identificacion de | e Disposicion en cajas
marco del | clasificacion segun TRD y/o | unidades sin | debidamente
Programa TVD, para diferenciar las que | contenido o con error | rotuladas 'y con
de acceso  para
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e Socializacion  del | correspondan a CT y | documentar en el | referencia cruzada al

proyecto para | Seleccion. inventario. expediente.
establecer ruta de | e Cuantificacion de insumos, | e En el marco del Plan | e Eliminacion de
accion para la renovacion de | de Preservacion unidades viejas de

medios (esta consiste en | Digital a Largo Plazo, | acuerdo con la
cambiar la unidad actual por | se debe copiar la | politica interna de

ejemplo CD por otronuevoy | informacion de cada | disposicion de
de mejor calidad para mayor | unidad como | residuos del PIGA.
duracién) estrategia de

respaldo

preservacion de la

informacidn.

La disposicion de las unidades dpticas como CD o DVD se pueden disponer de la siguiente forma:

DESCRIPCION GRAFICO

o Disponer de cada unidad en cajas plasticas cuadradas.

o Disponer en sentido horizontalvarias pilas de CD dentro de
la caja X200.

o Realizar la relacion cruzada del CD con el expediente al
cual pertenece.

Tabla N.13 Aimacenamiento de unidades de CD
4.5.6. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

Objetivo: Orientar las acciones para la prevencién y mitigacién de amenazas, reaccién frente a desastres y
recuperacion de documentos.

Alcance: El programa desarrolla actividades en los espacios de archivo de gestion y de gestion centralizado y
corresponden a acciones de tipo preventivo y de rescate en caso de materializacion, no son intervencion directa. En
lo que corresponde al Archivo Central, se hara la solicitud correspondiente al proveedor del servicio de custodia.

Debe coordinarse con el Plan de Prevencidn y Atencion de Desastres dirigido al personal de la entidad y sus visitantes,
asi como con los programas y actividades que se adelanten desde la Brigada de Emergencias y el Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), o el que haga sus veces.

Metodologia: Este programa se divide en dos (2) actividades: Prevencion de emergencias y Atencion de Desastres.
Este programa es una ampliacién del alcance del Plan de emergencias de la entidad.

4.5.6.1. Actividades especificas de prevencion en los depositos de la entidad
a) Planeacion: Identificacion de riesgos mediante una matriz que se debe actualizar anualmente; esta matriz
se puede realizar a partir de la metodologia del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo -
SGSST.

Para el levantamiento y valoracion del panorama de riesgos segun el Acuerdo 002 del 2021 se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:
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Riesgos naturales: incluyen los peligros geogréficos y climaticos que pongan en riesgo el edificio y los fondos
documentales, como inundaciones, desbordamientos, terremotos, deslizamientos de tierra, ciclones,
granizadas, vendavales, huracanes y erupciones volcanicas.

Situaciones causadas por el hombre como incendios, explosiones, derrame de materiales peligrosos o
emanacion de gases que pueden ser producidos intencionalmente o resultantes de actos terroristas,
conflictos armados, fallas tecnolégicas 0 humanas.

Para hacer este levantamiento se deben revisar los siguientes aspectos:

Planeacion Cada seis (6) meses. Matriz de riesgos

El lugar de emplazamiento del inmueble, observando las caracteristicas y el estado del terreno circundante.
Dentro de la edificacion se debera hacer una evaluacién de la infraestructura y el estado de los materiales,
los sistemas de servicios hidraulicos, eléctricos, conexiones de gas y los mecanismos de proteccion contra
incendios.

Inestabilidad de los materiales que componen los acervos documentales.

Vulnerabilidad por ataques bélicos o inseguridad en la institucién o en los lugares en donde se encuentran
los archivos y documentos.

La fragilidad administrativa y de manejo archivistico, teniendo en cuenta la existencia de pdlizas de seguro,
inventarios documentales, Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de Valoracién Documental, duplicados
0 copias de seguridad que puedan existir dentro o fuera del archivo o de la misma edificacién.

Visitas de verificacion: Realizar visitas a los espacios de archivo de gestion y de gestion centralizado una
(1) vez al afio registrando en el formato de verificacion de sistemas de atencidn y prevencion de emergencias
A204MO3F03.

o Corredores de los depdsitos que estén libres para movilizacion.

o Extintores despejados y en un lugar visible.

o Que no haya cajas o cualquier otro elemento en la parte superior de la estanteria. No importa que
la caja esté desocupada, no debe haber elementos sobre la estanteria.

o Prueba del sistema de alarma que alerte al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y
Documental

ACTIVIDAD | PERIODICIDAD FORMATO DE REGISTRO

Visitas de verificacion Una (1) vez por afio

Formato de verificacion sistemasde atencion
y prevencion de emergencias A204M03F03

a)

Tabla N.14 Periodicidad actividades de prevencion
4.5.6.2. Actividades especificas de atencion de desastres de la documentacion de la entidad

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

e En situaciones de bajo impacto, contados a baja escala y puntuales, los encargados del Grupo
Interno de Trabajo de Apoyo logistico — Documental, deben acudir al espacio comprometido y
accionar el extintor.

o Durante la atencién de la emergencia que requiera de la intervencion de la entidad competente
(bomberos, policia, defensa civil u otro), los encargados por parte del Grupo Interno de Trabajo de
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Apoyo Logistico y Documental deben hacer un consenso general y subjetivo del impacto de la
emergencia, basandose en lo observado durante la evacuacion.

¢ Informar ala entidad competente (bomberos, policia, defensa civil u otro) sobre aspectos que deban
ser considerados durante la atencién de la emergencia, por ejemplo: La ubicacién de documentacidn
confidencial o sensible y el uso restringido de agua, aspecto a su discrecién.

b) Acciones de Recuperacion: Una vez las entidades den via libre de ingreso, el personal encargado Grupo
Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental debe hacer una inspeccién en cada uno de los espacios
de almacenamiento documental y realizar las siguientes actividades:

¢ Punteo contra inventario, para cuantificar e identificar las unidades afectadas.

e Reubicacion de la documentacion afectada para el diagnostico.

o Poner en préactica los instructivos de rescate de documentos por incendio o inundacion A204M03101,
segun la sea la emergencia.

o Generar un informe donde se encuentre registro fotografico, la descripcion de los hechos, la eficacia
de la reaccion y de las acciones de recuperacion. Todo lo anterior para la mejora del programa.

ACTIVIDAD PERSONAL EQUIPOS/INSUMOS

Respuesta N/A

Entretela blanca, ventiladores de pie,
espatulas metalicas de odontologia,
brochas de cerdas sintéticas suaves y
papel secante de cocina

Cantidad de personas que
Recuperacion hacen parte del comité.

Con el fin de minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de informacién del Ministerio, ante una situacién de
emergencia causada por incendio, inundacién, terremoto y/o vandalismo se elaboré un Instructivo de Prevencion y
Atencidn de Emergencias para Archivos A204M03103, el cual es una herramienta operativa que resume las acciones
que se deben ejecutar antes, durante y después de una situacidén de emergencia, ademas, da cumplimiento al Acuerdo
050 del 2000 emitido por el Archivo General de la Nacién, en donde requiere que las entidades cuentes con estrategias
de prevencién de emergencias para los archivos.

4.5.7. Procesos de intervencion directa

Objetivo: Definir los proyectos que se requieren para la intervencidn en conservacion de los documentos, que por su
funcidn y valoracion deben permanecer en el tiempo, pero que por diferentes situaciones presentan indicadores de
deterioro que de ben mitigarse.

Alcance: La intervencion en conservacion documental se debe realizar bajo la supervision técnica de un profesional
restaurador y solo se debe ejecutar en documentos que por diferentes circunstancias presentan indicadores de
deterioro que ponen en riesgo su permanencia en el tiempo y por ende la perdida de informacion.

Metodologia: Se incorporan proyectos a partir de los resultados del diagnéstico; los cuales, por requerir de un nivel
de intervencion directa sobre los documentos, necesita de la verificacion y seguimiento constante de un profesional
en conservacion y restauracion.

Proyecto de Intervencion en conservacion para Transferencia secundaria
En el levantamiento del diagndstico se identificaron indicadores de deterioro de tipo fisico, quimico y bioldgico, toda

vez que para la estabilizacion de los soportes es necesario realizar procesos de conservacion, es importante recordar
uno del principio que hace parte del Plan de Conservacion Documental y es el uso de materiales estables, por lo que
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estas intervenciones se deben realizar con insumos de conservacion y bajo la supervision técnica de un profesional
en restauracion.

Se identificaron unidades con indicadores de contaminacién microbioldgica, los cuales se clasificaron en niveles de
intensidad: alto, medio y bajo, ademas de deterioros tales como rasgaduras, faltantes, cintas, dobleces, entre otros,
por lo anterior los procesos a realizar en el marco de este proyecto son los siguientes:

Limpieza superficial, mecanica con brocha.

Desinfeccion puntual de documentos clasificados en niveles medio y alto.

Desinfeccion masiva preventiva para los documentos sin indicadores y los clasificados en nivel bajo.
Unién de rasgaduras con cinta de conservacién.

Recuperacién de plano.

Eliminacion de cintas cuando por criterio del restaurador sea conveniente para la documentacion.
Inactivacion del adhesivo activo en caso de que aplique segun criterio del restaurador.

2022 2023 2024 2025

o Actualizacién del | e Plan de trabajo periodo| | ePlan  de trabajo | ePlan de trabajo
programa periodo I periodo Il

« Diagnostico del fondo

o Cuantificacion de
insumos

« Presentacion de informe
al AGN

4.5.8. Control y seguimiento

El Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental debe asignar la responsabilidad del control y
seguimiento de las actividades a uno de sus miembros, quien se encargara de realizar las actividades logisticas,
técnicas y compilar los registros que resulten de cada programa.

Las estrategias de control y seguimiento deben estar vinculadas a la estructura del sistema de gestion de calidad de
la entidad administrada mediante la aplicacion de GINA, para lo cual los formatos de registro y el seguimiento de
indicadores deben ser concertados con la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional.

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA




Codigo: A204M03
(« COLOMBIA MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE | Versién: 0
[ ]

POTENCIA DE LA

V| D A CONSERVACION - SIC Fecha: 2022-06-30
Pagina: 28 de 45

5. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
5.1. Politica de preservacion digital a Largo Plazo

En esta politica se establece el compromiso del Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacién, de asegurar la
permanencia y el acceso a la informacién contenida en documentos digitales producidos por la entidad sujeto de
preservacion a largo plazo, garantizando los principios de integridad, disponibilidad, autenticidad y acceso.

Esta politica estara articulada con la politica de seguridad de la informacién y con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos que desde la gestién documental se trace el
Ministerio, fortaleciendo la prestacidn del servicio a los ciudadanos en entornos digitales.

El Ministerio de la Ciencia. Tecnologia en Innovacién, debe garantizar la conformacién de un equipo interdisciplinario
encabezado por el Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental y la Oficina de Tecnologias y Sistemas
de Informacion, quienes técnicamente tienen la funcion de establecer las acciones de mejora en el marco de la gestién
documental y de la informacién en la entidad.

5.2. Introduccion

El Plan de Preservacidn Digital es un conjunto de acciones encaminadas a garantizar las caracteristicas de integridad,
autenticidad y acceso de los documentos electrénicos de archivo por el tiempo que sean requeridos y de utilidad para
la entidad, en el desarrollo de sus funciones administrativas y misionales.

En el plan se describen y definen aquellos atributos que desde la produccidn garantizan la permanencia en el tiempo
de todos aquellos elementos que se requieren para que sean confiables y auténticos, con lo cual se puede establecer
la linea de accion respecto a los documentos que se deben mantener en el tiempo y fueron creados por fuera de un
sistema informatico.

Con la implementacion del Plan de Preservacién se busca garantizar la disponibilidad, seguridad y autenticidad de los
documentos electronicos de archivo producto del ejercicio de las funciones del Ministerio de Ciencia Tecnologia e
Innovacién.

5.3. Objetivos

Asegurar la autenticidad, la integridad y accesibilidad de los documentos electronicos de archivo de la entidad, de
acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en las TRD y TVD del Ministerio, mediante la formulacion de
estrategias a corto, mediano y largo plazo, principios y politicas con las cuales se estructure el repositorio de
preservacion de la entidad garantizando la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos.

5.3.1. Objetivos Especificos

o Articular la preservacion digital a largo plazo con la politica de gestién documental, los procesos planes,
programas, proyectos, actividades y demas politicas institucionales.

¢ |dentificar los requerimientos financieros, tecnoldgicos y de personal especializado para el desarrollo de las
actividades de preservacion digital en el Ministerio.

¢ Articular acciones entre las areas de Oficina de Tecnologia Informacién y el proceso de Gestién Documental
de la entidad, para desarrollar actividades orientadas a la gestién de documento electronico en la entidad.
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5.4. Alcance

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo abarca los documentos electrénicos de archivo cuyos tiempos de
retencion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental -TVD son valorados

como de conservacion total y seleccion o con tiempos de retencién superiores a los 10 afios.

5.5. Metodologia

Para establecer las estrategias de preservacién digital a largo plazo, se tienen en cuenta los siguientes principios:

Principio de Integridad

Asegurar que el contenido informativo, la estructura légica y el contexto no se han
modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del documento
original.

Principio de
Equivalencia

Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin alterar el valor juridico o
probatorio de los documentos, como una medida para enfrentar la obsolescencia
tecnolégica y para garantizar el acceso a la informacién.

Principio de Actualidad

Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios disponibles en el
momento actual para  garantizar la

preservacion de los documentos en el futuro.

Principio de
Cooperacion

Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas de forma conjunta
con otros archivos digitales, especialmente

las relacionadas con los procesos que pueden ser gestionados de forma
centralizada.

Principio de
Normalizacion

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

" Ciencias

Abarca varios procesos, entre los cuales las entidades deben elegir herramientas
tecnoldgicas para la preservacion digital, asi como los medios y formatos, teniendo
en cuenta que cada seleccion debe ser fundamentada, coherente y responsable.
(NO TODOS LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS MERECEN SER
PRESERVADOS).

Tomado de Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo Archivo General de la Nacion.

Principio Seleccion

5.5.1. Estrategia de Identificacion e inventario de documentos electrénicos objeto de preservacion

Objetivo: Identificar los documentos electronicos de archivo en cada uno de los fondos, colecciones, repositorios o
escenarios documentales, mediante la conformacion de inventarios con herramientas que faciliten su control,
ubicacion e identificacion.

Alcance: La base para delimitar los documentos que son objeto de preservacion digital a largo plazo, son las Tablas
de Retencién Documental — TRD y/o Tablas de Valoracion Documental- TVD, particularmente los tiempos de retencion
y la disposicion final.

Metodologia: Para el desarrollo de esta actividad se debe contar con el equipo interdisciplinario conformado por el
Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental y la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion.

A partir del principio de seleccion, el cual delimita la preservacion digital a largo plazo, pues, no todo se puede ni debe
preservar en el tiempo, el Ministerio define mediante el proceso de valoracion ademas de las obligaciones legales
conforme a sus TRD y TVD que documentos y/o expedientes de archivo son objeto de preservacién digital a largo
plazo.

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA



@

Codigo: A204M03
COLOMBIA MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE | Versién: 01

POTENCIA DE LA

V| D A CONSERVACION - SIC Fecha: 2022-06-30
Pagina: 30 de 45

En esta estrategia hay varios frentes de accion, de acuerdo con los fondos documentales electronicos que tiene el
Ministerio, cabe tener en cuenta que actualmente no se tiene un sistema de gestién de documento electrénico - SGDE
ni tampoco un sistema de gestion de documento electrénico de archivo- SGDEA y que adicionalmente, con la
pandemia del 2020-2021 la gestion documental tuvo un impacto en la produccion electrénica.

Es importante describir las caracteristicas técnicas y detalles de la agrupacion o conjunto de documentos electrénicos
alos cuales se aplicara el plan de preservacion.

Actividades:

e Elaboracion formato de
inventario para
documentos
electrénicos

Verificar los instrumentos TRD — TVD respecto a la produccion documental electronica.
Identificar el escenario, repositorio, soportes analogos en que se encuentra cada uno de los fondos
electronicos y/o digitalizados.

Identificar el area productora, aplicativo y/o sistema que genera la documentacion y localizar conforme a las
TRD y/o TVD a sus propietarios.

Realizar o actualizar el inventario de los medios de almacenamiento como unidades analogas (CD, DVD,
magnéticos) servidores, NAS, nube.

Realizar o actualizar el inventario de los documentos digitalizados objeto de preservacidn; cabe aclarar que
la digitalizacién que se debe preservar aplica cuando se realiza con este fin y cuenta con caracteristicas
técnicas particulares, es importante en este punto diferenciarla de la digitalizacion con fines de consulta. Es
importante tener en cuenta que, ante el proceso de una transferencia secundaria, el Ministerio se puede
quedar con una copia digital de los documentos transferidos, el alcance de esa copia puede ser de
preservacion y/o de consulta.

Realizar el inventario de los documentos electronicos objeto de preservacion, aplicando los campos basicos
del FUID, agregando algunos campos que permiten la descripcion técnica: formato, software, tamafio,
ubicacion digital.

2022 \ 2023 2024 2025
o Actualizacion del Plan | e Realizar o actualizar: | e Inventario de los | e Continuidad en la
inventario de medios, documentos alimentacion de
o Verificacion de inventario e documentos electrdnicos inventarios.
instrumentos digitalizados Objeto de | generados desde el
preservacion. 2022 hasta la
« |dentificacion de vigencia presente.
escenarios, repositorios, | e Inventario  de los
soportes analogos documentos
electronicos generados
o |dentificar areas antes del 2019 hasta el
productoras, aplicativos | 2021.
ylo sistemas
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5.5.2. Estrategia de Capacidad de preservacion digital en la entidad

Objetivo: Medir el nivel de capacidad de preservacion, frente al volumen actual, la proyeccion incremental con la
implementacién del SGDEA vy poder priorizar las actividades de preservacién digital de algunos documentos
electrénicos, mediante un diagndstico técnico y de la elaboracion del Modelo de Madurez propuesto por el AGN,

Alcance: Aplicar el modelo de madurez y elaborar un documento diagnéstico de la capacidad del Ministerio de
garantizar los recursos y la infraestructura para la preservacion digital a largo plazo.

Metodologia: Para el desarrollo de esta actividad se debe contar con el equipo interdisciplinario conformado por el
Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental y la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion.

Una vez identificados los documentos electronicos a preservar se debe tomar de manera aleatoria, procurando abarcar
todos los fondos, repositorios, medios y oficinas productoras, a fin de tener una muestra representativa de todos los
elementos que seran objeto de estudio.

Con esta muestra se realizara un analisis cuantitativo y cualitativo de: Formatos, tamafio, metadatos, estructuras de
nombres, niveles de descripcion.

Adicionalmente, se realizara sobre la muestra en su contexto el analisis de riesgos identificando obsolescencia de
hardware y software, vulnerabilidad de ataques informaticos, a desastres naturales, fallas organizacionales y errores
humanos.

De manera paralela, se elaborar el Modelo de Madurez para medir la capacidad de preservacion digital (DPCMM-
Digital Preservation Capability Maturity Model), el cual se encuentra descrito en la GUIA PARA LA ELABORACION
E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL publicada por el AGN.

Actividades:
Establecer las caracteristicas de la muestra mediante técnicas de muestreo

Estructura y diligenciamiento de la matriz para el levantamiento y andlisis de la informacion, se puede partir de los
datos del FUID y complementar con los campos de estudio adicionales como metadatos, si tiene firma electronica, si
es digitalizado o nativo electrénico, si es un formato estandarizado o no, y similares. Adicionalmente se debe formular
la matriz de analisis de riesgos sobre la muestra seleccionada.

Compilar en un documento los resultados cuantitativos y cualitativos de la matriz con el respectivo anélisis. Este
documento debe permitir establecer la priorizacion de actividades de preservacion sobre algunos documentos de
acuerdo con la vulnerabilidad a pérdida (segin matriz de riesgos), proyeccion de capacidad tecnolégica en cuanto
capacidad de almacenamiento, probabilidad de sistematizacion de acciones para mitigar errores humanos y
requerimientos tecnoldgicos para mitigar la obsolescencia de hardware y software.

Elaborar el Modelo de Madurez para medir la capacidad de preservacion digital, Este modelo se soporta con base en
15 componentes que definen diferentes capacidades en la gestion de preservacion digital. Estos componentes definen
y sitian en cinco diferentes etapas evolutivas de trabajo en preservacion digital de una organizacion recibiendo
puntajes en cada componente que van desde la etapa 1 (nominal) a la etapa 5 (6ptima).
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Nominal Minimo Intermedio

CATEGORIAS
1] 1 2

Avanzado
3

Politica

Esirategia

Gobernanza

Colaboracion

Conocimientos técnicos

Estandares abiertos

Comunidad Designada

Archivos Electronicos

Ingesta (preparar datos)

Almacenamiento

Dispositivos/Medios

Integridad

Seguridad

Metadatos

Acceso

Tomado de la Guia para la elaboracién e implementacién del Plan de Preservacién Digital AGN

Cada etapa evolutiva se define a partir de una escala puntuable de acuerdo con el nivel de acciones, medidas,

politicas, y avance de estas en la entidad, lo que permite una evaluacion cualitativita y cuantitativa de la entidad en
cada uno de estos aspectos, no solo facilitando al analisis de la situacién actual, si no que permite proyectar la ruta
de accion hacia lo “optimo” del Modelo.

e capd aad .

Capacidad de preservacion digital nominal 0
Capacidad minima de conservacion digital 1-15
Capacidad de preservacion digital intermedia 16 -30
Capacidad avanzada de conservacion digital 31-45
Capacidad de conservacién digital éptima 46 — 60

Tomado de la Guia para la elaboracién e implementacién del Plan de Preservacién Digital AGN

e Seleccion de la| presente.
muestra de los

documentos « Diligenciamiento
electronicos de la matriz de

Si

2022 | 2023 2024 2025

o Actualizacién del Plan | e Estructura de la | « Seleccidbn de la | e Actualizacion
matriz de aspectos | muestra de los | Modelo
técnicos y | documentos necesario
evaluacion de | electrénicos
riesgos de | generados desde
preservacion. el 2022 hasta la

vigencia

del
es
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generados antes | aspectos técnicos
del 2019 hasta el | y evaluacion de
2021. riesgos de
preservaciéon de
e Diligenciamiento de | los documentos
la matriz de | electrénicos

aspectos técnicos y | generados desde

evaluacion de el 2022 hasta la
riesgos de | vigencia
preservacion de los | presente.
documentos

electronicos e Complemento del
generados  antes Modelo de
del 2019 hasta el Madurez si es
2021. necesario

¢ Elaboracion Modelo
de Madurez para
medir la capacidad
de preservacion
digital

5.5.3. Estrategia de Caracterizacion de los documentos electrénicos a preservar, normalizacion de
estructura semantica para el nombre/renombre de los documentos y estandarizacion de
formatos de preservacion

Objetivo: Establecer la estructura técnica, tecnoldgica y funcional de los documentos objeto de preservacion digital,
a partir de la estructuracion de lineamientos que estandaricen aspectos como la denominacion, el formato y los
elementos minimos que debe tener un documento objeto de preservacion, a fin de garantizar los atributos de integridad
y disponibilidad en el tiempo.

Alcance: Aplica a todos los documentos electrénicos que son objeto de preservacion digital, porque en la tabla de
retencion — TRD su disposicion fina es conservacion total o seleccién y aquellos que tienen tiempos de retencion
superiores a 10 afios en etapa de gestion y/o central.

En el presente programa se establece la descripcidn técnica y funcional de la estructura de los documentos
electronicos que se va a estandarizar en la entidad.

Metodologia: Para lograr estandarizar los documentos electronicos producidos en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién es necesario elaborar lineamientos a manera de procedimiento, instructivo o guia de acuerdo
con las indicaciones de la Oficina Asesora de Planeacion en el marco del sistema de gestion de calidad y el apoyo
técnico de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién.

Actividades:
Elaborar los lineamientos de la caracterizacion de los documentos electronicos objeto de preservacion digital en el

Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion. El nivel del documento en el sistema de gestion de calidad se define
con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion.
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Las caracteristicas estructurales del documento electrénico, corresponde a la apariencia y contenido, elementos que
permiten identificarlo inequivocamente como una unidad documental; hacen parte de esta caracterizacion los
siguientes aspectos, los cuales deben ser formulados con el apoyo de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacion:

Estructura semantica del nombre o re nombre del documento: En los documentos electrénicos el nombre debe
contener los datos que permitan su facil identificacién, evitar el uso de caracteres especiales? y utilizar abreviaturas;
de acuerdo con las necesidades del Ministerio se adecuan las guias y publicaciones del AGN y del Mintic para estimar
cual es la mejor forma de denominar los documentos. De la mano con la estructura, es necesario que el listado maestro
de documentos esté actualizado y sea correspondiente con los tipos documentales de las TRD y TVD, para que sobre
este se definan las abreviaturas a utilizar.

De igual manera se debe manejar la denominacion de las carpetas electronicas, pues su denominacion debe ser
correspondiente con la estructura del cuadro de clasificacion y las TRD, garantizando también la estandarizacion de
los expedientes simples y/o compuestos.

Caracteristicas funcionales del documento: Se deben establecer para cada una de las tipologias documentales
electrénicas articulado con el listado maestro de documentos, de tal manera que se cuente con la descripcion de cada
tipologia, caracterizando las diferentes formas, formatos y formularios de la entidad.

Adicionalmente se deben estandarizar los documentos electrénicos no textuales, definiendo el estandar adecuado a
las necesidades y condiciones de infraestructura tecnoldgica, eso si sin perder la linea de preservacion digital a largo
plazo, En este sentido, en el lineamiento se deben definir las siguientes caracteristicas segun corresponda:

TIPO DE OBJETO ELECTRONICO CARACTERISTICAS
+ Factores de calidad y funcionalidad (dimensiones en pixeles)
o Caracteristicas relacionadas con la tonalidad (de color y escala

de grises)
o Profundidad de color,
Imagenes o Resolucion de imagen

* Formato y caracteristicas del archivo
o Sideben o en qué casos ser protegidos contra copia
o Metadatos descriptivos y técnicos relativamente completos en
lugar de minimos.
* Factores de calidad y funcionalidad:
o Fidelidad (soporte para audio de alta resolucion).
o  Soporte para multiples canales
o Tasa de muestreo superior (generalmente expresado como
kHz, por ejemplo, 96 kHz).
o Esquema de compresidn y velocidad de muestreo

Normalizacion de formatos: Para la preservacion digital a largo plazo, es necesario establecer el catalogo de
formatos de preservacion a utilizar de acuerdo a los tipos (textual, audio, video, etc) utilizados en la entidad, de tal
manera que se logra la normalizacién para los casos de preservacion digital a largo plazo. A continuacion, se presenta
el cuadro de referencia de formatos de preservacion®:

3 G.INF.08 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. Version 1.1 octubre 2019.

4 lineamientos del sistema integrado de conservacion en componentes de contexto, conservacion de documentos y
preservacion digital a largo plazo. Direccion distrital de archivo de Bogota, Subdireccion sistema distrital de archivo
2019
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Textual
FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR
PDF/A Formato de archivo de documentos electrénicos para la Preservacion | .pdf ISO 19005
a largo plazo.
PDF/A-1 PDF/A-1 Restricciones en cuanto al uso del color, fuentes, y otros | .pdf ISO 1905-1
elementos.
PDF/A-1b (Subnivel b = Basico) Garantiza que el texto del
documento se puede visualizar correctamente.
PDF/A-1a (Subnivel a = avanzado) Documento etiquetado lo que
permite afiadirle informacién sobre su estructura.
PDF/A-2 PDF/A-2 Caracteristicas adicionales que no estan disponibles en ISO 19005-2
formato PDF/A-1 ISO 32000-1
PDF/A-2b (Subnivel b = Basico) Se cumplen todos los requisitos
descritos como necesarios
PDF/A-2a (Subnivel a = avanzado) Adicional contiene informacion
textual o sobre la estructura légica del documento.
PDF/A-2u (Subnivel u = Unicode) Requisito adicional, todo el texto
en el documento tienen equivalentes en Unicode
PDF/A-3 PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos incrustados. ISO 19005-2
ISO 32000-1
PDF/A-3b (Subnivel b = basico) Se cumplen todos los requisitos
descritos como necesarios para un PDF/A-3.
PDF/A-3a (Subnivel a = avanzado) etiquetado de forma que se
describa y conserve la estructura logica —el orden de lectura
XML Es un estandar abierto, flexible y ampliamente utilizado para | .xml W3C HTML
almacenar, publicar e intercambiar cualquier tipo de informacién Estandar
Abierto
Imagen
FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
JPEG2000 JPEG2000 (sin pérdida) permite reducir el peso de los archivosala | .jpg2 ISO/IEC 15444
mitad en comparacion con las imagenes no comprimidas. jp2
OpenDocum | Formato de archivo abierto y estandar de la familia ODF para el .odg OAIS
ent almacenamiento de graficas ISO/IEC 26300
TIFF Formato de archivo para imagenes panoramicas y en tercera iff ISO 12639
dimensién TIFF
SVG Formato para describir graficos vectoriales bidimensionales, tanto .svg W3C
estaticos como animados en formato XML. .svgz
Audio

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
BWF Formato de archivo que toma la estructura de archivos WAVE Dbwf EBU - TECH
existente y afiade metadatos adicionales 3285
Video
FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
JPEG 2000- Formato para la Preservacion sin pérdida de video en formato digital | .mj2 ISO 15444-4
Motion y migracion de las grabaciones de video anal6gicas obsoletos en .mjp2.

archivos digitales
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Contenido Geoespacial

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
GML Geography Markup Language (GML) Formato basado en XML para | .gml ISO 19136
el modelaje, transporte y almacenamiento de informacién geogréfica. Estandar
Abierto
GMLJP2 GML en JPEG 2000 proporcionar una codificacion XML de los .gml Open
metadatos necesarios para la georeferenciacion de imagenes Jp2 Geospatial
JPEG2000, utilizando GML Consortium
(0GC).

Formato de Compresion

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
GZIP Formato de compresion de datos .9z RFC 1952
Estandar
Abierto
Base de Datos
FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
SIARD Formato para el archivo de bases de datos relacionales en una .siard N/A

forma independiente del proveedor, delimitado archivos planos (texto
sin formato ) con DDL

SQL Structured Query Language, de acceso a bases de datos sql ISO 9075-1
relacionales que permite especificar diversos tipos de operaciones
en ella
Paginas Web
FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION  ESTANDAR
Web Utilizado para almacenar "Web crawls" como secuencias de bloques | .warc ISO 28500
ARChive de contenido recolectados de la World Wide Web

Correo electronico

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION = ESTANDAR
EML Disefiado para almacenar mensajes de correo electronico en forma .em| RFC 822
de un archivo de texto sin formato
MBOX Formato utilizado para almacenar conjuntos de correos electrénicos. | .mbox
.mbx

Caracteristicas de los medios de almacenamiento: Se deben documentar las caracteristicas que garantizan el
almacenamiento de los registros para la permanencia de la informacion, contando con un repositorio de preservacion.
Este debe cumplir con las siguientes indicaciones:

REPOSITORIO DE PRESERVACION EN UN REPOSITORIO DE PRESERVACION EN UN NIVEL
NIVEL AVANZADO OPTIMO

Admite el almacenamiento Semiautomatico con | Se cuenta con dos 0 mas instancias geograficamente
herramientas que confirman la integridad y capturan | separadas de un repositorio de preservacion que respaldan
todas las acciones de preservacion. Los resultados | el almacenamiento. Las herramientas automatizadas
se transfieren como metadatos que constituye una | confirman la integridad. Los resultados se transfieren como
cadena auditable de custodia electronica metadatos que constituye una cadena auditable de custodia
electrénica. La captura del almacenamiento de repositorio
de preservacion y las estadisticas operativas respaldan la
planificacién integral de preservacion digital.
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Adicionalmente, se deben apropiar las especificaciones funcionales descritas en la ISO 14721 y mejores préacticas
asociadas con la capacidad de ingerir (recibir y aceptar) de manera sistematica registros electrénicos de productores
en forma de paquetes de informacién.

El repositorio de preservacion valida los acuerdos y la integridad del contenido digital, mueve los registros a un area
de ensayo donde se comprueban los virus, el contenido y el formato, se realizan validaciones, transforma registros
electrénicos en formatos de preservacion, extrae los metadatos y los escribe en la Informacién de Descripcion de
Preservacion.

La ingesta es la entrada de documentos electronicos al sistema de preservacion. Debe contar con:

+ Control de entrada: virus, versiones diferentes del mismo modelo, versiones dentro de los diferentes formatos
(ejemplo, no es lo mismo un word 6.0 que un Word 2007).

+ Comprobacion que los elementos recibidos son lo que dicen ser (ejemplo, un documento con extensién .pdf que en
realidad sea .doc).

+ Unificacién de formatos. Del esquema simplificado hay que sefialar ciertos términos del modelo anglosajén:

+ SIP= Submission Information Package. Seria (resumiendo) el acuerdo de como debe ser entregado el documento
electrénico (por ejemplo, el formato).

* AIP= Archival Information Package. Seria (resumiendo) como se envian los archivos al sistema de almacenamiento
0 de acceso.

* DIP= Dissemination Information Package. Seria (resumiendo) como se realiza la difusion.

2022 2023 2024
o Actualizacion del Plan o Elaboracion de | e Elaboracion de
lineamientos de Estructura lineamientos de
e Socializacion del alcance con la Oficina semantica del nombre o re Caracteristicas de los
Asesora de Planeacién en el marco del nombre del documento y | medios de

sistema de gestion de calidad y el | Caracteristicas funcionales | almacenamiento
apoyo técnico de la Oficina de | del documento electrénico.
Tecnologias y  Sistemas  de
Informacién.

5.5.4. Proyecto repositorio de preservacion

Toda vez que el Ministerio, asi como todas las entidades del sector publico deben materializar los lineamientos
técnicos y tecnoldgicos a fin de garantizar la accesibilidad, integridad, autenticidad, fiabilidad y usabilidad en el tiempo,
el Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacién propone el presente proyecto, a fin de conformar el repositorio de
preservacion digital a largo plazo de conformidad con la normatividad archivistica vigente.

Esta plataforma o repositorio de preservacién digital debe cumplir con los siguientes parametros, los cuales se
describen en las NTC- NTC-ISO 14721 Sistemas de Datos Espaciales y Transferencia de Informacion. Sistema Abierto
de Informacion de Archivo (OAIS); modelo de referencia y la NTC-ISO 16363 Sistemas de Transferencia de
Informacién y Datos Espaciales. Auditoria y Certificacion de repositorios digitales de confianza, sobre los cuales se
basa el AGN para establecer el modelo de madurez:

* Ingesta

+ Almacenamiento

* Gestion de datos

+ Administracion

+ Almacenamiento de documentos electronicos
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* Planificacion de preservacién
* Acceso
* Atributos de calidad

En este sentido, partiendo del resultado del modelo de madurez se establece la ruta de accion para la implementacion
del repositorio o plataforma de preservacion, sin embargo, se establecen unos objetivos generales de implementacidn
como referencia para estimar el tiempo de duracion del proyecto, sin que esto sea un hecho estético:

FASE I

« Piloto de transferencia primaria de una muestra correspondiente a los documentos electrénicos objeto de
preservacion generados antes del 2019, al repositorio de preservacion, procurando cumplir con un nivel
INTERMEDIO en cada uno de los parametros de acuerdo con los estandares del Modelo de Madurez.

FASE II:
 Mejoras al repositorio o plataforma de preservacion, procurando cumplir con un nivel AVANZADO en cada uno de
los parametros de acuerdo con los estandares del Modelo de Madurez.

e Piloto de transferencia primaria de una muestra correspondiente a los documentos electronicos objeto de
preservacién generados antes del 2019 al repositorio de preservacion.

FASE III:
» Mejoras al repositorio o plataforma de preservacion, procurando cumplir con un nivel OPTIMO en cada uno de los
parametros de acuerdo con los estandares del Modelo de Madurez.

e Proceso completo de transferencia de los documentos electrénicos objeto de preservacién generados antes del
2019, al repositorio de preservacion.

e Implementacién del Proyecto | e Implementacion del Proyecto | e Implementacion del Proyecto
repositorio de preservacion repositorio de preservacion repositorio de preservacion
Fase | Fase Il Fase lll

5.5.5. Estrategia de preservacion

Introduccion:

Las estrategias de preservacién exitosas estan definidas en mayor medida por un manejo adecuado de lo que se
conoce como la “paradoja de la preservacion digital”, toda vez que esta se suele entender como el mantener las cosas
sin cambio. Esta percepcion, no aplica igual a los documentos digitales, pues ya que en su forma intrinseca con
tecnologia digital, si se guardan los documentos sin modificarlos nunca, acceder a su informacion se volvera cada vez
mas y mas dificil hasta que un dia sera imposible; siendo la mezcla de estas dos situaciones lo que crean esta
paradoja.

Por un lado, la intencién de preservar un cierto documento tan original e intacto como sea posible; por el otro, la
intencion de mantenerlo accesible permanentemente con las mejores herramientas disponibles en ese momento. Es
un conflicto entre su contexto de produccion y su contexto de uso que se debe resolver en adecuado balance. En
general, resolver este problema implica contemplar aspectos tales como soporte o medio, contenido, formato,
apariencia; sistema operativo, dispositivos lectores, programas informaticos, metadatos, etc. Existe una delicada
interdependencia entre estos factores que debe ser correctamente interpretada y balanceada para mantener en
equilibrios los dos contextos mencionados. Es de vital importancia que, a pesar de los cambios introducidos por
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cualquiera de las estrategias de preservacion, el documento pueda seguir siendo considerado confiable esto es, que
sigue siendo auténtico, no en su soporte, pero si en su esencia, aspecto y contenido.

Objetivo: Asegurar el futuro a largo plazo de los documentos electrénicos cuyos tiempos de retencién de acuerdo con
las TRD y TVD son superiores a 10 afios y su disposicién final es de Conservacion Total y Seleccion, mediante la
implementacién de una o varias estrategias de preservacion pertinentes y ajustadas a las necesidades e
infraestructura tecnoldgica del Ministerio.

Alcance: Establecer el alcance técnico de las diferentes estrategias de preservacion sugeridas en las diferentes
publicaciones del Archivo General de la Nacion, para construir el proyecto de implementacién de la/s estrategia/s
seleccionadas en asocio con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion.

Metodologia: El Ministerio debe adelantarse a los riesgos asociados con la preservacién digital, sin embargo, también
debe asumir aquellos que ya se han materializado, por lo que debe documentar todos los procesos y actuaciones que
atiendan las necesidades bajo las condiciones actuales y establecer acciones a futuro para que no se vuelvan a
materializar.

Con la puesta en practica de un conjunto evolutivo de estrategias considerando las necesidades de preservacion de
las diferentes capas de los objetos digitales, estas estrategias en desarrollo deben permitir lo siguiente:

* Prolongar la vida efectiva de los medios de acceso, ademas de reducir los problemas desconocidos que deben ser
tratados con anticipacién, todo esto con la aplicacidn de aplicar normas creadas para colaborar con los productores
(creadores y distribuidores).

« Seleccionar el material que debe ser preservado.

« Garantizar un lugar seguro para preservacion.

« Controlar el material utilizando metadatos estructurados y otros documentos que faciliten el acceso y ayuden durante
todo el proceso de preservacion.

* Proteger la integridad y la identidad de los datos.

* Elegir los medios apropiados para proporcionar acceso pese a los cambios tecnolégicos.

+ Administrar los programas de preservacion para que alcancen sus objetivos de manera economica, oportuna, global,
dinamica y responsable

Actividades:

Adquirir infraestructura técnica adecuada: Esto incluye todos los recursos fisicos y administrativos que habilitan los
procesos de gestion y/o conservacion (instalaciones, equipo y programas de computo, redes, asi como el personal
necesario para mantenerlos en funcionamiento). Si bien este aspecto se debe subsanar con el proyecto del repositorio
de preservacion digital, es importante abarcar todas las necesidades adicionales que hacen parte del proceso mismo
de preservar, las cuales se materializan con la estrategia escogida.

Mantenimiento, actualizacion y cambio de sistemas: Con el fin de dar continuidad a la estrategia, es importante
establecer un procedimiento para darle mantenimiento a los equipos y programas de los sistemas de computo,
actualizarlos con cierta regularidad y sustituirlos cuando sea necesario. Esto debe incluir también al equipo de
infraestructura que los apoya.

Evaluar la/s estrategia/s a implementar de acuerdo con las necesidades del Ministerio de Ciencia Tecnologia e
Innovacion:

Réplica o replicacion: Es una migracion digital que consiste en crear y mantener varias copias de la informacion en
distintos lugares, sin realizar cambios a la informacién de contenido ni descriptiva. Si solo existe una copia de la
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informacién electrénica, en caso de falla del sistema, dafio o accidente, el dafio al original puede causar que la
informacién se vea seriamente comprometida. El crear y guardar varias copias de la informacion y guardarlas en
lugares distintos evita este riesgo e incrementa la probabilidad de que cierta informacidn sobreviva al tiempo y a
eventuales percances. Los bits utilizados para representar estos Objetos de Informacidén se preservan en la
transferencia a la misma o la nueva instancia de medios®.

Refrescado: Esta es una transferencia de datos Unicamente de soporte, una técnica sencilla en la que se copian los
documentos electrdnicos de cuando en cuando hacia otros soportes mas nuevos, mas “frescos” y de mayor capacidad.
En esta técnica se copia la imagen del archivo informatico tal cual esta, sin modificacién alguna. Se entiende por ello
mismo que ni los formatos internos de los documentos ni las plataformas que los operan han cambiado. Es el simple
traslado desde un soporte hacia otro considerado mejor, mas moderno o simplemente de mayor capacidad: de un
disquete a un cartucho, de un cd-rom a un dvd, etc.; inclusive sobre el mismo medio, solo que nuevo. Su objetivo
primordial es el de resolver la permanencia evitando que los soportes de los documentos lleguen a deteriorarse
fisicamente, como es el caso del dxido férrico cintas magnéticas.

También ayuda en parte a actualizar la tecnologia de los soportes, ya que permite continuar leyéndolos por medio de
tecnologias méas nuevas y sobre todo. Si bien no es la solucién total al problema, esta técnica ha sido desde hace
décadas la manera mas simple de lidiar contra la reducida duracion de los soportes y la obsolescencia de la tecnologia
que los accede y “lee”. Segun lo acostumbrado, se hace el refrescado de los documentos cada cinco a siete afios.
Dada la sensible reduccién de costos de almacenamiento, los costos en realidad no son onerosos; la mayor inversion
es tiempo.

Migracion por renovacion: Es la migracion digital que implica el cambio de elementos de equipo o programas, o
cambios generacionales de la infraestructura de cdmputo. Aqui se debe cambiar la tecnologia que los opera
intrinsecamente. Por ejemplo, cambios de versiones de los documentos tipo *.doc del sistema operativo MS-DOS o
Windows hacia formato odt —-Open Document text— 0 documentos tipo pdf hacia formato pdf/A-122 para preservacion.
Con esta estrategia se reemplaza por una instancia de medios del mismo tipo copiando los bits en el medio empleado,
lo que implica también la transformacion de formatos de los documentos y/o las plataformas que los operaban. El
propésito primordial de la migracion es el de preservar la integridad de los objetos digitales manteniendo la capacidad
de los usuarios de acceder a ellos a lo largo de varias generaciones tecnolégicas.

En resumen, Una migracion incluye Renovacidn cuando el efecto es remplazar una instancia de medios con una copia
que sea suficientemente exacta de manera que todo el hardware y software de Almacenamiento Archivistico siga
funcionando como antes.

Esta renovacién implica un proceso de cambio de formatos, versiones, sistemas operativos, estandares, etc. La
imagen copiada difiere del original en lo tocante a su estructura interna, pero no debe diferir en cuanto a su usabilidad.
Este proceso por lo general consume mucho més tiempo y recursos que una re-copia.

Conversion: Es el proceso de cambio de formato, para esta estrategia se debe utilizar como referencia el cuadro de
formatos de preservacion, las razones para el uso de esta estrategia son:

o Documentos electronicos objeto de preservacion conformados o almacenados en formatos cerrados.
o Documentos electrénicos objeto de preservacion almacenados en un formato de procesamiento de palabras
obsoletos.

Emulacion: Busca replicar la funcionalidad de un sistema obsoleto que ya no tenemos 0 que ya no funciona, es un
programa emulador que replica el funcionamiento del anterior para que ejecute y se perciba igual, un ejemplo es una
maquina virtual que simula un sistema operativo dentro de otro con el fin de ejecutar por ejemplo una aplicacion que
solo funciona a 32 bits como Winisis.

5 Norma Técnica Colombiana 14721 2018-03-21.
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Es la estrategia mas respetuosa con el documento original y no requiere un seguimiento continuado del formato,

aunque existen pocas experiencias reales y requiere de conocimientos informaticos muy avanzados.

5.5.6. Control y seguimiento

Las estrategias de control y seguimiento deben estar vinculadas a la estructura del Sistema de Gestion de Calidad de
del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, administrado mediante el aplicativo GINA, para lo cual los formatos
de registro y el seguimiento de indicadores deben ser definidos concertadamente con la Oficina Asesora de Planeacién

e Innovacion Institucional.

El seguimiento y la ejecucién del plan, esté a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental y
la Oficina Tecnologia de informacion y Sistemas de Informacion de la entidad, para lo cual cada grupo debe delegar
a un encargado del desarrollo de cada uno de los programas del plan.
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6. GESTION DE RIESGOS DEL SIC

A continuacion, se presenta un cuadro de relacion en el cual se identifican los riesgos que pueden afectar la ejecucién del sistema en general y que son aplicables al Plan de
Conservacion Documental y al Plan de Preservacion a Largo Plazo.

IDENTIFICACION DEL RIESGO CONSECUENCIA MITIGACION

PROBABILIDAD ‘ IMPACTO

No se pueden ejecutar los planes en su totalidad, ] A2 :
Falta de presupuesto teniendo en cuenta que se requieren recursos con los Media Alta !qnuc;u;reergqili eprlggl : ioarg: '?:eg?al]% ?/T;l;jg%dpllgic:ecursos
que no cuenta la entidad. d :
. . El personal de la entidad puede adelantar el desarrollo
Demora en los procesos de contratacion :\lo se consiguen los fecursos requeridos por Media Media de los planes, hasta que su capacidad técnica y
Erceros. operativa se lo permita.

] g Se recarga la responsabilidad en un solo grupo o por La Secretaria General, debe dar como orden de
Nr?JSgsaZ'r?Cr;n;gzz%fl‘as?g;ﬁQ las areas y el contrario nadie asume la responsabilidad de Media Alta obligatorio cumplimiento la asignacion de personal para
grup 9 : ejecucion, control y seguimiento del sistema. el cumplimiento del sistema.

Falta de recursos en cuanto insumos y equipos : - I Hacer uso de los implementos con los que se cuenta

X i o ! N nrealizar| ivi limpiez ; .
para la ejecucion de la limpieza en espacios de os?dpuedﬁl caliza ?sa(;tr da:estde pei ade Media Media actualmente para iniciar con el cronograma de las
almacenamiento documental. acuerdo con lo que se requiere en este aspecto. limpiezas de rutina.

No tiene identificados de forma precisa los | Se continuaran haciendo copias de respaldo y Aur;]quet. las LRD cont;nluan.(;-)n {:?;oczso de apl)robamon,
documentos electronicos de archivo que debe | seguridad sin clasificacion documental, conformando Media Alta :/)?Je :gn Iﬁgserolggmen clisgliztiiezsesietliles G g
preservar. un repositorio de basura digital. pruebas piloto de las acciones de preservacion.

Existe una planeacién desarticulada de | No se podran definir politicas coherentes entre el Evaluar la pertinencia de las politicas existentes y
documentos electrénicos, en relacién con las | proceso de gestion documental y la OTSI, que Alta Alta actualizarlas entre el proceso de gestién documental y
politicas institucionales de seguridad de la | armonicen los procesos que requiere el ministerio OTSI para orientarlas a las necesidades de la entidad
informacion y gestion documental. para la conservacion y preservacion documental. donde se articulen ambas disciplinas y puntos de vista.
No disponer de las funcionalidades técnicas y Optimizar la infraestructura tecnolégica actual y definir
tecnologicas para procesar los documentos ;‘lg:oay un desarrollo def plan de preservacion a largo Alta Alta g:aggr;:; es“;zg;éﬁlzqrﬁt’i‘;ﬁgéos a mediano y largo
electronicos de archivo o s,

Tabla N.24 Riesgos del sistema integrado de conservacion
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Numerales

Descripcion de la modificacion

00

2020-08-05

Todos

Se crea el documento de conformidad con lo definido por la Ley
1951 de 2019, el articulo 125 de la Ley 1955 de 2019 y el
Decreto 2226 de 2019 "Por el cual se establece la estructura del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y se dictan otras
disposiciones", teniendo en cuenta las actuales necesidades
institucionales.

01

2022-06-30

Numeral 1y 2

Numeral 3

Numeral 4

Numeral 5

Se desagrego en elementos descriptivos como: Introduccion y
objetivos, general y especificos de todo el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Se crea el numeral 3. Marco legal en el que se encuentran las
normas de referencia de todo el Sistema Integrado de
Conservacion,

Plan de conservaciéon documental

Se incluye un apartado de Politica de Conservacién, se ajusta
la introduccion, objetivos generales, especificos y alcance.

Se elimina marco legal y se incluye en el numeral 3. Marco
Legal, que corresponde a la normativa base de todo el SIC.

Los programas de conservacién documental cambian de
numeracion, se ajustan la periodicidad de algunas actividades,
se desarrolla la siguiente estructura para cada uno de los
programas: introduccién, objetivo, alcance y metodologia.

Se establecen metas para corto, mediano y largo plazo.

Plan de preservacion digital a largo plazo

Se incluye un apartado de politica de preservacion, se ajusta la
introduccion, objetivos generales, especificos y alcance.

Se elimina marco legal y se incluye en el numeral 3.

Se replantean las estrategias del plan de preservacion, y se
orientan a la caracterizacién e identificacion de documentos
electronicos y proyecto de repositorio de preservacion

En cada uno de los programas del Plan de conservacion
documental, como las estrategias del Plan de preservacion
digital se establecen metas a corto, mediano y largo plazo.
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