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1. ASPECTOS INTRODUCTORIOS
1.1 INTRODUCCION

El presente Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Secretaria Distrital del
Habitat, comprende el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.En dichos apartados, se establecen las politicas, estrategias,
programas, proyectos y actividades tendientes a asegurar el correcto desarrollo del
proceso de preservacion a largo plazo institucional,en cumplimiento a lo establecido en
el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. Por lo anterior,el SIC aplica para todo el
acervo documental, el cual estd representado en soporte papel, analdgicoy digital;
adicionalmente, incluye los medios tecnoldgicos utilizados el registro, gestion y
almacenamiento de la documentacién, como los depoésitos de custodia de archivo. Los
postuladosdel SIC, se encuentran armonizados con el Plan Institucional de Archivo —
PINAR, el Programa deGestion Documental — PGD, el Plan Estratégico Institucional,
el Plan de Accion Anual y el Plan Anual de Adquisiciones.

Por consiguiente, el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion SIC se da bajo
el cumplimiento al marco normativo Colombiano en materia archivistica,
principalmente la Ley 594de 2000 (Ley General de Archivos) Titulo X1 conservacién
de documentos en su articulo 46 que indica “Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado deconservacion en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos 'y el Acuerdo 006 del 2014 del Archivo General
de la Nacion AGN, con el cual se define un marco regulador que tiene por fin especifico
definir el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durantesu
gestién para garantizar su preservacion en el tiempo. Como instrumento archivistico,
tiene la finalidad de asegurar las caracteristicas de integridad, autenticidad, fiabilidad
y disponibilidad de la documentacion en los diferentes tipos de soporte en la que se
registre, desde el momento de su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

1.2 JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital del Habitat, consciente que los documentos que produce, recibe,
gestiona yalmacena, no hacen parte Gnicamente de su memoria institucional sino que
también correspondenal patrimonio documental del Distrito, por lo que debe garantizar
el adecuado tratamiento de estasfuentes de informacion para el uso de investigadores y
en general para la ciudadania; se propone formular e implementar los planes,
programas, proyectos y estrategias especificas del Sistema Integrado de Conservacion
SIC, para asegurar la preservacion a largo plazo del acervo documental

en soportes papel, analogico y digital, y propender a su vez por el desarrollo y
continuidad de laactividad administrativa y misional de la Entidad.

Para la formulacion del presente Sistema Integrado de Conservacion, se tuvo en cuenta
las necesidades identificadas en lapiase{lé deiaggostico Integral de Archivos, lo que
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permitié la adecuada estructuracion de los programas de conservacién preventiva del
Plan de Conservacion Documental y las estrategias de preservacion para el caso del
Plan de Preservacion Digital a LargoPlazo.

Las siguientes, son las necesidades mas relevantes:

« Capacitar a los colaboradores en temas especificos de conservacion documental y
preservacion digital.

« Adelantar jornadas de monitoreo y control de las condiciones ambientales en el
depdsito de archivo central.

« Adquirir las unidades y sistemas de almacenamiento, respectivamente, que cumplan
con los estandares técnicos y archivisticos.

» Adecuar el deposito de archivo central para que cumpla con las condiciones
estructurales y de sistemas de almacenamiento, de conformidad a los postulados
normativos en la materia.

+ Adelantar rutinas de saneamiento ambiental que incluya todos los aspectos inmersos
en la misma(limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion).

 Formular el Plan de Emergencias especifico para tratamiento documental.

« Dotar el archivo central con los sistemas de seguridad, deteccion y extincion de
incendio e inundacion, respectivamente.

 ldentificar los documentos vitales o esenciales, para establecer actividades de
conservacion y preservacién documental, que permitan dar continuidad a la actividad
administrativa y misional dela Entidad.

» Normalizar la técnica reprogréafica de digitalizacion, utilizando estandares.

» Formular e implementar las estrategias de preservacion digital a largo plazo.
Finalmente, se formula el Sistema Integrado de Conservacion, para dar cumplimiento

al marco regulatorio, de conformidad con la Ley 594 del 2000 (Ley General de
Archivos), que en su titulo
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XI (Conservacion de documentos), articulo 46 dispone: “Conservacion de
documentos. Losarchivos de la Administracion Publica deberan implementar un
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos ” y adicionalmente,el Acuerdo 006 del 2014 del AGN, “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000"y deméas normas relativas ala preservacion digital
a largo plazo y conceptos del Modelo OAIS como referente.

1.3 ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Secretaria Distrital del Habitat, con sus
respectivosapartados, es decir, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion a Largo Plazo,aplican para la totalidad de documentos (soporte fisico,
analogico y digital, segun corresponda), producidos, recibidos, gestionados Yy
almacenados, registrados en la TRD vigente.

El Plan de Conservacion Documental, tiene como competencia especifica la
conservacion fisica yfuncional de los soportes papel y analdgicos, incluyendo los
medios tecnologicos utilizados para el registro de la informacion. También, es de su
competencia el control de las condiciones de infraestructura y ambientales del depdsito
de archivo central y de los locales destinados para archivo.

Por su parte, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, comprende la preservacién
de documentos electronicos de archivo, nativos y digitales, que reposan en los Archivos
de Gestidn yel Archivo Central de la Entidad, desde la produccion hasta la disposicion
final, cuyo tiempo de retencion sea superior a 10 afios, de acuerdo con la TRD vigente.

1.4 METODOLOGIA

El Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Secretaria Distrital del Habitat-SDHT-,
toma como sustento la gestion por procesos, propuesta en la ISO 9001:2015,
especificamente los elementos del ciclo Deming (Ciclo PHVA).

A continuacion, se explican las cuatro (4) fases en las que se sustenta la formulacion e
implementacién del SIC; cabe destacar que cada programa, proyecto, estrategia del
SIC, tiene autonomia frente a los demas, pero estan interrelacionados para dar
cumplimiento al objetivo macro, es decir, la preservacion documental a largo plazo.

En la primera fase denominada “Planeacion”, se realizo la recopilacion de informacion
aplicando encuestas sobre diferentes aspectos de la gestion documental, en las unidades
administrativas, que condujo a identificar las debilidades mas importantes de la
Entidad, asi:
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- Falta de capacitacion especifica en Conservacion y Preservacion Documental a Largo

Plazo.

- No se monitorean las condiciones ambientales del deposito de archivo central,
debido a quese carece de los aparatos tecnologicos para adelantar dicha labor.

- Ausencia de sistemas de almacenamiento acordes a algunos tipos de
documentacidn especialque produce y/o gestiona la Entidad, por ejemplo:
Planotecas, almacenamiento de medios.

- Carencia de sistemas de deteccién de inundacion.
- Falta de identificacion de documentos vitales o esenciales.

- No se cuenta con un procedimiento para la prevencion, respuesta y recuperacion
del materialdocumental, ante situaciones de emergencia o desastres.

Dentro del proceso de “Planeacion” se construy6 el Sistema Integrado de Conservacion
SIC, el cual incluye las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos, teniendo
presente la normativa, que le permitira a la Entidad cumplir con los aspectos del
proceso de Conservacién y Preservacién Documental a Largo Plazo.

La segunda fase denominada “Ejecucion”, consiste en el desarrollo de las acciones que
permitan mitigar las debilidades inicialmente planteadas, es decir, es la fase en la que se
ejecutan los recursosde diferente naturaleza con el fin dar cumplimiento normativo.

La tercera fase, comprende la “Evaluacion”, en la que se hace control, seguimiento y se
identificanaspectos por mejorar en el desarrollo del sistema y todos sus componentes.

La fase cuatro es la “Optimizacion”, partiendo de los aspectos con posibilidad de mejora
y teniendoen cuenta el contexto actual en el que se encuentra la Entidad, se determinan
los ajustes y actualizaciones necesarias para la continuidad del sistema.

A continuacién, se representan las fases del Sistema Integrado de Conservacién SIC,

las cuales permitiran normalizar y estandarizar la funcion archivistica en su apartado
de preservaciéndocumental a largo plazo:
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Planeacion

Ejecucion Evaluacién Optimizacion

v

o

Recopilacion de

Programas y Ajustes y
Proyectos, Informes actualizacion del
planteados ‘ SIC

informacién

Revision de Normatividad

Control y

Armonizaci6n Plan
Institucional de Archivos

laboracic’m SIC

llustracion No 1. Proceso de formulacion e
implementacion del SICAutoria propia SDHT.

Normalizacion y seguimiento al SIC Mejoramiento
estandarizacion continuo

2. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

Asegurar la conservacion a largo plazo del acervo documental de la Secretaria Distrital
del Habitat-SDHT- en soporte fisico y andlogo; manteniendo las caracteristicas de
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad
de la documentacion, en cualquier fase del Ciclo Vital en la que esta se encuentre.

2.2 POLITICA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- en cumplimiento de su mision busca dar
cumplimientode la Ley General de Archivo y la normatividad vigente aplicable, a
fortalecer la memoria institucional, aplicando, revisando y ajustando los
procedimientos de Gestion Documental de la Entidad en las diferentes etapas del Ciclo
Vital del Documento. Por lo cual se compromete al mejoramiento continuo, aplicando
las mejores préacticas de Gestion Documental, para disponer demanera oportuna y
eficiente de la documentacion al servicio de la ciudadania.

El Plan de Conservacion Documental se regira por los siguientes principios:
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e Planeacion.

e Cultura Archivistica encaminada a la Conservacion Documental.
e Control de condiciones ambientales en los depoésitos de archivo.
e Capacitacion.

Conservacion Documental

La Entidad acoge la Politica de Conservacion Documental, orientada a garantizar la
conservaciéna largo plazo de los documentos fisicos y analogos producidos por la
Secretaria Distrital del Habitat-SDHT- desde su produccion hasta la disposicion final,
asi mismo el seguimiento y controla través de la implementacion de los programas
especificos.

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- se compromete a implementar los
programas del Sistema Integrado de Conservacion -SIC- a la produccion documental
fisica y analdgica identificada en las Tablas de Retencion Documental-TRD-.

Responsables

Bajo el marco de gobernanza, la formulacion del SIC serd responsabilidad de la
Subsecretaria de Gestion Corporativa que hace las veces de Secretaria General de la
Entidad.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, sera el responsable de la aprobacion
del Sistemalntegrado de Conservacion y sus componentes.

La implementacion anual de cada programa del SIC se realizara a través de:
e La Subsecretaria de Gestion Corporativa
e La Subdireccion Administrativa
e La Subdireccion de Programas y Proyectos
e Los procesos de Gestion Documental
e Infraestructura Bienes y Servicios, y
e Contratacion

El seguimiento, control y actualizacion es responsabilidad de la Subsecretaria de
Gestion
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Corporativa, a través de la Subdireccion Administrativa y el Profesional Especializado
quetiene funciones de Gestion Documental.

La actualizacion del Sistema Integrado de Conservacién-SIC- se realizara anualmente,
identificando las necesidades de cada vigencia.

Recursos

La Secretaria Distrital de Habitat-SDHT- contara con un equipo de trabajo
interdisciplinario de compuesto por profesionales, tecnélogos y técnicos, capacitados,
competentes que apoyen el proceso de Gestion Documental.

Adicionalmente, la entidad debe contar con los recursos financieros, técnicos,
tecnoldgicos y logisticos, para garantizar la adecuada administracién de la informacion,
dichos recursos estaran definidos en los programas especificos del Sistema Integrado
de Conservacion-SIC- y el Plan Institucional de Archivos -PINAR-.

2.3 PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

2.3.1 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DEALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Estrategia

Modernizar las instalaciones de archivo y los sistemas de almacenamiento para que
cumplan con la normatividad archivistica vigente y con los tipos de soportes generados
y recibidos en cumplimiento de las funciones misionales de la Secretaria Distrital del
Habitat-SDHT-.

Justificacion
De conformidad con las necesidades identificadas en la fase de diagndstico, se ha
evidenciado queuna de las principales causas de deterioro de los soportes documentales

para la SDHT, puede ser acausa de problemas ambientales, los cuales seran analizados
en la primera etapa de la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC-.
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Para el caso de los sistemas de almacenamiento, la Entidad cuenta con estanteria acorde
para el tipo de deposito, no obstante, se encuentra con un nivel de deterioro que afecta
la funcionalidad deesta, mas no la conservacion preventiva del acervo documental, asi
mismo, la Entidad no cuenta con sistemas de almacenamiento para soportes digitales y
soportes de gran formato como planos.

La presente estrategia tiene dos enfoques: preventivo y correctivo; enfoque preventivo,
consiste enla identificacion puntual de necesidades en las instalaciones fisicas y
sistemas de almacenamiento.EIl enfoque correctivo, estad orientado en gestionar las
actividades necesarias que permitan eliminar las amenazas y vulnerabilidades de
deterioro documental anteriormente descritas. Esta estrategia también se concentra en
la adquisicion de los sistemas de almacenamiento para los soportes especiales, como
las planotecas y almacenamiento de medios digitales.

Objetivos

e Desarrollar jornadas de inspeccién de forma periddica a los depositos de
archivos y a los sistemas de almacenamiento.

e Desarrollar jornadas de mantenimiento preventivo a la infraestructura en las
areas de depdsito de archivos de la SDHT vy a los sistemas de almacenamiento.

e Suplir la capacidad de almacenamiento en las areas de depdsito de archivo con
la adquisicion del mobiliario adecuado, de conformidad a las dimensiones y
caracteristicas propias de cada tipo de soporte documental (fisico y anal6gico)
producido, gestionado y custodiado en la Entidad.

e Propender que las areas de depoésito de archivo cumplan con las condiciones
técnicas, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

PROYECTOS

Proyecto No 1: Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas

DESARROLLAR LAS HERRAMIENTAS PARA EL REGISTRO DE INFORMACIONPARA
LA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FiSICAS

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABL

E (S)
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Desarrollar la  herramienta  para: el
reconocimiento de espacios en los que se
ubican los archivos, se tendré en cuenta: elnivel
fredtico (humedad ascendente) en las
edificaciones, ubicacion con relacion a

industrias, fallas estructurales y fuentes de Proceso de
humedad en las edificaciones, se evaluaraque Gestion
las edificaciones cumplan con lo estipulado en N Documental
Una sola vez afio 2020
el Acuerdo 049 del 2000 y Acuerdo 008 de
Proceso de

2015 del Archivo generalde la Nacion, cargas
minimas de pisos, luminarias, materiales
ignifugos, filtros en ventanas, filtros para
polvo, seguridad y atencién a emergencias,
detectores de humo, cielorraso en techos.

Bienes,Servicios
e Infraestructura

EJECUTAR JORNADAS DE INSPECCION A LAS INSTALACIONES FISICAS

Proceso de
; Gestion
Generar cronograma para las jornadas de Documental
inspeccion a las areas de depdsito de archivo | Primer semestre de
de la SDHT. cada afio Proceso de

Bienes,Servicios
e Infraestructura

Subsecretaria de
Gestidn
Corporativa

Comunicacion oficial de divulgacién a
colaboradores de la SDHT de las jornadasde

inspeccion a las areas de deposito de archivo Primer semestre de
cada afio Proceso de
Gestion
Documental
Aplicar la herramienta para: el reconocimiento
de espacios en los que se ubican los archivos, .
esto buscandoidentificar riesgos y determinar | Primer semestre de Proceso de
acciones, preventivas de posibles factores cada afio Gestion
Documen
tal
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mecanismos de deterioro para el acervo
documental.

- Revisar instalaciones fisicas verificar el
estado de: placas, pisos, muros, techos,
puertas)

- Revisar el sistema hidréaulico. (desagles,
tuberias, presencia de charcos de agua)
-Revisar el sistema sanitario.

-Revisar las redes eléctricas (incluye sistemas
de iluminacidn, tomas corrientes,interruptores
de encendido y apagado, caja de tacos o
fusibles).

-Instalacion y revision de los sistemas de
deteccion de incendios.

- Instalacion y revision de los sistemas de
deteccidn de inundaciones

-Revisar los sistemas de seguridad(camaras,
controles de acceso, sistemas deteccion de
intrusion).
-Revisar
incendios.

los equipos de extincion de

Proceso de
Bienes,Servicios
e Infraestructura

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES ACTUALES DE INSTALACIONES FISICAS

Identificar necesidades en instalaciones fisicas
del depdsito de Archivo Central.

Esto se realizara de manera conjunta entreel
equipo de gestién documental y el proveedor
de la bodega, esto con el fin degenerar un
protocolo eficiente en caso de ser detectadas
falencias urgentes en las instalaciones,
buscando asi conllevar a la pronta resolucion
de estas.

Primer semestre de
cada afio

Subsecretaria de
Gestidn
Corporativa

Proceso de
Gestioén
Documental

Registrar las necesidades identificadas en el
formato establecido para dicho fin, incluyendo
dicha informacion en el Mapade Riesgos del
Sistema Integrado de Gestion SIG.

Primer semestre de
cada afio

Subsecretaria de
Gestidn
Corporativa

Subdireccion de
Programas y
Proyectos.
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REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES FISICAS.

Informar al proveedor de bodega los hallazgos . Subsecretaria de
; : Primer semestre de Y

evidenciados para que este adelante las 2 an Gestidn

acciones necesarias. cada ano Corporativa

El proveedor realizard el mantenimiento de
conformidad a los hallazgos identificados:

-Instalaciones fisicas:

Placas: después de determinar el tipo de
sistema constructivo se elegiran los procesos
adecuados para cada caso.

Pisos: resanes en puntos de union, grietas,
huecos y hendiduras.

instalacion de sistemas antideslizantes y
tratamiento impermeabilizante.

o | Muros: aplicacion de pintura ignifuga, resanes |  primer semestre de Proveedor del
e impermeabilizacion en zonas que lo cada afio servicio

requieran.

Techos: mantenimiento sistemas de sujecion,
remplazo de tejas en mal estado,aplicacion de
impermeabilizante en zonasque lo requieran.

Puertas: remplazo sistemas de sujecién enmal
estado, aplicacion  pintura  ignifuga,
mantenimiento sistemas de cierre.

Instalacion de filtros UV en ventanas,
techos traslucidos y luminaria.

Sistema hidraulico y sanitario: revision del
sistema hidraulico y sanitario.

Redes eléctricas y sistema de iluminacion:
remplazo de cableado en mal estado.
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Ejecutar las actividades de limpieza general a

Proveedor del

las &reas de depdsito de archivo y unidades de servicio
3 | almacenamiento. Semestral
Se realizard una limpieza de pisos y barandas Proceso de
y superficies de uso cotidiano. Infraestructura
Bienesy
Servicios
Proveedor del
o _— . servicio
4 | Se realizard una limpieza de pisos y Semanal
barandas y superficies de uso cotidiano. Proceso de
Infraestructura
Bienesy
Servicios
. . . Proveedor del
Generar el informe de ejecucién delproceso de servicio
5 mantenimiento a las areas de depoésito de | Segundo semestre de
archivo cada afio
Generar concepto técnico de acuerdo con el
6 informe y revision del mantenimiento  Segundosemestre de Proceso de
efectuado por parte del proveedor cada afio Gestion
Documen
tal

Proyecto No 2: Inspeccién y Mantenimiento a los Sistemas de Almacenamiento

EJECUTAR JORNADAS DE INSPECCION A LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABL
E(S)
i Proceso de
Generar cronograma para las jornadas de Bienes
inspeccion a los sistemas dealmacenamiento  Segundo semestre decada Servicios’ e
ubicados en las areas dedeposito de archivo de [afio Infraestructura
la SDHT.
Proceso de
Gestion
Documental
T . . Proceso de
Comunicacion oficial de divulgacion a Gestién
colaboradores de la SDHT de las jornadas de Documental

inspeccion a los sistemas dealmagenfinierBale $2g9undo semestre decada
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ubicados en las areas dedeposito de archivo de
la SDHT.

afio

Subsecretaria
de Gestion
Corporativa.
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Revisar los sistemas de almacenamiento
instalados en las areas de deposito de
archivo, para identificar el cumplimiento Proceso de
normativo de disefio e instalacion, asicomo Bienes,

3 | el estado general con fines correctivos. Segundo semesitre de Servicios e
Estado de conservacién de estanteria y cada afio Infraestructura
archivadores  (estabilidad  estructural,
entrepafios, parales de seguridad traseros, Proces_q de
tornillos, manijas). Gestion

Documental

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO
YGENERAR EL MANUAL DE BUENAS PRACTICAS

Subsecretaria
de Gestion

Identificar _ las nece3|dac’1e_s_ de | Segundo semestre de Corporativa
1 almacenamiento y generar analisis para cada afio
determinar las acciones a seguir. Proceso de
Gestion
Documental
Disefiar el Manual de buenas précticas enla Subsecretaria
gue se tendrd en cuenta entre las de Gestién

recomendaciones, los indicadores de | Unasolavez afio 2020

deterior6 que permitan encontrar sefiales
tempranas para que sean remplazadas los Proveedor
sistemas de almacenamiento, antes deque su
estado de conservacion afecte el acervo
documental que este contiene.

Corporativa

Asi mismo, se indicaran las directrices de
inspeccion de las instalaciones fisicas y
condiciones del entorno que puedan ser
causales de deterioro, de manera temprana,
para poder tomar medidas necesarias.
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REALIZAR LA ADQUISICION DE LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

Identificar los sistemas de almacenamiento
necesarios, incluyendo planotecas vy
almacenamiento de medios.

Una sola vez afo 2020

Subsecretaria
de Gestion
Corporativa

Proceso de
Gestién
Documental

Realizar el proceso contractual respectivo
para la compra de los sistemas de
almacenamiento.

Una sola vez afo 2020

Subsecretaria
de Gestion
Corporativa

Proceso de
Gestion
Documental

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Revisar e informar sobre las condicionesdel
estado de conservacion de los sistemas de
almacenamiento donde se resguarda el
acervo documental de laEntidad.

Primer semestre de
cada afio

Subsecretaria
de Gestion
Corporativa

Proceso de
Gestién
Documental

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS
DEALMACENAMIENTO

Realizar el mantenimiento preventivo a los . Proceso de
: : : Primer semestre de y’
sistemas de almacenamiento instalados en o Gestion
las areas de depdsito de archivo. cada ano Documental
Proveedor
. . . . Proceso de
Generar informe de ejecucién del proceso de Primer semestre de Gestion
mantenimiento a los  sistemas de cada afio Documental

almacenamiento.

Proveedor del
servicio

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL
PROGRAMA
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mantenimiento  del | Segundo semestre de

Actualizacion y
cada afio

Programa de manera articulada con los
procesos transversales y misionales de la
Entidad.

Subdireccion
de Gestion
Corporativa

Proceso de
Gestion
Documental.
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Los recursos presentados a continuacion estan proyectados para la vigencia anual, sin
embargo, estos pueden modificarse conforme se identifiquen nuevas necesidades en la
aplicacion de los programas:

ACTIVIDAD RECERSOS
TECNICOS LOGISTICOS HUMANOS FINANCI
EROS
Sistemas de deteccion . o
de incendios. Profesionales, técnicos
Inspeccion Registros de | ¥ auxiliaresencargados
dep6sitos de | Sistemas de deteccion |inspeccion. _deadelantar
archivo y | de inundacion. labores deinspecciona | presupue
sistemas de Cronogramas para las r:;1_reasde deposito Ide sto
almacenamiento | Equipos de extincién. |las jornadasde archivo —y - a 105 1 oficial
: P! sistemas de
inspeccion. . ) ]
Sistemas almacenamiento vigencia
anual.
deseguridad.
Profesionales, técnicos
Adquisicion de  |Registros de |Y auxnlf(;ljres ’
Mantenimiento sistemas de  |mantenimiento egc?rga OISb ; € IPresupuest
Correctivo y almacenamiento adelantar labores de o oficial
Preventivo. mantenimiento a las vig
areas de depdsito de encia
hivo y a los
arc anual.

sistemas de

almacenamiento
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Evidencias

e Cronogramas para las jornadas de inspeccion.

e Registro de la Inspeccion de Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento elnstalaciones Fisicas.

e Informes de ejecucion del proceso de mantenimiento a las areas de depdsito de
archivo.

¢ Informes de ejecucion del proceso de mantenimiento a los sistemas de
almacenamiento.

2.3.2 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION,DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Estrategia

Optimizar e implementar los procesos de saneamiento ambiental en el deposito del
Archivo Central.

Justificacion

Para la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT — es importante continuar con las rutinas
de saneamiento ambiental que incluya todos los aspectos inmersos en la misma:
limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion en el depdsito del Archivo
Central, con el fin de controlar la presencia de agentes biol6gicos, propender por la
conservacion a largo plazo de del acervo documental y disponer de espacios adecuados
para el personal que adelanta las labores archivisticas en el Archivo Central.

Objetivos
e Realizar el proceso de Saneamiento Ambiental que incluye: Limpieza,
Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion a las areas de depdsito del
Archivo Central y al acervo documental de la Secretaria Distrital del Habitat —

SDHT -.

e Elaborar los instructivos y formatos para la implementacion del Programa de
SaneamientoAmbiental.
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Proyectos

Identificar el acervo documental afectado con biodeterioro, con el fin de
establecer un programa de intervencion a corto plazo en el Sistema Integrado
de Conservacién — SIC.

Proyecto 1. Elaboracion del instructivo de buenas préacticas y formatos para la
aplicacion delprograma

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Elaborar el instructivo para el saneamiento
ambiental, que debe incluir las actividades de
limpieza, desinfeccion, desratizacion vy Proceso de
1 |desinsectacion. Una sola vez afio 2020 Gestion
Documental
Se realizara el seguimiento, control
actualizacion cuando corresponda.
Elaborar el formato de “Registro de
saneamiento ambiental”. Proceso de
2  |El cual contenga: limpieza, desinfeccion, Una sola vez afio 2020 Gestidn
desinsectacion, desratizacién y medicionde Documental
carga microbiana.
Incluir el instructivo y el formato el . Subdireccion de
3 |sistema Integrado de Gestion -SIG-. Una sola vez afio 2020 | programas y
Proyectos
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Proyecto 2. Desarrollar las jornadas de limpieza y desinfeccion en el Archivo Central.

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Elaborar el cronograma de las jornadas de Proceso de Gestion
1 limpieza y desinfeccion en el Archivo Semestral Documental
Central.
Proveedor del
servicio
Comunicar al Proceso de Bienes, Subdireccion de
2 Servicios e Infraestructura de lasjornadas Semestral Gestion
de limpieza y desinfeccion. Corporativa.
Ejecutar la jornada de limpieza y
3 desinfeccion a las instalaciones del Semestral Proveedor del
Archivo Central. servicio
Ejecutar la jornada de limpieza y
desinfeccion a las unidades de
4 | conservacion y documentos de Semestral Proveedor del
archivo. Servicio
Ejecutar la jornada de limpieza y
5 desinfeccion al mobiliario y Semestral Proveedor del
estanteria. servicio
Registrar en los formatos establecidoslos
6 aspectos desarrollados en las jornadas de Semestral Proveedor del
limpieza y desinfeccion. servicio
Generar y presentar a la supervision del
contrato el informe de ejecucion de las
7 | jornadas de limpieza y Semestral Proveedor del
desinfeccion. SErvICIO
Generar concepto técnico de Proceso de
aprobacion  del informe de las Semestral Gestion
8 jornadas de limpieza y desinfeccion. Documental
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Proyecto 3. Desarrollar jornadas preventivas de desinsectacion y desratizacion en
las &reas dedepdsito del Archivo Central.

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE
©)
Identificar los riesgos de afectacionbioldgica en
los depositos de archivo antes de las jornadas de
desinsectacion y desratizacién, que incluya si
hay existenciade: Y
y Subdireccion de
Coleopteros Co(igf)trI:t?va
1 Cucargchas Semestral
Hormigas Proceso de
Pececillo de plata (Iepisma sacharina) Gestion
Heces de roedores estio
Nidos Documental.
Plumas o deyecciones de palomas.
Elaborar el cronograma de las jornadas
preventivas de desinsectacion y desratizacion Proceso de
2| en las areas de dep6sito de archivo. Semestral Gestion
Documen
tal.
Subdireccion de
Comunicar al Proceso de Bienes, Serviciose Gestién
3 Infraestructura, las jornadas de desinsectacion y Corporativa
desratizacion. Semestral

Proceso de
Gestidn
Documental
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Ejecutar la jornada preventiva dedesinsectacion
y desratizacion, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos técnicos:

Controlar posibles lugares de acceso o0 zonas
para que realicen la proliferacion de roedores
(interiores y exteriores).

4 Semestral Proveedor del
Usar  rodenticidas  anticoagulantes, que SErvicio
contengan bromadiolona y brodifacoum de
tercera generacion.

Instalar cebos en compartimentos especificos

para evitar que las personas tengan contacto con

estos.

Registrar los datos obtenidos de la jornada de

desinsectacion y desratizacion en el formato Proveedor del

5 “Registro de saneamiento ambiental”. Semestral SErvicio
Generar y presentar a la supervision delcontrato

6 el informe de ejecucion de las jornadas de Semestral Proveedor del
desinsectacion y desratizacion. servicio
_Gn;-nerar gon;:ept_o tecdnlcoOI deOI aprobai:lo_n, del Proceso de

7 !jn orrpe le las jornadas de desinsectacion y Semestral Gestion

esratizacion. Documen
tal

Proyecto 4. Establecer controles de seguridad en el Archivo Central

ESTABLECER CONTROLES DE SEGURIDAD EN EL ARCHIVO CENTRAL

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABL
E(S)
Verificar que todo documento que ingrese
1 Jal Archivo Central no cuente con Permanente Proceso de
indicadores de deterioro bioldgico que Gestion
Docume
ntal
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puedan afectar el resto del acervo

documental.

En caso de ser detectado algin indicador de|

biodeterioro,  proceder a aislar Ia Proceso fj,e

documentacion, trasladado a una zona de Cuando se presente Gestion

“cuarentena” Docume
ntal

Emitir un informe del estado de biodeterioro Proceso de

del acervo documental en cuarentena, el cual Gestion

debe ser generado por un profesional Cuando se presente Documental

especializado en el tema.

Proveedor del

servicio
Aplicar los procesos de conservacion, Proceso de
primeros auxilios o segin necesidad alacervo Cuando se presente Gestién
identificado. Documental

Proveedor del
servicio

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

Actualizacién y mantenimiento del Programa
de manera articulada con los procesos
transversales y misionales de la Entidad.

Segundo semestre de cada
afio

Subdireccion de
Gestion
Corporativa

Proceso de
Gestién
Documental

Recursos

Los recursos presentados a continuacién estan proyectados para la vigencia anual, sin
embargo, estos pueden modificarse conforme se identifiquen nuevas necesidades en la

aplicacion de los programas:

ACTIVIDAD

RECURSOS

TECNICOS

LOGISTICOS

HUMANOS

FINANCIER
oS
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Limpiezay
desinfeccién

Implementos de
limpieza

Dotaciones
especiales

Cronograma del
saneamiento
ambiental

Funcionarios,
contratistas o
prestadores de
servicios
especializados

Presupu
esto
vigencia
anual
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Aspersores Formatos para el en
registro, seguimientoy | saneamiento
Desinfectantes control ambiental.
especializados,
para tratamientos Informe de ejecucion
de acervo del saneamiento
documental ambiental.
Dotaciones
especiales
Aspiradora
Escaleras
Cronograma del
Trampas saneamiento Funcionarios,
Jaulas ambiental contratistas o
Porta Cebos prestadores de
Raticidas Formatos para el servicios
Desinsectacion Insecticidas registro, seguimientoy | especializados | Presupu
Desratizacion control en saneamiento | esto
ambiental. vigencia
Informe de ejecucion anual
del saneamiento
ambiental.

Evidencias

e Cronogramas de implementacion de los servicios de saneamiento ambiental.

e Comunicaciones oficiales de divulgacion de las jornadas de implementacion
de serviciosde saneamiento ambiental.
e Formato con el registro de los servicios ejecutados de saneamiento ambiental.

e Informes de ejecucion de los servicios de saneamiento ambiental adelantados en la
SDHT.
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2.3.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALESEstrategia

Normalizar el monitoreo y control de condiciones ambientales en la Secretaria Distrital del
Habitat

— SDHT-, mediante la adquisicion de equipos especializados para tal fin.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT -, requiere realizar el monitoreo y control
de las condiciones ambientales del deposito del Archivo Central, para asegurar la
estabilidad material delos soportes fisicos y analdgico a largo plazo a través de la
adquisicion de los equipos especializados para el monitoreo y control de condiciones
ambientales.

Objetivos

e Realizar acciones de monitoreo en las areas de depdsito de archivo, para
identificar factores ambientales inadecuados que puedan afectar la
documentacion.

e Adelantar acciones de control en las areas de depdsito de archivo, que permitan
mantener las condiciones ambientales dentro de los niveles definidos para los
diferentes tipos de soporte.

e Gestionar las actividades necesarias para impedir la presencia de contaminantes
atmosféricos en las areas de depdsito de archivo.

Proyectos

Proyecto No 1: Desarrollar documentacion de apoyo al programa.

ELABORACION DE MANUALES Y FORMATOS PARA LA APLICACION DEL
PROGRAMA.
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Elaborar el Manual de monitoreo V|
control de condiciones ambientales enlos . Proceso de
1 |depositos de archivo. Una solo vez afio 2020 Gestion
Documental.
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Elaborar el formato denominado
2 |“Monitoreo y Control de Condiciones| Una solo vez afio 2020 Proceso de
Ambientales”. Gestion
Documental.
Incluir el manual y el formato el . Subdireccion de
3 |Sistema Integrado de Gestion -SIG-. Una sola vez afio 2020 Programas y
Proyectos

Proyecto No 2: Monitoreo de condiciones ambientales en las areas de depdsito
del ArchivoCentral.

DEL ARCHIVO CENTRAL

MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES EN LAS AREAS DE DEPOSITO

No.

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)

Realizar el proceso de contrataciénpara la|
compra de los equipos de monitoreo
de condiciones

ambientales. Cantidades por adquirir: 1
luxémetro

4 datalogger de referencia:
http://www.etherpower.net/cms/index
.php/cloudatalert/#.XZwWgEXFw2w

Una solo vez afio
2020

Proceso de Gestion
Documental

Realizar las mediciones del monitoreode
humedad relativa y temperatura ubicando
un datalogger por cada piso de |4
edificacion del Archivo Central.

Es importante que el datalogger pueda
exportar los datos a un equipo de computo
con el fin de generar estadisticas.

Monitoreo diario (2)
veces al dia. Andlisis y
resultados
semestralmente

Proceso de Gestion
Documental.
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Igualmente es importante que se puedan
utilizar otras funciones adicionales pard
medir la calidad del aire y medir otros
pardmetros avanzados, = como por
ejemplo la concentracién de oxigeno,
monoxido de carbono o didxido de
carbono en el aire.

Realizar el monitoreo de los valores de
iluminacién y radiacion UV en los
depositos de archivo, en los meses de|
enero y junio, teniendo en cuenta que en
estos meses la disposicion del sol es
diferente.

Este monitoreo se realiza con un Monitor
UV de referencia:Datalogging MD-8040.

Semestral

Proceso de Gestion
Documental

Registrar los datos del monitoreo de
condiciones  ambientales  (humedad
relativa y temperatura) utilizando el
formato “Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales”.

(2) veces al dia en
lamafiana y en la
tarde

Proceso de Gestion
Documental

Elaborar el informe del resultado del
Monitoreo de Condiciones Ambientales
de humedad relativa, temperatura e
iluminacion.

Estos resultados seran analizados por|
profesionales con conocimientos en
conservacion y mediciones ambientales.

La deteccion de condicionesambientales
inadecuadas permite

Mensual (humedad
relativa)
Semestral
(lluminacion)

Proceso de Gestion
Documental
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tomar las medidas correctivas deforma
temprana, con el fin de prevenirposibles
causas y mecanismos de alteracion en log|
soportes custodiados

en los archivos.

Socializar el resultado del estado delas

deposito del Archivo Central.

condiciones  ambientales  del| Segundo semestre de

cadaafio

Proceso de Gestion
Documental

Proyecto No 3: Control de condiciones ambientales en las areas de deposito de Archivo
Central.

CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES EN LAS AREAS DE DEPOSITO DEL
ARCHIVO CENTRAL

No.

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)

De acuerdo con los resultados obtenidos delos
analisis de monitoreo de condiciones
ambientales, determinar las necesidades vy
cantidades especificas para la compra de
equipos de control ambiental para eldepdsito
de Archivo Central

Una sola vez afio
2021,primer
semestre

Proceso de Gestion
Documental

Realizar el proceso de contratacion para la
compra de los equipos de control de
condiciones ambientales:

Humidificadores
Deshumidificadores

Sistemas de ventilacion y aire
acondicionado

Filtros de aire

Sistemas de iluminacién

Una solo vez afio
2021

Proceso de Gestion
Documental

Ejecutar las jornadas para el control de
condiciones ambientales.

Diaria

Proceso de Gestion
Documental
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De acuerdo con las necesidades identificadas,
se utilizara el equipo de control ambiental de
manera permanente.

Revisar los equipos, para extraer el agua o
particulas contenidas por los mecanismos de
control, la respectiva limpieza y control del

Proceso de Gestion
Documental

4 lequipo. Semanal

Esta actividad debe ser ejecutado por personal

capacitado.

Elaborar el informe del resultado del Proceso de Gestion
5 |Control de Condiciones Ambientales Documental

Segundo semestre

Proyecto No 4: Mantenimiento e Instalacion de Equipos de Monitoreo y Control.

MANTENIMIENTO E INSTALACION DE EQUIPOS DE MONITOREO Y CONTROL

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Realizar el proceso de contratacion del Proceso de Gestion
proveedor del servicio de mantenimiento € . . Documental

1 linstalacion de equipos de monitoreo y control| Primer semestre de cada afio
de condiciones ambientales
Realizar las actividades de mantenimiento,
revisiéon, prueba y recarga de los equipos de| . . Proveedor del
2 |monitoreo y control de condiciones Primersemestre de cada afio servicio
ambientales.
Realizar las siguientes actividades cuandose _ Proceso de Gestion
3 |genere la necesidad: Cuando se requiera Documental
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acceso.

Instalacion de filtros UV en ventanas,techos
traslucidos y ldmparas.

Instalacion o adecuaciéon de sistemas de
ventilacion, mecanicos o naturales.

Instalacion de filtros de aire en los puntosde

Proveedor del
servicio

Recursos

Los recursos presentados a continuacién estan proyectados para la vigencia anual, sin
embargo, estos pueden modificarse conforme se identifiquen nuevas necesidades en la
aplicacion de los programas:

RECURSOS
ACTIVIDAD . =
TECNICOS LOGISTICOS HUMANOS FINANCIEROS
1 luxémetro
4 datalogger de Proceso de
referencia: contratacion Conservador
http://www.etherpo ) Restaurador
Monitoreo de | wer.net/cms/index. | Registros del encargado del
condiciones php/cloudatalert/#. Monitoreo de Monitoreo y Presupuesto
ambientales XZWWgEXFW2w Condiciones Control de oficial.
Ambientales Condiciones
Monitor UV de Ambientales
referencia: Informes de
Datalogging MD- gjecucion
8040
c ld Humidificadores P q Conservador
ondt_ro_ € roceso de Restaurador | Presupuesto
conb_|C|or:es Deshumidificadores | contratacion encargado del | oficial
ambientales Monitoreo y
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Sistemas de
ventilacién y aire
acondicionado

Filtros de aire

Sistemas de
iluminacion

Control de

Informes de
ejecucion

Registros del

Condiciones
Ambientales

Control de
Condiciones
Ambientales

Mantenimientoe
instalacion de
equipos de
monitoreo y
control

Instalacién de
filtros UV en
ventanas, techos
traslucidos y
lamparas.

Instalacién o
adecuacion de
sistemas de
ventilacion,
mecanicos o
naturales.

Instalacion de filtros
de aire en lospuntos

de acceso.

Proceso de
contratacion

Profesional del
proceso

de Gestion

Documental

Presupuesto
oficial cuando se
genere la
necesidad

Evidencias

e Formato para el “Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales”.
¢ Informes de ejecucion de las jornadas de Monitoreo y Control de Condiciones

Ambientales.
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2.3.4 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Estrategia

Normalizar y controlar las unidades de almacenamiento a utilizar en la Secretaria
Distrital de Habitat -SDHT - acorde con la produccion documental fisica y analdgica
identificada en las Tablasde Retencion Documental — TRD.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT — en su proceso de implementacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD-, tiene como propdsito normalizar y controlar
los procesos de almacenamiento y re-almacenamiento del acervo documental fisico y
analogo, por consiguiente, realizara las actividades para la adquisicion de unidades de
almacenamiento que cumplan con estandares técnicos, dimensiones, calidad, acabados
y resistencia de material para la conservaciondocumental a largo plazo.

Objetivos
e Identificar las necesidades de almacenamiento y re-almacenamiento del acervo
documentalconservado en los Archivos de Gestion y Archivo Central de la
Entidad,
e Adquirir las unidades de almacenamiento de conformidad a las caracteristicas
y dimensiones del acervo documental identificado en las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad.

e Asegurar el uso de unidades de almacenamiento en todo el ciclo vital para
asegurar la conservacion a largo plazo.

Proyectos

Proyecto No 1: Jornadas de almacenamiento y re-almacenamiento

REVISAR Y/O ACTUALIZAR LOS FORMATOS PARA APLICACION DEL
PROGRAMA

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

Pagina 36 de 129



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'SECRETARIA DE HABITAT

Revisar y actualizar cuando sea
necesario el formato “PS02-FO439
Solicitud de insumos de papeleria y
utiles de oficina” para el control de la
entrega y el recibo de unidades de
almacenamiento.

Una sola vez afio 2020

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura

IDENTIFICAR LAS NECESID

ADES DE ALMACENAMIENTO Y RE-

ALMACENAMIENTO PARA DOCUMENTACION FISICA Y ANALOGICA.

Identificar las  caracteristicas vy
dimensiones del acervo documental
identificado en las Tablas de Retencion
Documental.

Identificar los soportes diferentes al
papel; almacenamiento de medios:
fotografias, rollos de microfilm, CD,
DVD, cintas de audio entre otros.

Se tendran en cuenta los soportes que
requieran caracteristicas especiales de
conservacion segin loindicado en el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo
General de la Nacion.

Una sola vez afio 2020

Proceso de Gestion
Documental.

Proyectar las cantidades requeridas,
discriminada por tipo de unidad de
almacenamiento.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Gestion
Documental

Pagina 37 de 129




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'SECRETARIADE HABITAT

Dicha proyeccion se realiza teniendo en
cuenta el crecimiento anual para calcular la
compra. Este proceso se realizara cada afio
de acuerdo con las necesidades que se
generen.

Para el caso de Fotografias y micro
filminas, proyectar las unidades en papel
Bond.

Para el caso de rollos de micro filminas y
cintas, proyectar cajas individuales con PH
7 (Neutro)

Para el caso de CD o DVD,
proyectar cajas individuales plasticas.

ADQUIRIR LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DE CONFORMIDAD A LAS
CARACTERISTICAS Y DIMENSIONES DE LA DOCUMENTACION.

Generar estudio de mercado para la
adquisicion de las unidades de
almacenamiento.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Gestién
Documental

Solicitar muestras de las unidades
de almacenamiento requeridas a los
proveedores.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Gestién
Documental

Analizar las propuestas y las muestras
presentadas por los proveedores de
unidades de almacenamiento.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Bienes,Servicios
e Infraestructura

Proceso de Gestion
Documental

Seleccionar el proveedor de
unidades de almacenamiento.

Primer semestre de
cada aflo

Proceso de Bienes,Servicios
e Infraestructura
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Proceso de Gestion
Documental

Legalizar la  contratacion del
proveedor para la adquisicion de las
unidades de almacenamiento.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura

Recibir las unidades de
almacenamiento al proveedor.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE ALMACENAMIENTO Y RE-

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION

Elaborar el cronograma para las
jornadas de almacenamiento y re-
almacenamiento de documentacion.

Este cronograma se elabora deacuerdo
con las necesidades
previamente detectadas.

Primer semestre de
cada afio

Proceso de Gestion
Documental

Comunicacion oficial dedivulgacién a
Despacho, Subsecretarias y
Subdirecciones, de las jornadas de
almacenamiento y re-almacenamiento.

Primer semestre de
cada afio

Subsecretaria de
Gestion Corporativa

Proceso de Gestion
Documental

unidades de
Despacho,

Entregar las
almacenamiento al

Proceso de Bienes,

Subsecretarias y  Subdirecciones, | Primer semestre de Servicios e
utilizando el formato de control cada afo Infraestructura
establecido para esta actividad.

Despacho,

Recibir las unidades de

almacenamiento.

Primer semestre de
cada afio

Subsecretarias y
Subdirecciones
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Almacenar y/o re almacenar las seres y
subseries de acuerdo con lasTRD.

Los documentos que, de acuerdo con a
las TRD, tengan un tiempo deretencion
alto seran almacenados enunidades de
almacenamiento demayor calidad para
garantizar su estabilidad fisica, quimica
por

mayor tiempo.

Primer semestre de
cada afio

Despacho,

Subsecretarias y
Subdirecciones

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

Actualizacion 'y mantenimiento del
Programa de manera articulada con los

Subdireccion de
Gestion Corporativa

1 | procesos transversales y misionales de Segunqo semestre  de Proceso de Gestion
la Entidad. cada afio Documental
Recursos

Los recursos presentados a continuacién estan proyectados para la vigencia anual, sin
embargo, estos pueden modificarse conforme se identifiquen nuevas necesidades en la
aplicacion de los programas:

ACTIVIDAD RECURSOS
TECNICOS LOGISTICOS HUMANOS FINANCIEROS
Cronogramas )
Profesionales
Carpetas yute Comunicacion _
Almacenamiento y oficial de Contratistas Presupuesto
re-almacenamiento | Carpetas divulgacion o oficial
propalcolte Técnicos y/o
cajas X-200 Formatos para auxiliares de
el registro, archivo.
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Almacenamiento | seguimientoy
de medios control
Guantes

Tapabocas

Batas

Evidencias

e Formato PS02-FO439 Solicitud de insumos de papeleria y utiles de oficina.

e Cronograma para la ejecucion de las jornadas de almacenamiento y re-
almacenamiento dedocumentacion.

e Comunicacién oficial de divulgacion del cronograma de las jornadas de
almacenamiento yre-almacenamiento.

2.35 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y
ATENCION DEDESASTRES

Estrategia

Definir e implementar el Plan de Emergencias aplicado al acervo documental de la
Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT- cuenta con el Plan de Emergencias y
Atencion de Desastres institucional, el cual no incluye las acciones de salvaguarda del
acervo documental de laEntidad. Por lo anterior, se hace necesario el planteamiento y
desarrollo del Plan de Emergencias del Acervo Documental de la SDHT-.

En este se formulan las actividades de deteccion de amenazas, vulnerabilidades,
acciones ante posibles eventos de emergencia, y en casos de materializacion de
desastres, aplicar un protocolo de respuesta y recuperacion del acervo documental.

Objetivos
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Identificar las amenazas y vulnerabilidades que pueden afectar el acervo
documental de laSecretaria Distrital del Habitat — SDHT-, para establecer el
mapa de riesgos.

Identificar las acciones preventivas, de respuesta y recuperacion del material
documental ante eventos de desastre.

Articular los Protocolos Distritales con el Plan de Emergencias aplicado al
acervo documental de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-.

Realizar simulacros, enfocados al tratamiento de respuesta y recuperacion, que
ante situaciones de emergencia o desastre puedan reducir el peligro de
afectacion al material documental de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-

Establecer las acciones para minimizar la posibilidad de pérdida de la
informacion ante uncaso de desastre.

Proyectos

Proyecto No 1: Identificacion y evaluacion de las amenazas y vulnerabilidades
especificas de ladocumentacion

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
RECOPILACION DE INFORMACION
Identificar las amenazas vy
vulnerabilidades que ponen enriesgo
el acervo documental de la SDHT.
Se evaluardn  los  siguientes Proceso de Gestion
L 1 riesqos: . Documental
gos: Una sola vez afio 2020
Naturales.
Infraestructura.
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Antropogénico (por ejemplo:
Vandalismo).
Ambientales

Registrar en un informe las amenazas
y vulnerabilidades identificadas.

Una sola vez afio 2020

Proceso de Gestion

Documental

Realizar el mapa de riesgos de las
amenazas Yy vulnerabilidades de
origen natural y antropogénico que
puedan afectar al acervo documental.

Incluirlo en el Sistema Integrado de

Una sola vez afo 2020

Proceso de Gestion

Subdireccion de

Documental

Programas y

i Proyectos.
Gestion de la SDHT. y
Proyecto No 2: Gestion de Medidas Preventivas
EVALUAR EL SISTEMA DE SEGURIDAD EXISTENTE EN LA ENTIDAD
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Identificar, evaluar y realizar mantenimiento a
los sistemas de seguridad existente en las areas . Proceso de Bienes
, | de depdsito de archivo,que asegure el ingreso a Primer s(;eme:stre de Serviciose
personal autorizado y permita el monitoreo cada ano Infraestructura.
constante de dichos lugares
OTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Desarrollar manual para la prevencion de| yna sola vez 2020
emergencias y atencion de desastres, dondese | primer semestre | Proceso de Gestion
1 | establezca el protocolo con las actividades de | (actualizacion  anual Documental

prevencion, respuesta yrecuperacion del acervo
documental, ante

segun necesidad)
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eventos de desastre, teniendo presente la
normatividad vigente en la materia.

Capacitar a brigadistas en temas especificosde
atencion de emergencias, desastres Yy
contingencia de archivos, de conformidad al
desarrollo del Programa de Capacitacion vy
Sensibilizacion del SIC y contenido del manual
previamente elaborado.

Semestral

Proceso de Talento
Humano

Proceso de Gestion
Documental.

Identificar los documentos vitales o esenciales,
indispensables para la continuidad
administrativa y misional de [aSDHT.

Una sola vez, primer
semestre afio 2020

Proceso de Gestion
Documental.

Aplicar  periédicamente  mecanismos  de
digitalizacion certificada a los documentos
vitales y esenciales identificados, asegurando

Proceso de Gestion

Recuperacion Documental ante Emergencias o

. i ! . Mensual
copias de la informacion contenida, en lugares Documental.
distintos a laubicacion de origen.
Registrar la totalidad de unidadesdocumentales
que componen el acervodocumental de la SDHT Proceso de Gestion
en el FUID(incluye los documentos vitales o Documental
esenciales). Permanentemente
Proyecto No 3: Formulacion e implementacion del Plan para la Preparacion,
Respuesta yRecuperacion Documental ante emergencias o desastres
ACTIVIDADES DE PREPARACION
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
. Segundo semestre Proceso de Gestion
Elaborar el Plan de Preparacion, Respuesta ~
1 P P y afio 2020 Documental
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Desastres que incluya:

-NUmeros de contacto de las entidades para la
atencion de emergencias y desastres.

-Planos de las edificaciones de la SDHT
(localizacion de los sistemas de deteccion vy
extincion, rutas de evacuacion, paneles de circuitos
eléctricos)

-Incluir la totalidad de los documentos vitales y
esenciales a salvaguardar, frente a la continuidad de
la institucion, a través del inventario.

- Describir las actividades para una respuesta
inmediata, el rescate a largo plazo y la restauracion
del material afectado.

-ldentificar los recursos con los que cuenta la
entidad (Personal de vigilancia, asistencia en caso
de desastre, Coordinador del equipo, Encargado de
seguridad, Encargado del edificio, Personal de
restauracion, Responsables de sistemas de
informacion, Encargado de relaciones publicas,
etc.)

-ldentificar los equipos y materiales necesariospara
enfrentarse al desastre

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura

Comité del Plan

Incluir en el Plan de Preparacion, Respuesta y Segundo semestre Institucional de
Recuperacion Documental al PIRE. afio 2020 Respuesta a
Emergencias — PIRE.
Definir la brigada de atencién de emergencias, Segungo semestre Proceso de Gestion
afio 2020 Documental

desastres y contingencia  en  archivos,
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determinando los roles y responsabilidades
especificas.

Ejecutar jornada de simulacro, aplicando el
protocolo de procedimientos para la respuesta,
rescate, recuperacion y salvaguarda del material
documental (soporte fisico y analdgico) segun el rol
asignado.

Segundo semestre de
cada afio

Proceso de Gestion
Documental

Generar informe sobre el resultado de la jornada de
simulacro, explicando cada uno de los aspectos
evidenciados para las actividades de respuesta,

Segundo semestre de

Proceso de Gestion

rescate, recuperacion y salvaguarda del material cada afio Documental
documental (soporte fisico y analdgico).
ACTIVIDADES DE RESPUESTA
o romode | e e
Alertar a los servicios de intervencion de emergencia. Gestién Documental

emergencias y desastres

Contactar rapidamente al responsable del plan de
prevencion de emergencias y desastres quien hara
los contactos del comité de apoyo Yy activara
protocolo.

Cuando ocurra la
emergencia.

Subsecretaria de
Gestién Corporativa /
Proceso de Gestion
Documental.

Determinar la magnitud de los dafios y establecer
las prioridades de salvamento documental y la
reaccion, evaluando las necesidades materiales,
financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda.

Cuando ocurra la
emergencia.

Subsecretaria de
Gestién Corporativa /
Proceso de Gestién
Documental

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Pagina 46 de 129




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'SECRETARIA DE HABITAT

Si se generaron dafios causados por el agua, realizar
el rescate de materiales mojados:

-Calcular la cantidad de material afectado.

- llevar a cabo acciones de rescate y salvamentoen
las primeras 48 horas.

- Como medida preventiva tomar accionescontra
la posible proliferacion de microorganismos.

-Conocer si lainundacion es de agua limpia o sucia.
-Revisar qué tipo de materiales estan dafiados.

-Monitorear las condiciones de humedad relativa y
temperatura del area inundada

-Realizar secado de documentos (ventilacién
directa, Des humidificacion, con ventilacién
ambiental o indirectamente para documentos.

- En caso de que todo el acervo documental no
pueda ser atendido de manera répida, se
recomienda llevar a cabo por congelamiento,
térmico al vacio, por congelamiento al vacio, para
evitar la proliferacion de ataque bioldgico.

Después que ocurrala
emergencia

Subsecretaria de
Gestion Corporativa /
Proceso de Gestién
Documental

Ejecutar las actividades para la manipulacion,
embalaje, transporte y depésito del material
documental afectado.

Después que ocurrala
emergencia.

Proceso de Gestion
Documental

Rescate de documentos vitales y esencialespara la
continuidad administrativa y misional de la entidad.

Después que ocurrala
emergencia.

Subsecretaria de Gestion
Corporativa / Proceso de
Gestion Documental
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Una vez el acervo documental este seco, y
desinfectado, se realizan acciones deintervencion
de acuerdo con el criterio del Restaurador a cargo.

Después que ocurrala
emergencia.

Subsecretaria de
Gestién Corporativa /
Proceso de Gestién
Documental.

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

Actualizar

el

Programa de

Emergencias y Atencion de Desastres, divulgary
capacitar a través del Programa de Capacitacion y
Sensibilizacion.

Prevencion de

Primer semestre de
cada afio

Subsecretaria de Gestién
Corporativa

Proceso de Gestion
Documental.

Proceso de Talento
Humano.

Recursos

Los recursos presentados a continuacién estan proyectados para la vigencia anual, sin
embargo, estos pueden modificarse conforme se identifiquen nuevas necesidades en la
aplicacion de los programas:

RECURSOS

ACTIVIDAD , _

TECNICOS LOGISTICOS HUMANOS FINANCIEROS

Planos de las

Plan para la Sistemas  de | edificaciones Profesionales en
preparacion, deteccion  de Conservacion y
respuesta Y | inundaciones | Contactos de | Restauracion
recuperacion Organismos  de Presupuesto Oficial
documentgl ante | ey tintores Rescate y | Profesionales en
emergencias ° Emergencia Archivistica
desastres
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Elementos de | Mapade Riesgos | Técnicos ylo
Proteccion Auxiliares de
Personal Archivo,
Los  demas Personal asignado por
recursos Organismos de
necesarios en Rescate
situaciones de ]
emergencia 0 Personal asignado por
desastre Organismos de
(lonas, cajas Emergencia
lasticas,
plas Personal de la
cepillos, .
Brigada para la
traperos, entre -
Atencion de
otros) .
Emergencias,
Desastres y
Contingencia de
Archivos

Evidencias

[1 Mapa de Riesgos del Acervo Documental (incluye la identificacion de riesgos
de las areasde deposito de archivo)

[1 Plan de Preparacion, Respuesta y Recuperacion Documental
1 FUID con la descripcion del 100% de unidades documentales, clasificadas
como documentacion vital o esencial, almacenadas en la totalidad de areas de

depdsito de archivode la entidad.

1 FUID con la descripcion del 100% de unidades documentales almacenadas en
la totalidad de las areas de depdsito de archivo de la entidad.

[0 Informes de ejecucion de las jornadas de simulacro para la atencién de
emergencias y desastres (especializado en contingencias en archivos)
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2.3.6 PROGRAMA DE INTERVENCION DIRECTA AL ACERVO
DOCUMENTALENFOCADO EN ACCIONES DE CONSERVACION Y
PRIMEROS AUXILIOS

Estrategia

Normalizar el protocolo para la intervencion en primeros auxilios del acervo
documental de 1aSDHT

Justificacion

Estrategia que consiste realizar un conjunto de medidas de caracter correctivo, llevadas
a cabo pararescatar la estabilidad fisica y funcional de los documentos, a través de la
intervencion directa en aquellos que presenten deterioros que pongan en peligro su
estabilidad y adecuada conservacién. Labores que seran ejecutadas en el Archivo
Central de la Entidad, y determinadas por el personal competente en restauracion —
conservacion. Sin embargo, se tendra en cuenta que solo se realizaranacciones minimas
de intervencion, las cuales estaran encaminadas a primeros auxilios y conservacion.

Objetivos

Elaborar el diagnostico del estado actual del acervo documental objeto de
intervencion en primeros auxilios.

Llevar a cabo procesos de intervencion enfocados a conservacion y primeros
auxilios parala documentacién en la que se haya identificado con deterioro, que
ponga en riesgo la estabilidad estructural soporte o lectura del documento.

Proyectos

Proyecto No 1: Intervencidon encaminada a realizar acciones de primeros auxilios a la
documentacion

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
DISPONER DEL ESPACIO PARA LA INTERVENCION.
Disponer de espacio adecuado para . Subsecretaria de
realizar las actividades de conservacion | Unasolavezano Gestion Corporativa
1 | de acuerdo con los 2020 (segundo
pardmetros basicos indicados por el semestre)
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Archivo General de la Nacién en Acuerdo
N0.037 de septiembre 20 de 2002. Estas
deben ser:

Temperatura de 15 a 20 °c con una
fluctuacion diaria que no exceda los 2°c.

Humedad relativa entre 45% y 60% con
fluctuacion diaria que no exceda del 5%
entre valores maximos y

minimos™?.

Proceso de Gestion
Documental.

CONTAR CON LOS RECURSOS FiSICOS Y HU

MANOS

Contar con un Restaurador de Bienes
Muebles para el tratamiento e intervencion
del acervo documental.

Segun necesidad

Subsecretaria de
Gestion Corporativa

Proceso de
Contratacion.

Cotizar y comprar el inmobiliario e
insumos para la intervencion:

Minimo dos mesas de un formato superior
a un pliego.

Mesa 1. de dibujo (para desinfectar
puntualmente), y realizar acciones que
requieran humedad controlada puntual.
Mesa 2: plastico o aluminio (para secarlos
folios desinfectados) o realizar acciones
de intervencion en seco.

Una sola vez 2020
(segundo
semestre)

Subsecretaria de
Gestién Corporativa

Proceso de Gestion
Documental.

1 https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-9039 documento.pdf. Consultado el
26 de junio de 2019
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1 rollo de 500 mt de STRETCH FILMde
50 cm.

3 rollos cinta gruesa embalaje
transparente.

Realizar la compra de los siguientes
materiales requeridos para elRestaurador
de Bienes Muebles con elfin de realizar el
tratamiento y accionesde conservacion de
primeros auxilios para el acervo
documental con altos grados de deterioro:

-Papel Filmoplast® R.
Papel secante 250 gr.
-Papel Filmoplast® P.

-Borrador nata.

-Mesa.

-Vidrio 4 mm.

-Tejos.

-Espaétula teflon.

-Gel antibacterial.

-Mono gafas industriales.
-Tapabocas referencia N95.
-Caja guantes de Nitrilo.
-Cofias quirurgicas.

-Batas desechables.

-Plancha Monokote.

-Brocha pelo de Martha.
-Entretela sin adhesivo gramaje medio.
-Algoddn quirdrgico.
-Timsen.

-Aspersor Grande.

-Alcohol Metilico.

-Borona o borrador en polvo.
-Plegadera de hueso.
-Brochas de pelo de marta 2".
-Mango de bisturi #3.

Una sola vez 2020
(segundo
semestre)

Proceso de Gestion
Documental.
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-Mango de bisturi #4.

-Metil celulosa viscosidad media.
-Bookkeeper.

- Filmoplast p.

La descripcion de unidades, cantidades,
valores unitarios y totales se encuentran
discriminados en el

capitulo recursos.

REALIZAR LA DESINFECCION POR NEBULIZACION Y ASPERSION A LA

DOCUMENTAC

ION AFECTADA

Una vez la Entidad cuente con el espacio,
los materiales y los profesionales
adecuados se procedera a realizar
desinfeccion por nebulizacién y aspersion
de la

documentacion afectada.

Segundo semestre
del afio 2020

Restaurador

Proceso de Gestion
Documental

REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE LA

DOCUMENTACION AFECTADA

Iniciar el proceso de diagnéstico puntual
del estado de conservacién del acervo
documental afectado.

Se dard prioridad de intervencion a los
casos que tengan el nivel mas critico.

Primer semestre
2021

Restaurador

Proceso de Gestion
Documental

Identificar del acervo documental
afectado, las series y subseries que de
acuerdo con las tablas de retencién
documental  tengan  prioridad  de
conservacion total o seleccion

Primer semestre
2021

Restaurador

Proceso de Gestion
Documental

REALIZAR LOS PROCESOS DE CONSERVACION Y PRIMEROS AUXILIOS DE
LA DOCUMENTACION DETERIORADA.
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Realizar los procesos de intervencion del
acervo documental con altos niveles de
deterioro principalmente afectada por
ataque bioldgico, el rendimiento variaria
de acuerdo con eldiagndstico y estado de

conservacion que presente la
documentacionafectada, sin embargo, en
términos de tratamiento primario contra Restaurador
1 ataque biologico segln célculos del | Segundo semestre
Archivo General de la Nacién el afio 2021. Proceso de Gestion
rendimiento equivaldria a: Documental

Afectacion baja o0 media = 1,5 metros al
mes
Afectacién alta = 60 cm al mes.

Elaborar el informe de la intervencion,que Restaurador
debe incluir: Segundo semestre

2 Resultado del diagnéstico afio 2021. Proceso de Gestion
Criterios de intervencion Documental

Recomendaciones de conservacion.

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA.

Subdireccion de

Actualizacion 'y mantenimiento  del Gestion Corporativa
Programa de manera articulada con los | Segundo semestre

1 procesos transversales y misionales dela afio 2021. Proceso de Gestion
Entidad. Documental

Nota: En la actualidad no es posible hacer un diagnostico preciso del estado de
conservacion, puesto que para poder abrir el embalaje en el que se encuentran los
documentos, es necesario contarcon las condiciones adecuadas de conservacion y
medidas de proteccion del riesgo bioldgico parala documentacion afectada.
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Recursos

Los recursos presentados a continuacion estan proyectados para la vigencia anual, sin
embargo, estos pueden modificarse conforme se identifiquen nuevas necesidades en la
aplicacion de los programas:

RECURSOS TECNICOS
DETALLE UNIDAD CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Papel Filmoplast® |Rollo de 50 m x 62 $
R om 4 1.250.000 $5.000.000
Pliego de 80 x 120
Papel secante 250 gr cm 50 $ 75.000 $3.750.000
Papel Filmoplast® P ?;”0 deSOmx2 g $90.000 $ 2.700.000
:apel Filmoplast® (I:?rzllo de 50 m x 2 50 $90.000 $ 4.500.000
Borrador nata Caja 3 $25.000 $ 75.000
Mesa 100 x 100 cm 2 200000 $400.000
Vidrio 4 mm 10x 20 100 1000 $100.000
Tejo 1500 gr 25 15000 $ 375.000
Espétula teflén Para intervencion de | | 70000 $ 70.000
papel

Gel antibacterial litro 3 35000 $ 105.000
:\:gl?;riales 9afes | nidad 4 10000 $40.000
Tapabocas Caja x 100 3 45000 $135.000
referencia N95
Guantes de Nitrilo Caja x 100 4 45000 $180.000
Cofias quirargicas Caja x 100 2 35000 $ 70.000
Batas desechables caja x 50 2 50000 $ 100.000
Plancha Monokote Unidad 1 200000 $ 200.000
Brocha pelo de|unidad de Media 10 50000 $500.000
Martha pulgada
Entretela sin
adhesivo  gramaje |Rollo 2 300000 $ 600.000
medio
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Algodon quirdrgico | libra 5 25000 $ 125.000
Timsen Kilo 2 90000 $ 180.000
Aspersor Grande Unidad 2500 ml 2 40000 $ 80.000
Alcohol Metilico 50 90000 $ 4.500.000
E;;%Tjoo borTador | nidad de 2" x 3* |5 60000 $300.000
Plegadera de hueso Unidad 1 70000 $70.000
i@orf:'f de pelo de | igad 2 200000 $400.000
Mango de bisturi #3 | Unidad 2 45000 $90.000
Mango de bisturi #4 | Unidad 2 45000 $ 90.000
D/i'f;:)'si ad m;;i':'osa Libra 1 180000 $ 180.000
Bookkeeper Frasco de 900 ml 1 450000 $450.000
TOTAL $ 25.365.000

RECURSOS HUMANOS

e Se debe contar con un profesional en Conservacion — Restauracion. Con experienciaen
intervencién de papel. Dedicacion 100%.

e Un auxiliar con experiencia en papel. Dedicacion 100%.

Evidencias

e Material de intervencion
e Informe de ejecucion del proceso de intervencion

2.3.7 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Estrategia

Concienciar a los colaboradores de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT- en los
aspectos delSistema Integrado de Conservacion -SIC-.

Justificacion
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La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-, cuenta con el Plan de Institucional de
Capacitacion PIC, el cual debe incluir los espacios para socializar los temas y aspectos
del Sistema Integrado deConservacion — SIC, como una estrategia pedagogica permita
generar la conciencia sobre la importancia de la conservacion documental y la
preservacion digital a largo plazo del acervo documental de la Entidad.

Objetivos

e Adelantar

sesiones de capacitacion, sobre tematicas especificas de

conservaciéndocumental y preservacion digital a largo plazo, para un publico
especifico de acuerdo conla tematica.

Sensibilizar a colaboradores sobre el valor de los archivos como fuentes de
informacion para la administracion publica y para la ciudadania, utilizando para
ello piezas comunicacionales, ubicadas en sectores estratégicos de la Entidad.

Proyectos

Proyecto No 1: Capacitacion y Sensibilizacion en el Sistema Integrado de Conservacion —

SIC.

No.

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

DESARROLLAR JORNADAS DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION EN SIC

Contratar al proveedor del
servicio y definir los temas de
capacitacion que haran parte del
Plan Institucional de
Capacitacion PIC.

Proveedor del Servicio

Primer semestre de cadaafio

Proceso de Gestién
Documental

Tema

Desarrollo

Sistema Integrado de conservacion
Documental

Brinda un contexto bésico a los servidores de la SDHTsobre
la importancia y la responsabilidad que implica la correcta
aplicacion del Sistema Integrado deConservacion.

Publico: funcionarios y contratistas
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Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

Brinda un contexto basico con aspectos importantes dela
preservacion de los documentos electrénicos dearchivo que
produce la entidad en el marco de Gobierno Digital.
Publico: funcionarios y contratistas

Teniendo en cuenta los riesgos laborales especificos que
implica el trabajo en archivo, se buscara crear conciencia
sobre laimportanciade las buenas practicaslaborales durante
el trabajo en archivos. Se desarrollardn los siguientes
aspectos:

e Elementos de proteccion personal.

lud ional hi e Enfermedades que pueden causar los
Salu . odCl:ps_cmna en  archivos microorganismos, presentes en algunos archivos, y
(Gestion del Riesgo). recomendaciones para el cuidado personal.
e Manejo de cargas.
e Cuidados de salud en caso de detectar documentos
con deterioros biolégicos
Publico: Personal encargado de las labores de archivo
Teniendo en cuenta que la estabilidad del soporte es basica
en la gestion archivista, y como medida deproteccion de la
informacion.
e Recomendaciones de papel y tinta a tener en cuenta
cuando se generen documentos que deben contar
_ con un largo periodo vital.
Tratamiento  adecuado  soportes e Insumos y mobiliario  adecuado  para
documentales, registro y almacenamiento.

almacenamiento.

e Recomendaciones de manipulacion documentos y
formatos.

e Factores de deterioro.

Publico: funcionarios y contratistas
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Identificacion y primeras medidas de
material afectado con biodeterioro.

La identificacion temprana del biodeterioro, puede serun
factor determinante tanto para el documento afectado como
para la coleccion. Ademas de ser importante como medida
de proteccion para elpersonal que se encuentra en contacto
con el acervo documental.

e Caracteristicas de primeras alertas.

e Condiciones en las que se existe mayor riesgode
contaminacién.

e Primeras medidas de embalaje y aislamiento.
e Donde se debe disponer y como.
e Protocolo de manejo: a quien acudir y como.

Publico: Personal encargado de las labores de archivo

Plan de emergencias del acervo
documental.

Capacitar a los funcionarios que trabajan en los dep6sitos o
zonas de archivo. Que hacer antes, durantey después de un
siniestro.

e Ubicacion, tipos y utilizacion de extintores.

e Ubicacion manual de emergencias con directorio
para cada posible eventualidad y Ilaves seguridad.

e Que hacer en las primeras 48 horas.

e Actividades de prevencién, preparacion y pronta
respuesta.

e Asignar roles y responsabilidades en caso de
emergencia.

Publico: Personal encargado de las labores de archivo,
brigadistas de la entidad.

Mantenimiento y Limpieza, de areas y
unidades de almacenamiento.

Dar a conocer los manuales de buenas practicas asociados a
los procesos de limpieza tanto de las areasde archivo como
de las unidades de almacenamiento y estanterias. Esta
capacitacion estd enfocada al personal de servicios
generales. Sin embargo, se recomienda

brindar al personal que trabaja en archivos por lo
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menos una charla, sobre la importancia de realizar estas
acciones de la forma correcta.

e Metodologia de limpieza de &reas.

e Limpieza de estanterias y unidades de
mantenimiento.

e Limpieza puntual acervo documental (este itemsolo
seria brindado el personal que manipula
directamente el material de archivo).

e Materiales de aseo, herramientas y equipos
adecuados para limpieza de acuerdo a las
necesidades de conservacion.

Publico: Personal encargado de las labores de archivo,
personal de servicios generales.

Factores de
documentacion.

deterior6

de

la

Este item aplica para todos los funcionarios tanto los que
conservan y manejan el acervo documental como para los
que los generan. Al ser un tema tan transversalpuede ser
manejado, por medio de otro tipo de campafias que no solo
radiquen en la capacitacion. Laidea es generar conciencia
sobre todas las pautas que permitan generar condiciones
encaminadas a la conservacion adecuada documental desde
su gestacionhasta su adecuado deposito.

Medios para la divulgacién de la informacién mediadopor
Tics, utilizando para ello piezas comunicacionales y
multiples canales (intranet, correo electronico, pantallas o
carteleras informativas, pagina web institucional, etc.).

e Materiales adecuados para la conservacion
soporte en papel y tintas.

e Condiciones de conservacion.
e  Buenas practicas
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Monitoreo y control de condiciones
ambientales

Dar a conocer las acciones para generar las condiciones
climéaticas adecuadas de conservacién de los soportes
documentales.

El reconocimiento del manejo de las herramientas de
monitoreo Yy la interpretacion de resultados.

Tipo de implementos de monitoreo, que son y
para qué sirven.

Toma de mediciones de acuerdo con los
implementos adquiridos por la SDHT.

Rango de condiciones adecuadas para la
conservacion.

Cuando dar alertas tempranas.

Publico: Personal encargado de las labores de archivo

Control de plagas

Estrategias para el control de plagas en materialarchivo.
Y prevencién en salud ocupacional.

Procesos gue se llevan a cabo, diferencias entresi.
Que son y para qué sirven.

Agentes que causan o atraen plagas.
Buenas practicas.
Métodos Yy estrategias de control de plagas.

Publico: Personal encargado de las labores de archivo

Definir la metodologia para las
sesiones de capacitacion a
utilizar (exposicion
magistral, taller, practica,)

Primer semestre cada afio

Proveedor del servicio

Proceso de Gestion
Documental

Desarrollar 'y aprobar el
material de las tematicas del
SIC previamente definidos.

Primer semestre cada afio

Proveedor del servicio

Proceso de Gestion
Documental
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Desarrollar los instrumentos de
evaluacion de lacapacitacion,

de
conformidad a las sesiones y
tematicas previamente
definidos.

Primer semestre cada afo

Proveedor del servicio

Proceso de Gestion
Documental

Establecer el cronograma de
capacitacion, el cual debe estar
armonizado con el Plan
Institucional de Capacitacion
PIC.

Primer semestre cada afo

Proveedor del servicio

Proceso de Gestion
Documental

Comunicacion oficial a
Despacho, Subsecretarias vy
Subdirecciones, informandolas
jornadas de capacitacion.

Mensual

Proceso de Talento
Humano

Gestionar logisticamente los
elementos  necesarios  para
adelantar las sesiones de
capacitacion y
sensibilizacion (auditorio,
computadores, video beam,
acceso a internet o intranet, usb,
refrigerios)

Mensual

Proveedor del servicio

Proceso de Gestion
Documental

Ejecutar la capacitacion enSIC,
a través de las sesiones y
tematicas previamente
definidas.

Mensual

Proveedor del Servicio

Pagina 62 de 129




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'SECRETARIA DE HABITAT

Evaluar al capacitador,
aplicando los instrumentos de
evaluacion de la capacitacion

9 [ definidos de conformidad a la| Después de cada sesion de Areas Capacitadas
sesiones y tematicas impartidas. capacitacion
Generar el informe de ejecucion
del proceso de capacitacion, Proveedor del
estableciendolas conclusiones y Servicio

10 | acciones de mejora, B
evidenciadas en las sesiones de Mensual Proceso de Gestion
capacitacion y divulgarlas. Documental

Proyecto No 2: Generacion de Piezas Comunicacionales
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Definir los temas del SIC que seran Proveedor del Servicio
objeto de difusion mediantela pieza S ral / Proceso deGestion
comunicacional. emestra Documental
Generar contenido informativo dela P de Gestis
pieza comunicacional, teniendo en roc[()eso € esflon

2 |cuenta los temas del SIC Semestral ocumenta
previamente definidos.

Definir el tipo de pieza -

5 | comunicacional a utilizar (cartelera S | O(f;cma Asesora de
informativa, plegables, clip emestra omunicaciones
audiovisual, etc.).
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Definir las caracteristicas de disefio
(dimensiones,  formato,  forma
gréfica, caracteristicas
audiovisuales, caligrafia) del tipode
pieza comunicacional elegida.

Semestral

Oficina  Asesora
de
Comunicaciones

Generar la pieza comunicacional,de
conformidad al contenido y disefio
concertado, ligado a lostemas de

Semestral (dos veces alafio)

Oficina Asesora de
Comunicaciones

conservacion documental
objeto de

transmision.

Divulgar las piezas

comunicacionales a través de

diferentes estrategias de

sensibilizacion y a los canales de
comunicacién que brinda laEntidad:
Envio de correos institucionales con
boletines informativos: en losque se
aclare la informacién que se planea
desarrollar.

Intranet y Pagina web: Ayudas
visuales informativas, y como
recordatorio de capacitaciones he
informacion, de los  temas
propuestos.

Semestral

Oficina Asesora de
Comunicaciones

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

Actualizaciéon y mantenimiento del
Programa de manera articulada con
los procesos transversales vy
misionales de la Entidad.

Semestral

Subdireccion de
Gestién Corporativa

Proceso de
Gestion
Documental
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La ejecucion de las capacitaciones y el desarrollo de piezas comunicacionales
requiere de ladisposicion de ciertos recursos conforme a la temética a tratar:

RECUR
TEMATICA SOS
; _ FINANCIE
TECNICOS LOGISTICOS HUMANOS RO
S
Cronograma de Profesional en
capacitacion Archivisticay
Computadores /o Restaurador
Video Beam Convocatoria oficial Conservador
Capacitaciones Televisores para las sesiones de (con
capacitacion experiencia en
Auditorio capacitacion y
Refrigerios. Sistema
Integrado de
Conservacion
SIC)
Presupuest
Acceso a o oficial
Internet vigencia
anual.
Profesional de
Acceso a Gestion
Intranet Documental
Piezas
Sensibilizaciones | Acceso a Comunicacionale s | Profesional de la
correo Oficina Asesora
electrénico de
institucional Comunicacione
S
Acceso a
Pagina Web
Institucional
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Cronograma de capacitacién
Comunicacion oficial de la convocatoria a Despacho, Subsecretarias y

Subdirecciones, delas sesiones de capacitacion
Material para la presentacion de las sesiones de capacitacion

Evaluacion de las sesiones de capacitacion
Registro de asistencia a las sesiones de capacitacion
Piezas Comunicacionales
Informe de ejecucidn del proceso de capacitacion y sensibilizacion

2.4 CRONOGRAMA

Ver Cronograma de Implementacion del Plan de Conservacion Documental

2.5 PRESUPUESTO

A continuacion, se presenta el presupuesto para el Plan de Conservacion
Documental, expresadoen Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes-SMMLYV,
mas Variacion Anual VA-.

PRESUPU 2022
ESTO 2020 2021 (SMM | 2023
PROGRAMA | to1alL | SMMLV | SMMLV | "/, | (SMM | CONCEPTO
ESTIMAD | *VA) +VA) va) | Lv+
0 VA)

(SMMLV)

Inspeccion Renovacién
deestanteria
yMantenimiento los dos
. 519 289 146 42 42 primeros

deSistemas afios,

deAlmacenamiento
elnstalaciones
Fisicas

mantenimient
olos dos afios
siguientes
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Saneamiento
Ambiental: Limpieza,
Desinfeccion,

Saneamiento
ambiental todos

Desratizacion
Desinsectacion g % o 0 H o los afios
Adquisicion de
. equipos de
Monitoreo y monitoreo y
Control de 43 43 3 . - control de
Condiciones condiciones
Ambientales ambientales el
primer afo
Comprende la
adquisicion de
cajas referencia
] X-200, carpetas
élm,:(;enamlemq yt dos tapas tipo
e- Almacenamiento 2086 822 822 821 82 yute y carpetas
1 cuatro aletas

cartulina blanca
desacificada en
los cuatro afios

Prevencion de
Emergencias y
Atencion de
Desastres

Nota: Es de la
responsabilidad
presupuestal del
Proceso de
Bienes,
Servicios e
Infraestructura
de la
Subdireccion
Administrativa,
los conceptos
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que se
derivan
del
Program
a.

Concepto para

Capacitacion y el pago del

Sensibilizacion 14 3 3 4 4 proveedor por
capacitaciones
anuales

Este concepto

o incluye los
Intervencion directaal insumos
acervo necesarios para
documental enfocado la labor
en ;

) 38 38 i i i (pendiente
acciones de determinar el
conservacion y recurso humano
primeros requerido, de

conformidad a
necesidad)

TOTAL POR

VIGENCIAS 3966 1210 987 884 858

Pagina 68 de 129




ALCALDIA MAYOR
_DE BOGOTAD.C.
SECH A DE HABITAT

3. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

3.1 OBJETIVOS

3.1.1 OBJETIVO GENERAL

Propender por el acceso y la preservacion a largo plazo del acervo documental de
documentos electronicos de archivo, que estan definidos en las Tablas de
Retencion Documental — TRD, con las caracteristicas de unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad?, desde la
produccion hasta la disposicion final.

3.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Identificar los documentos electronicos de la Secretaria Distrital del
Habitat— SDHT-que sean susceptibles a preservar a largo plazo de acuerdo
con el alcance previamente definido en el apartado de aspectos
introductorios, con el objeto de aplicar estrategiasnormalizadas para dicho
fin.

Propender por la preservacion de los documentos electronicos de archivo
en todo suciclo vital, desde su produccion o recepcion hasta la disposicion
final.

Implementar estrategias que permitan garantizar las caracteristicas de:
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad de los documentos electronicos.

Identificar y valorar los potenciales riesgos de pérdida de la informacion
derivados por tecnologia obsoleta.

Actualizar anualmente y mantener en el tiempo cada uno de los
Programas del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, a través de los
responsables definidos en la Politica.

3.2 POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 de
2014. Por medio del cual se desaragltarspaantioulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
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de “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT reconoce la importancia del proceso
de preservacion digital a largo plazo, ya que permite la continuidad de la
actividad administrativa y misional de la Entidad, y el mantenimiento del acervo
documental en soporteelectrdnico, el cual esta ligado al registro del cumplimiento
de las funciones legalmente establecidas. Lo anterior, es posible a traves de la
estructurada gestion de documentos electrénicos, que a lo largo del ciclo vital
permitan garantizar la preservacion de las caracteristicas de integridad,
autenticidad, fiabilidad, usabilidad y disponibilidad a largo plazo.

Por lo anterior, esta Politica es la extension de la Politica General de Gestion
Documental; tiene su sustento lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto
1080 de 2015, literal g (preservacion a largo plazo) definido como el “Conjunto
de acciones y estandares aplicadosa los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro 0 almacenamiento.” Lo anterior, recalcaespecial importancia al
permitir asegurar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos electronicos de archivo; a su vez, garantizar el acceso indefinido a
este tipo de documentacién y adicionalmente, fortalecer institucionalmente la
transparencia en la prestacion de los servicios, la rendicién de cuentas al Distrito
y a la ciudadania, y, finalmente, el permitir evidenciar los aspectos
administrativos, legales, financieros, misionales, culturales e historicos.

A continuacién, se representa de manera grafica la forma como se vincula el
Sistema Integrado de Conservacién - SIC (que contiene al Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo), con el Plan Estratégico Institucional de la Secretaria y
cémo se articula también conel Plan de Desarrollo de Bogota, denominado
“Bogota Mejor Para Todos 2016-2020":
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De acuerdo con lo anterior, y teniendo presente que muchos de los procesos de
la Entidad, utilizan cada vez méas mecanismos de la Gestibn Documental en
ambientes electrénicos, lo que ha aumentado el registro de informacion en dichos
medios, se hace necesario dar a conocer los lineamientos generales que
permitirdn su adecuada implementacion y articulacion a nivel institucional a
través de los siguientes objetivos de la Politica:

e Promover el desarrollo del proceso de preservacion digital a largo plazo en
la entidad, a través del trabajo coordinado entre las unidades
administrativas, determinando rolesy competencias.

e Asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de los documentos
electrénicos de archivo a largo plazo, especificamente la unidad,
integridad  autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad.
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e Trabajar coordinadamente con las instituciones que componen el Sistema
Distrital deArchivos, con el apoyo del Archivo de Bogota en cuanto
asesoria y estandarizacion,para ejecutar de manera asertiva los aspectos
ligados a la preservacion digital a largoplazo.

e Velar por el cumplimiento normativo vigente en materia de preservacion digital,
incidiendo en la eficiencia administrativa y misional de la Secretaria.

e Asegurar el cumplimiento de las funciones legalmente establecidas, y
la entrega deinformacion oportuna de cara al sector estatal, privado y
ciudadania en general.

Por consiguiente, la Secretaria Distrital del Habitat se compromete a implementar
el Plan dePreservacion a Largo Plazo a la produccion documental electrénica
identificada en las Tablasde Retencion Documental — TRD y que se clasifican en:

-Documentos electronicos producidos en la entidad: documentos producidos y
gestionados en los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) que
utiliza la entidad en losdiferentes procesos misionales y administrativos, y que se
mantienen durante todo el ciclo devital en dichos ambientes.

-Documentos digitalizados generados en la entidad (obtenidos a partir de la
aplicacion de técnica reprografica a los documentos soporte papel o analégico
inicialmente generados): este tipo de documentos se obtienen a partir de la
aplicacion de la técnica de digitalizacion alos documentos que inicialmente se
registran en soporte papel o analogo. La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT-
, debera seleccionar y estandarizar la técnica reprogréfica que cumpla con
estandares optimos, por ejemplo: digitalizacion certificada.

-Documentos digitalizados presentados por la ciudadania o personas juridicas
(puedencumplir o no con estandares Gptimos): son aquellos presentados por la
ciudadania o personasjuridicas, en los diversos tramites que la Secretaria
Distrital del Habitat — SDHT- encumplimiento de las funciones legalmente
establecidas.

Nota: El proceso de centralizacion de la documentacion electronica de archivo,
al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA),
implica la utilizacion de formatos de preservacion de largo plazo tanto para los
archivos como para los metadatos conexos, ademas de las otras caracteristicas
tecnoldgicas necesarias que se deben observar en la conformacion de los
Paquetes de Informacion de Transferencia (PIT).
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Principios:

El Plan de Preservacion a Largo Plazo de la Secretaria Distrital del Habitat se
regira bajo losprincipios de:

Integridad: Asegurar la autenticidad y fiabilidad del documento
electronico, conservando la estructura logica y la informacion contextual
(metadatos), que permitan preservar el contenido informativo por el
tiempo necesario para soportar las actuaciones administrativas y
misionales.

Equivalencia: Para hacer frente a la obsolescencia tecnoldgica y asegurar
el acceso ala informacion, se puede modificar, cuando sea necesario, y
siempre que se practiqueprotocolos confiables y normalizados, la forma
tecnoldgica, la cual debe prever no alterar el valor evidencial de la
documentacion electronica de archivo.

Economia: Consistente en ejecutar procesos, procedimientos y técnicas
depreservacion digital, que responda al avance tecnoldgico de la época,
pero que brinde patrones adecuados en cuanto a practicidad en la
apropiacion tecnoldgica, sin dejar de lado la sostenibilidad y el uso
racional de los recursos organizacionales.

Actualidad: Posibilidad de incorporar al sistema de preservacion digital,
los dltimos avances tecnolégicos, de conformidad a la época, para
asegurar el robustecimiento necesario, a través de la actualizacion de las
prestaciones y servicios en torno a la preservacion digital.

Cooperacidn: consiste en reutilizar y compartir las soluciones existentes,
particularmente aquellas que son desarrolladas conjuntamente (por
ejemplo: con otros archivos digitales), principalmente en procesos que
permiten la centralizacion en su gestion.

Normalizacion: Garantizar buenas practicas en la gestion de la
preservacion digital de la entidad, a través de la adquisicién, desarrollo y
aplicacion de herramientas y lineamientos acordes a dicho fin, los cuales
deben estar dados siempre a la luz de la normatividad y los estandares
vigentes, tanto nacionales como aquellos internacionales que son
procedentes en su aplicacion basados en el contexto organizacional.

Responsables:

Bajo el marco de gobernanza, la formulacion del SIC sera responsabilidad de la
Subsecretariade Gestién Corporativa.
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La implementacion anual se realizara a traves las siguientes areas y procesos

que tienen acargo las responsabilidades propias de:

AREAS / PROCESOS

RESPONSABILIDAD - ROL

Subsecretaria de Gestién
Corporativa

Aprobar politicas, objetivos, procesos, procedimientos,
técnicas y estrategias para la preservacion digital a largo
plazo. Asignar los recursos para la adquisicion,
implementacion, gestibon y mantenimiento de las
estrategias y técnicas necesarias.

Subsecretaria de Planeacion y
Politica

Articular la planeacion  institucional con los
postulados de preservacion digital a largo plazo.

Asesor de Control Interno

Asegurar la implementacion y adecuada gestion del
proceso de preservacion digital a largo plazo y el
cumplimiento de la normatividad archivistica y
tecnoldgica vigente en la materia.

Subdireccion de Programas y
Proyectos

Normalizar las actividades de la preservacion digitaly
asegurar su adecuada interrelacién con los procesos
institucionales.

Proceso de Talento Humano

Asegurar la capacitacion del talento humano, para
favorecer la cultura de la preservacion digital a largo
plazo, a nivel organizacional.

Proceso de Gestidn Tecnoldgica

Asesoria en la adquisicion, implementacion, gestion y
mantenimiento de la tecnologia (hardware y software)
necesaria para la preservacion digital alargo plazo, que
permita la preservacion de las caracteristicas de los
documentos electrénicos de

archivo.

Proceso de Gestion Documental

Asesoria en la adquisicion, implementacion, gestion y
mantenimiento de la tecnologia, y en general de los
procesos, procedimientos, técnicas y estrategias de
preservacion digital a largo plazo, a nivel

institucional.

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Divulgar las politicas, objetivos, metas, y principalmente
los avances en torno a la gestion de lapreservacion digital
a largo plazo a nivel

institucional.

Subsecretaria Juridica

Asesoria con relacion al cumplimiento normativo en
torno a la preservacion digital: 1. cumplimiento de
aspectos legales en materia de gestion de documentos
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electronicos de archivo y 2. aspectos legales en la
adquisicion y gestion tecnoldgica.

El seguimiento, control y actualizacién es responsabilidad de la Subsecretaria de
Gestion Corporativa, la Subdireccion Administrativa y el proceso de Gestion
Documental.

La actualizacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se realizara
anualmente, identificando las necesidades de cada vigencia y se realizara a través
de la Subsecretaria de Gestion Corporativa y el proceso de Gestién Documental.

e Declaratoria de la Politica

La Secretaria Distrital del Habitat, custodia y preserva los documentos
electrénicos de archivo, que, en cumplimiento de las funciones legalmente
establecidas, se produzcan o reciban, aplicando para dicho fin, los procesos,
procedimientos, estrategias y técnicas, ligadas al ambito archivistico y
tecnoldgico, que para tal efecto proponga el Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
respectivamente.

Es vital velar por la preservacion de los documentos electronicos de archivo,
por cuanto:A nivel institucional:
e Son indispensables para la gestién administrativa y misional.

e Permiten evidenciar la transparencia con la que se adelantan los procesos.
e Posibilitan la rendicion de cuentas.

¢ Inciden en el cumplimiento de politicas ligadas a la proteccion de los
derechos de losindividuos.

Para la sociedad:
e Permiten evidenciar, para determinados periodos de tiempo, las formas

de gestionarlas politicas publicas del sector Habitat.
e Fuentes de investigacion primaria, de diversa indole (cultural, social, histérico, etc.)

e Colaboracion:
La Secretaria Distrital del Habitat por intermedio de la Subdireccién
Administrativa (Proceso de Gestion Tecnoldgica y Proceso de Gestion

Documental), se compromete en colaborar con
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la tarea de la busqueda del sistema de preservacion digital mas acorde para las
entidades delSector Habitat; asi como a implementar y generar el respectivo
mantenimiento de la soluciony de las técnicas y estrategias de preservacion
ligadas, para asegurar el acceso a la informacion de la entidad soportada en sus
documentos electrdonicos de archivo.

Parte de este compromiso, radica en buscar alternativas conjuntas con las entidades
del SectorHabitat, bajo la supervision del Archivo de Bogota, trabajando en una
metodologia que permita normalizar y estandarizar las practicas propias del que
hacer de la preservacion digital, logrando de esta forma no solo el acceso a las
fuentes documentales institucionales para los funcionarios de esas entidades, sino
que permitan a su vez la utilizacion y aprovechamiento de las fuentes por parte
de la sociedad, teniendo en todo caso presente la observancia del cumplimiento
a las leyes de acceso a la informacion.

e Seleccion y Adquisicion:

La Secretaria Distrital del Habitat, se compromete a seleccionar cada uno de los
componentestecnoldgicos necesarios para la preservacion digital a largo plazo
(hardware y software) aplicando procesos rigurosos de andlisis en los que se
observe el cumplimiento de estdndaresarchivisticos, tecnoldgicos y legales en la
materia. Lo anterior, permitird contar en la entidad,con la méas adecuada y actual
tecnologia.

e Accesoy Uso:

La Secretaria Distrital del Habitat asegura la aplicacion de las procesos,
procedimientos, técnicas y estrategias de preservacion digital para el acceso a los
documentos electronicos dearchivo, en todas las fases del ciclo vital en ambiente
electronico. Lo anterior, implica la intervencion en las diferentes soluciones
informéticas de apoyo a los procesos organizacionales, denominados como
Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos SGDE en la fase de gestion y
tramite, y, posteriormente, cuando se genere la centralizacién de la
documentacién, para la conservacion de mediano y largo plazo, en el denominado
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, en
cumplimiento de los postulados archivisticos.

e Recursos:
La Secretaria Distrital de Habitat-SDHT- contard con un equipo de trabajo

interdisciplinario de compuesto por profesionales, tecnélogos y técnicos,
capacitados, competentes que apoyenel proceso de Gestion Documental.
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Adicionalmente, la entidad debe contar con los recursos financieros, técnicos,
tecnoldgicos y logisticos, para garantizar la adecuada administracion de la
informacion, dichos recursos estaran definidos en los programas especificos del
Sistema Integrado de Conservacion-SIC-y el Plan Institucional de Archivos -

PINAR-.

3.3 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

A continuacion, se presentan las estrategias a aplicar en el Plan de Preservacion

Digital a Largo Plazo:

Estrategia No

1

Nombre de la
Estrategia

Identificar documentos electronicos de archivo susceptiblesde
Preservacion Digital a Largo Plazo

Riesgo(s) asociado(s)

Las TRD no registran documentos electronicos de manera clara

Los documentos previstos a conservar no poseen las caracteristicas
propuestas en la NTC 15489-1:2017

Los Sistemas de Informacién que soportan la gestion y que generan
documentos, no cumplen con las caracteristicas expuestas en NTC
15489-1:2017 referidas a herramientas informaticas.

Descripcion

La estrategia esta dirigida a identificar los tipos documentales,
subseries y series que deban estar incorporados en una estrategia,para
propender por su uso y “compliance” de caracteristicas a lolargo del
ciclo de vida del documento.

Justificacion

Previo a la aplicacion de técnicas de preservacion digital a largoplazo,
es necesario conocer a partir de las TRD vigentes y de cualidades
desplegadas en el alcance, los expedientes correspondientes a series,
subseries y tipos documentales a los cuales se les deba aplicar dichas
técnicas, dadas las caracteristicas expresadas anteriormente.
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Actividades

Identificar los documentos electrénicos de archivo en las Tablasde
Retencién Documental - TRD: series, subseries y/o tipos documentales
cubiertas con lo expuesto en el alcance.

Extraer las series/subseries que adicional de cumplir con loverificado
en el punto anterior tenga dentro de su composicion formato diferente
al analogo.

Generar listado de series/ subseries con componente diferente al
analogo.

Estrategia No

2

Nombre de
Estrategia

Inventariar documentos electrénicos

Riesgo(s) asociado(s)

Multiplicidad de medios y formatos de almacenamiento.

Medios de almacenamiento defectuosos o en desuso por dificultad en
consecucion de mecanismos para interpretacion.

Desconocimiento total o parcial de los contenidos de los documentos
electronicos almacenados, asi como de los expedientes asociados al
igual que las series y subseries a las quepertenecen.

Multiplicidad de archivos sobre el mismo tema, sin ser versiones
diferentes.

Descripcién

Consiste en tomar datos generales de los documentos electrénicos que
se encuentran en los diversos medios de almacenamiento, relacionarlos
con expedientes y estos con serieso subseries segln correspondan.
Béasicamente corresponde a un inventario en estado natural, pero de
documentos electronicos.

Justificacion

Para la aplicacion de técnicas de preservacion digital, es importante
conocer un volumen global de documentos, con el finde darles
tratamiento correspondiente.
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Actividades

Elaborar el inventario por unidad de almacenamiento donde se
recopilen datos generales que permitan identificar formato del
documento, nimero de paginas, volumen de cada archivo, nombre del
expediente y una posible asociacion a expedientes, series y/o subseries
segln corresponda.

Estrategia No

3

Nombre de
Estrategia

Establecer formato de preservacion digital a largo plazo

Riesgo(s) asociado(s)

Evolucion o frecuencia de actualizacion de formatos y normas de
estandarizacion de formatos muy alta

Existencia de  formatos propietarios que dificulten
establecimiento de formato de destino.

Descripcién

La estrategia estd orientada a establecer con suficiente anticipacion
tanto formatos de creacién de documentos como formatos de archivos
ya creados.

Justificacion

Es necesario contar con un conjunto de formatos para cada tipo de
informacion con el fin de crear los archivos en el formato de
preservacion digital, asi como determinar el formato depreservacion -
formato destino- para los archivos ya creados en formatos conocidos -
formato origen-.

Actividades

Investigar los formatos destino o preservacion digital que tienen
reconocimiento por arte de organismos nacionales e internacionales.

Elaborar matriz que coteje formatos actuales y los formatos propuestos
para preservacion.

Formalizar en los sistemas existentes el uso obligatorio de los formatos
de preservacion a largo plazo tanto para las ya creados
-migracién de formato- como para los que se generen en adelante.
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CARACTERISTICAS

EXTENSION

ESTANDAR

PDF/A

Texto

Formato de archivo de
documentos electrénicos
para la Preservacion a
largo plazo.

.pdf

ISO 19005

PDF/A-1

Texto

PDF/A-1 Restricciones en
cuanto al uso del color,

fuentes, y otros elementos.

/ PDF/A-1b (Subnivel b =
Basico) Garantiza que el
texto del documento se
puedevisualizar
correctamente. / PDF/A-
1a (Subnivel a =
avanzado) Documento
etiquetado lo que permite
afiadirle informacion
sobre su

estructura.

pdf

ISO 19005-1

PDF/ A-2

Texto

PDF/A-2 Caracteristicas
adicionales que no estan
disponibles en formato
PDF/A-1/ PDF/A-2b
(Subnivel b = Basico) Se
cumplen todos los
requisitos descritos como
necesarios / PDF/A-2a
(Subnivel a =avanzado)
Adicional contiene
informacién textual o
sobre la estructura l6gica
del documento / PDF/A-
2u (Subnivel u =
Unicode)

Requisito adicional,

.pdf

ISO 19005-2
1SO 32000-1
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todo el texto en el
documento tienen
equivalentes en
Unicode

PDF/A-3 Ofrece soporte
para archivos incrustados.
/ PDF/A-3b(Subnivel b =
basico) Secumplen todos
los requisitos descritos
COMO necesarios para un

PDF/A-3 Texto PDF/A-3. / PDF/A-3a .pdf ISO 19005-3
(Subnivel a = avanzado) 1SO 32000-1
etiquetado de forma que se
describa y conserve la
estructura l6gica —el
orden de lectura
Es un estandar abierto,
flexible y ampliamente
utilizado para W3C HTML

XML Texto almacenar, publicar e xml Estandar
intercambiar cualquier Abierto
tipo de informacion.

JPEG2000 (sin pérdida)
permite reducir el peso de
Imagen de los archivos a lamitaden | ISO/IEC

JPEG2000 Mapa de Bits | comparacion con las Jp2 15444
imégenes no
comprimidas
Formato de archivo
abierto y estandar de la OASIS

OpenDocument | /magen de familia ODF para el .odg ISO/IEC

Mapa de Bits | gimacenamiento de 26300
gréficas
Imagen de TIFF (sin compresion) )
TIFF Mapa de Bits Archivos més grandes ff IS0 12639
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que un formato
comprimido

SVG

Imagen
Vectoriales

Formato para describir
graficos vectoriales
bidimensionales, tanto
estaticos como
animados en formato
XML.

.SVg .svgz

w3C

BWF

Audio

Formato de archivo que
toma la estructura de
archivos WAVE existente
y afiade

metadatos adicionales

.bwf

EBU - TECH
3285

JPEG 2000-
Motion

Video

Formato para la
Preservacion sin pérdidade
video en formato digital y
migracion de las
grabaciones de video
analdgicas obsoletos en
archivos digitales

.mj2 .mjp2.

ISO 15444-4

GML

Geoespacial

Geography Markup
Language (GML)
Formato basado en XML
para el modelaje,
transporte y
almacenamiento de
informacidn geografica.

gml

ISO 19136

Estandar
Abierto

GMLJP2

Geoespacial

GML en JPEG 2000

proporcionar una
codificaciéon XML de los
metadatos necesariospara
la georreferenciacion de
iméagenes JPEG2000,
utilizando GML

.gml .jp2

Open
Geospatial
Consortium
(OGCQ).

GZIP

Compresion

Formato de compresionde
datos

.0z

RFC 1952
Estandar
Abierto
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SIARD

Bases de
Datos

Formato para el archivode
bases de datos
relacionales en una forma
independiente del
proveedor, delimitado
archivos planos (texto

sin formato) con DDL

.Siard

N/A

SQL

Bases de
Datos

Structured Query
Language, de acceso a
bases de datos
relacionales que permite
especificar diversos tipos
de operaciones en

ella

sql

ISO 9075-1

Web ARChive

Paginas Web

Utilizado para almacenar
"Web crawls"como
secuencias de bloques de
contenido recolectados de
la

World Wide Web

.warc

ISO 28500

EML

Correo
electrénico

Disefiado para almacenar
mensajes decorreo
electrénico en forma de
un archivo de

texto sin formato

.eml

RFC 822

MBOX

Correo
electrénico

Formato utilizado para
almacenar conjuntos de
correos electrénicos.

.mbox, .mbx

N/A

Estrategia No

4

Nombre
Estrategia

de la | Caracterizar
inventariados.

los documentos

electronicos

de archivos

Riesgo(s) asociado(s)

Inventario documental electrénico incompleto en cuanto a susdatos
bésicos
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Estrategia No

4

Nombre de la | Caracterizar los documentos electrénicos de archivos
Estrategia inventariados.

Archivos encriptados

Documentos electronicos huérfanos

Duplicidad de documentos electronicos
Descripcion De acuerdo con el inventario documental recogido, se realiza un

analisis base para determinar tipos de formatos de archivo. Determinar
posible formato de preservacion digital a aplicar.

Justificacion

Tener conocimiento de numero de archivo, formatos de origen, tamafio
de archivos, asociacion a expedientes de archivos electrénicos que
deban preservarse a largo plazo en concordanciacon el alcance.

Actividades

Aplicar algoritmo HASH establecido en la entidad y almacenar su
resultado como parte del inventario.

Clasificacion de tipos de archivos de acuerdo con los formatos de
origen/almacenamiento.

Analizar informacién proporcionada en el inventario inicial paracada
documento dentro de cada tipo de informacion y obtener undetalle
completo de cada uno de ellos mediante recoleccién de informacion
proporcionada por metadatos que pueda contener elarchivo.

Entrega del inventario con la informacidn recolectada hasta estepunto
al propietario, para ajustar el inventario con datos que permitan
identificar plenamente cada registro.

Aplicacion de algoritmo HASH para determinar si los registros fueron
modificados en el proceso
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Estrategia No

5

Nombre de
Estrategia

Migrar a formatos de preservacion a largo plazo

Riesgo(s) asociado(s)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del
software o el uso masivo de formatos propietarios)

Error en la seleccién de formatos

Descripcion

Consiste en utilizar formatos para la preservacion de la documentacién
electronica de archivo a largo plazo de manera estandarizada; formatos
de gran difusion en la sociedad, como elPDF, PDF/A, ya que son
seguros en la medida que se puede obtener soporte constante a través
de las instituciones que los generaron y de la comunidad que
constantemente trabaja en su desarrollo y mejora en el cddigo.

Por lo anterior, es pertinente que, a nivel procedimental, se
garantice la migracion a estos formatos desde los diferentes Sistemas
de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE) utilizados en la
organizacion, principalmente desde aquellos que utilizan formatos
privativos.

Justificacion

Dentro de las estrategias de preservacion a largo plazo y como medida
de control para salvaguardar la informacion de manera integral, se hace
necesario contemplar de manera anticipada los procesos de migracién
que normalice en los archivos los formatos de preservacion a utilizar.

Los aspectos mas importantes que justifican la migracién son:

e Versiones de software mas modernas.
e Obsolescencia de formatos porque ya no se producen.
e Fallas técnicas en los antiguos Software

e Conflictos de tipo legal, en caso de caducidad de licenciasde
uso de un sistema.
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e Los documentos objeto de migracion deben estarregistrados
en la TRD vigente.

Es preciso controlar o reducir el nimero de migraciones, alargando el
tiempo de utilizacion, mediante uso de formatos longevos, para reducir
el riesgo de pérdida de informacion.

Actividades

Identificacion de documentos electrénicos de archivo definitivoscon
tiempo de retencion total igual o mayor a 10 afios.

Identificacion del formato de origen.

Identificacion del formato apropiado para efectuar conversion.
Remitirse a coleccion de formatos aprobados para la preservacion
digital a largo plazo.

Validacion de los metadatos de asociados a los documentos.
Verificacion de la autenticidad de los documentos electrénicos através
de validacion de estampa de tiempo, firma electrénica y/ofirma
digital, certificado digital, codigo seguro de verificacién ymarcas de
agua digitales.

Conversién del documento a su nuevo formato
Aplicacion de la funcion hash al documento migrado
Almacenamiento

Estrategia No

6

Nombre de
Estrategia

Normalizar la produccion documental con formatos dearchivo
de preservacion a largo plazo

Riesgo(s) asociado(s)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del
software o el uso masivo de formatos propietarios)

Error en la seleccidon de formatos
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Descripcion

Se debe controlar las especificaciones y caracteristicas de los formatos
del fichero de documentos electronicos de archivo quese encuentren
debidamente registrados en las series documentales de las TRD
adoptada en la entidad. Lo anterior, implica que cada uno de los
Sistemas de Gestion de DocumentosElectronicos (SGDE) y demas
aplicaciones de negocio de la entidad, utilicen estos formatos, para que
se facilite la aplicacion de las demas estrategias y técnicas de
preservacion.

Justificacion

Esta estrategia se justifica en la necesidad de controlar la producciony
uso de formatos, los cuales debe estar regulados y normalizados desde
su creacion, igualmente se deben especificar las caracteristicas y
atributos de generacion, las cuales deben ser orientadas a la
preservacion a largo plazo.

Actividades

Identificacién de documentos electrénicos de archivo definitivoscon
tiempo de retencién total igual o mayor a 10 afios.

Aplicacion programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos.

Aplicacion del esquema de metadatos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo.

Estrategia No

Nombre de
Estrategia

Gestionar el formato de archivo original de la documentaciénelectrénica
recibida, en las etapas de gestion y tramite en ambientes electronicos.

Riesgo(s) asociado(s)

Falta de soporte del software debido a discontinuacion en su
desarrollo (uso masivo de formatos propietarios)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del
software o el uso masivo de formatos propietarios)

Error en la selecciéon de formatos
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Descripcién

Aquellos documentos que la entidad recibe, a través de loscanales
electronicos establecidos, y que se registran y vinculan debidamente a
los procesos organizacionales, y que adicionalmente se encuentran
registradas como tipos documentales pertenecientes a las series
documentales de las TRD de la entidad, deben mantenerse durante las
etapas degestion y tramite en los formatos de fichero en los que
originalmente fueron distribuidos.

Lo anterior, ya que se debe garantizar las caracteristicas de
autenticidad, integridad, fiabilidad y originalidad, y se sustenta que en
los periodos de gestion y tramite se dio tratamiento respetando los
formatos en los que fueron originalmente difundidos. Posteriormente,
la entidad puede aplicar formatos que garanticen la preservacion de las
caracteristicas citadas,durante periodos de preservacion de largo plazo,
a través de la aplicacion de formatos normalizados y especificos e
idéneos parala preservacion de largo plazo, adelantando procesos
normalizados que permitan asegurar la preservacion de las
caracteristicas citadas (integridad, fiabilidad, disponibilidad y
autenticidad)

Justificacion

Teniendo presente los costos que conllevan la aplicacion de estrategias
de preservacion digital, se ha definido que el propésito principal de la
estrategia radica en garantizar la preservacion de las caracteristicas del
documento electrénico ensu formato original con el que se presenté en
la entidad, Gnicamente en la etapa de gestion y tramite.

Posteriormente, se debe elegir el formato de preservacion de acuerdo
con las caracteristicas del documento (texto, imagen, cartografico, etc.)
y aplicar el proceso de conversion Gnicamentea los documentos de
conservacion permanente, o aquellos que serequieran preservar por un
periodo minimo 10 afios segin lo establecido en la TRD vigente.
Adicionalmente, como medida derespaldo, asegurar el replicado de
dicha informacion.

En todo caso se debe velar por el mantenimiento de las caracteristicas
de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a largo plazo,
disefiando para tal efecto las politicas y procedimientos necesarios.
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La estrategia igual es pertinente, porque al utilizar ficheros con
estandar abiertos de preservacion, se permite en el almacenamiento sin
dependencia de software propietario.

Actividades

Incorporacion de metadatos en cada fase del ciclo vital deldocumento.
Aplicacion de estampado cronolégico.
Aplicacion estrategia de migracion previo a traslado a SGDEA

cumpliendo con identificacion de necesidades de preservacion digital
a largo plazo.

Estrategia No

Nombre de
Estrategia

Transferencia de documentos electrénicos de archivo desde soluciones
informaticas que soportan los procesos organizacionales al SGDEA

Riesgo(s) asociado(s)

Falta de soporte del software debido a discontinuaciéon en su
desarrollo (uso masivo de formatos propietarios)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del
software 0 el uso masivo de formatos propietarios)

Error en la seleccién de formatos
Calidad deficiente de los equipos y hardware

Deficiencia en la actualizacién de componentes de equipos y
hardware

Utilizacién de equipos y hardware mayor a vida Util
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Descripcién

La estrategia consiste en aplicar la transferencia de losdocumentos
electronicos de archivo que se encuentran debidamente registrados en
la TRD vigente de la entidad, una vezhaya cierre formal del tramite,
desde los diferentes repositorios de los Sistemas de Gestion de
Documentos Electronicos (SGDE) al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) gue los centralizara.

De acuerdo con lo anterior, habrd una migracion a un nuevo tipode
sistema (el denominado SGDEA), en el cual se centralizard la
informacion y aplicaran estrategias y técnicas de manera permanente
para garantizar las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad
y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo de
conservacion permanente o aquellos en los que la conservacion
precaucional sea minimo de 10 afios.

Es conveniente manifestar que, al aplicar la transferencia mencionada,
se debera garantizar que los documentos electrénicos de archivo de
conservacion permanente y los de conservacidn precaucional mayor a
10 afios, migren a los formatos estandar para la preservacion a largo
plazo®.

Justificacion

La SDHT no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA. El modelo actual, consiste en la
generacion de documentos electronicos de archivo desde lasdiferentes
soluciones informaéticas utilizadas para el apoyo de los diferentes
procesos organizacionales. Lo anterior, supone unriesgo de pérdida de
informacion, que se puede materializar anteeventos no controlados o
malas précticas por parte de los proveedores de dichas soluciones
informaéticas.

De acuerdo con lo anterior, la presente estrategia de preservaciones
relevante por dos motivos. El primero, consiste en el cumplimiento
normativo, especificamente del articulo 23 de la ley 594 de 2000
(formacidn de archivos), para lo cual, se debe garantizar un lugar en el
que se centralicen la informacién basadaen documentos electrénicos,
manteniendo las caracteristicas de

8 COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LASCOMUNICACIONES. Guia para la gestion de documentos y expedientes

electronicos. p. 62-69
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autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad indefinidamente.
En segundo lugar, contar con el SGDEA, asegura el control
centralizado de los documentos electronicos de archivo de
conservacion permanente y precaucional, lo que permite controlar la
aplicacidn de las demas técnicas o estrategiasde preservacion definidas.

Actividades

Identificacion de documentos electrénicos de archivo definitivoscon
tiempo de retencion total igual o mayor a 10 afios.

Identificacion del formato de origen. Aplicacion
de la funcién hash al documento Validacién de
firmas electrdnicas o digitales.Validacion de
certificados digitales.

Verificacion de redundancia ciclica.

Estrategia No

Nombre de
Estrategia

Utilizar metadatos para preservacion de largo plazo

Riesgo(s) asociado(s)

Falta de soporte del software debido a discontinuacion en su
desarrollo (uso masivo de formatos propietarios)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del
software 0 el uso masivo de formatos propietarios)

Error en la seleccion de formatos
Calidad deficiente de los equipos y hardware

Deficiencia en la actualizacion de componentes de equipos y
hardware

Utilizacién de equipos y hardware mayor a vida Gtil
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Descripcién

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) de la SDHT, debera permitir, como parte del proceso de
aplicacién de técnicas y estrategias de preservacién digital a largo
plazo, adoptar la utilizacion de metadatos de preservacion,los cuales
pueden ser generados de manera manual o automaética, segin la
necesidad.

La informacion que ofrecen los metadatos de preservacion es un
complemento a los metadatos minimos obligatorios*, y radica su
importancia al permitir mejorar los procesos de despliegue operacional
de las técnicas o estrategias, de conformidad a las politicas, procesos y
procedimientos que, para dicho fin, propongan las areas implicadas de
la ejecucion en la SDHT®,

Justificacion

La estrategia es relevante porque permite coadyuvar junto con lasdemas
estrategias definidas en el presente plan, en la preservacion de las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los documentos electronicos de archivo.

Lo anterior, debido a que los metadatos permiten controlar durante
todo el ciclo vital, los procesos adelantados sobre los documentos
electrénicos de archivo, destacando los vinculos entre estos y su
contexto de creacion, elementos necesarios parael fortalecimiento del
valor probatorio de las actuaciones administrativas que soportan.
Adicionalmente, por medio de ellos se registra la informacion
suficiente de la aplicacion de lastécnicas y estrategias de preservacion
digital.

Finalmente, permiten controlar también las manipulaciones indebidas
0 accesos no autorizados a la documentacion y favorecer la continuidad
en la aplicacién de las estrategias de preservacion digital a largo plazo,
mediante el adecuado suministro de informacion.

4 COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Guia para lagestion de
documentos y expedientes electronicos. p. 97-98.

5 COLOMBIA. AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL
ESTADO. Plan de preservacion digital a largopazo del sistema Integrado de

conservacion. p. 27-29.
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Actividades

Identificacion de documentos electrénicos de archivo definitivoscon
tiempo de retencion total igual o mayor a 10 afios.

Gestionar metadatos para preservacion basados en esquemasMETS
y Premis.

Garantizar inclusion de metadatos correspondientes en cada fasedel
ciclo vital del documento.

Estrategia No

10

Nombre de
Estrategia

Preservacion de la caracteristica de autenticidad de la
informacién basada en documentos

Riesgo(s) asociado(s)

Fallas en la planeacion organizacional

Descripcion

Para garantizar que los documentos electronicos de archivo de laSDHT
se preserven sin alteraciones o manipulaciones indebidas en su
contenido, es decir, que estos posean la caracteristica de autenticidad,
se debe propender por:

Usar metadatos de gestion y trdmite, asi como de preservacion, para
describir el contenido informativo y el contexto de las acciones
efectuadas a los documentos electronicos de archivo durante todo su
ciclo vital:

e Trémite o asunto

e Nombre de los sujetos intervinientes en el desarrollo del
documento
e Fechay hora de generacién del documento

o Nivel de acceso

e Trazabilidad de las acciones efectuadas
e Transferencia

e Acciones de preservacion

e Disposicion final

Formular politicas y procedimientos que aseguren el correcto
desarrollo de la cadena de preservacion digital a nivel
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institucional durante todo el ciclo vital, y, adicionalmente, que
permitan controlar la produccion o recepcion, gestion y tramite,
almacenamiento, disposicion final y preservacion de los documentos
electronicos de archivo.

La entidad puede utilizar, con el objetivo de fortalecer la caracteristica
de autenticidad de los documentos electronicos dearchivo, técnicas
como: estampado cronolédgico, firmas electrénicas o digitales,
certificados digitales, codigo seguro de verificacion, marcas de agua
digital.

Justificacion

La formulacién y aplicacién de politicas y procedimientos para el
control de la autenticidad de los documentos electronicos de archivo,
asi como la implementacién de mecanismos tecnoldgicos que
fortalezcan dicha caracteristica, son indispensables para la Secretaria
Distrital del Habitat, debido a laimportante cantidad de documentos
electronicos de archivo que se producen, gestionan, almacenan y
requieren preservar. Contarcon los documentos electrénicos auténticos,
permite la adecuadatoma de decisiones organizacionales, la rendicion
de cuentas sobre los procesos institucionales adelantados, Vv,
naturalmente, sirven como elementos que permiten soportar las
actuaciones administrativas con fines juridicos.

Actividades

Identificacion de documentos electrénicos de archivo definitivoscon
tiempo de retencién total igual o mayor a 10 afios.

Validacion mediante aplicacién de funcion HASH.

Verificacion de los metadatos de contenido, de estructura y de
contexto.

Emision del estampado cronolégico. Validacién
de firmas electrdnicas o digitales.
- Validacidn de certificados digitales.

Verificacion de redundancia ciclica.
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Estrategia No

11

Nombre de
Estrategia

Preservacion de la caracteristica de integridad de lainformacion basada
en documentos

Riesgo(s) asociado(s)

Fallas en la planeacion organizacional

Actos vandalicos deliberados a la informacion (software y
hardware)

Errores Humanos

Descripcién

La integridad es una de las caracteristicas sobre las que seconfigura la
confianza de los documentos electronicos de archivo, y, por tal motivo
lo que se requiere asegurar es la completitud de la informacion
registrada en cada documento, libres de alteraciones indebidas en
cuanto al contenido y contexto, por lo cual la entidad debera:

Formular politicas y procedimientos especificos para el tratamiento de
las modificaciones o anotaciones adicionales de los documentos
posterior a su generacion, para los casos particulares en donde esto se
requiera. También, definir el protocolo para la autorizacion de las
transacciones adicionales alos documentos, roles de las personas
autorizadas, y excepcioneso limitaciones que aplican.

Asegurar el registro o trazabilidad de las acciones efectuadas a los
documentos, mediante pistas de auditoria.

Gestionar los metadatos necesarios, que permitan garantizar la correcta
interpretacion del contexto de generacién del documentoy de su vinculo
archivistico, cdmo de los procedimientos adicionales adelantados a los
mismos, previa autorizacion.

Se debera conservar los documentos y los metadatos conexos durante
todo el ciclo vital.

Asegurar la aplicacion del nivel de acceso a la documentacion, de
conformidad a lo establecido en la ley 1712 de 2014 (ley de
transparencia).
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Cuando con fines de preservacion digital a Largo plazo, serequiera
adelantar acciones especificas a los documentos, coémo por ejemplo las
gue se adelantan ante la obsolescencia de tecnologia, dejar el debido
registro de lo efectuado, mediante el registro de metadatos. En todo
caso, el personal que adelanta dichas labores debe ser plenamente
competente y actuar bajo laspoliticas y procedimientos establecidos,
dejando el debido registro de la actuacion mediante registro con acta de
aprobaciénante comité.

Adicionalmente, a nivel técnico y tecnoldgico, propender por:

Formular y aplicar politicas y procedimientos para la gestion de bases
de datos, informacion registrada en documentos, y en general, para
cualquier registro de informacion.

Definir el personal autorizado para la generacion de documentos
electrénicos de archivo, firmas autorizadas, y adicionalmente,
establecimiento de las personas encargadas del manejo de la
informacion sensible.

Establecimiento de mecanismos que impidan la alteracion de la
documentacion (corrupcion de la informacion) o la manipulacion
indebida sobre los soportes de almacenamiento.

Utilizacién de mecanismos tecnoldgicos, que aseguren gque los soportes
Nno pueden ser reescritos.

Uso de funciones hash, que permitan la comparacion de entre versiones
de los documentos, usadas como elementos probatorios en la
determinacion de posibles alteraciones

Establecimiento de perfiles, mediante los cuales se controle los
privilegios de acceso, medida que previene los cambios no autorizados
de la informacion documental.

Emplear mecanismos de autenticacion, para fortalecer el nivel de
confianza del origen de la informacion documental.

Utilizar mecanismos de seguridad para el sistema operativo y el
software de produccion documental (Parches), para reducir cualquier
tipo de vulnerabilidad que afecte la integridad de la documentacion
ante manipulacion por terceros.
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Justificacion

La formulacién y aplicacion de politicas y procedimientos para el
control de la integridad de los documentos electronicos de archivo, asi
como la implementacién de mecanismostecnoldgicos que fortalezcan
dicha caracteristica, son indispensables para la Secretaria Distrital del
Habitat, debido a laimportante cantidad de documentos electrénicos de
archivo que se producen, gestionan, almacenan y requieren preservar.
Contarcon los documentos electrénicos integros, permite la adecuada
toma de decisiones organizacionales, la rendicién de cuentas sobre los
procesos institucionales adelantados, y, naturalmente, sirven como
elementos que permiten soportar las actuaciones administrativas con
fines juridicos.

Actividades

Identificacién de documentos electronicos de archivo definitivoscon
tiempo de retencién total igual o mayor a 10 afios.

Validacién mediante aplicacion de funcién HASH.

Estrategia No

12

Nombre de
Estrategia

Preservacién de la caracteristica de fiabilidad de lainformacién
basada en documentos

Riesgo(s) asociado(s)

Falta de soporte del software debido a discontinuacién en sudesarrollo
(uso masivo de formatos propietarios)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del
software o el uso masivo de formatos propietarios)

Error en la seleccion de formatos

Descripcién

Es la facultad que tienen los documentos al ser creados, para asegurar
gue todo su contenido sea una representacion fiel,completa, precisa y
gue contenga todos los requisitos de valor deun documento de manera
que refleje las actividades y los hechospor los que brinda testimonio.
Los siguientes son los requisitos por los cuales los documentos
electrénicos de archivo pueden considerarse fiables a partir de su
creacion:
e Los documentos electronicos de archivo deben dar
testimonio de las actividades que realiza la entidad.

o Dar la certeza que se cumple con todos los requisitos quelo
acreditan como un documento.

e Los documentos electronicos de archivo deben sercreados
mediante el uso de formatos seguros.
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En la creacion de los documentos se debe asegurar quetodos sus
componentes perduren durante el tiempo quesea necesario para que
sean aplicadas las estrategias depreservacion.

Justificacion

La implementacion de esta estrategia se evidencia en la necesidad de
crear un conjunto de reglas que estandaricen la elaboracion de los
documentos electronicos de archivo, entendiendo que entre més sean
utilizados los mecanismos de procedimientos normativos y controles,
mayores seran los criterios de fiabilidad del documento en todo su
contexto. En este aspecto debe asegurarse la preservacion con el uso
de formatos que garanticen la integridad de la informacion, que sean
de facil reproduccion, para que facilite su acceso y que brinde garantias
de fidelidad mediante la adecuada gestion de metadatos en todo su ciclo
vital.

Actividades

Verificacion de los metadatos de contenido, estructura y contexto del
documento

Validacion mediante aplicacién de funcion HASH.

Estrategia No

13

Nombre de
Estrategia

Renovacidn de dispositivos y medios

Riesgo(s) asociado(s)

e No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollodel
software o el uso masivo de formatos propietarios)
e Error en la seleccion de formatos
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Descripcion

La preservacion tiene como objetivo principal resguardar la
informacion digital para que no cambie por el paso del tiempo yse
relaciona directamente con los factores de riesgo deobsolescencia,
tanto en los dispositivos como en los medios de almacenamiento. Otros
factores de riesgo pueden ser: el deterioro, las fallas humanas y eventos
catastroficos.

En este contexto la guia técnica colombiana GTC-1SO 18492:2013,
establece los siguientes procedimientos en la renovacion de medios:

1. Reformateado de la informacion basada en documentos
electronicos: Consiste en trasladar informaciéon de un medio de
almacenamiento a otro con caracteristicas de formatos diferentes,lo que
implica que, aunque cambie su estructura no cambia ni sealtera su
contenido.

2. Copiado de la informacion basada en documentos electronicos:
Transfiere informacion de medios antiguos a medios recientes de
almacenamiento manteniendo las caracteristicas del formato y
adicionalmente no cambia la estructura, el contenido y tampoco el
contexto de los documentos.

3. Los medios de almacenamiento deben tener una capacidad y una
vida util de acuerdo con el tiempo de retencion estipulado enla Tabla de
Retencién Documental vigente.

Ahora bien, la misma guia técnica establece las medidas con el
propdsito de disminuir los riesgos de seguridad, las cuales son:

o Definir el personal autorizado para el acceso de solo lectura.

e Establecer sitios de almacenamiento seguro y controlar su
acceso.

e Hacer copias de los documentos y asegurarse que sean
conservados en lugares diferentes en donde se encuentranlos
originales, asi como definir diferentes tipos de
almacenamiento.
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Concerniente a la renovacion de los dispositivos, se debe asegurar
previamente, que la informacion sea trasladada en su totalidad al nuevo
dispositivo, o en consecuencia sea borrada o formateada segun el
criterio establecido (borrado seguro).

Finalmente, la generacién de un procedimiento de renovacion de
dispositivos y medios requiere de métodos de control que permitan
identificar el responsable del procedimiento, la fecha, formatos de los
datos y un anélisis detallado con control de calidad que determine la
fiabilidad antes, durante y después del intercambio de informacion en
el proceso de renovacion.

Justificacion

La estrategia de renovacion de dispositivos y medios es necesariapara
asegurar la preservacién de los documentos electrénicos dearchivo, y,
por consiguiente, fortalecer la infraestructuratecnoldgica con el fin de
ampliar y dar mas garantias de preservacion. En este sentido, la
renovacion implica ampliar la capacidad de almacenamiento y debe
mitigar la obsolescencia tecnolégica.

Por otra parte, debido a la cantidad de documentos electronicos de
archivo que se producen, la entidad debe garantizardispositivos de
almacenamiento fiables y con la capacidad requerida para asegurar
el correcto y total almacenamiento de lainformacion.
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Identificacion de medios de almacenamiento de documentos
electronicos de archivo definitivos con tiempo de retencion totaligual
0 mayor a 10 afios.

Actividades Identificacion de las edades de los medios de almacenamiento

Aplicacion programa de monitoreo y renovacion de medios de
almacenamiento

A continuacidn, se muestra la matriz que presenta para cada una de las estrategias
anteriormente mencionadas, los programas que la Secretaria Distrital del Habitat
—SDHT deberéa desarrollar en el mediano o largo plazo:
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Estrategia Programa/ Instrumento / Herramienta

Identificar Documentos Electrénicosde
1 | Archivo susceptibles de N/A
Preservacion Digital a Largo Plazo

2 | Inventariar documentos electrénicos N/A

Establecer formato de preservacion
digital a largo plazo

N/A

Caracterizar los documentos
4 | electrénicos de archivos N/A
inventariados.

Programa de aplicacion de
mecanismos técnicos y
tecnolégicos para
autenticidad

Programa de aplicacion de
técnicas criptograficas HASH
para Integridad

Migrar a formatos de preservacion a Programa de gestion de
5 largo plazo metadatos

Programa de
Normalizacién de
formas y formularios
electrénicos - PGD

Programa de monitoreo continuo
de nuevas tecnologiasy estandares

Normalizar la produccion documentalcon
6 | formatos de archivo de preservacion a
largo plazo

Gestionar el formato de archivo
original de la documentacion

7 |electrénica recibida, en las etapas de Programa de gestion de

gestion y tramite en ambientes metadatos
electrénicos.

8 Transferencia de documentos Programa de gestion de Programa de Transferencias
electrdnicos de archivo desde metadatos Electronicas
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soluciones informéticas que soportanlos
procesos organizacionales al
SGDEA

Utilizar metadatos para preservacionde

Programa de gestion de

Programa de aplicacion de

Programa de aplicacion de

9 | | . técnicas criptograficas HASH técnicas criptograficas
argo plazo Metadatos para Integridad HASH para Autenticidad
Preservacioén de la caracteristica de P q i6n d Programa de aplicacion de Programa de aplicacion de

10 |autenticidad de la informacion basadaen rotggarpa e gestion de técnicas criptograficas HASH técnicas criptogréaficas
documentos metadatos para Integridad HASH para Autenticidad
Preservacion de la caracteristica de P q i6n d Programa de aplicacion de Programa de aplicacion de

11 |integridad de la informacién basada rog;ama egestionde | senjcas criptograficas HASH técnicas criptograficas
en documentos metadatos para Integridad HASH para Autenticidad
Preservacion de la caracteristica de P q i5n d Programa de aplicacion de Programa de aplicacion de

12 | fiabilidad de la informacion basada en rotggarpa e gestidn de técnicas criptograficas HASH técnicas criptograficas
documentos metadatos para Integridad HASH para Autenticidad

R e e m———— Programa de vigilancia Plan de renovacion bianual de

tecnoldgica

dispositivos y medios
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3.4 CRONOGRAMA

Ver Cronograma de Implementacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

3.5 PRESUPUESTO

PRESUPUESTO
ESTRATEGIA GENERAL 2020 2021 2022 2023
/ PROGRAMA ESTIMADO  (SMMLV) (SMMLV) (SMMLV) (SMMLV)

(SMMLV)

CONCEPTO

E - Identificar de
Documentos
Electrénicos de
Archivo
susceptibles de 34 34 = - ,
Preservacion
Digital a Largo
Plazo

Tecnoblogo que
validara contra
instrumento la
existencia de
documentos
electrénicos.

E - Inventariar
documentos 34 34 - - .
electrénicos

Tecnblogo que asistira

a las areas enel
levantamiento del
inventario de
documentos
electronicos
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E - Establecer
formato de
preservacion
digital a largo
plazo

Nota: Estrategia no
genera costo.

E - Caracterizar
los documentos

Tecnologo que junto a
los propietarios de la
informacion realizara
la caracterizacion de

electronicos de 102 - 34 34 34 todos los documentos

grchlvos_ hasta asociarlos a

inventariados. expedientes

E - Migrar a ; ;

formatos de Ingeniero d_e S|§temas

. 123 - - - 123 que supervisara el _

[ proceso de migracion
; Profesional en

:5 - NCc)jfma_ Izar archivistica e

apro UCCIIOn ingenieria que

documental con desarrollaran el

formatos de 100 24 24 26 26 programa de

archivo de
preservacion a
largo plazo

normalizacion de
formas y formularios
electrénicos
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E - Gestionar el
formato de
archivo original
de la
documentacion
electrénica
recibida, en las
etapas de gestion
y trdmiteen
ambientes
electronicos.

Estrategia no genera
costo

E -
Transferencia de
documentos
electrénicos de
archivo desde

Profesional en
ingenieria de sistemas

soluciones 90 - - 90 que validarageneracion
informéticas que de PITy su

soportan los almacenamiento en el
procesos repositorio.
organizacionales

al SGDEA

E - Utilizar Profesional en
metadatos para . B 75 7 ingenieria que hara

preservacion de
largo plazo

seguimiento a la
aplicacion del
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programa de gestion
de metadatos

E - Preservacion Profesional en
de la ingenieria de
caracteristica de sistemas que
autenticidad de la 100 24 24 26 26 realizaré control y
informacién seguimiento a la
basada en aplicacion de
documentos algoritmo HASH
E - Preservacion Profesional en
de la ingenieria de
caracteristica de sistemas que
integridad de la 100 25 62 62 - realizara control y
informacién seguimiento a la
basada en aplicacion de
documentos algoritmo HASH
E - Preservacion Profesional en
de la ingenieria de
caracteristica de sistemas que
fiabilidad de la 100 25 62 62 - realizara control y
informacién seguimiento a la
basada en aplicacion de
documentos algoritmo HASH

.. Profesional en
E = RemEe ingenieria de sistemas
de d_lsp03|t|vosy 100 24 24 26 26 gue apoyara
medios la revision de nuevas
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tecnologias de
almacenamiento y
hara
recomendaciones
sobre las mas
adecuadas.

P I - Programa de

Profesional en
ingenieria de

apligacién de sistemas que
tegnlcas, . 100 10 20 20 50 realizara control y
criptograficas seguimiento a la
HASH para aplicacion de
Integridad algoritmo HASH
P I - Programa de Profesional en
aplicacién de ingenieria de
mecanismos sistemas que
técnicos y 100 10 20 20 50 realizara control y
tecnoldgicos para seguimiento a la
autenticidad aplicacion de
algoritmo HASH
Profesional en
P I - Programa de ingenieria de
monitoreo y sistemas que
renovacion de 100 10 20 20 50 realizara control y
medios de seguimiento a la

almacenamiento

aplicacion de
algoritmo HASH
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- Programa, ;

proceso o I_Drofe§|o,nal en

procedimiento 100 24 24 26 26 ingenieria que validala

para adopcion correcta ejecuciondel

de estandares programa
Profesional en
Ingenieria de

PE- P(c,)grama sistemas y

de gestion de 87 - 87 - - archivistica que

metadatos elaboran el
programa.

P E - Programa Profesional en

de ingenieria e

Normalizacién industrial,

de formas y 87 87 - - - archivistica que

formularios realizaran el

electrénicos - desarrollo del

PGD programa.
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A continuacién, se presenta los riesgos identificados en el Sistema Integrado de Conservacion -SIC a través de los componentes del
Plan de Conservacion Documental y Plande Preservacion Digital a Largo Plazo, discriminado los diferentes riesgos y controles.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL — GESTION DE RIESGOS

PROGRAMA

RIESGO (S)

CAUSA (S)

CONSECUENCIA (S)

CONTROLES

Capacitacion
Sensibilizacion

y

No asistencia de los
colaboradores a las
sesiones de
capacitacion
programadas.

Cruce de actividades en la
agenda laboral de los
colaboradores.

Desinterés por parte delos
colaboradores  hacia las
tematicas propuestas

Dificultad en la
implementacion del Plan de
Conservaciéon Documental y Plan
de Preservacion Digital a Largo
Plazo, por
desconocimiento de
colaboradores de los aspectos
ligados al desarrollo de estos

Realizar inscripcion previa
a las jornadas de
capacitacion.

Reportar a TalentoHumano

el listado de los
colaboradores con
inasistencia.

Reprogramar las

sesiones de capacitacion
para atender a la poblacion

que
inicialmente no pudo
asistir.
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Inspeccion y
mantenimiento de
sistemas de

almacenamientoe
instalaciones
fisicas

Deterioro de los
soportes
documentales (soporte
papel 'y
analégicos)

Areas de Depositode
Archivo que no
cumplen con

la
normatividad
archivistica
(comprende

lasinstalaciones

y lossistemas

de
almacenamiento)

Problemas en la
infraestructura (sistema
hidraulico, redes
eléctricas, sistema
sanitario,

dafi
osestructurales) Sistemas

de
almacenamiento no
adecuados a las
dimensiones y
caracteristicas delmaterial

documental

(soporte papel y
analégico) resguardado.
Desconocimiento
normativo en la
adecuacion de areas de
depdsito de archivo y los
sistemas de
almacenamiento

Perdida de la memoria

institucional.

Inadecuada toma de decisiones, al

no contar de manera acorde
con la
documentaciéon e informacion

que soporta el desarrollo de las

funciones legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento normativo
archivistico, problemas de

respuesta a entidades delestatales y
6rganos de control, problemas de
respuesta a la ciudadania).

Inspeccion periddica alas

instalaciones (con fines
correctivos).

Jornadas de
mantenimiento a
instalaciones.
Mantenimiento 0

adquisicion de sistemasde
almacenamiento (acordes a
caracteristicas y
dimensiones de la
documentacion).

Verificacion periddica del
cumplimiento
normativo en la adecuacion
de las areas de depdsito de
archivo que incluye a los
sistemas de
almacenamiento
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Saneamiento
ambiental:
limpieza,
desinfeccion,
desratizacion

desinsectacion

Deterioro
soportes

documentales (soporte

analoégicos)

No aplicacion de jornadas
especializadas en limpieza
puntual a la
documentacion.

No aplicacion de jornadas
especializadas en limpieza
ydesinfeccion ambientalen
las areas de depdsito

de archivo. No aplicacion de
jornadas especializadas en
desratizacion y
desinsectacion

Perdida de la memoria

institucional.

Inadecuada toma de decisiones, al
no contar de manera acorde con la
documentacion e informacion que
soporta el desarrollo de las

funciones legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento normativo
archivistico, problemas de

respuesta a entidades delestatales
y 6rganos de control, problemas
de respuesta a la ciudadania).

Ejecutar  periédicamente
jornadas de  limpieza
puntual a la

documentacion.

Ejecutar  periddicamente
jornadas de limpieza y
desinfeccion ambiental en
las areas de depdsito de
archivo.

Ejecutar  peridédicamente
jornadas de desratizaciénen
las areas de depésito de
archivo.

Ejecutar periddicamente
jornadas de
desinsectacion  en las
areas de depdsito de
archivo.
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Monitoreo

condiciones documentales (soporte

ambientales )
analo6gicos)

No aplicacion de
jornadasespecializadasen
monitoreode
condiciones ambientales
(humedad relativa,

temperatura, iluminancia.).

Falta de elementos para el

control de condiciones
ambientales (des
humificador, sistemas
especializados de

iluminacidn, filtros deaire)

Perdida de la
institucional.

memoria

Inadecuada toma de decisiones, al
no contar de manera acorde con la
documentacion e informacion que

soporta el desarrollo de las
funciones legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento normativo
archivistico, problemas de

respuesta a entidades del
estatales y oOrganos de control,
problemas de
ciudadania).

respuesta a la

Adgquisicion de
elementos para elmonitoreo
y control de condiciones

ambientales  (datalogger,
luxbmetro, monitor de
gases, des humificador,

sistemasespecializados de
iluminacion, filtros deaire,
sistemas de ventilacion.)

Ejecutar  periédicamente
jornadas de medicion de
condiciones ambientales
(humedad

relativa,

temperatura,

iluminancia).

Implementar los
mecanismos para elcontrol
de condiciones ambientales

(des
humificador, sistemas
especializados de

iluminacion, filtros deaire,
sistemas de ventilacién) y
realizar losmantenimientos
respectivos.
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Almacenamientoy
re-
almacenamiento

Deterioro  de los
soportes
documentales (soporte
papel vy
analégicos

No utilizacion deunidades

de
almacenamiento  acordes
con las dimensiones vy
caracteristicas de  los
soportes documentales
(papel y analdgicos)

Perdida de la memoria

institucional.

Inadecuada toma de decisiones, al
no contar de manera acorde con la
documentacion e informacion que

soporta el desarrollo de las
funciones legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento normativo
archivistico, problemas  de

respuesta a entidades delestatales
y Organos de control, problemas
de respuesta a la

ciudadania).

Identificacion  de  las
caracteristicas y
dimensiones de la
documentacion objeto de
custodia por la SDHT.

Adquisicion de unidades
documentales apropiadasde

conformidad a las
caracteristicas y
dimensiones de la

documentacion.

Ejecucion de jornadas de
almacenamiento 'y  re-

almacenamiento, de
acuerdo con la
necesidad.
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Prevencion
emergencias

atencion
desastres

de

y
de

Deterioro ylo
perdida del acervo
documental  (soporte
papel, analdgico vy
electrdnico)

Falta de planeaciéon de
actividades
respuesta,
para hacer frente a eventos

desastre.

(prevencioén,
recuperacion)

emergencia 0 de

Perdida de la memoria

institucional.

Inadecuada toma de decisiones, al
no contar de manera acorde con la
documentacion e informacién que

soporta el desarrollo de las
funciones legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento normativo
archivistico, problemas de

respuesta a entidades delestatales
y 6rganos de control, problemas
de respuesta a la ciudadania).

Identificacion de riesgos

naturales y
antropogénicos que pueden
afectar a las é&reas de
depdsito de archivo y por
extension al acervo
documental.
Generacion de
estandares y
procedimientos especificos
para la
prevencion, respuesta,
recuperacioén y

salvaguarda del material
documental (soporte
papel y anal6gico) ante
eventos de emergencia o
desastre.

Jornadas de
Si
mulacro para la
preparacion en actividades
de
prevencion, respuesta,
recuperacion y

salvaguarda del material
documental (soportepapel y
analégico) en casos de
emergencia o

desastre.
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PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO — GESTION DE RIESGOS

RIESGO (S)

CAUSA (S)

CONSECUENCIA (S)

CONTROLES

Pérdida por amenaza fisica

Actos vandalicos deliberados a la
informacion (software y
hardware)

Errores humanos

Desastre natural

Equipos de hardware
con mantenimiento

inapropiado Sobrecarga en el

sistema eléctrico

Obsolescencia del hardware
Inadecuadas condiciones de
infraestructura para el

almacenamiento

Fallas en la planeacién
organizacional

Perdida de informacion institucional
de valor probatorio e historico que
soporte la continuidad del negocio y
el que hacer de la Entidad.

Implementar el Plan de
Atencion de Emergencias y

Desastres  aplicable
informacion electronica.

a la
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Obsolescencia tecnolégicaen
los archivos y aplicaciones
informéticas

Falta de soporte del software
debido a discontinuacion en su
desarrollo  (uso masivo de
formatos propietarios)

No lectura de formatos (debido al
avance en el desarrollo del
software o el uso masivo de
formatos propietarios)

Error en la seleccion de formatos

Perdida de informacion institucional
de valor probatorio e histérico que
soporte la continuidad del negocio y
el que hacer de la Entidad

La obsolescencia tecnoldgica es una
amenaza dificil de controlar, que
incluye dos factores relacionados
entre si; el primero, consiste en la
obsolescencia de las aplicaciones
informaticas, para las cuales la
interpretacion vy preservacién de la
informacién es lo primordial; el
segundo factor, esel relacionado con
los equipos

utilizados  (hardware),  cuyo
principal objetivo es lograr que la
tecnologia empleada logre estar un
mayor tiempo disponible, sin dejarde
lado elementos como laeconomia, Id
capacidad de respuesta,

almacenamiento y eficacia.

Desarrollar mecanismos para
establecer parametros de
obsolescencia programada u
obsolescencia planificada
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Obsolescencia tecnoldgicaen
los equipos y hardware

Calidad deficiente de los equipos
y hardware

Deficiencia en la
actualizacion de componentesde
equipos y hardware

Utilizacibn de equipos vy
hardware mayor a vida util

Imposibilidad de recuperaciéon de
informacion vital y esencial para la
entidad.

Perdida de informacion institucional
de valor probatorio e histérico que
soporte la continuidad del negocio y
el que hacer de la Entidad

Desarrollar  mecanismos para
establecer pardmetros de
obsolescencia programada u
obsolescencia planificada
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5. GLOSARIO

El presente glosario contempla la terminologia del Acuerdo AGN 027 de 2006 que
actualizoel vocabulario archivistico desarrollado inicialmente en el Reglamento
General de Archivos;también, laterminologia usada en el Acuerdo AGN 003 de 2015,
que contempla vocabularioligado al uso de medios electronicos; finalmente, la
terminologia propuesta en el Acuerdo AGN 006 de 2014, ligado especificamente al
Sistema Integrado de Conservacion SIC:

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Dep6sito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin
de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizadosu tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en
busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativapor las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central odel archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia yla cultura.

ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
AUTENTICACION ELECTRONICA: Es la acreditacion por medios electronicos de
la identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accion vital de los

diferentes agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del
soporte.
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CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATASTROFE: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catéstrofe
puedeser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacion, o provocada por el
hombre, comouna guerra.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hastasu eliminacion o integracion a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos ytécnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Organo asesor del Archivo General
de la Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las
entidades publicas y delas privadas que cumplen funciones publicas, la eliminacion
de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion
de las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

COMITES DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Comités técnicos y
sectoriales, creados por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras
para la normalizaciény el desarrollo de los procesos archivisticos.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica
y funcional de los documentos analogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidasde orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
a reducir el nivelde riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes vy, en lo
posible, las intervenciones deconservacion - restauracion. Comprende actividades de
gestién para fomentar una proteccionplanificada del patrimonio documental. También
puede entenderse como el proceso medianteel cual se podra garantizar el adecuado
mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos administrativos y
archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcionde medidas especificas en los
edificios y locales, sistemas de almacenamiento, deposito, unidades de conservacion,
manipulacion y mantenimiento periodico, entre otros factores.
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CONSERVACION — RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera
directa sobrelos bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través
de la estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimicase encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccidn para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones periddicas y planificadas dirigidasa mantener los bienes en condiciones
Optimas.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos
en unainstitucion archivistica.

DETERIORO: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicasde un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera desus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos mediosdurante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funcionesy actividades de este, aun después de su desaparicion,
por lo cual posibilita la reconstrucciénde la historia institucional.

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

GESTION DEL RIESGO “un proceso social orientado a la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de politicas, estrategias, planes, programas, regulaciones,
instrumentos, medidas y acciones permanentes para el conocimiento y la reduccion del
riesgoy para el manejo de desastres, con el propdsito explicito de contribuir a la
seguridad, el bienestar, la calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible”
(Ley 1523/2012).

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientesa la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.
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INDICE ELECTRONICO: Relacion de los documentos electronicos que conforman
un expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologiareglamentada para tal fin.

MEDIO ELECTRONICO: Mecanismo tecnoldgico, dptico, telematico, informatico
o similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos,datos o informacion.

MONITOREO. Accion permanente de seguimiento de un determinado factor de
deterioro con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

PIEZA COMUNICACIONAL: Objeto que vincula, transmite o “comunica” de
manera visual, escrita o auditiva un mensaje a la organizacién como parte de una
politica olineamiento institucional.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
accionesespecificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica
de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

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

RESTAURACION se restituyen los valores estéticos del material documental,
siendo por ello una accién optativa para el tratamiento de obras especificas que
requieran una intervencion de este tipo.

SINIESTRO: Dafio o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una
desgracia,especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de susfunciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo. Las tablasde retencion documental pueden ser
generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se
refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituidapor un s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es
decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.

6. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se presenta el marco normativo del Sistema Integrado de
Conservacidn y susrespectivos componentes:

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL ALARGO
PLAZO

LEY EPIGRAFE ASPECTOS QUE REGULA
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Acuerdo 07 de

1994, Capitulo
VI

Por el cual se adopta y se expideel
Reglamento General deArchivos

Esta disposicién se dicta con la finalidad de, fijar
politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y el uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopte la Junta Directiva.

Asi mismo en el Capitulo VII; define los

parametros que regulan de Conservacién
preventiva,  conservacion y  restauracion
documental.

Acuerdo 11 de
1996

Por el cual se establecen criterios
de conservacion y organizacién de
documentos

Dispone criterios técnicos, orientados a establecer
parametros de conservacion y organizacién del
acervo documental que integrado por la entidad.

Ley 594 del
2000, titulo XI,
articulo 46

Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones

Determina el deber que existe al interior de las
entidades publicas, respecto de la implementacion
de un sistema integrado de conservacién en cada
una de las fases del ciclo vital de los documentos.

Acuerdo 47 de
2000

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

Desarrolla criterios orientados a garantizar, la
preservacion de los documentos de archivo, por
ser ellos fuente de conocimiento y difusion,
fundamento de la memoria histérica de la Nacion,
garantes de derechos y deberes ciudadanos que
dan cuenta de las actuaciones de las instituciones.

Acuerdo 49 del
2000

Por el cual se desarrolla el articulo
del Capitulo 7“Conservacion  de
Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Reglamenta las condiciones fisicas de edificios y
locales destinados como sedes de archivos,
mismos que, deberan cumplir con las condiciones
de edificacion, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que
garanticen la adecuada conservacion de los
acervos documentales.
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Acuerdo 50 del
2000

Por el cual se desarrolla el articulo
64 del titulo VII'conservacion de
documento”, del Reglamento
general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo vy
situaciones de riesgo

Dispone la reglamentacion de los aspectos
relacionados con la prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo del
acervo documental de la entidad.

Acuerdo 38 de
2002

Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General deArchivos
594 de 2000

Determina los parametros de responsabilidad que
le es atribuible a los servidores publicos, frente a
los documentos y archivos que se encuentran bajo
su responsabilidad, respecto de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones; so pena de estar en
curso de las sanciones descritas en la ley 734 del
2002 Caodigo Unico Disciplinario.

Acuerdo 42 de
2002

Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion delos
archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas
gue cumplen funcionespublicas, se
regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22,23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000

Define los criterios que, deben seguirse para la
organizacion de los archivos de gestion, en las
entidades del Estado en sus diferentes niveles de
la organizacion administrativa, territorial y por
servicios y las entidades privadas que cumplen
funciones publicas, de acuerdo con los articulos 8°
y 9° de la Ley 594 de 2000.

Decreto 423 de
2006, articulo
18

Por el cual se adopta el Plan
Distrital para la Prevencion vy
Atencién de Emergencias para
Bogota D.C.

Determina, los planes de emergencia como
instrumentos para la coordinacion general vy
actuacion frente a situaciones de calamidad,
desastre 0 emergencia, a nivel distrital,
institucional y local.
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Resolucion 004
de 2009

Por la cual se adopta la version
actualizada  del Plan de
Emergencias de Bogot4, el cual
establece los pardmetros e
instrucciones y se define politicas,
sistemas de organizacion |y
procedimientos
interinstitucionales para la
administracion de emergencias en
Bogota D.C.

Disposicion orientada a determinar la adopcion de
la version actualizada del Plan de Emergencias de
Bogota D.C., y todos sus Anexos, el cual establece
los pardmetros e instrucciones y se define
politicas, sistemas de organizacion 'y
procedimientos interinstitucionales para la
administracion de emergencias en Bogota D.C.

Circular externa

Define de manera especifica las actividades de
prevencion en el marco de la ola invernal,
mediante la cual se determina tomar medidas
preventivas y correctivas para la proteccion de los
documentos producidos por Gobernaciones,

001 de2011- ;r\?;?gg:on de archivos por ola Alcaldias y entidades publicas y privadas con
AGN funciones publicas de los 6rdenes departamental,
distrital y municipal, pues su preservacion afecta
de modo directo los derechos de los ciudadanos, a
futuro.
Con el fin de avanzar en la Politica de Eficiencia
Administrativa en la Administracion Publica, los
organismos Yy entidades destinatarias de la
Directiva Eficiencia  administrativa ~ y presente  directiva  deberan identificar,
Presidencial 04 lineamientos de -|a pq“’“ca (-:ero raf:lo_nallzar, Slmpllflcar, Yy automat.lzar los
de 2012 papel en la administraciénptiblica | tramites y los procesos, procedimientos y
servicios internos, con el propoésito de eliminar
duplicidad de funciones y barreras que impidan la
oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio
en la gestion de las entidades.
Por medio del cual sereglamenta el Disposicion que reglamenf[a,_la firma electrg'mica
articulo 7 de la ley para generar mayor e_ntendlmlento sob_re lamisma,
Decreto 2346 | 572 de 1999, sobre firma dar _segurldad, jurldlca_a los negocios que se
de 2012 electronica y se dictan otras realicen a traves de medios electronicos, asi como

disposiciones

facilitar y promover el. uso masivo de la firma
electrdnica en todo tipo de transacciones
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Acuerdo 6 de
2014

Por medio del cual sedesarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "Conservacion de Documentos”
de la Ley 594 de 2000

.Determina los criterios de responsabilidad en la
implementacion del SIC tiene como finalidad,
garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de
informacion,

independientemente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, manteniendo atributos
tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacion de una
entidad desde el momento de la produccién,
durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo con la valoracién
documental.

Decreto 172 de
2014, articulo
27

Por el cual se reglamenta el
Acuerdo 546 de 2013, se organizan
las instancias de coordinacién y
orientacion del Sistema Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico SDGR-CC vy se definen
lineamientos para su
funcionamiento

Dispone los criterios que hacen parte del sistema
distrital de soporte para la gestion de riesgo y
cambio climaético, integrado por Sistema de
Informacidn para la Gestién de Riesgos y Cambio
Climatico-SIRE, administrado por el IDIGER.

Decreto 008 de
2014

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

Atendiendo la responsabilidad del Estado
respecto el patrimonio documental del pais,
establece que las Entidades del Estado en sus
diferentes niveles: nacional, departamental,
distrital, municipal, de las entidades territoriales
indigenas, y demas entidades territoriales que se
creen por Ley, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones puablicas, y demas organismos
regulados por la Ley 594 de 2000, podran
contratar con personas naturales o juridicas los
servicios de custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo, y
cualquier otro servicio derivado de la
normatividad archivistica nacional.
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Decreto Unico
Reglamentario
1080 de 2015

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Parte VIII. Titulo 11

Define los criterios de aplicacion de las entidades
y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico del orden nacional, departamental,
distrital, municipal; las entidades territoriales
indigenas, de los territorios especiales biodiversos
y fronterizos y deméas que se creen por ley; las
entidades privadas que cumplen funciones
publicas cuya finalidad es adoptar, articular y
difundir las politicas, estrategias, metodologias,
programas Yy disposiciones que en materia
archivistica y de gestion de documentos.

Circular externa
001 de
2018

Proteccién de archivos afectados
por desastres naturales

complementando la Circular Externa AGN No.
001 Abril 29 de 2011,indicando que las entidades
deben disefiar e implementar el Programa de
documentos vitales o esenciales el cual esta
asociado al Programa de Gestién de Documental
y debe armonizarse con el Programa de
Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres del Plan de Conservacion Documental
en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion, el cual cuente con la
documentacion necesaria, para asegurar la
continuidad del servicio y el negocio,
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso
de los documentos a largo plazo.

Norma Técnica
Colombiana
NTC 5397

Materiales para documentos de
archivo con soporte en papel.
caracteristicas de calidad

Esta norma tiene por objeto establecer los
parametros de calidad que deben cumplir los
diferentes materiales utilizados en la produccion,
la manipulaciéon y el almacenamiento de los
documentos de archivo con soporte en papel, para
garantizar su conservacion fisica y funcional.
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Norma Técnica
Colombiana
NTC 5921:2018

Informacién 'y documentacion.
requisitos almacenamiento de
material documental en archivos y
bibliotecas

Esta norma especifica las caracteristicas de los
depositos utilizados para el almacenamiento a
largo plazo de materiales de archivos y
bibliotecas. Comprende la ubicacion, la
construccién y la renovacion de edificaciones, la
instalacion y el equipamiento que se va a utilizar
tanto dentro de la edificacion como alrededor de
ella.

Norma 1ISO
15489-2:2001,
Parte 2

Informacion y documentacion.
Gestion de documentos.

Determinan la  necesidad de que las
organizaciones, dispongan de una politica de
gestion de documentos, donde definan las
responsabilidades y las asignen a los diferentes
individuos; Proporcionando directrices
adicionales respecto de la politica de gestion de
documentos, describiendo mas ampliamente los
tipos de responsabilidades que tienen que
definirse y asignarse.

Proporciona una metodologia que facilita la

GTC-ISO/TR Informacion 'y~ documentacion. | sjementacion, de la gestion de documentos, en
15489-2 Gestion de documentos. Parte 2: | y,4as |as organizaciones que tienen necesidad de
Guia administrar sus documentos.
Sistemas de transferencia de
ISO informacion y datos espaciales. | Regula el modelo de referencia para un
14721:2015 Sistema abierto de Informacionde | sistemaabierto de informacion de archivo.
archivo OAIS
Archivado electronico. Marco técnico, que provee un conjunto de
parte 1: especificaciones | especificaciones técnicas y politicas
NTC-1SO relacionadas con el disefio y el | organizacionales que se ha de implementar para la
funcionamiento de un sistema de | captura, el almacenamiento y el acceso a
14641-1 informacién para la preservacion | documentos  electronicos.  Esto  garantiza

de informacién electrénica

legibilidad, integridad y trazabilidad de los
documentos durante el tiempo de su preservacion.
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8. ANEXOS

Anexo 01 Diagnostico Integral de Archivos de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT
Anexo 02 Modelo de Madurez del SIC

Anexo 03 Registro de encuestas documentales

Anexo 04 Registro fotogréafico

Anexo 05 Cronograma Plan de Conservacion Documental

Anexo 06 Mapa de Ruta Plan de Preservacion Documental
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