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INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, dando cumplimiento a lo normado por el
Archivo General de la Nacion, Ley 594 de 2000. Articulo 46. Conservaciéon de documentos. “Los
archivos de la administracion puablica deberan implementar un sistema integrado de conservacion
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” y el Acuerdo 06 de 2014 “La
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, 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 documentacién de
una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoraciéon documental”, formula el presente documento,
como parte de su politica de mejora continua y dirigido a hacer parte del Sistema Integrado de
Gestion.

El Sistema Integrado de Conservacion del ICBF, se fundamenta en el diagnostico integral de los
archivos de gestion y central de la Entidad, alineado con lo conceptuado en el Programa de
Gestion Documental, entendiendo éste como el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los procesos archivisticos
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la Entidad, desde su produccién hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su manejo y conservaciéon y el Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual se encuentra
articulado con el Plan Estratégico de la Entidad.

Por lo anterior, se hace necesario la implementacion de esta herramienta que junto el Programa
de Gestion Documental (PGD), busca fortalecer los procedimientos ya establecidos para el
manejo y custodia de la informacion que produce y recibe la Entidad y que hace parte del
patrimonio documental de la Nacién. Todo esto como desarrollo del proceso de preservacion a
largo plazo mencionado en el articulo “2.8.2.5.9. Procesos de la gestiéon documental” del Decreto
1080 de 2015.

El SIC se encuentra compuesto por dos componentes que sustentan su implementacion: Plan
de Conservacion documental (incluyendo programas de conservacion preventiva) y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1.

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

OBJETIVO

Establecer mecanismos que propendan por la preservaciéon y conservacion de la
documentacion, que hace parte de la memoria historica del ICBF y se constituye en
patrimonio documental de la Nacién, independiente del medio o tecnologia en la cual se
haya generado, manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de la informacion y garantizando la
permanencia de los documentos bajo el concepto de archivo total.

ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC, aplica para toda la documentacion producida
y recibida por las diferentes dependencias del ICBF, en razén a las funciones asignadas.
De igual forma, sera aplicado en los archivos de gestidn, central e Historico de la Entidad.

DEFINICIONES

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

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
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
0 como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares, en general.

Archivo de gestidn: es aquel en el que se reldne la documentacién en trdmite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

Archivo historico: archivo conformado por los documentos que deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

Archivo total: concepto que integra en la gestion documental de una administracion a
traves del ciclo de vida de los documentos.

Asistencia técnica: prestacion de servicios por personal especializado en diferentes
areas del quehacer archivistico.

Biodeterioro (deterioro bioldgico): deterioro de material documental por accion vital de
los diferentes agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas
del soporte.

Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe puede
ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacioén, o provocada por el hombre,
COmo una guerra.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacién — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacién de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se 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 proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
optimas.

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

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de estos.
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3.15 Conversion aformatos longevos: Con el fin de que documentos recibidos en formatos
diferentes y/o documentos que tiene un formato que no se encuentra en la lista
normalizada y/o estandarizada para facilitar la recuperacion de la informacién se debe
realizar una conversion de formato. Los documentos electronicos de archivo que
manejan formatos propietarios deben ser migrados y/o convertidos a un formato
estandar sin importar que se trate de aplicaciones de negocio que utilizan software
especializado con propdésitos misionales.

3.16 Copia: reproduccion exacta de un documento.

3.17 Cuadro de clasificaciéon documental (CCD): esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

3.18 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 estos.

3.19 Datalogger (termohigrometro datalogger): dispositivo electrénico que registra datos en
el tiempo o en relacion con la ubicacion por medio de instrumentos y sensores propios
0 conectados externamente.

3.20 Depdsito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

3.21 Depuracién: operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

3.22 Deshumidificador: aparato que reduce la humedad ambiental.

3.23 Directorio o carpeta: es un contenedor virtual en el que se almacenan una agrupacion
de archivos informaticos y otros subdirectorios, atendiendo a su contenido, a su
propdésito o a cualquier criterio que decida el usuario

3.24 Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

3.25 Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos

diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.
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3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Disposiciéon final de documentos: decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproduccion.

Documento de archivo: registro de informacién 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, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Documento histérico: documento Unico que, por su significado juridico, autogréafico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el
pais.

Eliminacién: destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Emulacion y/o conversion: conversion del documento a través de un procedimiento
informatico que realice el cambio de formato del documento electronico, garantizando
las condiciones establecidas en la fase de planificacion. Todo proceso de conversion
deberia ser reversible, es decir, que se pueda conservar el documento original hasta el
final del proceso de forma que pueda revertirse el proceso en caso de que ocurra algin
error. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo de
pérdida de informacion

Encuadernacion: cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de
libro.
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3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

3.39

3.40

3.41

3.42

Enterprise Content Management (ECM): sistema de gestibn de contenidos
empresariales para archivar, rastrear y gestionar documentos electronicos.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidades administrativas, vinculadas y relacionadas entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva.

Extension: la extension de archivos es una cadena de caracteres anexada al nombre
de un archivo, habitualmente predicha por un punto. Su funcion principal es distinguir el
contenido del archivo, de modo que el sistema operativo disponga del procedimiento
necesario para ejecutarlo o interpretarlo.

Formato o soporte: la representacion codificada como bytes de un objeto digital, la
cual define reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia
de un modelo de informacion a una cadena de bits y viceversa. En la mayoria de los
contextos, el término formato digital es usado indistintamente con conceptos
relacionados a archivos digitales tales como formato de archivo, envoltura del archivo,
codificacion de archivo, etcétera.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): instrumento archivistico de
recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o los
asuntos de un fondo documental.

Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

Informacién de descripciéon de conservacion — IDC: Informacién necesaria para la
adecuada conservacion de la informacion de contenido y que puede ser categorizada
como informacion de procedencia, de referencia, de la fijeza, de contexto o de los
derechos de acceso.

Integridad fisica del documento: todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles
de intervencién debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante,
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3.43

3.44

3.45

3.46

3.47

3.48

3.49

3.50

3.51

3.52

toda intervencion ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacion de las
calidades y cualidades fisicas y tecnologicas. Por ello, es indispensable realizar un
cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad,
compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.

Migracion: Proceso de trasladar informacion digital incluidas sus caracteristicas
existentes de una configuracién de hardware o software a otra sin alterar el formato ni
el contenido.

Monitoreo: accién permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro
con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

NextCloud: es una serie de programas cliente-servidor que permiten la creacion de
servicios de alojamiento de archivos.

Normalizacion: someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patron
o criterio dado.

Nube: es una metafora para designar una red mundial de servidores remotos que
funciona como un Unico ecosistema, normalmente asociada a Internet.

ORFEO: Sistema de Gestion Documental del ICBF, desarrollado inicialmente por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en Colombia, licenciado
como software libre bajo licencia GNU/GPL para compartir el conocimiento y mantener
la creacion colectiva.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

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

Paguete de informacion: Contenedor l6gico compuesto por la informacion de
contenido opcional y la informacion de descripcién de conservacion opcional asociada.
Relacionada con este paquete de informacion, la informacion del empaquetado se usa
para delimitar e identificar la informacién de contenido y la informacién de descripcion
del paquete usada para facilitar busquedas de la informacién de contenido.

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO PL36.SA 31/12/2024
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PLAN SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC | Versibns | Fa0na 10de

3.53

3.54

3.55

3.56

3.57

3.58

3.59

3.60

Paguete de informacion de archivo — PIA: Paquete de informacion, que se conserva
en un OAIS, (Open Archival Information System: es un modelo conceptual para la
gestion, almacenamiento y preservacion de documentos a largo plazo) y que consta de
la informacién de contenido y de descripcion de conservacion (IDC) asociada.

Pdf: es un formato de archivo para el guardado a largo plazo de documentos
electronicos. Esta basado en la Version de Referencia 1.4 de PDF de Adobe Systems
Inc. y esta definido por la ISO 19005-1:2005.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn 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 electronico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

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

Produccién documental: recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental (PGD): conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, 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.

Refrescado (refreshing): Migracion digital cuyo efecto es sustituir una instancia de
soporte con una copia que sea adecuadamente exacta, para que todo el hardware y
software de almacenamiento de archivo siga funcionando como antes. Es el proceso de
copiado parcial o total del contenido digital de un mismo medio digital a otro, que
refresca el archivo.

Replicado: Migracion digital en la que no se producen cambios en la informacion del
empaquetado, ni en la informacion del contenido, ni en el IDC. Los bits usados para
representar dichos objetos de informacion son conservados en el traspaso al mismo
soporte 0 a una nueva instancia de soporte.
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3.61

3.62

3.63

3.64

3.65

3.66

3.67

3.68

3.69

3.70

Reprografia: conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

Restauracion: restitucion de los valores estéticos del material documental, siendo por
ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una
intervencion de este tipo.

Retencién de documentos: plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

Seleccion Documental: disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Usense también “depuracién” y “expurgo’.

Serie: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros

Sistema Integrado de Conservacion: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Tabla de retencion documental (TRD): listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacién, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.
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3.71 Unidad documental: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo,
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos, formando un
expediente (unidad documental compleja).

3.72 Valoracion documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

3.73 Valor primario: 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.

3.74 Valor secundario: 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.

4. DESARROLLO

La formulacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservaciéon en sus dos
componentes: el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo.

Conceptualmente las acciones de Conservacion Documental son de tipo preventivo y/o
correctivo y estan orientadas a mantener la estabilidad de los medios de almacenamiento en
los que se soporta la informacion digital y de su entorno fisico. Estas acciones se desarrollan
a partir de la formulaciébn de programas de conservacién que contemplan acciones de
capacitacion y sensibilizacion, monitoreo de condiciones ambientales, planes de atencion de
desastres, saneamiento ambiental y limpieza de medios.

Las acciones de Preservacion Digital estan dirigidas a asegurar la permanencia y el acceso
a la informacion de forma comprensible para una comunidad designada, a partir de la
aplicacion de estrategias y técnicas de preservacion que aseguren la perdurabilidad,
accesibilidad y usabilidad de la informacion autentica, fiable e integra a largo plazo. A
continuacion de presentan las capas del proceso de preservacion a largo plazo, orientado a
asegurar la permanencia y accesibilidad de los documentos digitales 1:
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Grafico 1. Capas del proceso de preservacion alargo plazo
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Fuente: Fundamentos de preservacion a largo plazo. AGN 2018
METODOLOGIA

Para el levantamiento del SIC, fue necesario realizar un Diagnéstico Integral de Archivos
tanto para documentos con soporte fisico como digital de la Entidad, con el propdsito de
identificar el estado real de la documentacion, evaluar las condiciones de conservacion y
determinar prioridades y necesidades.

De igual forma, el Sistema Integrado de Conservacion se encuentra alineado con el
Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos, el mapa de riesgo de la
Entidad, donde se evaluaron los riesgos en los que se encuentran expuestos los archivos,
los Planes de Mejoramiento Archivistico (PMA), con el fin de implementar estrategias que
permitan el correcto manejo de la documentacion y el Formulario Unico Reporte de Avances
de la Gestion (FURAG), herramienta que permite conocer el estado actual de la
implementacion de la politica archivistica en el Instituto.

Los archivos del ICBF se encuentran expuestos a diferentes riesgos, tales como:
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*« Ambientales: hacen referencia a todos aquellos factores de tipo medio-ambiental
(temperatura, humedad relativa, luz, contaminantes atmosféricos y polvo), lo cual
puede ocasionar pérdida de informacion por el debilitamiento y pulverizacién de los
soportes, manchas, fragilidad, pérdida de resistencia estructural, acumulacion de
suciedad, entre otros.

*Bioldgicos: se refiere a la presencia de agentes que producen alteraciones en los
documentos y se encuentran constituidos por (microrganismos, insectos y roedores),
gue degradan y alteran los soportes, ocasionando debilitamiento estructural del papel,
manchas de diferentes decoloraciones, debilitamiento en la estructura del papel, entre
otros.

* Antropogénicos: este tipo de contaminacion es producida por la actividad humana,
durante la organizacion, ineficientes medios de agrupacion (ganchos de cosedora,
clips, ganchos legadores, bandas elasticas, entre otros), manipulacion inadecuada
gue ocasionando dafios tipo fisico-mecanico (rasgaduras, dobleces, deformaciones,
fragmentacion, abrasiones, inscripciones, entre otros), incorrecta colocacion en los
depdsitos de archivo, vandalismo realizado por personas sin escrupulos, que
evidencia la ausencia de programas de mantenimiento.

* Desastres naturales: incendios, terremotos e inundaciones

* Obsolescencia de soportes en los cuales se encuentra almacenada la informacién.

El Sistema Integrado de Conservacion del ICBF, estd conformado por el Plan de
conservacion Documental y dentro de éste se definiran las actividades que se deben
desarrollar para su ejecucion (de acuerdo con los seis programas de conservacion
preventiva) y el Plan de Preservacion a Largo Plazo, acorde con lo planteado en el Acuerdo
06 de 2014.

4.1

41.1

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Introduccidén

Este Plan tiene como finalidad formular e implementar acciones que permitan la correcta
conservacion de los documentos con soporte fisico que son producidos y/o recibidos por el
ICBF y para aquella documentacién que se encuentra en los archivos de gestion, central o
histérico de la Entidad, previniendo posibles riesgos de deterioro o pérdida de la informacion.
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Por lo anterior, se tom6 como referencia el diagnostico integral de los archivos de la Entidad,
donde se identificé el estado de los depdsitos de archivo, mobiliario, volumetria documental
gue pueda verse afectada por agentes contaminantes interno o externos, aplicacién de
herramientasarchivisticas que permitan la identificacion de documentos que pueden ser
objeto de seleccidn, eliminacion o conservacién, responsables de la custodia y manejo de
los archivos, calidad e integridad de las unidades de conservacion, entre otros

4.1.2 Objetivo

Implementar el Plan de Conservacion documental, con el fin de garantizar la permanencia
de los documentos dentro del ciclo de vida, propendiendo por su autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo

41.3 Alcance

El Plan de Conservacion esta orientado a los archivos de gestion, central e histérico con
soporte fisico y a los colaboradores de la Entidad, por cuanto son responsables del buen uso
de la documentacion producida, recibida y tramitada en razén a las funciones asignadas a
las diferentes areas.

4.1.4 Metodologia

Para el desarrollo y aplicacion del Plan de Conservacion de la Entidad, se tuvieron en cuenta
los siguientes componentes: recursos, responsables, actividades propias del Plan,
evidencias, entre otros. Este Plan estd compuesto por los programas de conservacion
preventiva, que se describen a continuacion?:

4.1.4.1 Programa de Capacitacién, Sensibilizacién y reinduccion

414.1.1 Objetivo

Capacitar y sensibilizar a los colaboradores del ICBF, en temas relacionados con la
conservacion y preservacion de la documentacion que genera la Entidad, tematicas que
deben ser incluidas en la induccion y reinduccion del Instituto, una vez aprobado el SIC por
el Comité de Gestion y Desempefio.

4141.2 Alcance

= importante mencionar que debido a la naturaleza de los programas de conservacion preventiva y a las necesidades de la documentacion del
ICBF, parte de las actividades de los mismos tienen un sentido ciclico, mientras otras se realizan Gnicamente en la fecha establecida.
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El programa de capacitacion y sensibilizacion se encuentra dirigido a todos los
colaboradoresdel ICBF.

41413 Problemas que solucionar

e Falta de valoracion de los archivos como parte de la continuidad del negocio y fuente
de informacion.

e Incorrecta manipulacion de los documentos que se generan y que hacen parte de la
memoria institucional.

e Poco conocimiento en temas relacionados con la conservacion/preservacion de los
documentos, independiente del medio o soporte en que se encuentren registrados

414.1.4 Actividades

e Realizar un cronograma de capacitaciones y sensibilizaciones que se llevaran a cabo
en el transcurso del afio, las cuales haran parte del PIC de la Entidad. Las tematicas
minimas seran:

- Sensibilizaciones:
* Medidas preventivas y cuidado de la salud en el trabajo en archivos
(bioseguridad)
» Manipulacion adecuada de la documentacién y las unidades de
conservacion
+ Identificacién, manipulacion y separacion de documentos afectados por
los agentesde biodeterioro.
* Limpieza de areas, mobiliario y documentos
» Atencion de emergencias que involucren material documental (incluyendo
rescate de material documental).
- Capacitaciones:
» Aplicacion de Tablas de Retencion Documental
» Descripcion Documental
» Sistema Integrado de Conservacion: importancia y aplicacion
* Tabla de Valoracion Documental
* ORFEO
» Transferencias Documentales

e Adelantar la reinduccién cuando se presente algun cambio en el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

e Elaborar en conjunto con Oficina Asesora de Comunicaciones, una estrategia
comunicativa sobre la conservacion y preservacion documental en el Instituto. Lo anterior
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a partir del uso de los medios audiovisuales del ICBF.

Segun lo anterior, se esperan las siguientes evidencias a lo largo de la implementacion del

programa:

» Formatos destinados para las jornadas de sensibilizacién, capacitacion o reinduccion,
desde la Direccion de Gestibn Humana.

» Estrategia comunicativa de conservacion/preservacion documental.

Tabla 1. Programa de Capacitacion, Sensibilizacién y reinduccién

Componentes del

Actividad

Recursos Humanos,
Técnicos, Logisticos y

Responsables

Capacitacion, Sensibilizaciony

Programa Financieros
Frecuencia
Recursos Humanos:

Elaboracién del cronograma

Profesional con experienciaen
conservacion y preservacion
de documentos

Recursos Logisticos:
cronograma de actividades.
Instalaciones con los

Grupo de Gestion
Documental y Direccion de

Reinduccion anual de las jornadas recursos técnicos necesarios Gestién Humana
. . para llevar a cabo la
Estrategia comunicativa actividad.

Recursos Financieros:
Anexo

Frecuencia: Anual

Fuente. Elaboracion propia GGD.
4.1.4.2 Programade inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas

41421

Objetivo

Prevenir la ocurrencia de un deterioro sobre los documentos por causa de detrimento en la
infraestructura, como grietas estructurales en los muros del inmueble, mobiliario en mal

estado, insuficiente o inadecuado, entre otros.
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414272 Alcance

El programa esta dirigido a todas zonas de almacenamiento donde se conserven y custodien
los archivos de la Entidad (archivos centrales, de gestion e historico).

41423 Problemas que solucionar

e Deterioro de los documentos con soporte fisico por instalaciones deterioradas o con
problemas locativos.

e Deterioro de los documentos con soporte fisico por sistemas de almacenamiento con
disefios y dimensiones inadecuadas.

e Pérdida de informacion por deterioro de los soportes documentales.

414.2.4 Actividades

En el marco del programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas se proyectan las siguientes actividades:

e Elaborar un cronograma para la recoleccion de informacién acerca de las instalaciones
fisicas y sistemas de almacenamiento de las distintas sedes del ICBF a nivel nacional.

e Revisar y actualizar (si aplica) la herramienta de recoleccion de informacion sobre
instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento del ICBF (Formato levantamiento
condiciones fisicas, ambientales y prevencion de emergencias F5.PL36.SA), la cual se
enviara a las sedes regionales, con el fin de recolectar informacion acerca de los Centros
Zonales y Regionales que cuentan con depdsitos de archivo.

e Emitir reportes y/o informes de inspeccion de instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento para cada sede del ICBF, el cual debe incluir recomendaciones para la
mejora de las condiciones brindadas a la documentacion con soporte fisico.

e Hacer seguimiento a la implementacion de las recomendaciones emitidas desde el Grupo
de Gestion Documental para la sede especifica. Dicho seguimiento se hara por medio de
comunicacioén oficial interna en un lapso no inferior a seis meses desde la socializacion
del informe de inspeccion.

Como evidencias de lo implementado en el programa de inspecciéon y mantenimiento se
proyectan:

» Cronograma anual de recoleccion de informacion acerca de las instalaciones fisicas y
sistemas de almacenamiento de las distintas sedes del ICBF a nivel nacional.

» Reporte y/o informe de inspeccion de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
para cada sede del ICBF consultada.
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» Comunicacion oficial

recomendaciones realizadas a la sede.

interna para seguimiento a la

Tabla 2. Programa de Inspeccién y Mantenimiento
Fuente. Elaboracion propia GGD.

implementacion de

las

Componentes del

Recursos Humanos,
Técnicos, Logisticos y

Programa Actividad Financieros Responsables
Frecuencia
Realizar la inspeccion y | Recursos Humanos:

Inspeccién y Mantenimiento

seguimiento de las é&reas
donde se conservan |y
custodian los archivos, con el
fin de detectar fallas
estructurales, mobiliario
insuficiente o en malas
condiciones.

personal de las areas
responsables para la revision
de espacios.

Recursos Logisticos:
Dotacién de guantes,
tapabocas y batas.

Recursos Financieros:
Anexo

Frecuencia: semestral

Grupo de Gestion Documental
y Grupo delnfraestructura

41.4.3

Fuente. Elaboracion propia GGD.

y desinsectacién

Programa de Saneamiento Ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion

El presente programa tiene como objetivos alcanzar y mantener las condiciones de
salubridad y organismos (macro y micro) en niveles adecuados para la conservaciéon de los
documentos con soporte fisico, aportando ademas a la salud de los colaboradores que se
encargan de su manipulacion y gestién. Lo anterior dirigido principalmente a las zonas de
almacenamiento documental y depdsitos, a partir cuatro procesos principalmente: Limpieza,
desinfeccién, desratizacion y desinsectacion. El primero se dirige a reducir los riesgos de
material particulado sobre la documentacion y sistemas de almacenamiento, mientras el
segundo reduce la carga microbiana (hongos y bacterias principalmente) en las zonas de
almacenamiento documental, el tercero se dirige a la erradicacion de roedores y finalmente
el cuarto a la erradicacion de insectos rastreros y voladores.

Para el desarrollo de este Programa se debe tener en cuenta lo estipulado por las normas
vigentes en materia de uso y manejo de plaguicidas
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41431 Limpieza

Los procesos de limpieza para las areas, mobiliario y unidades de almacenamiento de
documentos en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, se consideran las actividades
regulares mas importantes para asegurar ambientes adecuados que eviten la degradacion
de los soportes y materiales y dificulten la llegada de plagas de macro y microorganismos.

En el marco de este proceso se plantean las siguientes actividades:

Elaborar de un instructivo, documento orientador que reuna todas las actividades
necesarias para mantener las areas de trabajo y almacenamiento, mobiliario, unidades de
almacenamiento y documentos, bajo condiciones de salubridad adecuadas. Este
documento debe incluir recursos y frecuencias de las actividades de limpieza.

Hacer seguimiento a la implementacion del documento orientador de limpieza en cada
una de las sedes del Instituto, a partir de reportes trimestrales.

Acompafar técnicamente los procesos de contratacion de la Direccion Administrativa, en
los cuales se pretenda contratar servicios generales que incluyan labores de limpieza de
las sedes del Instituto a nivel nacional.

Adelantar las capacitaciones necesarias sobre temas de limpieza técnica de documentos
y zonas de almacenamiento documental, dirigidas a los referentes documentales del
Instituto, asi como sensibilizaciones sobre el documento de limpieza a los equipos de
servicios generales.

Como evidencias de lo implementado se proyectan:

>

>
>
>

Documento orientador para ejecutar limpieza de archivos y zonas de almacenamiento
documental, elaborado y cargado en el proceso de gestién documental.

Reportes de actividades de limpieza por sedes (Direccion General, Regionales y Centros
Zonales) mediante el formato establecido para tal fin.

Fichas de Condiciones Técnicas para procesos de limpieza de archivos y/o acapites sobre
limpieza de zonas de almacenamiento documental para incluir en procesos contractuales.
Registros de asistencia a jornadas de sensibilizacion y presentaciones utilizadas.

41432 Desinfeccion

El saneamiento ambiental preventivo (comunmente conocido como desinfeccién ambiental)
es el proceso mediante el cual se adelantan actividades técnicas para la disminucion de los
agentes patdgenos y microorganismos que se encuentran en las instalaciones de
almacenamiento documental. Su funcion es disminuir de manera preventiva la carga
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microbiana a niveles aceptables para la conservacion de los soportes documentales y la
salud de los colaboradores que los manipulan e intervienen.

En el marco de los saneamientos ambientales se plantean las siguientes actividades:

Elaborar una ficha de requerimientos técnicos por parte del Grupo de Gestion
Documental, para adelantar los procesos de saneamiento ambiental preventivo en las
instalaciones del Instituto de Bienestar Familiar, la cual deberé enviarse a la dependencia
encargada de gestionar los mismos (Grupo de Apoyo Logistico).

Identificar y enlistar las zonas de almacenamiento documental con evidencia de
microrganismos sobre unidades de almacenamiento y documentos, con el fin de proyectar
los saneamientos ambientales preventivos a nivel nacional.

Adelantar anualmente un proceso de saneamiento ambiental preventivo en las
instalaciones del archivo central e historico del ICBF.

Elaborar documento guia para del tratamiento y desinfeccion puntual para la
documentacion que presenta evidencias de deterioro por microorganismos. Dicho
documento debera ser implementado en caso de evidenciarse documentacion con
deterioro biolégico (G1.PL36.SA Guia de identificacién y tratamiento de documentacién
con deterioro bioldgico.

Como evidencias de lo implementado se proyectan:

>

vV VYV V V¥V

Ficha técnica o acapite con parametros técnicos minimos para adelantar procesos de
saneamiento ambiental preventivo en las zonas de almacenamiento del ICBF.

Listado de sedes priorizadas para procesos de saneamiento ambiental preventivo a nivel
nacional.

Informe de saneamiento ambiental preventivo (incluyendo registro fotografico y fichas
técnicas de los productos utilizados) por cada sede priorizada.

Informe de saneamiento ambiental preventivo (incluyendo registro fotografico y fichas
técnicas de los productos utilizados) del archivo central e historico del Instituto.

Anexo de limpieza y desinfeccion puntual de documentaciébn con biodeterioro por
microorganismos en el Instituto.

4.1.4.3.3 Desratizacion

Las actividades de desratizacion, como su nombre lo indica, estan dirigidas a erradicar y
controlar plagas de roedores en las instalaciones de almacenamiento documental y
circundantes, con el fin de evitar deterioro sobre los documentos con soporte fisico, ademas
de minimizar el riesgo de contaminacién de las instalaciones y afeccién de la salud de los
colaboradores.
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Para dicho control se recomiendan los siguientes parametros (sin exclusion de futuros
procesos que no afecten la conservacion de la documentacién):

- Los procesos de control de roedores tienen caracter preventivo, es decir, se aplican
asi no exista evidencia de roedores en las instalaciones de almacenamiento
documental.

- Se recomienda el uso de cebos con base en bromadiolona, que impide la coagulacion
de la sangre y la formulacion de protrombina.

- El proceso de control debe darse para el interior y exterior de edificios.

- Lafrecuencia recomendada es semestral.

- No usar sustancias liquidas o en polvo porque se pueden esparcir facilmente hasta
llegar a los documentos y afectar la salud del personal que ingresa a los depdsitos de
archivo.

En el marco de los procesos de desratizacion se plantean las siguientes actividades:

= Elaborar una ficha de requerimientos técnicos para adelantar los procesos de control
de roedores en los depdésitos de archivo del Instituto de Bienestar Familiar, la cual
debera enviarse a la dependencia encargada de gestionar los mismos (Grupo de
Apoyo Logistico).

» Realizar el control de roedores en las instalaciones de almacenamiento documental
del Instituto, al menos una vez al afio, segun demanda de los directores,
coordinadores y/o profesionales encargados de las instalaciones.

»= Elaborar un reporte anual consolidado a nivel nacional sobre los procesos de control
de roedores en las zonas de almacenamiento documental de las distintas direcciones
regionales del ICBF (mediante formato establecido para tal fin).

Segun lo anterior, se esperan las siguientes evidencias:

» Ficha técnica o acapite con parametros técnicos minimos para adelantar procesos de
control de roedores en las zonas de almacenamiento del ICBF.

» Reporte anual de procesos de control de roedores a nivel nacional. Lo anterior a partir
de la informacion brindada por los referentes de cada una de las sedes mediante el
formato establecido para tal fin.

41434 Desinsectacion

Los procesos de desinsectacion se dirigen a erradicar y controlar plagas de insectos rastreros
y voladores que puedan existir en las instalaciones de almacenamiento documental del ICBF
y que comunmente degradan los soportes documentales a base de celulosa como el papel.
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Para dicho control se recomiendan los siguientes parametros (sin exclusion de futuros
procesos que no afecten la conservacion de la documentacién):

El agente plaguicida debe ser de amplio espectro.

Es recomendable la utilizacién de un plaguicida sintético perteneciente al grupo de los
piretroides.

La aplicacion debera ser preferiblemente por aspersion.

La frecuencia recomendada es semestral.

No aplicar los plaguicidas directamente sobre la documentacién o mobiliario de
almacenamiento sino sobre elementos constructivos y locativos (muros, pisos,
sifones, ventanas, grietas, etc.).

En el marco de los procesos de desinsectacion se plantean las siguientes actividades:

Elaborar una ficha de requerimientos técnicos para adelantar los procesos de control
de insectos rastreros y voladores en los depdésitos de archivo del Instituto de Bienestar
Familiar, la cual debera enviarse a la dependencia encargada de gestionar los mismos
(Grupo de Apoyo Logistico).

Realizar procesos de desinsectacion en las instalaciones de almacenamiento
documental del Instituto, al menos una vez al afio, segun demanda de los directores,
coordinadores y/o profesionales encargados de las instalaciones.

Elaborar un reporte anual sobre los procesos de control de insectos en las zonas de
almacenamiento documental del ICBF. Lo anterior a partir de la informacién brindada
por los referentes de cada una de las sedes mediante el formato establecido para tal
fin.

Segun lo anterior, se esperan las siguientes evidencias:

> Ficha técnica o acapite con parametros técnicos minimos para adelantar procesos de

control de insectos en las zonas de almacenamiento del ICBF.

» Reporte anual de procesos de control de insectos a nivel nacional. Lo anterior a partir

de la informacion brindada por los referentes de cada una de las sedes mediante el
formato establecido para tal fin.
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Tabla 3. Saneamiento Ambiental

Componentes del
Programa

Actividad

Recursos Humanos,
Técnicos, Logisticos y
Financieros
Frecuencia

Responsables

Saneamiento Ambiental

Conservar los espacios
destinados para el depositoy
custodia de los archivos,
correctamente
desinfectados, libres de
plagas, polvo,
microorganismos que
puedan generar deterioro a
los documentos o que
representen peligro para el
personal que los interviene.

Recursos Humanos:
empresa certificada (o
profesional especializado en
saneamiento ambiental en
depdsitos de archivo.

Profesionales o técnicospara
realizar el seguimiento al
programa.

Recursos Técnicos:
Implementos de limpieza
descritos en el programa
Trampas, jaulas, cebos,
productos insecticidas,
raticidas y desinfectantes,
suministrados por la
empresa que realiza el
saneamiento ambiental.

Recursos Logisticos:
Cronograma para llevar a
cabo el saneamiento
ambiental.

Fichas técnicas de los
productos utilizados.
Recursos Financieros:
Anexo

Frecuencia: Anual,
semestral segun la actividad.

Grupo de Gestion
Documental y Grupo de
Apoyo Logistico

41.4.4

41441

Objetivo

Fuente. Elaboracion propia GGD.

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

En este programa, se identifican y normalizan las principales variables medioambientales de
las areas de deposito y almacenamiento de archivos, con el fin de brindar las condiciones
mas adecuadas para la conservacion de los soportes documentales. De igual manera, se
establecen los mecanismos y procedimientos para la toma de medidas y andlisis de
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informacion. Entre las variables se encuentran la humedad relativa, temperatura, iluminaciéon
y calidad de aire.

Para el desarrollo de este Programa se tienen como referencia los rangos de condiciones

ambientales existentes en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién y lo
estipulado en la NTC 5921:2018.

41.4.4.2 Alcance
El programa de monitoreo y control de condiciones ambientales aplica para todos los
archivos centrales o depositos donde se encuentren ubicados los documentos con soporte
fisico de la Entidad.

41443 Problemas que solucionar

Escenarios ambientales no apropiados para la conservacion de la documentacion del
ICBF, por la variedad de climas donde se encuentran ubicados los archivos de la Entidad.
Inestabilidad de los materiales utilizados para la elaboracion y conservacion de los
documentos de archivo.

Presencia de niveles de contaminacion altos en el aire.

41.4.4.4 Actividades
En el marco de este programa se plantean las siguientes actividades:

e Elaborar una ficha con los parametros técnicos minimos que deben poseer los equipos
de monitoreo y control de condiciones ambientales del Instituto. Lo anterior con el fin de
normalizar la adquisicion de este tipo de elementos.

e Llevar a cabo una redistribucion y asignacion de los equipos termohigrometros existentes
en el Instituto para asi cubrir la medicién en todas las sedes.

e Adelantar un proceso contractual para la adquisicion de los equipos requeridos que
permitan el seguimiento a las variables medioambientales necesarias.

e Monitorear las variables de humedad relativa y temperatura en los distintos depdsitos y
zonas de almacenamiento documental del ICBF a nivel nacional, a partir del uso de
termohigrometros digitales y termohigrometros datalogger. Para el caso de los Centros
Zonales se realizara con los primeros, a manera de muestreo dos veces al dia por medio
del formato establecido para tal fin. En el caso de los archivos centrales y el archivo
histérico se implementara con termohigrometros datalogger con descarga y analisis de la
informacion cuatrimestralmente.

e Registrar la variable de iluminacion en las zonas de almacenamiento documental con
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fuentes de iluminacion natural y/o artificial, a partir del uso de un luxdmetro. Dicha
actividad con una frecuencia anual y registrando la informacion obtenida en el formato
destinado para tal fin.

Registrar la variable de calidad de aire en los archivos centrales del Instituto, asi como en
el archivo historico, por medio de un monitor de gases y particulas, el cual debe contar
con la capacidad minima de medir PM2.5, PM10, TVOC (Compuestos Organicos
Volatiles) y HCHO (formaldehido). Dicha actividad con una frecuencia anual y registrando
la informacién obtenida en el formato destinado para tal fin.

Segun lo anterior, se esperan las siguientes evidencias a lo largo de la implementacién del
programa:

>

>

>

Ficha técnica con parametros técnicos minimos de los equipos de monitoreo y control
ambiental en el ICBF.

Proceso contractual de adquisicion de equipos de monitoreo de condiciones ambientales
en el ICBF y equipos adquiridos.

Formatos de monitoreo ambiental diligenciados por sede.

Tabla 4. Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Recursos Humanos, Técnicos,
Logisticos yFinancieros
Frecuencia

Componentes del

Programa Actividad

Responsables

Recursos Humanos:
Profesionales o técnicos parael
seguimiento y control de la
medicién de condiciones
ambientales en depésitos.

Implementar Recursos Técnicos:

muestreos/monitoreos de | Termohigrometros,
condiciones ambientales en| termohigrometros datalogger,

las zonas de luxbmetros, monitores de calidad
) almacenamiento de aire, deshumidificadores.

e i | docmentslque o Grupo d Gesir
estabilizar las condiciones | Recursos Logisticos: Documental
medioambientales, Ficha técnica de
tomando las medidas de instrumentos.
control necesarias. Formato de recolecciénde datos

de medicién.

Recursos Financieros: Anexo

Frecuencia: Anual, cuatrimestral
segun la actividad.

Fuente. Elaboracion propia GGD.
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4.1.45 Programade Prevencidon y Atencion de Desastres

41451 Objetivo

Disminuir el riesgo de pérdida total o parcial de los archivos del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar-ICBF, mediante la identificacion y evaluacion de los riesgos asociados al
almacenamiento documental, asi como la preparacion ante una situacion de emergencia
causada por incidentes y/o desastres naturales.

41452 Alcance

Depdsitos y zonas de almacenamiento documental donde se custodian y conservan archivos
con soporte fisico de la Entidad. Lo anterior teniendo en cuenta que para considerarse zona
de almacenamiento documental o depdsito, esta debe cumplir tinicamente con dicha funcion,
tener un volumen superior a cuatro (4) metros lineales de documentaciéon y demas
caracteristicas mencionadas en el Programa de Archivos Descentralizados del ICBF.

41453 Problemas que solucionar

Materializacion de riesgos que impliquen dafio a los soportes documentales e informacién
en ellos registrada.

Desfases en identificacion y valoracion de riesgos asociados a la gestién de documentos
con soportes fisicos.

Pérdida de informacion por factores internos o externos.

41454 Actividades

e Establecer en el mapa de riesgos del proceso de gestion documental, los relacionados
con la pérdida de informacion debido a emergencias y/o desastres, indicando las acciones
encaminadas a prevenir y mitigar dafos.

e Mantener actualizado y hacer seguimiento a la sefializacion de las rutas de evacuacion,
sistemas de extincion de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas, etc. de las diferentes
areas de almacenamiento. De igual manera, con el mapa topografico de cada zona de
almacenamiento y los inventarios documentales.

e Elaborar un protocolo de manejo de emergencias y contingencias en los archivos.
(PT1.PL36.SA Protocolo de Manejo de Emergencias y Contingencia en Archivos)

e Planificar y enlistar los recursos minimos necesarios para la atencion de emergencias y
desastres en zonas de almacenamiento de archivo. Dicha actividad permitird consolidar
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un conjunto de kit de emergencias documentales que deberan ser usados en cada una
de las sedes de presentarse la materializacion de un riesgo relacionado con la
conservacion de los soportes documentales.

e Llevar a cabo simulacros de rescate en depdsitos de archivo, tendientes a salvaguardar
el material documental.

¢ Identificar y ubicar documentos vitales y esenciales para la mision, vision, gestion de la
Entidad y/o de valor historico segun las Tablas de Retencion Documental.

Segun lo anterior, se esperan las siguientes evidencias a lo largo de la implementacién del
programa:

Mapa de riesgos del proceso de gestion documental actualizado anualmente.
Sefalizacion actualizada por parte del area encargada (SST).

Mapa topografico de las zonas de almacenamiento actualizado por parte de los
referentes de archivo de cada sede.

Protocolo de manejo de emergencias y contingencias en los archivos.

Listado de recursos minimos requeridos en caso de emergencias en zonas de
almacenamiento documental y kit de emergencias documentales enviado a cada sede
gue cuente con depositos.

Registros de asistencia a simulacros de rescate documental.

Listado de documentos vitales y esenciales e inventario de los mismos por sede.

YV VYV

Y V

Tabla 5. Programa de Prevencién y Atencidon de Desastres

Recursos Humanos,

Componentes del Técnicos, Logisticos y
Programa Cronograma Financieros Responsables

Frecuencia

El cronograma se | Recursos Humanos:

establecerden cada vigencia | Profesional con experiencia

de tal manera que se | en conservacion de

coordinen y proyecten los | documentos

cronogramas de | Recursos Logisticos:

capacitacion y control. cronograma de actividades

(jornadas de capacitacion, 2

Esta fase de planeacién | simulacros anuales).

abrela  posibilidad Formatos para seguimiento y
a modificaciones, | control de equipos de

acciones de mejora y | emergencia.

anulaciones, haciendo de | Fichas técnicas para la

este programa una | adquisicidon de materiales.
herramienta  dinamica y | Sefalizacion de espacios de
flexible. archivo.
Depésito de archivo para el
almacenamiento de
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Componentes del
Programa

Cronograma

Recursos Humanos,
Técnicos, Logisticos y
Financieros
Frecuencia

Responsables

Programa de Prevencion y
Atencion de Desastres

documentos afectados por un
siniestro.

Incendio: sensores
automaticos de diéxido de
carbono (CO2), extintores

para fuego tipo A, puerta corta
fuego, entre otros.
Vandalismo: sensores de
movimiento alarma contra
robo, botones de

panico, detector de metales,
sistema de seguridad
biométrico (huella digital,
tarjeta o paso de entrada),
circuito cerrado de television.
Inundacién: bombas de agua,
papel absorbente o secante
blanco, brochas, mesas,
ventiladores, equipo para
medicion de condiciones
ambientales, bata, gorro,
guantes, tapabocas, gafas de
seguridad, agua limpia,
baldes, trapero, detergentes,
desinfectantes, entre otros.

Recursos Financieros:

Los necesarios para la
compra de instrumentos,
materiales y contratacién de
personal para atender la
emergencia.

Frecuencia: semestral, anual
segun la actividad.

Grupo de Gestion
Documental

Comité de Emergencias
Brigada de Emergencias

4.1.4.6

41.46.1

Fuente. Elaboracion propia GGD.

Objetivo

Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Brindar lineamientos sobre el almacenamiento y realmacenamiento de la informacion
contenida en soportes fisicos, que es conservada y custodiada en los depositos de archivos
del ICBF, de acuerdo con la normativa vigente.
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41.4.6.2 Alcance
Aplica para todos los depositos de archivo donde se custodie y conserve documentacion de
la Entidad, asi como a todos los procesos donde se genere, gestione y manipule
documentacion con soporte fisico

41.4.6.3 Problemas que solucionar

- Deterioro de los documentos con soporte fisico por falta de unidades de
almacenamiento/conservacion, asi como por inadecuado disefio y manipulacion
inapropiada de las mismas.

- Pérdida de informacién por deterioro de los soportes documentales.

- Sobrecostos en la compra de insumos para la conservacion de los documentos.

41.46.4 Actividades

e Elaborar una ficha o acapite de parametros técnicos minimos para la adquisicion de las
unidades de almacenamiento documental a utilizar en el ICBF.

e Actualizar el Procedimiento de organizacion de archivos, Procedimiento de conformacion
de historia de atencién y procesos de adopcién y demas documentos que incluyan
indicaciones para la agrupacion y conformacion de expedientes, incluyendo
recomendaciones y parametros para el almacenamiento y realmacenamiento de la
informacion con soporte fisico en el ICBF.

e Informar a los referentes de archivo del Instituto mediante comunicacion oficial interna,
sobre el uso adecuado de unidades de almacenamiento en la conformacién de
agrupaciones documentales de acuerdo con la valoracion documental existente en las
Tablas de Retencion Documental vigentes.

e Hacer seguimiento al uso de unidades de almacenamiento en las sedes del ICBF.

e Llevar a cabo actividades de realmacenamiento para la documentacion con unidades de
almacenamiento deterioradas, asi como para la documentacion que, por su valoracion
documental, requiere de una unidad especializada.

Segun lo anterior, se esperan las siguientes evidencias a lo largo de la implementacion del
programa:

» Ficha o acapite de parametros técnicos minimos para la adquisicion de las unidades de
almacenamiento documental a utilizar en el ICBF.

» Procedimientos, guias, manuales, etc. actualizados, incluyendo recomendaciones y
pardmetros para el almacenamiento y realmacenamiento de la informaciéon con soporte
fisico en el ICBF.
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» Comunicaciéon oficial interna con indicaciones para el manejo de las unidades de
almacenamiento en el ICBF, dirigido a todos los referentes de archivo del Instituto.

» Matriz con histérico de unidades utilizadas por cada vigencia.

> Informe de realmacenamiento de documentacién de conservacion total por cada sede

regional.

Tabla 6. Programa Almacenamiento y Realmacenamiento

Componentes del
Programa

Actividad

Recursos Humanos,
Técnicos, Logisticos y
Financieros
Frecuencia

Responsables

Almacenamiento y
Realmacenamiento

Normalizar las unidades de
almacenamiento del ICBF.

Implementar estrategias para
el uso correcto de unidades
de conservacion, acordes
con el material, tamafio y
formato donde se encuentre
registrada la informacion.

Realizar cambio de las
unidades de conservacion
(realmacenamiento), cuando
éstas presenten cambios
estructurales,

suciedad
,manchas o humedad que

pueda afectar la estabilidad
de los documentos.

Hacer seguimiento al uso de
unidades a nivel nacional.

Recursos

Humanos
: personal responsable del
manejo y custodia de los
archivos de gestion, central e
historico. Profesional
encargado del SIC.

Recursos

Técnicos
:unidades de conservacion
con el cumplimiento de los
requisitos establecidos por el
Archivo General de la Nacion
y por la NTC 5397:2005.

Recursos Logisticos: Plan
de compras de la
Entidad.

Recursos Financieros:

Los necesarios para
la

adquisicion de unidades

de

conservacion

Frecuencia: cadavez que

se

detecte la necesidad de

cambio de unidades
de

conservacion por deterioro Y

anual en el marco de las

transferencias documentales.

Grupo de Gestion
Documental

Fuente. Elaboracion propia GGD
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415 Riesgos asociados al plan

Se deben analizar los riesgos detectados en el diagndstico integral de archivos, con el fin
de establecer la probabilidad de ocurrencia y consecuencias:

Tabla 7. Riesgos asociados al Plan de Conservacion

Tipo de Riesgo

Causas

Definiciéon

Consecuencia

Desastre Natural

Naturaleza

Se entiende por desastres
naturales aquellos cambios
violentos o repentinos en la
dindmica del medio ambiente,
cuyas repercusiones pueden
causar pérdidas materiales,
producto de eventosambientales
en los que no se halla presente

la mano del ser humano,
como
los terremotos,
inundaciones, tsunamis, entre
otros.

son

Pueden causar dafos fisicos en el mobiliario y|
depdsitos de archivo, generando pérdida
parcial o total de la informacion.

Medio ambiental

Medio ambiente

Son los producidos por cambios
de temperatura, humedad, luz,
radiacion y contaminacion.

Pueden causar dafios fisicos en los
documentos, medios magnéticos, mobiliario y
depdsitos de archivo, generando pérdida
parcial o total de la informacion.

Incendios

Conexiones
eléctricas
inadecuadas
Sobrecarga en las
tomas
Fallas en los
equipos eléctricos
Tableros eléctricos
en mal estado

Fuego de grandes proporciones
que arde de forma fortuita o
provocada que puede afectar
estructuras y a seres vivos.

Puede causar afectacion directa de los
registros documentales por deterioro o
pérdida.

Pérdida estructural.Lesiones.

Pérdidas humanas.

Dafio probable en equipos de oficina y
muebles.

Incremento de contaminacion. Incremento de
volumenes de residuos.Pérdidas econdmicas.

Fallo en Servicios

Fallo en el suministro
de servicios publicos
Demora y/o falta de
pago de los servicios
publicos

Interrupcion de operacion o
servicio. Suspension de
suministros de redes fisicas
(energia, gas, agua e internet).

Afectacion de la salud mental.

Interrupcién de los servicios de gestion
documental
Lesiones a colaboradores del proceso de
gestidon documental
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archivo.

Tipo de Riesgo Causas Definicion Consecuencia
Dafios causados por el hombre
Inadecuada . . " .
- . - por mal uso de unidades de Ocasionan pérdida parcial o total de la
Antropogénicos manipulacién delos > : 9
conservacién y documentos en informacién.
documentos .
diferentes soportes.
Pérdida de informacion por
ausencia de instrumentos de T -
Incorrecta control de entrada y salida de Limitacion en la toma de decisiones, alterandoel
Pérdida deinformacion | administracion delos - normal funcionamiento de la Entidad.
documentos documentos en los depésitos de

Fallas en el sistema
de gestiénde
comunicaciones
oficiales, ataques
cibernéticos, virus

informaticos

Fallas Tecnologicas

Fallas en la prestacion del
servicio del sistema informatico.

Interrupcién en el normal funcionamiento dela
Entidad.

Poca asignacion
presupuestal a la

Falta de Presupuesto gestion documental

Falta de asignacion de
presupuesto, para el desarrollo
de actividades de gestion
documental

Limitacion en el seguimiento de actividades
propias de la gestion documental de la
Entidad (capacitaciones, mantenimiento de
instalaciones, asignacion de personal con

perfil archivistico, entre otros).

Fuente. Elaboracion propia GGD.

El presente cronograma se ejecuta de manera ciclica en cada una de las vigencias del Programa

de Gestion Documental del Instituto.

L Ll w
Tabla 8. Cronograma Plan de o 8 le) r o o o 'C_J % & % %
Conservacion Documental 2023- i L > @ > z | S |le|&|%8)|=|=
2026PLAN DE CONSERVACION pd e} < 2 g = = 8 = 5 %J u
DOCUMENTAL 2R = <| %1808
n z | e
Programa de capacitacion,
sensibilizacién y reinduccion
Realizar un cronograma de capacitacionesy |y
sensibilizaciones

Adelantar la reinduccion cuando se
presente algin cambio en el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

Por demanda
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Tabla 8. Cronograma Plan de
Conservacion Documental 2023-
2026PLAN DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO
AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Elaborar una estrategia comunicativa sobre
la conservacion y preservacion documental
en el Instituto.

x

x

Programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

Elaborar un cronograma para la recoleccion
de informacion

Revisar y actualizar (si aplica) la
herramienta de recoleccién de informacién

Emitir reportes y/o informes de inspeccion
de instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento

Hacer seguimiento a la implementacion de
las recomendaciones emitidas

Programa de Saneamiento Ambiental:
limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion

Elaborar anexo de limpieza

Hacer seguimiento a la implementacion del
anexo de limpieza

X

Acompafar técnicamente los procesos de
contratacion

Por demanda

Adelantar las capacitaciones necesarias
sobre temas de limpieza técnica

Por demanda

Elaborar una ficha de requerimientos
técnicos para adelantar los procesos de
saneamiento ambiental preventivo

Identificar y enlistar las zonas de
almacenamiento documental con evidencia
de microrganismos sobre unidades de
almacenamiento y documentos

Adelantar anualmente un proceso de
saneamiento ambiental preventivo en las
instalaciones del archivo central e histérico
del ICBF

Elaborar un instructivo de tratamiento y
desinfeccion puntual para la documentacion

Elaborar una ficha de requerimientos
técnicos para adelantar los procesos de
control de roedores en los depdsitos de
archivo
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Tabla 8. Cronograma Plan de
Conservacion Documental 2023-
2026PLAN DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO
AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Realizar el control de roedores en las
instalaciones de almacenamiento
documental del Instituto

Por demanda

Elaborar un reporte anual consolidado a
nivel nacional sobre los procesos de control
de roedores

Elaborar una ficha de requerimientos
técnicos para adelantar los procesos de
control de insectos rastreros y voladores

Realizar procesos de desinsectacion en las
instalaciones de almacenamiento
documental

Por demanda

Elaborar un reporte anual sobre los
procesos de control de insectos

Programa de Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales

Elaborar una ficha con los pardmetros
técnicos minimos que deben poseer los
equipos de monitoreo y control de
condiciones ambientales

Llevar a cabo una redistribucion de los
equipos

Adelantar un proceso contractual para la
adquisicion de equipos

X (2024)

Monitorear las variables de humedad
relativa y temperatura en los distintos
depésitos y zonas de almacenamiento
documental del ICBF a nivel nacional

Registrar la variable de iluminacién en las
zonas de almacenamiento documental

Registrar la variable de calidad de aire en
los archivos centrales del Instituto, asi como
en el archivo histérico

Programa de Prevencion y Atencion de
Desastres

Establecer en el mapa de riesgos del
proceso de gestion documental, los
relacionados con la pérdida de informacion
debido a emergencias y/o desastres

Mantener actualizado y hacer seguimiento a
la sefializacion de las rutas de evacuacion

[.]
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Tabla 8. Cronograma Plan de [e) 8 [e) r o o o 8 g H:J % %
Conservacion Documental 2023- x u B o > z | S |le|&|38)|=|=
2026PLAN DE CONSERVACION z | m | < | 2 < S| 2|8|E|F |8 |
DOCUMENTAL w o= <[5 38|a8|¢8
7} = | =&
Elaborar un protocolo de manejo de
emergencias y contingencias en los X
archivos.
Planificar y enlistar los recursos minimos
necesarios para la atencién de emergencias X

y desastres en zonas de almacenamiento
de archivo

Identificar y ubicar documentos vitales y
esenciales

Segun cronograma del Programa de Documentos Vi

tales o Esenciales

Programa de Almacenamiento y
Realmacenamiento

Elaborar una ficha o acapite de parametros
técnicos minimos para la adquisicion de las
unidades de almacenamiento

Actualizar procedimientos X X X | X | X | X | X
Informar a los referentes de archivo del
Instituto mediante comunicacion oficial X
interna, sobre el uso adecuado de unidades
de almacenamiento
Hacer seguimiento al uso de unidades de X X
almacenamiento en las sedes
Llevar a cabo actividades de

. Por demanda
realmacenamiento

Fuente. Elaboracion propia GGD.

4.1.6 Implementacién y Socializacion del Plan de Conservacion Documental

La Entidad debe garantizar la conservacion 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, debe impartir las directrices tendientes a la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), a partir del Programa de Sensibilizacion y
Capacitacion, destacando la importancia y responsabilidad que tiene la Entidad, en la
conservacion de sus archivos, y la implementacion de los distintos programas de

Conservacion Preventiva.
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Con el fin de realizar seguimiento al cumplimento de las actividades propuestas en cada uno
de los programas, se implementara un cuadro de mando por vigencias ya sea a corto,
mediano y largo plazo, con el propdsito de monitorear el Plan de Conservacién Documental,
(anexo al presente documento).

417 Actualizacién del Plan de Conservacioén

La Entidad una vez disefiado e implementado el Plan de Conservacion, debe comprobar que
los programas y las actividades establecidas se hayan cumplido segun lo planeado, en
concordancia con el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accién, Plan Anual de Compras
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.

4.2 PLAN DE PRESERVACION DOCUMENTAL

421 Introduccién

Con fundamento en lo dispuesto en el Titulo Xl "Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000, se Reglamenta el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC, como herramienta
de gestion de informacion desde su Articulo 46 "Conservacion de documentos. El cual sefiala
que, “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado
de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos".

La version inicial del PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO establece los
principios y la metodologia para las actividades tendientes a lograr la preservacion digital a
largo plazo, de la informacién y documentacién producida y/o recibida por la entidad.

En el plan se definen seis (6) acciones a emprender una vez se tengan identificados los
objetos digitales y adoptados los formatos adecuados para la preservacion digital, a saber:

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO 2023 | 2024 | 2025 | 2026
Diagnosticar la produccion y gestion de informacion electronica y digital en el X
ICBF.
Identificar los documentos e informacion a preservar a largo plazo en medios X X
digitales.
Formulacién de instrumentos de normalizacion de la produccion y conversion de X X
documentos electronicos de archivo.
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Integracion de firmas electronica y electronica avanzada (digital) para asegurar la X X
integridad de los documentos electrénicos y digitales del ICBF.
Acciones de acondicionamiento tecnolégico en los sistemas de informacién de X X X
gestién documental
Implementar ciclos de replicado de la informacién de preservacion digital a largo X X X X
plazo.

Fuente: Elaboracion propia ICBF

Con base en las actividades descritas en la primera version del plan se desarrolla esta
actualizacion la cual indica como realizar las siguientes actividades y lo mas importante como
llevar los objetos digitales a documentos y expedientes electrénicos de archivo:

* Diagnosticar la producciéon y gestion de informacion electronica y digital en el ICBF.

» |dentificar los documentos e informacion a preservar a largo plazo en medios digitales.

* Formulacion de instrumentos de normalizacion de la produccion y conversion de
documentos electronicos de archivo.

Para la actividad de Integracion de firmas electronica y electronica avanzada (digital) para
asegurar la integridad de los documentos electronicos y digitales del ICBF se desarrollo el
INSTRUCTIVO DE USO DE LAS FIRMAS MANUSCRITA, ELECTRONICA Y DIGITAL, el
cual se encuentra como de estricto cumplimiento en el P66.SA Procedimiento para la gestion
de comunicaciones oficiales del ICBF.

Las actividades se contemplaban a dos afios para su implementacion (2023 y 2024), existe
el feature #42636 en el cual la Direccion de Tecnologias de la Informacion (DIT) dependencia
gue tiene a cargo los desarrollos 0 mejoras en el sistema Orfeo y el Grupo de Gestidn
Documental evaluaron la necesidad de la implementacion del requerimiento “Se requiere el
despliegue en el sistema ORFEO del desarrollo de firma digital y la estampa cronolégica para
los directivos autorizados del ICBF, funcionalidad que aplica para documentos de salida e
internos, permitiendo asi el manejo de documentos electrénicos de archivo que garanticen
su seguridad e integridad en el aplicativo ORFEO de acuerdo a los lineamientos definidos
por el AGN.”, esta mejora no se llevo a cabo por temas asociados con la seguridad de la
informacion a cargo de la DIT.

Con base en lo anterior, se contempl6 en la Ficha de Condiciones Técnicas (FCT) cuyo
objeto es “Adquisicion del licenciamiento, servicio de instalacién e implementacién, puesta
en funcionamiento y soporte de una solucion tecnoldgica conformada por el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), Business Process Management
System (BPMS) y soluciones de software para los Centros Zonales y la Oficina Asesora
Juridica del ICBF ” en el capitulo 6.2.1. Fase Revision y alistamiento se establecio el item k.
Definir, establecer e implementar el alcance de las funcionalidades de Firma Electronica,
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Digital y Estampado de documentos y registro electronico, teniendo en cuenta los
lineamientos normativos y de seguridad para su teniendo en cuenta los lineamientos
normativos y de seguridad para su funcionamiento; asi mismo, se contempl6 una bolsa de
3.000 horas para adaptaciones incluyendo 2. Implementacion de interoperabilidades y Web
Services, literal a. Sim, 472 (Medio de envio fisico, medio de envio electrénico), firma digital
y correo electrénico.

En cuanto a las Acciones de acondicionamiento tecnolégico en los sistemas de informacion
de gestion documental, la entidad ha decido realizar la adquisicion de 3 soluciones
tecnoldgicas que le permitan la conformacién de expedientes electronicos de archivo segun
los requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
(AGN), el SGDEA estara integrado con una plataforma BPMS para modelar, desarrollar,
automatizar, implementar y optimizar los procesos internos que defina el ICBF, y un
Enterprise Content Management (ECM) integrado con el SGDEA para la gestion de
contenidos en el ICBF, se tiene planificado la adquisicion de las herramientas para finales
del 2024 con implementacion todo el afio 2025 y con puesta en produccion en diciembre de
2025.

Las actividades para Implementar ciclos de replicado de la informaciéon de preservacion
digital a largo plazo, en la FCT para la adquisicion de las soluciones tecnolégicas se
contemplé el capitulo 6.2.4. Fase de realizacion de una integracién (visualizacion) entre
ORFEO-SGDEA y diagndstico para una migracion de ORFEO al SGDEA, esta Migracién
Por Replicado: consiste en no realizar cambios a la informacion de empaquetado, la
informacion de contenido ni a la informacion descriptiva para la preservaciéon (IDP). Los bits
gue se utilizan para la representacion de estos objetos de informacién se preservan en la
transferencia a la nueva instancia de medios.

4.2.2 Objetivo y Objetivos especificos

Identificar las mejores estrategias de preservacion para los documentos que se producen en
el ICBF.

Objetivos especificos

» Identificar y caracterizar (estructura semantica de nombres, descripcion,
metadatos y formatos) los anexos (documentos electrénicos) que han sido
objeto de transferencias primarias, los cuales estan almacenados en medios
magnéticos y son custodiados en el Archivo Central del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF) Cecilia De La Fuente De Lleras.
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» Identificar y caracterizar los documentos electrénicos que han creado en la
entidad las diferentes areas y estan almacenados en medios tecnolégicos como
OneDrive, SharePoint o NextCloud.

» Establecer actividades de preservacion digital presentes y futuras en el ICBF,
identificando los riesgos asociados y las acciones que se tomaran para
garantizar la implementacion de este programa.

423 Alcance

Inicia con la identificacion de los documentos electronicos (anexos a los expedientes) que
han sido objeto de transferencias primarias, aquellos generados en el Sistema ORFEO o los
gue ya se han producido/almacenados en OneDrive, SharePoint o NextCloud.

Continua con el almacenamiento de los documentos electronicos como anexos a los
expedientes, los generados en ORFEO vy los que se encuentran OneDrive, SharePoint o
NextCloud a través de técnicas de migracion, refreshing, emulacion o conversion de
documentos electronicos y electronicos de archivo hacia el repositorio estable Enterprise
Content Management (ECM), para aquellos documentos que se generen en el SGDEA del
ICBF estos seran administrados en el ECM, todos estos documentos seran organizados de
acuerdo con la Tabla de Retencion (TRD) del ICBF.

Finaliza con la aplicacion de los procedimientos de retencién y disposicion final que indica el
instrumento de TRD para los documentos electronicos de archivo que se encuentran
almacenados en el ECM.

4.2.4 Descripcion de los documentos electronicos como anexos de una
transferencia primaria en el FUID

La entidad debe identificar los documentos que son objeto de una transferencia primaria y
se registran como anexos en medios magnéticos, por ello se propone que desde el formato
unico de inventario documental (FUID) se identifigue los medios de almacenamiento,
cantidad, tamafio, extensiones y accesibilidad de los documentos electrénicos que son objeto
de transferencia primarias por parte de las diferentes subdirecciones, direcciones, secretaria,
direcciones regionales y oficinas.

En estas actividades los productores documentales del ICBF deben identificar desde las
transferencias documentales primarias aquellos anexos que se reciben en medios de
almacenamiento y son considerados nativos electronicos por parte del Grupo de Gestion
Documental.
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Por ello, se redisefiara el Formato Unico de inventario documental (FUID) conforme al Anexo
3 del Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”, el formato contempla los items 2.6. Soporte o
formato, 2.7. Unidad de Conservacion 2.7.3. Electronico, estos elementos permiten describir
las caracteristicas técnicas y detalles del conjunto de documentos electrénicos a los cuales
se les aplicaré el plan de preservacion digital.

Los elementos son los siguientes:

llustracién 1 Elementos agregados al FUID para preservacion de documentos

2. FORMATO
2.7. Unidad de Conservacion
2.6. Soporte o formato —
2.7.1. Papel 2.7.2. 0tro 2.7.3. Electronico
5| 2
m E 2 = = = o =
Fisico | Formato | Z 2| =T | 8|2 |5 | =2 E =
(papel) |electrdnico| © m L) o ~ = =2 = = o
O = @ o | 5| o | F 1]
E E
o =
= z

Fuente: Elaboracion propia ICBF

Con estos elementos se podra identificar la forma de creaciéon de los documentos
electrénicos, la cantidad generada para un expediente, las clases, el tamafio de los objetos
digitales que permite a la entidad realizar una proyeccion de almacenamiento, la
accesibilidad a estos documentos, estas caracteristicas se validan antes de recibir la
transferencia primaria, y lo mas importante el FUID identifica la seccidn/subseccion,
serie/subserie que producen los documentos electrénicos de archivo.

Por otro lado, la Tabla de Retencibn Documental (TRD) del ICBF identifica las
series/subseries documentales a las cuales debe aplicarse la Ley 1712 de 2014 para la
clasificacion de la informacion (Informacion publica, informacion publica clasificada e
informacion puablica reservada), también esta clasificacion se incluye en el FUID para que los
productores documentales puedan identificar las series/subseries que deben cumplir con
estos requisitos segun la TRD.

llustraciéon 2 Clasificacion de la informaciéon
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2.9, Nivel de acceso
Informacion publica !
Informacidn pablica
clasificada ! Informacion
piblica reservada

Fuente: Elaboracion propia ICBF
También, el FUID identifica aquellas series/subseries documentales que en su disposicion
final deben ser objeto para la aplicacion del Plan de Conservacion Documental y
Preservacion a Largo Plazo y asi mismo se les aplicaran la Valoracion Documental
(seleccion/eliminacion).

Podran sefialarse las series/subseries las cuales seran objeto del Programa de Documentos
Vitales o Esenciales, aquellas a las cuales se les aplicara el Programa de Reprografia segun
el procedimiento de disposicion final u otras que estén asociadas al Programa de
Documentos Especiales.

llustracién 3 Series/Subseries asociadas a un plan o programa del PINAR y/o PGD

2.10. Plan o programa especifico
2.10.1 PINAR 2.10.2 PGD
. =]
Flan de Conservacion o
Documental y Preservacion a [ Waloracion Documentall S8 5 |2 o |8 2 4
Largo Plazo E E E E 'E E ‘E %;
ESE |ES|EE B
283 (B5|2id
o E di o O uE_ Ela d
Conserdacion | Preservacion | Seleccion | Eliminacion =
=]
(=

Fuente: Elaboracion propia ICBF

Por otra parte, la TRD del ICBF identifica la produccion documental en medio electrénico y
se puede indicar el formato electronico (extension) en el que se produce el documento de
archivo y preservara en .pdf/a, en dado caso, que los archivos informaticos u objetos digitales
se presenten en formatos de uso comun (.docx, .xlIsx, .pptx, etc.) la entidad podra identificar
cuales técnicas de migracion, refreshing, emulacion y/o conversion aplicara para la
preservacion de la informacion.

Asi mismo se identifica la dependencia productora y los sistemas de informacion del ICBF
gue producen los documentos electrénicos, es decir, la tecnologia actual en donde se
asocian los elementos al documento electrénico, con ello se puede establecer el
procedimiento que deben tener los documentos electronicos de archivo segun su disposicion
final.

Tabla 1 Ejemplo TRD del ICBF — Soporte
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Entidad Productora: INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Cddigo Dependencia: 30001 Dependencia Productora: Centro Zonal Leticia (Amazonas)

SERIES, SUBSERIES, SOPORTE INDICE DE

dolEy TIPOS DOCUMENTALES CLASIFICACION

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SUB
SERIE SERIE R GESTION CENTRAL C Mt E S

ACTAS DE ASISTENCIA Esta serie hace referencia a las estrategias de
TECNICA formacion, capacitacion, intercambio y
Plan de trabajo socializacion; y asesorias, seguimiento y
evaluacion relacionados con la ejecucién de
los planes, proyectos y programas misionales
y de implementacién de la politica social a

Actas de reunion X
Listado de asistencia X

Informes X nivel territorial, en concordancia con la
Resolucion 2859 de 2013, articulo 19.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo  central,  aleatoriamente  se
seleccionara como muestra histdrica el 5% por
cada afio, como referente de la gestion dentro
del Instituto a nivel nacional, la documentacion
restante se elimina de acuerdo con el
procedimiento establecido por la entidad (Ver
introduccién numeral 3.5.2).

Fuente: Elaboracion propia ICBF

425 Inventario de los documentos electronicos transferidos

Las otras actividades seran para identificar e inventariar los documentos (anexos a una
transferencia) que se encuentran en el depdsito de archivo del ICBF y bajo la custodia de la
Direccion Administrativa y su Grupo de Gestion Documental, en donde se deben realizar
actividades para el levantamiento del inventario de dispositivos o medios de
almacenamiento, donde se encuentran los documentos electrénicos a preservar, asi como,
la cantidad de documentos electronicos, la tipologia documental con la cual estan
relacionados, el formato que generé a los documentos electrénicos, el software para acceder
el documento, el tamafio del archivo y lo mas importante, la accesibilidad a los documentos
electrénicos que ya se encuentran bajo custodia en los depdsitos de archivo por haber sido
objeto de transferencias primarias.

Se debe elegir una muestra que correspondera a un porcentaje significativo del total de las
agrupaciones documentales con el fin de establecer la mejor alternativa de preservacion y
gue esté acorde con las obligaciones legales y de valoracion conforme a la TRD y/o Tabla
de Valoracion Documental (TVD) del ICBF.
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Lo anterior se debe realizar con base en el principio de seleccién documental el cual indica
gue se escoja una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente, tal como lo sefiala la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Plan de
Preservacion Digital emitida por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciados

(AGN).

Por ello, se propone que estas actividades se realizan como un proyecto a mediano plazo y
gue incluya:

a. Actividades especificas:

Indicar el porcentaje de la muestra de los documentos electrénicos.
Escoger una técnica de muestreo para el andlisis de la poblacion obijetivo.
Aplicar y consignar los datos en el Formato de Inventario de documentos

electronicos a preservar.

b. Recursos

Humanos: técnicos con experiencia en gestibn documental, inventarios

documentales, hojas de célculo y digitacién.

Técnicos: computadores con conexion a los repositorios. Dispositivos de
lectura segun los medios de almacenamientos existentes en el depdsito de

archivo.

Financieros: prestaciones a cancelar al recurso humano segun normatividad

de ICBF.

c. Responsables

Direccidon Administrativa - Grupo de Gestion Documental
Direccion de Informacion y Tecnologias para proporcionar los recursos

técnicos.

d. Tiempo de ejecucion

24 meses para realizar el inventario
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Se propone el siguiente el siguiente formato para consignar la informacion relacionada
con el inventario de documentos electronicos, este instrumento debe implementarse

y normalizarse a través del Sistema Integrado de Gestion (SIGE):

llustracién 4 Formato de Inventario de documentos electrénicos a preservar

Yy
BIENESTAR

PROCESO SERVI

CI0S ADMINISTRATIVOS

INVENTARIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS A PRESERVAR

F6.P1.5A 23/07/2024

Versidn 1 pagina 1 de 1

Clasificacidn de |a Informacidn:
FAMILIAR PUBLICA
FONDC: SEDE:
SECCION: SUBSECCION:

Documentos a preservar

Canidad de
# Serie Subserie Tipologia documental aooeig":r;ozj:en'o ei:g:z’;;ge Tamafio Formaio Carpeta
archivo
1
2
3
4
5
6

Cansdad de imagenes digiaizadas

Formaio de capiura masier

Profundidad de bies mésier

Documentos digitalizados

Resolucion masier

Tamafio Carpeta

#
1
2
3
4
5
6

Dispositivo o medios de almacenamiento

. DISCOS CINTAS TARJETAS

# cD ovD BLU-RAY DISKETTES RicDos MAGNETICAS UsB 0E MENORIA SERVIDORES NUBE
1
2
3
4
5
]

Elaborado por: Aprabado por:

Fecha: Fecha

Firma: Firma:
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Fuente: Elaboracion propia ICBF

Inventario de los documentos electronicos que se encuentran almacenados en
OneDrive, SharePoint o NextCloud

Las oficinas productoras con el acompafiamiento de la Direccion Administrativa y su
Grupo de Gestion Documental deben identificar aquellos documentos que se han
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4.2.7

producido en las dependencias y pertenecen a una agrupacién documental que no ha
sido objeto de transferencia y son parte de un expediente electrénico de archivo o
hibrido.

Para ello se utilizara el FUID, el cual contempla en el item 1.5. Objeto la categoria de
Inventario Archivos de Gestion, la razon por la cual se debe realizar este inventario es
porque se tendr4 definido el criterio para clasificar los documentos en una
serie/subserie documental hacerlos parte de una unidad documental simple o
compuesta, asi mismo, se podra describir el contenido de los documentos
almacenados en los repositorios que ha utilizado la oficina productora y no tienen
ninguna organizacion archivistica.

Como se explicod en el capitulo 4.1. el FUID se redisefié conforme al Anexo 3 del
Acuerdo 001 de 2024 el formato contempla los items 2.6. Soporte o formato, 2.7.
Unidad de Conservacion 2.7.3. Electronico, estos elementos permiten describir las
caracteristicas técnicas y detalles del conjunto de documentos electronicos a los
cuales se les aplicaré el plan de preservacion digital.

Almacenamiento de expedientes electronicos de archivo en OneDrive,
SharePoint o NextCloud

En el ICBF, OneDrive se obtiene al configurar una cuenta de Microsoft y se usa para
guardar documentos, fotos y otros archivos en la nube, compartirlos con usuarios para
colaborar con el contenido con las mismas o diferentes dependencias, en cuanto al
almacenamiento en linea.

También, en la entidad se usa Microsoft SharePoint como lugar en donde almacenar,
organizar y compartir informacion desde cualquier dispositivo, asi como acceder a
ella.

Para la carga de documentos en Orfeo se utiliza como medio de almacenamiento
NextCloud como programa cliente-servidor que permite la creacion de servicios de
alojamiento de los archivos correspondiente a los radicados de salida.

e Estructura organico-funcional

Se hace necesario crear en estos medios de almacenamiento una estructura de tipo
directorio, acorde a los cuadros de clasificacion documental del ICBF para el
almacenamiento de los documentos electrénicos de archivo que se creen por los
usuarios de las diferentes dependencias.
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Al ser una estructura multinivel tendréd similitud a los niveles de fondo documental
(primer nivel y serd el nombre del directorio raiz), a secciones (segundo nivel),
subsecciones (tercer nivel), serie (cuarto nivel), subseries (quinto nivel), unidad
documental (sexto nivel) y documentos.

llustracion 5 Niveles de fondo y secciones

@ Nuevo % 18] )] ] Tl Ordenar = Ver

,\
Mombre Fecha de medificacion Tipo Tamafio

~ [l Este equipo 10000_Direccion General Carpeta de archivos

> Ee windows (C) 11000_Subdireccion General Carpeta de archivos

| 12000_Secretaria General Carpeta de archivos

> M ceF ‘
13000_Direccion de Planeacion y Control de Gestion Carpeta de archivos
| 14000_Direccion de Infermacion y Tecnologia Carpeta de archivos
Fuente: Elaboracion propia ICBF
llustracion 6 Nivel de subsecciones
@ Nuevo *% 0 )] ] Tl Ordenar = Ver
Nombre Fecha de modificacion Tipo
v [ Este equipo 12100_Direccien de Gestion Humana 21/08/2024 1:19 p. m. Carpeta de archivos
> e windows (C) 12200_Direccien Administrativa 21/08/2024 1:23 p. m. Carpeta de archivos
3 h |CBF 12300 _Direccion Financiera Carpeta de archivos
12600_Direccidn de Abastecimiento 21/08/2024 1:20 p. m. Carpeta de archivos

10000_Direccion General

11000_Subdireccion General

12000_Secretaria General

13000_Direccion de Planeacion y
14000_Direccion de Informacion

Fuente: Elaboracion propia ICBF

llustracién 7 Nivel de subsecciones
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s 0

[‘B‘ Muevo

~ [ Este equipe
> e windows ()

> 3@ ceF

10000_Direccion General
11000_Subdireccion General
12000_Secretaria General

12100_Direccion de Gestion Huma

12200_Direccion Administrativa

12300_Direccion Financiera

12600_Direccidn de Abastecimient

13000_Direccion de Planeacion y

14000_Direccion de Informacion

® Nusvo 3{, o

~ [l Este equipo
> e windows [i{5]

> Wl ceF

10000_Direccion General
11000_Subdireccion General
12000 _Secretaria General
12100_Direccion de Gestion Huma
12200_Direccion Administrativa
12210_Grupo Apoyo Logistico
12220_Grupo Gestion Documen
12230_Grupo Infraestructura Inr
12240_Grupo Gestion de Bienes

12260_Grupo Almacen e Invent:
12300_Direccion Financiera

12600_Direccién de Abastecimient
13000_Direccion de Planeacion y

14000_Direccion de Informacion

i) w
Nombre
12210_Grupe Apoye Logistico
12220_Grupo Gestion Documental
12230_Grupe Infraestructura Inmaobiliaria
12240_Grupe Gestion de Bienes

12260_Grupe Almacen e Inventarios

Fuente: Elaboracion propia ICBF

llustracion 8 Nivel de serie

&D ]

Tl Ordenar

o

Mombre

102_INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Fuente: Elaboracion propia ICBF

Wer

Fecha

Ver

de medificacién

Fecha de modificacion

21y

024 1:27 p. m.
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Para el ejemplo de la ilustracién 8, en el nivel de serie estaria un directorio para las
subseries documentales:

llustraciéon 9 Nivel de subseries

1l Ordenar = Ver aas
Fa
Mombre Fecha de modificacign Tipo
3_Plan institucional de archivos_PIMAR 21/08,2024 1:30 p. m. Carpeta de archivos

Fuente: Elaboracion propia ICBF

Para el ejemplo de la ilustracién 9, se encontrara un directorio para la unidad

documental:
llustraciéon 10 Nivel de unidad documental
ED '_.E,_' T Ordenar = Ver aen
Nombre Fecha de medificacian Tipo

Plan_2024 21/08/2024 1:27 p. m. Carpeta de archivos

Fuente: Elaboracion propia ICBF

Para el ejemplo de la ilustracion 10 y el nivel mas bajo del directorio, se encontraran
los archivos informaticos que tendran los mismos nombres que se indican en la TRD
de la entidad y deberdn nombrarse segun el capitulo x. Normalizacién de la estructura
semantica para el nombre o renombre de los documentos electrénicos de archivo, el
formato para la preservacion del documento electrénico de archivo sera en .pdf/a.

llustracién 11 Nivel de documentos electronicos de archivo

Tl Ordenar = Ver “es
Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
01_F4P1MI_Plan 21/08/2024 1:29 p. m. Documento Adob... 387 KB
02_Cronograma Documento Adob... BT KB
03_Actas 21/08/2024 1:29 p. m. Documento Adob... BT KB
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Fuente: Elaboracion propia ICBF

Con esta estructura multinivel de directorios el ICBF, aun si no se cuenta con un
SGDEA, tiene la posibilidad de organizar los documentos electronicos de archivo
usando una estructura de este tipo, esto facilitard muchas de las tareas asociadas a
la gestion documental, incluso hasta la misma puesta en marcha del SGDEA.

En esta tarea es necesario tener en cuenta que no todos los archivos informaticos que
guardan los usuarios en sus computadores son documentos electrénicos de archivo,
deben ser los documentos electrénicos originales y sin varias versiones y copias,
deben integrarse a los expedientes electronicos de archivo o hibridos propuestos
segun el cuadro de clasificacidon y los tipos documentales que se indican en la TRD.

e Estandarizacion o normalizacién de los nombres de los objetos
digitales

Una vez definido el medio de almacenamiento con estructura multinivel desde la
Direccion Administrativa y su Grupo de Gestibn Documental se debe proponer a las
oficinas productoras y a sus servidores publicos o colaboradores del ICBF la
estandarizacion o normalizacion de los nombres de los documentos electronicos
(nativos o digitalizados) desde su creacién o captura.

Para ello se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones que indica el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado (AGN):

Tabla 2 Normalizacién de la estructura semantica para los nombres de carpetas o archivos

Criterios Observacion

e |os nombres de los archivos deben concordar con los tipos
documentales de la TRD de cada seccidn/subseccién u oficina

Caracteristicas generales del nombre productora.

e No se incluiran pronombres como: el Ia, los y preposiciones como:
de, en, por, para.

Longitud de nombre Minimo 5, maximo 30 caracteres
Unicos caracteres especiales permitidos Guion bajo: _ Guion o guién medio: -
Slash Asterisco | Numeral Igual letra Efie mindscula o
/ * # = mayuscula i N

No utilizar caracteres especiales, como:
Puntoy Coma Dos Pesos Paréntesis Porcentaje
coma , puntos $ () %
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Criterios Observacion
Punto Ampersand Apostrophe Interrogacion Admiracion
& ’ 0 ? il
Mayor y Vocales tildadas:
Corchetes Corgheées menor
[T e 4 ¢ i 6 i

Numeracion

Si la carpeta o el documento contienen nimeros y si el nimero
contenido es de un sélo digito, este debera estar antecedido por un
cero (0).

Espacios no permitidos

Sin espacios, ni al iniciar, intermedio o finalizar el nombre del archivo.

Uso de mayusculas y mintsculas

Se sugiere usar mayusculas al inicio del nombre del documento. Si el

nombre del documento es compuesto, usar la letra mayuscula al inicio

de cada palabra compuesta. O utilizar el guion bajo para separar las

palabras.

Ejemplo: 28_Plan_lInstitucional_Archivos_PINAR
26092024_PlanlnstitucionalArchivosPINAR

Siglas, Acrénimos, Abreviaturas

Evitar el uso de acronimos o abreviaturas.

Formato fecha

El formato fecha permitido es el estandarizado por la norma ISO 8601
[dd/mm/aaaa), en donde aaaa son los cuatro digitos del afio, mm son
los dos digitos para el mes, dd son los dos digitos para el nimero del
dia. Si el numero del mes o el dia es de un sélo digito, se antepondra
el namero cero (0).

Extension de archivo (formato de archivo)

El documento debe contener el identificador del programa en donde se
genero o se preserva el documento (extensién de archivo), antecedido
por un punto. La Direccidn de Informacién y Tecnologias debe habilitar
la visualizacién de la extensién en los computadores de los servidores
publicos.

Ejemplo: ~ 26092024_PlaninstitucionalArchivosPINAR .pdf

Relacion con documentacion fisica

Los nombres de las carpetas electrénicas deben obedecer a las
mismas que aparecen consignadas en el rétulo de las carpetas fisicas,
es decir el mismo titulo o nombre del expediente de archivo.

Fuente: Guia para la Elaboracion e Implementacion del Plan de Preservacion Digital Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado (AGN)

e Foliar los objetos digitales
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Cuando se ha normalizado los nombres de los documentos digitales es imprescindible
en los procesos de organizacion archivistica, la foliacion de los documentos de
archivo, la cual tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una
unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida
esta ultima como respeto al principio de Orden Original y la conservacion de la
integridad de la unidad documental o unidad archivistica.

Por ello se propone, identificar la cantidad de folios en el mismo nombre del objeto
digital y al principio del nombre darle el orden original a cada archivo mediante la
accion de numerar en orden ascendente el documento que primero se cree, acto
seguido se colocara la fecha de creacion del documento final y al final del nombre se
realizara la foliacion del documento, tal como se muestra en la siguiente ilustracion:

llustracién 12 Integridad de la unidad documental electrénica
Tl Ordenar = Ver

Nombre Fecha de modificacién Tipe Tamano

(+) 03300820248 Folios44_46 /({2024 4:00 p.m. Documento Adob... 387 KB
Cantidad de folios

% existentes para
Fechas de i o
\ echas de cada objeto digital

cada objeto
digital
Fuente: Elaboracion propia ICBF

Lo anterior facilitara la creacion del foliado electrénico que, consiste en la asociacion

de un documento electrénico a un indice electronico en un mismo expediente
electronico con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

e Crear el indice electrénico

Indica el Acuerdo 01 de 2024 expedido por el AGN indica que

“Las entidades publicas deben implementar mecanismos tecnoldgicos que permitan
llevar un indice electronico de sus expedientes electrénicos, el cual deberé:

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO PL36.SA 31/12/2024
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PLAN SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC | Versibn5 | F0ina 53 de

1. Permitir la identificacion de la totalidad de los documentos electronicos de archivo
gue conforman un expediente.

2. Asegurar la secuencia de los documentos electronicos de archivo dentro del
expediente electronico, garantizando el orden original definido para cada serie
documental.

3. Garantizar la integridad del expediente electronico durante todo su ciclo de vida.
4. Actualizarse automaticamente cada vez que se incorpore un documento electrénico
de archivo al expediente electronico para asegurar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad del expediente electrénico.

5. Permitir la recuperacion de los documentos electronicos de archivo que conforman
el expediente electronico y sus metadatos.”

Por ello, es necesario crear los indices electronicos a los expedientes que se
conformen segun los documentos electronicos que se encuentran almacenados en
estos repositorios, con base en la G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y
expedientes electronicos Guia técnica Version 1.1 de fecha 26 de enero de 2018
emitida por el AGN - Anexo 3. Estructura XML

El indice electronico debe estar conformado por los siguientes metadatos:

o |dentificador del sistema ¢ Tipologia documental

e Fecha / hora de creacion indice e Fecha declaracion de documento de archivo
o |dentificador del expediente ¢ Fecha de archivado

o NUmero del expediente e Valor huella

o Nombre de expediente e Funcion resumen

e Nombre de Serie e Orden documento expediente

e Nombre de Subserie e Formato

o |dentificador del documento e Tamafio

[} [ ]

Titulo del documento Metadatos contextuales

Para dar cumplimiento al Acuerdo 03 de 2015, el indice electronico se debera firmar
digitalmente al cierre del expediente, sin perjuicio de las garantias de seguridad de
la informacion que se deben adoptar en el ICBF durante la etapa de tramitacion,
segun lo indicado por la Direccién de Informacion y Tecnologias de acuerdo con su
Plan de seguridad y privacidad de la informacion, asi como las politicas consignadas
en el Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion.

e Metadatos
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Tanto los documentos electronicos de archivo como sus expedientes necesitan la
asignacion de metadatos minimos obligatorios para asegurar su gestion durante todo
su ciclo de vida, por lo tanto, se presenta la estructura minima de metadatos que
deben contener tanto los documentos que los conforman, basado en el estandar
Dublin Core.

llustracién 13 Metadatos minimos obligatorios para los expedientes que se encuentran

almacenados en repositorios

Nombre Estruc.tura Ml Obligatoriedad Descripcion
Etiqueta
Titulo <Title> 0 elgmentg Normalmente el titulo sera el nombre por el que se
obligatorio | conoce formalmente el recurso (expediente)
Autor <Creator> 0 elgmentp Autor . personal o ent|daq responsable del
obligatorio | contenido del recurso (expediente)
Fecha <Date> (0] elgmentg Fecha clave del recurso (creacion de expediente)
obligatorio
Materia <Subject> Opt elemgnto Descriptores o palabras claves que definen el
optativo tema del que trata el recurso (expediente)
Editor <Publisher> Opt eleme_nto Editor del recurso
optativo
Tipo de recurso <Type> Opt elemqnto Naturaleza del contenido (articulo, tesis, ponencia,
optativo etc.).
Descripcion <Description> Opt elemgnto Resumen del recurso
optativo
Colaborador <Contributor> Opt elemgnto Persoqas 0 entidades colaboradoras en el
optativo contenido del recurso
elemento | Formato del recurso (tamafio, duracién, software,
Formato <Format> 0] . . . iy
obligatorio | hardware necesario para su reproduccion, etc.).
elemento | Recurso relacionado del cual se deriva el recurso
Fuente <Source> Opt . .
optativo que se describe
. elemento | Derechos de autor que afectan al recurso
f hos <Rigths> Opt optativo (copyright, IPR, etc.)
- o elemento | Referencia univoca de identificador del recurso
Identificador <|dentifier> Opt optativo (ISBN. URL, DO, etc)
Idioma <Language> elemgnto Idioma en el que esta expresado el recurso.
optativo
Relacion <Relation> 0 elgmentp Otro recurso relacionado con el que se describe
obligatorio | (referencia cruzada)
Cobertura <Coverage> Opt elemgnto Periodo de tiempo o lugar geografico sobre los que
optativo trata el recurso.

O = elemento obligatorio

Opt. = elemento optativo
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Fuente G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos Guia técnica
Version 1.1 de fecha 26 de enero de 2018 emitida por el AGN.

e Estructura del expediente electrénico de archivo

La estructura del expediente sera de forma similar a lo que ocurre con los documentos
de archivo ya que sus componentes se veran reflejados como se muestra en la
siguiente ilustracion.

llustraciéon 14 Estructura del expediente electrénico de archivo

§ Contrato_460_2018
L

| |
Estructura del expediente [ l.b P anietadion

'1. 01_SolicitudContratacion. pdf

N
Carpela d Fima xml
a Metadatos xmi 8
Hoja control / Indice _ :
electrénico 2 l" EstudiosPrevios
- 4-;\. 02_EstudiosPrevics pdf
Documentos H -
A 03_anexos. pao¥ g
A
- = 9 Metadatos. xml
(manual / electrénica) ?15, IndiceE xpediente
™
Fima indice electronico g ice.xmt
_|3_ﬁ Firmalndce xml
Metadatos —

& l.‘,Hi:tonnlEvemon

_f:ﬁ Metadatos. xml

Fuente: Documentos electronicos de archivo y sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA:
Conceptos basicos, buenas practicas e ideas para avanzar, emitida por el Archivo Distrital de Bogota

e Estructura del expediente hibrido

Este tipo de expedientes se componen por una parte fisica y otra electronica, en las
gue todos los documentos se agrupan secuencialmente, reflejando el desarrollo de un
Tramite, asi las cosas, en el ICBF se pueden encontrar carpetas fisicas con la parte
de los documentos fisicos y en los dispositivos de almacenamiento se podran realizar
el almacenamiento de la parte de los documentos electrénicos.
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Para salvaguardar la integridad del expediente se utilizara la referencia cruzada entre
la documentacion fisica y la electrénica en los cuales se consignen los metadatos
necesarios para ubicar bien sea el componente fisico o el electrénico de un
expediente, es decir, que, de acuerdo con la parte del expediente, sea la fisica o la
electrénica que el usuario esté consultando, ésta ha de proporcionarle los datos
necesarios para acceder a su parte complementaria.

En este caso la referencia cruzada habra que resolver temas como la concordancia y
complementariedad entre la hoja de control y el indice electrénico y la foliacion de
cada componente.

Con base en todas las actividades anteriormente descritas, se propone que estas
actividades de organizacion de los documentos electronicos para que sean
documentos y expedientes electronicos de archivo se realicen como un proyecto a
mediano plazo y que incluya:

a. Actividades especificas:

e Inventariar los documentos electronicos que se encuentran en los medios de
almacenamiento que dispone la entidad.

e Crear el repositorio como una estructura organico-funcional segun la TRD.

e Normalizar los nombres de los documentos electrénicos, colocar la numeracién
para el orden original y su foliacion.

e Crear metadatos para los documentos electronicos

e Crear el indice electronico en . XML

e Realizar la referencia cruza, si es necesario

b. Recursos

e Humanos: técnicos con experiencia en gestibn documental, inventarios
documentales, hojas de célculo y digitacion.
Profesionales en ingenieria de sistemas para crear los indices electronicos y
metadatos a los documentos y expedientes electronicos.

e Técnicos: computadores con conexion a los repositorios.

e Financieros: prestaciones a cancelar al recurso humano segun normatividad
de ICBF.

c. Responsables
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e Direccién Administrativa - Grupo de Gestion Documental

e Direccidn de Informacion y Tecnologias para proporcionar los recursos

técnicos.
d. Tiempo de ejecucion

e 36 meses para realizar el inventario

4.2.8 Técnicas de migracion, refreshing, emulacion o conversién

En la version inicial del PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO en el
capitulo 4.2.5 Estrategias de preservacion digital se abordan los conceptos para la
renovacion de medios digitales, para la migracion, para la emulacién, para la
normalizacion de formatos y para el replicado, los cuales guardan relacion con los
conceptos dados por el AGN.

Para la aplicacion de la migracion (mover documentos electrénicos de una
configuracion de hardware o software a otra sin cambiar de formato), el ICBF
(Direccion de Administrativa — Grupo de Gestion Documental y la Direccion de
Informacién y Tecnologias) debe ser prudente para trasladar los documentos
electronicos desde Orfeo al SGDEA, ya que esta migracion debe estar basada en el
analisis de las caracteristicas y de la estructura de los documentos electrénicos.

Los documentos electronicos cuentan con una estructura fisica (hardware, software y
formato) y una estructura logica, esta ultima hace referencia al contenido (datos), a
los datos de identificacién para la autenticacion y validacion del documento (firma y/o
estampado cronoldgico) y por ultimo, los metadatos, esta Ultima estructura debe
mantenerse al momento de la migracion de Orfeo al SGDEA, la cual se debe realizar
para la conformacion de los expedientes electrénicos de archivo para los documentos
producidos por la entidad desde la implementacion de Orfeo (2019) hasta la hora cero
de la puesta en produccion del SGDEA.

Para poder consultar los documentos desde Orfeo cuando entre en produccién el
SGDEA se puede utilizar la técnica de migracion por replicado, la cual consiste en no
realizar cambios a la informacién de empaquetado, la informacién de contenido ni a
la informacion descriptiva para la preservacion (IDP). Los bits que se utilizan para la
representacion de estos objetos de informacion se preservan en la transferencia a la
nueva instancia de medios.
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Para los documentos electronicos que se reciben desde una transferencia primaria y
ya se encuentran en custodia en el deposito de archivo podran sustituirse los medios
de almacenamiento a los cuales ya se ha materializado el riesgo de obsolescencia de
medios, utilizando la técnica de migracion de tipo renovacion o utilizar la técnica de
refreshing de un soporte a otro.

A estos mismos documentos electrénicos podran aplicarseles la técnica de conversion
con el tipo de cambio de formato, los documentos electrénicos que cuentan con un
formato cerrado (extensiones .docx, .xIsX, .pptx, .txt, .csv) se convierten a un formato
abierto, ejemplo: un archivo de formato de Microsoft Word a un archivo con formato
PDF/A.

Si del analisis que se realicé es necesario, que se aplique la técnica de conversion de
tipo obsolescencia del formato, se podra realizar, ejemplo: los documentos
electrénicos almacenados en un formato de procesamiento de palabras, los cuales
deben preservarse para su lectura en otro procesador de palabras mas actualizado,
se debe tener en cuenta que se alteraran las secuencias de bits y se utilizaran los
metadatos necesarios para la aplicacion del desarrollo de la técnica.

En cuanto a la técnica de emulacion, se indica en la pagina www.bibliopos.es que:

“Consiste en simular el comportamiento del software original con el que se crearon los
documentos digitales, de forma que puedan ejecutarse y utilizarse prescindiendo del
programa de origen. Es la estrategia mas respetuosa con el documento original y no
requiere un seguimiento continuado del formato, aunque existen pocas experiencias
reales y requiere de conocimientos informaticos muy avanzados. Se debe preservar el
emulador, el sistema operativo, la aplicacion y los datos, y la pérdida de alguno de estos
componentes hace inaccesible la informacién.”?

Sin embargo, solo cuando se hallan identificado los formatos en los inventarios de los
documentos electrénicos se podra establecer cual de las técnicas mencionadas se
aplicaran a los objetos digitales para su preservacion y se sugiere que no se utilicen
otros soportes de almacenamiento si no el ECM de la entidad.

e Enterprise Content Management (ECM)
A nivel tecnoldgico los proveedores de sistemas informaticos para gestionar el ciclo

de vida del documento y contenidos ofrecen productos que dan respuesta unificada a
las necesidades empresariales actuales, estas soluciones generalmente contemplan

2 https://www.bibliopos.es/tecnicas-de-preservacion-digital/#Emulacion consultado el 09/09/2024
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cuatro componentes: captura, gestion, almacenamiento y distribucion, este tipo de
productos se enmarcan en la categoria de ECM.
Este componente de almacenamiento de la informacién contempla a través del uso y
aplicacion de tecnologias, estdndares para su mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion, independiente de su soporte y medio de creacion.
Si el ICBF contempla y realiza las actividades descritas en este plan que se
encuentran disefiadas con base en las directrices archivisticas impartidas por el
Archivo General de la Nacion, podra realizar las transferencias documentales de
archivos electronicos entre los diferentes ambientes tecnoldgicos al ECM que
adquiera la entidad, de acuerdo con la fase o etapa en la que se encuentren en el
ciclo vital de los documentos y basados en mecanismos que aseguren la integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacion, independientemente de la tecnologia
utilizada.
llustracién 15 Componentes del ECM: Almacenamiento
Gestion de Informacion o AT Repostorios ;rﬁf:i?gi:‘?;:u
Expediente Elecirénico Validacidn del formato Sisterna de archivos o SAN:Red de &
D | e
Expedients hibrida Migracion
o NAS: almacenamiento
5 Expediente virtual Refrashing Base de Datos conectada en red.
E
i Almacén de dato o
% Foliacidn electrdnica Emulacion [d?':raa wna.r;mjs::l ng&::f;?:n;e #
g Conversidn I:!F_." dam; que
= Indice electrinico utiliza miltiples
Visualizacidn de unidades de
Metadatos fomacin almacenamiento.
Firmas digitales
v elecirdnicas
Estampas
Estandares (almacenamiento, metadalos preservacian, seguridad, interope:
Gestidn de Ar cords Management)
Fuente: Guia Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA emitida por el AGN
4.2.9 Cronograma para las actividades
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Se propone que las actividades inventarios, organizacion de los documentos y
expedientes electréonicos y el almacenamiento en el ECM se realicen como un
proyecto a mediano plazo y largo plazo, segun el siguiente cronograma:

Tabla 3 Cronograma del Plan de Preservacion Digital
ACTIVIDADES PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Inventario de los documentos electronicos transferidos al Archivo Central X X

Inventgrio de los dolcumentos electrénicos que se encuentran almacenados en X X

OneDrive, SharePoint o NextCloud

Crear el repositorio como una estructura organico-funcional segun la TRD. X X X

Normalizar los npmbres de Iqs d.qcumentos electronicos, colocar la numeracion X X X X

para el orden original y su foliacién.

Crear metadatos para los documentos electrénicos X X X X

Crear el indice electronico en XML X X X X

Realizar la referencia cruza, si es necesario X X X X

Almacenamiento en el ECM X X

Fuente: Elaboracion propia ICBF
4.2.10 Fase de implementacidon, seguimiento y control
La responsabilidad de implementacion de este plan es de la Direccién Administrativa
y su Grupo de Gestion Documental, sin embargo, son las oficinas productoras las
encargadas de la conformacién de los expedientes electronicos, hibridos de archivo.
Debe seguirse el Modelo de Madurez Para Medir La Capacidad De Preservacion
Digital (DPCMM) que propone la Guia Para La Elaboracion E Implementacion del Plan
de Preservacion Digital expedida por el AGN, el cual consta de quince componentes
0 areas de proceso que son necesarios para la continuidad, el acceso y la
conservacion a largo plazo de documentos electronicos auténticos, accesibles y
confiables.
En cuanto al seguimiento y control se realizaran dos seguimientos en el afio, previo
calendario establecido por el lider del Grupo de Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y deben realizar los procesos de mejora al programa de acuerdo con
los hallazgos realizados durante el proceso de control y seguimiento.
5. ANEXOS:
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A1.PL36.SA Anexo Diagnostico Integral de Archivo
A2.PL36.SA Anexo Limpieza De Archivos Y Zonas De Almacenamiento Documental

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Matriz de Requisitos Legales Proceso Servicios Administrativos

PT1.PL36.SA Protocolo de manejo de emergencias y Contingencias en archivos
G1.PL36.SA Guia de Identificacion y Tratamiento de Documentacién con Deterioro
Bioldgico.
G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos Guia técnica
Version 1.1 26 de enero de 2018

7. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F2.PL36.SA Formato Saneamiento Ambiental
F3.PL36.SA Formato Limpieza y Desinfeccion de Areas de Archivo
F4.PL36.SA Formato Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
F5.PL36.SA Formato Levantamiento de Condiciones Fisicas, Ambientales y Prevencion de Emergencias.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Se desarrolla el componente Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
21/11/2019 1 Se incluyen definiciones del componente del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo
Se ajusta numeracion
24/11/2021 2 e  Se ajusta redaccién de la introduccion, objetivo.
e Se ajustan los programas de conservacion preventiva del Plan de Conservacién
Documental definiendo las actividades especificas por cada uno y las evidencias
esperadas en la implementacion.
e Se unifican todas las definiciones en el numeral 3. Definiciones y se agregan 6 nuevas
definiciones.
e Reordenacion de acciones del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (4.3.5.
Metodologia).
e Se crean los nuevos documentos Protocolo de manejo de emergencias y contingencias
en archivos y el anexo de limpieza de archivos y zonas de almacenamiento documental.
23/08/2023 3 Se realizo ajuste al plan SIC, en el numeral 4.2.6 Metodologia, relacionado con las
actividades especificas para Diagnosticar la produccion y gestion de informacion electrénica
y digital en el ICBF.
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Se incluyo el nuevo documento Guia de Identificacion y Tratamiento de Documentacion con
Deterioro Biolégico
31/01/2024 Se actualiza la introduccién, alcance, objetivos, y desarrollo del Plan de Preservacién Digital

a Largo Plazo, se desarrollan los capitulos de Descripcion de los documentos electrénicos
como anexos de una transferencia primaria en el FUID; Inventario de los documentos
electronicos transferidos; Inventario de los documentos electrénicos que se encuentran
almacenados en OneDrive, SharePoint o NextCloud; Almacenamiento de expedientes
electrénicos de archivo en OneDrive, SharePoint o NextCloud, « Estandarizacion o
normalizacion de los nombres de los objetos digitales, ¢ Foliar los objetos digitales, * Crear el
indice electronico, « Metadatos, * Estructura del expediente electrénico de archivo, ¢
Estructura del expediente hibrido; Técnicas de migracion, refreshing, emulacion o
conversion, * Enterprise Content Management (ECM) y Fase de implementacion,
seguimiento y control.
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