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INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) Cecilia De La Fuente De Lleras, debe
establecer el Programa de Documentos Especiales, que permita “identificar, tratar y
conservar documentos en soportes diferentes al papel y que sean de valor histérico para la
Entidad”, dando cumplimiento a lo normado por el Archivo General de la Nacién (AGN)
Jorge Palacios Preciado en la Ley 594 de 2000, en especial lo sefalado en los articulos
21,22, 23 y 26 y el Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, Capitulo V. Gestion de Documentos. Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, en el que se incluye el
Programa de Gestion Documental y Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del Programa de
Gestion Documental.

Ademas del soporte papel, se puede almacenar informacién en otros soportes como lo son
las fotografias, los rollos de microfilm, los CD, los DVD, los cassettes de videos, las cintas
cinematograficas, los audios, los mapas, los planos, las paginas web, entre otros; los cuales
requieren de un tratamiento especial para su uso y consulta, asi como espacios de
almacenamiento que garanticen la conservacion de la informacion.

Los documentos que estan almacenados en otros soportes diferentes al papel contienen
informacion que puede ser de caracter histérico para el ICBF segun lo consignado en la
Tabla de Retencion Documental (TRD); por lo que el Programa de Documentos Especiales,
permite considerar estrategias para la conservacion, la preservacion y la consulta de la
informacion.

Por ello, se deben establecer las actividades técnicas para los documentos especiales que
se generan en el ICBF: clasificar, ordenar, describir, preservar, declarar, difundir y consultar,
con el fin de facilitar el acceso a la informacion contenida en los mismos y relacionada con
la prevencién y proteccion integral de la primera infancia, infancia y adolescencia, el
fortalecimiento de los jovenes y las familias en Colombia.
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Identificar los documentos especiales producidos en el ICBF por las diferentes oficinas que
los producen para fijar estrategias para el tratamiento y conservacion de la informacién en
las diferentes fases de los archivos.

1.2. Objetivos Especificos

v' Definir los lineamientos que permitan la administracion de los documentos
especiales.

v Establecer los lineamientos para la migracién conservacion y preservacion de los
documentos que reposen en soportes especiales.

v Establecer los lineamientos técnicos sobre el adecuado manejo de los documentos
especiales dentro del Sistema Integrado de Conservacion.

2. ALCANCE

El Programa de Documentos Especiales, inicia con la identificacion de los documentos
especiales generados por las diferentes dependencias de la Direccion General y de las
Direcciones Regionales, continua con el inventario documental de los mismos en los
archivos de gestion y central y finaliza con la migracion, conservacion y preservacion de
estos en el archivo central.

3. DEFINICIONES

3.1. Archivamiento web: Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la World Wide
Web y la garantia de que la coleccion se conserva a un archivo o sistema de informacion
para futuros investigadores, historiadores y publico en general. 1

3.2. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como

1 Vocabulario de informacion y documentacion automatizada. (2003). Google Books
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testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

3.3. Back up: Es la copia de seguridad de los datos de un usuario o entidad que estan
almacenados en un ordenador, con el propdésito de disponer de un medio para recuperarlos
ante una eventual pérdida producto de desastres naturales, robos, malware, ataques
informaticos, entre otros.?

3.4. Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

3.5. Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera
que sea la titularidad de los mismos.

3.6. Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion
y/o reproduccion.

3.7. Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

3.8. Documento audiovisual: Documento que no es una microforma ni un documento
electronico y que necesita un equipo especial para poder ser visto y/u oido. Estos
documentos pueden ser discos, cintas, casetes, discos compactos; documentos visuales
tales como diapositivas y transparencias y documentos combinados audiovisuales tales
como peliculas cinematograficas (sonoras), grabaciones de video.?

3.9. Documento cartografico: Representacion convencional, a escala reducida, de
fendmenos concretos o abstractos que se puedan localizar en espacio y tiempo. Nota: Esta
definicion comprende documentos tales como mapas bidimensionales y tridimensionales,
globos, mapas, modelos topograficos, mapas en relieve y representaciones aéreas, pero
se excluyen los atlas y otros documentos cartograficos en forma de libro, microforma, en
audiovisual y formato legible por ordenador.*

2 Roa Buendia, José Fabian. Seguridad Informatica. Madrid: MacGraw-Hill Espafia, 2013. p. 94
3 Vocabulario de informacion y documentacion automatizada. (2003). Google Books
4 Vocabulario de informacion y documentacién automatizada. (2003). Google Books
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3.10. Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

3.11. Documento especial: Son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas: a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacién es distinto al
textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en el que se
presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material su formato varia de los que
usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones particulares para su
instalacion. °

3.12. Documento grafico: Documento en el que predomina la representacion de
imagenes. Nota: Es un documento cuya forma es mas grafica que linguistica, musical o
cartografica. Comprende impresos artisticos, originales artisticos, fotografias, carteles de
estudio, dibujos técnicos, pero excluye los documentos graficos en forma de libro o
microforma, audiovisual o en forma legible por ordenador.®

3.13. Documento iconografico: Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado
en imagenes, formas lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje, se
incluyen en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi
como los planos y dibujos.”

3.14. Documento sonoro: Son aquellos que transmiten la informaciéon por medio de un
lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnologico, tanto para
el registro de los datos en el soporte, como su consulta.®

3.15. Formato: Se refiere al tipo de documento en relacion con su estilo, presentacion y
disefio.®

3.16. Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion

5 Veeduria Distrital. Programa de Gestion Documental. (2016)

6 Organizacion de las Naciones Unidas. UNESCO (2002). Directrices para la Salvaguardia del patrimonio documental.
Pag. 56

7 Vocabulario de informacion y documentacién automatizada. (2003). Google Books.

8 Vocabulario de informacion y documentacién automatizada. (2003). Google Books.

° Organizacién de las Naciones Unidas. UNESCO (2002). Directrices para la Salvaguardia del patrimonio documental.
Pag. 56
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producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

3.17. Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles de intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda
intervencion ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacién de las calidades y
cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis
de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

3.18. Inventario Unico Documental: Herramienta archivistica que describe la relacién
sistematica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo
la organizacion de las series documentales. Tiene como objetivo facilitar el control, la
consulta y el acceso a los documentos.

3.19. Migracién de informacién: Conversion de la informacion a otras tecnologias mas
avanzadas que garanticen la integridad de la informacion guardada y su reproduccion
exacta a lo largo del tiempo.

3.20. Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

3.21. Pagina Web: Esta compuesta principalmente por informacion (texto, modulos
multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede asociar datos sobre el estilo que
puede tener y como debe visualizarse, asi como sus aplicaciones y hacerlas dinamicas.

3.22. 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.

3.23. Produccion documental: Recepcidén o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

3.24. Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.
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3.25. Soporte: Material en que se registré el documento original.

4. DESARROLLO

4.1 METODOLOGIA

Las actividades contempladas en el Programa de Documentos Especiales corresponden a
la formulacién, aprobacion e implementacion de un cronograma con las actividades
planteadas para la identificacidn e intervencién en el manejo de documentos especiales, en
tres fases.

La primera se refiere a la sensibilizacion sobre la identificacion de documentos especiales;
la identificacion de las tipologias documentales con caracter especial y su estado de
conservacion (diagnostico y actualizar inventario), para establecer el tratamiento
archivistico a seguir en la intervencion de este tipo de documentos.

La segunda, se enfoca en el tratamiento que se les dara a los documentos especiales,
siguiendo los pasos para la normalizacion de las actividades de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) y la Tabla de Retencion Documental (TRD).

Una tercera fase, enfocada a los documentos electrénicos de archivo que son generados
por la Oficina Asesora De Comunicaciones, Grupo De Prensa y el Grupo De Comunicacion
Externa segun las funciones asignadas, los cuales se producen como documentos
especiales relacionados con las series documentales: PORTAFOLIO DIGITAL DEL
INSTITUTO, PROGRAMAS AUDIOVISUALES, COMUNICADOS DE PRENSA y PLAN
ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES.

En esta misma fase se debe determinar los proyectos para garantiza la gestion vy
administraciéon de los documentos especiales en el ICBF.

Con base en ello, se establecen las siguientes actividades:
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Tabla 1 Actividades Programa Documentos Especiales en el Archivo Central de
la Direccion General y Archivos Centrales de las Direcciones Regionales
Recursos Humanos, Técnicos, Tiempos
Descripcion de la actividad Logisticos y Financieros Responsables de
Frecuencia ejecucion
Recursos Humanos:
Personal del grupo de gestion
documental encargados de la
ventanilla
Recursos Técnicos:
Sala de video conferencias
Sensibilizar a Igs re.s,p onsables de Archlvo Recursos Logisticos: Grupo de Gestién
Central de la Direccion General y Archivos
. . . Cronograma Documental 3 meses
Centrales de las Direcciones Regionales .
. ., Instalaciones con los recursos
sobre la identificacion de documentos | ., . .
especiales técnicos necesarios para llevar a
P ' cabo la actividad
Recursos Financieros:
Los necesarios para el
cumplimiento de esta actividad
Frecuencia:
Anual
Recursos Humanos:
Personal del grupo de gestion
documental encargados de la
ventanilla
Descripcion en la radicacion: en la
recepcion de las comunicaciones oficiales | Recursos Logisticos: .
- Grupo de Gestion
se debe describir los documentos | Cronograma 5 meses
. . . . . Documental
especiales recibidos (video, fotografia, | Instalaciones con los recursos
plano, audio u otros). técnicos necesarios para llevar a
cabo la actividad
Frecuencia:
Anual
Descripcién en el Formato Unico de | Recursos Humanos: 3 24 meses
Inventario Documental: registrar en la | Personal del grupo de gestion
columna de SOPORTE los tipos de documﬁlntal encargados de la
ial ventanilla
documentos especiales qlue se puedan Grupo de Gestién
encontrar, como, por ejemplo: (TNC) .
. . . Referentes en las regionales y Documental
Textual no convencional, (IC) iconografico,
L . centros zonales
(CA) cartografico (FO) fotografico, (SO)
sonoro, (AV) audiovisual, (CD), (USB), | Recursos Logisticos:
(DISCO DURO) y cuando no se trate de un Cronograma
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Recursos Humanos, Técnicos, Tiempos
Descripcion de la actividad Logisticos y Financieros Responsables de
Frecuencia ejecucion
documento especial, el campo tendra | Instalaciones con los recursos
como valor (N/A) no aplica. técnicos necesarios para llevar a
cabo la actividad
Frecuencia:
Anual
Formato Unico de Inventario Documental F6.P1.SA, en donde se registra en la columna de SOPORTE los tipos
de documentos especiales del tipo electronico.
SEDE HOJA No. DE
SECCION
SUBSECCION REGISTRO DE ENTRADA
0BJETO [af0 | mes | o |
TS O
Mamero Hombre de Ta Fechas Volumen
de Cadigo |Serie, Subserie o Consecutive Extremas Unidad de Conservacion de Folios
Orden Asunto Nombre del Expediente | Namero | Desde | Hasta |Inicial| Final | Caja |Carpeta| Tome [ Ouo | Carpetas de al Soporte Notas
Elaberade por: Aprobada por:
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:
Realizar  diagndstico e  inventario | Recursos Humanos:
documental, que permita identificar a nivel | Personal del grupo de gestion
nacional las 4areas que producen | documental 24 meses
documentos  especiales, asi como
identificar documentos especiales que | Recursos Logisticos:
reposan en archivos de gestion y | ¢ronograma 'y Tablas  de
centrales, y fondos documentales | Retencion Documental
acumulados. Personal de Archivo Central
Recursos Financieros: de la Direccion General
Lo anterior, permite identificar y | los  necesarios  para el
dimensionar los tipos de soportes y | cumplimiento de esta actividad Personal de Archivo Central
documentos con las condiciones en las de las Direcciones
que se enCL_Jentran, volumen, espamos.(?e Frecuencia: anual Regionales
almacenamiento, estado de conservacion
y nivel de consulta.
Realizar procesos de referencia cruzada
para mantener el vinculo archivistico en
los expedientes a los que hace parte.
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Recursos Humanos, Técnicos, Tiempos
Descripcion de la actividad Logisticos y Financieros Responsables de
Frecuencia ejecucion
Recursos Humanos:
Profesionales Direccion
Tecnologias de la Informacion.
Recursos Técnicos:
herramientas de software,
repositorios
Establecer mecanismos de migracion y
bgck ups dg |nformaC|c'>.n conten!c’ia en Recursos Logisticos: Personal Direccién
diferentes sistemas de informacion. Cronograma Tecnologias de la 24 meses
Informacion
Recursos Financieros:
los necesarios para el
cumplimiento de esta actividad
Frecuencia: mensual
Evaluar opciones de intervencion y | Recursos Humanos: 24 meses
restauracion de documentos especiales, | Personal del grupo de gestion
cuando se identifique deterioro en su | documental y archivo central
contenido por factores fisico-ambientales. | régionales.
Restauracién fisica: limpieza de las Recgr i Técnic.os: insumos iy
superficies del soporte, reparaciones de | Medios  necesarios para la
cintas, rollos, empalmes y/o restauracién | €jecucion de actividades.
a un soporte digital (Cambio de soporte). | ¢ronograma . de la Direccion General
Migracion: realizar procesos migratorios @ | po..-cos Financieros: Personal de Archivo
nuevas tecnologias para convertir una ) Central de las Direcciones
imagen, audio, video o documento Los necesarios para el Regionales
digitalizado, el cual es intervenido con un cumplimiento de esta actividad.
software especial para restaurar sus
cualidades técnicas (color, resolucion, | Frecuencia: anual
sonido, nitidez).
Evaluar los requisitos de infraestructura | Recursos Humanos:
para el almacenamiento, custodia y | Personal Grupo de
conservacion de documentos especiales, | Infraestructura Inmobiliaria.
que garanticen las condiciones fisicas y
ambientales  adecuadas = para la | Recursos Técnicos: los | personal Grupo de Gestién | 12 afios
conservacion y consulta donde se van a | Necesarios para el cumplimiento Documental
guardar las unidades de almacenamiento | de esta actividad.
con sus documentos especiales, con todas Personal Grupo
las medidas de seguridad y restringir su | Recursos Logisticos: Infraestructura Mobiliaria
acceso con las politicas establecidas Normas para infraestructura de
segln la Tabla de Control de Acceso, para archivos.
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Recursos Humanos, Técnicos, Tiempos
Descripcion de la actividad Logisticos y Financieros Responsables de
Frecuencia ejecucion
garantizar el adecuado uso de los soportes
y con fines de su consulta. Recursos Financieros:
Los necesarios para el
cumplimiento de esta actividad
Frecuencia: anual
Recursos Humanos:
Personal del grupo de gestion 36 meses
documental, Oficina Asesora De
Comunicaciones y los Grupo De
Prensa y el Grupo De
Verificar en dénde se estan almacenando Comunicacion Externa
(SharePoint/OneDrive) los documentos A .
que estan generando la Oficina Asesora | Recursos Técnicos: los Personal Grupo Gestién
De Comunicaciones y los Grupo De | hecesarios para el cumplimiento Documental,
Prensa y el Grupo De Comunicacion | de esta actividad.
Externa correspondientes a las series Personal de Oficina Asesora
goEcliJmentﬁ\lleSs_lz_ ITﬁggTAFOII;EOGDREII\-/IrﬁlS_ Recursos Logisticos: GDe C(I)DmuPnicacione,\sI é los
, ) rupo De Prensay el Grupo
AUDIOVISUALES, COMUNICADOS DE | NOTMas para infraestructura de | "o 0. io2e Te e
PRENSA y PLAN ESTRATEGICO DE | @rchivos.
COMUNICACIONES.
Recursos Financieros:
Los necesarios para el
cumplimiento de esta actividad
Frecuencia: trimestral
Recursos Humanos:
Personal del grupo de gestion
Conformar los expedientes electronicos | documental, Oficina Asesora De
con los documentos que estan generando | Comunicaciones y los Grupo De
la Oficina Asesora De Comunicaciones y | Prensa 'y el Grupo De
los Grupo De Prensa y el Grupo De | Comunicacion Externa
Comunicacion Externa correspondientes a o
las series documentales: PORTAFOLIO | Recursos Técnicos: los Personal Grupo Gestién 12 meses
DIGITAL DEL INSTITUTO, PROGRAMAS | Necesarios para el cumplimiento Documental,
AUDIOVISUALES, COMUNICADOS DE | de esta actividad. -
PRENSA y PLAN ESTRATEGICO DE R L ocisti ng‘g‘;ﬁiggg‘ﬁeésyefoosra
ecursos Logisticos:
COMUNICACIONER Normas para infraestructura de Grupo De P_rens_a} y el Grupo
. De Comunicacion Externa
Almacenar los expedientes organizados | archivos.
en la estructura propuesta en el Sistema . .
Integrado de Conservacion componente | Reécursos Financieros:
Plan de Preservacion Digital a Largo | LOS  necesarios  para el
Plazo. cumplimiento de esta actividad
Frecuencia: trimestral
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Recursos Humanos, Técnicos, Tiempos
Descripcion de la actividad Logisticos y Financieros Responsables de
Frecuencia ejecucion

Recursos Humanos: 12 meses

Establecer criterios de descripcion
documental, para la identificacion de
documentos especiales que permitan la
recuperacion de la informacién Los
metadatos identificados y referenciados
por el AGN a utilizar:

a. Metadatos de contexto. b. Metadatos de
estructura. c. Metadatos de contenido. d.
Metadatos de condiciones de acceso y
uso. e. Metadatos de documentacion
asociada.

Personal del grupo de gestién
documental y archivos centrales
direcciones regionales y técnicos
de archivo.

Recursos Técnicos: los
necesarios para el cumplimiento
de esta actividad.

Recursos Logisticos:

Norma ISAD (G)

Tablas de Retencion Documental
y cronograma.

Recursos Financieros:
Los necesarios para el

cumplimiento de esta actividad.

Frecuencia: anual

Personal Grupo Gestion
Documental,

Personal archivos centrales
direcciones regionales y
técnicos de archivo

Fuente: elaboracion propia ICBF

4.2 IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL PLAN DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

La Entidad debe garantizar la conservacidén de sus archivos, durante todas las fases del
ciclo vital de los documentos, en cumplimiento con la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000, Titulo XI, y normas complementarias que rigen la conservacion de los documentos
en el pais.

El Grupo de Gestion Documental del ICBF, debe impartir las directrices tendientes a la
implementacion del Programa de Documentos Especiales, como parte integral del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) y del Programa de Gestion Documental, sensibilizando a
los colaboradores a través del Plan de Capacitacién sobre la importancia, identificacion,
almacenamiento y custodia de la informacion de documentos especiales.

4.2.1. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES

Los siguientes son los factores de deterioro a los que estan expuestos y afectan el soporte
fisico de los documentos especiales, se indican las condiciones de conservacion que debe
tener la entidad para este tipo de documentos en sus depdsitos de archivo:
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Tabla 2 Condiciones de conservacion segun factores de deterioro
Tipo de doc.umento Factores de deterioro Condiciones de conservacion
especial
Cartografico, sonoros, | Deterioros por | Mantener la humedad relativa por debajo del

audiovisuales,

microorganismos y otros

60% utilizando un equipo deshumidificador o

fonogréficos agentes bioldgicos algun deshumidificante modular si la
estanteria es cerrada.
Se debera mantener el recinto ventilado.

Tipo de documento | Deterioros por condiciones | Elegir un sitio fresco y seco para el archivo de

especial Cartografico, | ambientales documentos especiales. Climatizar un

sonoros, audiovisuales, espacio para controlar la temperatura y la

fonograficos humedad relativa. Se debe evitar colocar los
estantes contra muros humedos expuestos al
exterior. Contar con un sistema de limpieza
adecuado utilizando una brocha suave para
remover el polvo, asi como las manchas y
otros residuos.

Cartografico, sonoros, | Deterioros Fisicos y | Instalar filtros especiales y purificadores de

audiovisuales, quimicos aire.

fonograficos Evitar la luz directa del sol, dotar a los
fluorescentes de filtro UV, colocar filtros UV
en ventanas.

Cartografico, sonoros, | Agentes de Deterioro en | Implementar estrategias de preservacion

audiovisuales, sistema como las cintas de | Digital para salvaguardar la informacién.

fonograficos audio y de videos

ferromagnéticos

fo

Sonoros, audiovisuales,

nograficos

Factores de alteracion en
soportes informaticos como
medios magnéticos vy
Opticos.

Implementar estrategias de preservacion
Digital para salvaguardar la informacion. Se
debe hacer un proceso de lectura o
rebobinado de los materiales, para mantener
actualizada la informacién; en caso de
requerirse se haran procesos de migracion,
emulacion o refreshing de los materiales, con
el fin de mantener accesible la informacion.

Fuente: elaboracion propia ICBF

Con base en el Acuerdo 001 del 2024 (Articulo 6.1.1.4.) y al Programa de Monitoreo de
Condiciones Ambientales del Plan de Conservacién Documental en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion SIC, a continuacion, se describen las condiciones ambientales
para la conservacion de los diferentes soportes documentales en los depdsitos de archivo

del ICBF

Tabla 3 Condiciones ambientales para la conservacion de
los diferentes soportes documentales

Tipo de Soporte Temperatura Humedad Relativa
Minimo Maximo Minimo Maximo
Papel 15°C 20°C 45% 60%
Fotografia blanco vy 15°C 20°C 40% 50%
negro
Fotografia color 0°C 10°C 25% 35%
Medios magnéticos 10°C 14°C 40% 50%
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. Temperatura Humedad Relativa
U[EOCD S0 Minimo Maximo Minimo Maximo
Discos 6pticos 16°C 20°C 35% 45%
Microfilm 17°C 20°C 30% 40%

Fuente: elaboracion propia ICBF

Asi mismo, la iluminacion debe oscilar entre los siguientes valores:

Tabla 4 Valores para la iluminacion
Radiacion visible luminica Radiacion ultravioleta
<= 100 lux <= 70 pw/lumen
Fuente: elaboracion propia ICBF

lluminacién

4.2.2. ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES EN FORMATO
FiSICO

Se deben tener en cuenta las condiciones de las unidades de conservaciéon con el fin de
evitar el deterioro de los documentos especiales, siguiendo las recomendaciones descritas
en el Plan de Conservacion Documental en el Programade Almacenamiento y
Realmacenamiento en el marco del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), las cuales
son acorde con las necesidades de ICBF y para los documentos especiales se hara uso de
los contenedores de almacenamiento para estos tipos de documentos.

4.2.3. PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES EN FORMATO
ELECTRONICO

La gestion de documentos especiales contempla en este programa el desarrollo de
actividades para la implementacion de las estrategias de refreshing y migracion para la
preservacion digital de los documentos electrénicos alojados en medios de almacenamiento
magneético, éptico o estado sélido, asi se evita recurrir a la estrategia de emulacion, con el
fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivo en su Articulo 47 y paragrafo, asi como,
al Articulo 2.8.2.6.3. del Decreto 1080 de 2015.

Sin embargo, si se requiere la consulta de un documento especial y ya no se cuenta con la
herramienta tecnoldgica para consultarlo por obsolescencia de hardware o software en el
ICBF, la Direccion de Tecnologia de la Informacion sera el responsable de ofrecer los
mecanismos tecnoldgicos y con apoyo del GGD se podra realizar la emulacion de los
sistemas necesarios para acceder a la informacion contenida en el documento especial.
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llustracion 1 Procesos de preservacion
Formatos normalizados
Emulacion: estrategia que consiste en la simulacion de '? o estandarizados
una tecnologia a través de otra. L .

Migracion a formatos estandar: aplica cuando existe
una gran variedad de formatos utilizados durante el
proceso de producciéon documental y se requiere hacer
la transferencia de documentos al sistema de
preservacion digital. El uso de formatos abiertos de
mayor uso PDF/A-1, XML, TIFF y JPEG.

Renovacion de medios: esta estrategia es aplicable a

los documentos digitales frente al riesgo de

obsolescencia tecnologica, la durabilidad limitada de Vo

los medios de almacenamiento y la vulnerabilidad a

deterioro y pérdida por intrusiones humanas, fallas i

catastroficas o desastres naturales. A ’ ﬂ
Dequete

taetaSD  Memory Stck dsco duro portasl

Fuente: elaboracion propia ICBF

4.2.4. ESTRATEGIAS PARA MITIGAR LA OBSOLESCENCIA Y DEGRADACION DEL
SOPORTE FisSICO

La degradacion del soporte fisico es uno de los riesgos que mas pueden afectar a un alto
volumen de documentos electronicos de archivo que, puedan considerarse como
documentos especiales al estar contenidos en medios de almacenamiento magnético,
optico o en estado sélido, produciendo su perdida parcial o total.
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llustracién 2 Estrategias para mitigar la obsolescencia y degradacion del soporte fisico

Riesgo

fisicos

Descripcidn

dpticos, discos extraibles, USB, entro otros)

Estrategias

\ Mobiliario Renovacion

especial de medios

Justificacion

adecuadas.

Justificacion

Justificacion

Fuente: elaboracion propia ICBF

4.2.4.1. Aplicacion de las estrategias de renovacién y migracion

\ Se transfieren los documentos electronicos y sus

\ Documentos electronicos almacenados en variedades de soportes

\ Documentos electronicos que han sido guardados en diferentes

medios de almacenamiento externo (cintas magneticas, discos

Emulacion

Se trasladan los documentos de archivo que se encuentran en los
medios de almacenamiento a un mobiliario con condiciones

metadatos a nuevos medios de almacenamiento,
modernos y usables con menor riesgo de obsolescencia.

Contar con expedientes electronicos, controlar diferentes
formatos, gestionar y administrar medios de almacenamiento
especial, evaluacion acorde con las capacidades del ICBF

Las estrategias de renovacion y migracion que tienen como fin mitigar o evitar el riesgo de
obsolescencia y degradacion del soporte fisico para los documentos electronicos
guardados en medios de almacenamiento magnético, 6ptico o en estado sdlido, se debe
realizar de la siguiente manera:
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Tabla 5 Actividades previas al levantamiento de inventario de documentos especiales

Segun tiempos de

di retepqlf)n ° Estrategla Observacion Ejecucién de la estrategia
isposicion final para aplicar
establecidos en TRD.
Cuando el tiempo de Renovacion a un medio de | Entre 9y 10 afios después a la
retencion  establecido almacenamiento igual, o al Sistema | produccién o recepcion del
es: superior a 10 afios, de Gestion de Documentos | medio de almacenamiento.
pero inferior a 20 afos. Renovacion Electronicos de Archivo SGDEA (Si el

ICBF decide que el SGDEA es el

lugar adecuado para llevar todos los

documentos electronicos producto de

las actividades de renovacion)
Cuando el tiempo de Estrategia de renovacion al Sistema | Entre 9 y 10 afios después a la
retencion  establecido Renovacion de Gestion de  Documentos | produccion o recepcion del

es: superior a 20.

Electronicos de Archivo, o repositorio
de confianza.

medio de almacenamiento.

Cuando la disposicion

final es: conservacién de Gestién de Documentos | después a la produccion o
total o selecciébn y | Renovaciony | Electrénicos de Archivo, o repositorio | recepcion del medio de
conservacion: migracion. de confianza. Migracién a formatos de | almacenamiento.

Estrategia de renovacion al Sistema

uso comun.

Renovacién entre 9 y 10 afios

Migracion en un lapso de un

afio posterior a la renovacion.

Fuente: elaboracién propia ICBF

4.3 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La Entidad una vez disefiado e implementado el Programa de Documentos Especiales,
debe realizar el seguimiento de las actividades propuestas en concordancia con el Plan
Estratégico Institucional, Plan de Accién, Plan Anual de Compras, Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y en especial el Programa de Gestion Documental, de lo contrario, se
debe actualizar de acuerdo con las necesidades detectadas, para lo cual se debera realizar
un informe que resuma las actividades, objetivos logrados y resultados frente a la
programacion planteada.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Matriz de requisitos legales Direccién Administrativa

6. RELACION DE FORMATOS

CODIGO
N/A

NOMBRE DEL FORMATO
N/A
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7. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion del Cambio

Se actualiza a un enfoque técnico y operativo, ajustando los
objetivos, precisando el alcance y ampliando la metodologia
con la incorporacion de los 4 subcapitulos:

4.21. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
ESPECIALES, 4.2.2. ALMACENAMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS ESPECIALES EN FORMATO FiSICO,
03/03/2020 PG38.SA v1 42.3. PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS
ESPECIALES EN FORMATO ELECTRONICO y 4.2.4.
ESTRATEGIAS PARA MITIGAR LA OBSOLESCENCIA Y
DEGRADACION DEL SOPORTE FiSICO.

A través de los cuales se establecen medidas de
conservacion, el almacenamiento y la preservacion de
documentos en soporte fisico y electrénico.
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