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INTRODUCCION

La Federacién Colombiana de Municipios - FCM desde su naturaleza privada con funcion publica a través de
la administracion del Sistema integrado de Informacién sobre y sanciones por infracciones de transito, instituida
como persona juridica sin animo de lucro, de naturaleza asociativa y de carécter gremial, se rige por el derecho
privado, organizada con base en la libertad de asociacion prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica
de Colombia y reafirmada por la Ley Organica de Ordenamiento Territorial nimero 1454 de 2011, tiene como
funcidn por derecho propio, la defensa de los intereses comunes de municipios, distritos y asociaciones de
municipios del pais. Comprometida con la salvaguarda de la informacién que produce, avala la implementacion
de buenas practicas para el manejo de la documentacién que garantice la proteccion de la memoria historica
institucional aportando al crecimiento del pais a través de sus municipios.

En concordancia, instituye un compendio de herramientas estratégicas y técnicas, orientadas a la preservacion
de la memoria institucional en el corto, mediano y largo plazo, obligatoriedad que desglosa el cumplimiento de
lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Articulo 46, “normativa para la implementacion
en las fases del ciclo vital de los documentos en los archivos de la Administracion Piblica”; el Decreto 1080 de
2015, Articulo 2.8.2.5.9, y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn - AGN sobre la preservacion
a largo plazo a través de la formulacion de un Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Contexto técnico archivistico necesario para la aplicacion de mecanismos con mejores practicas y
procedimientos institucionales, identificacion, proteccién de informacion y documentos con informacién vital
generados en cualquier soporte (papel o electrénico) que responda a los atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad, facil acceso y perdurabilidad en el tiempo. Cuya finalidad permita prestar apoyo en la toma de
decisiones de la entidad a partir de las directrices, desarrollo e instrumentalizacion de la Politica de Gestion
Documental, el PGD (Programa de Gestién Documental), el PINAR (Plan Institucional de Archivos) alineados
con el marco estratégico de la entidad.

Dicha articulacién implica que el SIC desde el punto de vista estructural definido en el Acuerdo 006 de 2014 y
demas directrices en materia de gestion documental impartidas por organismos competentes y las disposiciones
internas de la Federacion, establezca la definicidn y los componentes especificos para la fundamentacion
conceptual y técnica, la materializacién formal y operativa del sistema, estimando su normalizacion en la gestion
integral de los documentos en las diferentes fases, que garanticen una gestion adecuada y eficaz
funcionamiento del sistema.

Teniendo en cuanta lo expuesto se hace obligatorio y necesario la elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC con la finalidad de implementar las acciones encauzadas a la debida conservacion
documental de la Federacion dadas las condiciones de custodia, almacenamiento y reproduccién de
informacién de la Entidad de acuerdo con las debilidades, oportunidades fortalezas y amenazas en que se
encuentre la documentacion e informacién generada por la FCM.
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1. JUSTIFICACION

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC converge la transversalidad en la ejecucidn de los procesos de la
Gestion Documental Institucional en cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014 Articulo 3 como un “Conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital’. El cual debe estar integrado por tres (3) componentes en el marco de la normativa en mencion:

o Diagnostico Integral de Archivo
o Plan de Conservacién Documental.
o Plan de Preservacion Digital y/o de Documentos Electronicos a Largo Plazo

La configuracién de dichos componentes comprende la formulacién, oficializacién y socializacion del SIC, para
la preservacion y conservacion de los documentos de archivo de la Federacion Colombiana de Municipios —
FCM durante sus periodos de vigencia de gestion e intermedios. Y la aplicacién técnica de las medidas de
preservacion a largo plazo acordes con las caracteristicas propias de los documentos, desarrolladas a partir de
los principios orientadores del SIC descritos en el Articulo 2.8.2.5.5 y en el Literal (g). del Articulo 2.8.2.5.9 del
Decreto 1080 de 2015 (Preservacién a Largo Plazo), Asi como en el marco de las directrices determinadas en
el PGD de la entidad.

Asi mismo se dispone la asignacién de responsabilidad del Sistema Integrado de Conservacion — SIC en la
FCM, como lo instituyen los Articulos 1, 9 y 10 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, la cual se homologa a la
estructura administrativa de la entidad y es proferida a la Secretaria General y su coordinacién al Grupo
Administrativo de la Entidad, en articulacién interdisciplinaria con los profesionales de la Direccidén de
Tecnologias de la Informacion, y la Oficina de Control Interno, sin perjuicio de la participacion de otras areas de
gestién cuando se requiera su intervencion en temas relacionados con las funciones oficiales asignadas a cada
una de ellas, respetando ademas, la jerarquia y pertinencia en el desarrollo de las actividades estratégicas,
técnicas, operativas, de auditoria y control asociadas a la implementacion del sistema.
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2. NORMATIVIDAD APLICADA

Tabla No. 1: Marco Juridico

MARCO JURIDICO

Ley 80 de 1989

Sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su numeral b) preceptua: “Fijar
politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso adecuado
del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopte la Junta Directiva” (Consejo Directivo)

Ley 397 del 1997

Ley General de Cultura. Modificada por la Ley 1185 de 2008, en su articulo 12 “del
patrimonio bibliografico, Hemerogréafico, Documental y de imagenes en movimiento”,
establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacion, es la
entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y
difundir el patrimonio documental de la Nacién, sostenido en los diferentes soportes de
informacién.

Ley 594 del 2000

Ley General de Archivos. En el Titulo XI “Conservacion de Documentos”, Art. 46 establece:
“Conservacion de Documentos”. 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”.

Modificado por el Decreto 2578 de 2013, establece en su articulo 12 el procedimiento y los
lineamientos generales para la transferencia secundaria de los documentos y archivos

Decre;c())11 g 15de electrénicos declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo General de la Nacion
como a los archivos generales, de forma que se asegure su integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo.

Articulo 5 “condiciones técnicas”, establece que corresponde al Archivo General de la

Decreto 1100 de | Nacion de conformidad con las normas expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcion de

2014 reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes inmuebles de caracter
documental archivistico, susceptibles de ser declarados como bien de interés cultural.

Decreto 1080 de Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector, El cual condensa

2015 los decretos 2578 y 2609 de 2012 sobre las disposiciones en materia de Gestion
' Documental y los Requisitos para la preservacidn y conservacion documental.

Acue;%gi)? de Reglamento General de Archivos. Capitulo VII Conservacion de documentos.

Acuer380%49 del Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerggo%SO del Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 006 del | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de

2014 Documentos” de la Ley 594 de 2000".
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de

Acuerdo 008 del |los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos

2014 de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14

y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla No. 2: Marco Normativo
MARCO NORMATIVO
NORMA TECNICA : . PRESERVACION
COLOMBIANA DESCRIPCION TEMATICA A LARGO PLAZO

NTC-ISO 15489-1:2017

Gestion de Registros

NTC-ISO 30300:2013

R e m .................
pocumenTaL |"TCHS0 NS | sisemas de Gesten e Regiios | G
NTC-ISO 30302:2016
T e —— o B
NTC-ISO 23081-2:2016 | Metadatos
NTC-ISO 23081-3:2016
NTC-ISO 20652:2006 Metolodogia PAIMAS '
i S W W W =
GTC ISO TR 18492:2013 Metolodoglg Estrategias de —J
Preservacion
. Recomendaciones para la Integridad y Q
GTCISO TR 15801:2014 la Fiabilidad (
NTC-ISO 13008:2014 | Cotrategias de Preservacion
. Conversion y Migracion
PRESERVACION
DIGITAL NTC-ISO 14641-1:2014 Archivado Electrénico
Parte 1
NTC-ISO 14721:2018 Modelo OAIS
NTC-ISO 17068:2018 Repositorios de Confianza
GTCISO TR 17797:2016 | Medios de Almacenamiento Digital
GESTION DEL , dentificacion de Riesgos
RIESGO GTCISO TR 18128:2016 Documentales
NTC-ISO 14533-1:2013
Firmas Digitales
PROCESOS NTC-ISO 14533-2:2014
NTC 6231:2017 Valor Probatorio
NORMAS NTC-ISO 16363:2017 Certificacion de Repositorios Digitales
CERTIFICABLES Certificacion de Sistemas de Gestion

NTC-ISO 30301:2013

NTC: NORMA TECNICA COLOMBIANA

Fuente: Iaboracién Propia

de Registros

GTC: GUIA TECNICA COLMBIANA
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3. CONCEPTOS BASICOS

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicién final.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas y conservacion — restauracion, adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Refiere el conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el
deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacién - restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

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

Disponibilidad. Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza el acceso a la informacién y
recursos relacionados a usuarios autorizados toda vez que lo requieran, asegurando su conservacioén durante
el tiempo exigido por la Ley.

Documento de archivo. informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de una
actividad.

Documento Digital: informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados - discretos o
discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion
preestablecidos.

Documento Electrénico: Informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, opticos o similares.

Documento Electronico de archivo: registro de informacién generada, recibida, aimacenada y comunicada
por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida
por una persona o entidad debido a 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.

Documento Vital o Esencial. Son aquellos de vital importancia para una entidad, considerado como Unicos e
insustituibles, que requieren de un cuidado especial en su conservacion y preservacion, los cuales deben ser
identificados, protegidos y conservados ya que se catalogan como los mas importantes que produce, gestiona
y conserva la Entidad.
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Durabilidad: resistencia de los materiales al uso, la manipulacion y al deterioro cuando son sometidos a
esfuerzos fisico-mecanicos.

Estabilidad quimica: propiedad de algunos materiales de no presentar reactividad quimica bajo condiciones
ambientales estables, es decir, materiales que no sufren transformaciones quimicas tales como éxido-
reduccion, acido/base e hidrélisis, entre otras.

Preservacion. Procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el tiempo.

Preservacion Digital: 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.

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

Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total,
para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de la documentacién, desde el momento de su emisién, durante su
periodo de vigencia, hasta su depdsito final o se en cualquier etapa de su ciclo vital de vida.

4. OBJETIVOS
GENERAL

Establecer los lineamientos para la conservacion y preservacion de la informacién de la Federacion Colombiana
de Municipios independiente del soporte desde su produccidén hasta su disposicién final, amparando los
atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

ESPECIFICOS

- Diagnostico Integral de Archivo
- Documentar el Plan de Conservacion Documental.
- Documentar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC aplica para todas las instancias organizacionales de la FCM
(funcionarios y colaboradores que produzcan y manejen informacién) conforme a las necesidades y recursos
destinados para la generacion de cualquier tipo de informacién sin distincion de soportes y etapas de gestion
(produccién, tramite, vigencia y disposicion final) en aras de mantener la integridad y trazabilidad de los
documentos.
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Cuya implementacién aplica conforme a los instrumentos archivisticos para los Archivos de Gestién y el Archivo
de Gestion Centralizado, cuyos depositos en donde se almacena y custodia la documentacién reposan en el
edificio Corficaldas en la Carrera 7 No. 74b-56 Pisos 10, 18 y 20, Y sobre el Archivo Central en custodia del
operador logistico Manejo Técnico de Informacion — MTI contratista prestador del servicio de almacenamiento,
custodia y transporte de archivo mediante contrato No. 50 de 2014, velar por el “cumplimiento de la
conservacion fisica, condiciones ambientales, de seguridad y consulta de acuerdo con la Ley General de
Archivos”, mediante el seguimiento, registro y control a las condiciones del depdsito de informacion ubicado en
la calle 172 No. 422-43 en la Ciudad de Bogota.

5. METODOLOGIA

Estos elementos que conforman el SIC convergen en su propdsito general y se articulan con la Politica de
Gestion Documental de la FCM en consonancia con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de
2015, especificamente en el desarrollo de lo indicado en el Literal C, sobre la “metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte
y medio de creacion'; en el cual se alinean con las Etapas de la Gestidn de los Documentos establecidas en
el Articulo 2.8.2.5.7 y con los Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental mencionados en el Articulo
2.8.2.5.8; funcionando de forma arménica con los demas sistemas administrativos y de gestién de la Entidad
de conformidad con lo estipulado en el PGD de la Federacion, donde se dicta que la formulacion de todos los
documentos, iniciativas y actividades asociadas con su desarrollo, se realizaran con observancia de su relacion
sistémica con las demas herramientas de gestion institucional.

La metodologia de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC confiere la aplicacion de
medidas técnicas, administrativas y practicas preventivas orientadas a evitar y/o minimizar los riesgos
inminentes de deterioro, en concordancia con el Programa de Gestion Documental — PGD, asegurando la
perdurabilidad de la informacion dentro del ciclo vital del documento, sobre lo cual se sigue un esquema
metodoldgico el cual integra tres (3) etapas para su implementacién.

Graéfica No. 1: Esquema metodoldgico integrado en tres (3) etapas

e N O 2. Implementacion 4 N
* Definir los recursos, * Actualizar el SIC con sus

procedimientos, tiempos y . respectivos programas, de
actividades a desarrollar que * Establecer los requisitos que acuerdo a los cambios en
garanticen la adecuada permitan asegurar la los procesos y/o
conservacion documental. preservacion documental, procedimientos que se
integridad fisica y funcional del efectuen en la Entidad.

- . material.
1. Disefio S < 3. Actualizacion

Fuente: Elaboracién Propia

1 MINISTERIO DE CULTURA. (2015). Decreto 1080 - Decreto Unico Reglamentario Sector Cultura. Articulo 6. Bogota, Colombia.
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La actualizacion se compila a través de la conformacién de seis los (6) programas de Conservacién Preventiva
alineados a los programas especificos contemplados en el Programa de Gestion Documental (PGD): 1.
Capacitacion y Sensibilizacion, 2. Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones, 3. Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales, 4. Limpieza de Areas de Documentos, 5. Conservacién en la Produccién y Manejo
Documental y 6. Prevencién y Atencion de Desastres.

1. Componente Previo - Diagndstico Integral de Archivo: El cual determina la evaluacion de “las
condiciones en las que se encuentra el archivo en relacion con todas aquellas variables involucradas
con la conservacion documental, con el fin de establecer las necesidades, recomendaciones y
prioridades de accion?’, aspectos administrativos, instalaciones fisicas y estado de conservacion de la
documentacion para establecer programas prioritarios de intervencion con base en los resultados, y el
Diagndstico como requisito previo a la formulaciéon de los planes del SIC (AGN. Art. 4 Acuerdo
006/2014); que, para el caso de la Federacion, se elabord de conformidad con lo exigido por la
normatividad vigente y es el insumo basico utilizado en la creacién del PGD y el PINAR.

2. Componente - Plan de Conservacion Documental: Segun el Articulo 12 del Acuerdo 006 de 2014
del AGN, se agrupa “En el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas
fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo®'. Componente
orientado especificamente a la conservacion de los documentos en soportes tradicionales (archivos
en papel, audiovisuales, sonoros y fotograficos en medios analogos), que para el caso de la presente
version del SIC se incluira en la seccion de Anexos.

3. Componente - Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Segun el Articulo 18 del Acuerdo 006
de 2014 del AGN, se define como “El conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen
como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y
disponibilidad a través del tiempo®.

A partir de la creacién de herramientas y mecanismos de control que garanticen la integridad y preservacion
fisica y digital de la informacion desarrollados a partir de dos (2) componentes y sus respectivos programas del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC en virtud del Proceso de Preservacion a Largo Plazo haciendo
referencia a los documentos que le aplica segun su soporte e infraestructura. Actualizar

Graéfica No. 2: Componentes del Sistema Integrado de Conservacién

PRESERVACION A LARGO PLAZO
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL lj PLANDE PRESERV:&% DIGITAL A LARGO

| PROGRAMAS | PROGRAMAS |

2 |bid. (2005). ANEXOS - GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION. Bogota, Colombia: AGN.
3 Ibid. Articulo 12.
4 Ibid. Articulo 18.
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*Programa de Capacitacion y Sensibilizacién
*Programa de Saneamiento Ambiental

*Programa de Inspeccion y Mantenimiento de *Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento
Sistemas de *Almacenamiento e Instalaciones *Programa de Monitoreo y Control de Condiciones
Fisicas Ambientales

*Programa de Prevencion de Emergencias y
Atencion de Desastres

APLICA A: APLICA A:
Documentos en soporte papel
Documentos en soporte flexible (negativos y
peliculas) Medios Magnéticos (DD, cintas
magnéticas, disquetes) Medios Opticos (DVD,

Documentos electronicos de archivo
Documentos nacidos digitales

CD, BLUE RAY) Medios Extraibles (USB, mini Documentos de archivo digitalizados
sd)
INCLUYE: INCLUYE:
Infraestructura Fisica / Hardware Infraestructura Tecnoldgica / Software

Fuente: AGN, (2018). Guia para la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacién

Grafica No. 3: Principios Orientadores del Sistema Integrado de Conservacion de la FCM.

Control y
Seguimiento
Planeacion w Oportunidad
< Disponibilidad > Vinculo
Archivistico ,
< Transparencia > < Agrupacion > Protecci6n al
Medio Ambiente
Coordinacion Modernizacion
Autoevaluacion Cultura

e Interoperabilidad
Archivistica

Fuente: Elaboracion Propia

6. CRONOGRAMA

Las actividades para ejecutar durante la vigencia 2019 a 2023 del programa de documentos vitales o esenciales
el cual estara incluido dentro del Programa de Gestion Documental — PGD y sus subprogramas de acuerdo con
el cronograma establecido para su implementacion.
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CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2019 2020-2021 | 2022-2023
Diagnostico Integral de Archivo Diagnostico
FCM. '
Elaborar Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Planes

Digital a Largo Plazo

Implementar Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion
Digital y/o de Documentos
Electrénicos a Largo Plazo

Evidencias de socializacion y
capacitacion.

Seguimiento, Control y
actualizacién del SIC

Soportes de seguimiento,
control y actualizacion.

7. PRESUPUESTO

La disposicion de los recursos econdmicos estan sujetos al presupuesto anual asignado a la Coordinacién
Administrativa — Grupo de Gestion Documental; Para lo cual se hace indispensable disponer de un recurso
humano idéneo, que se encargue de realizar las visitas a cada una de las éreas de FCM, a fin de obtener la
informacion suficiente de la documentacion que se produce para ser incorporada al Registro Unico de Activos
de Informacién y/o también al indice de Informacion Clasificada y Reservada, la cual sera clasificada e
identificada en los archivos de gestion y central de la Entidad.

8. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Anexo.

9. RIESGOS ASOCIADOS A LA IMPLEMENTACION DEL SIC

RIESGOS

IMPACTO

Presupuesto Insuficiente

No planeacién y compromiso de la Alta Direccién

No diligenciamiento de Formatos
de Seguimiento

No seguimiento y control de la ejecucidn de los programas del SIC

Pérdida de la informacion, mal uso de la documentacién, no cumplimiento de la
normatividad y de la funcion archivistica

Incumplimiento al Plan de

No conservacién y preservacion de la documentacién

Capacitaciones y
Sensibilizaciones

Pérdida de la memoria institucional

Falta de conocimiento para ejecutar actividades relacionadas con la gestién
documental

Deterioro de las instalaciones, infraestructura
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Falta de Mantenimientos
Preventivos y Correctivos

Almacenamiento de material particulado - deterioros fisicos y/o quimicos de la
documentacion

No implementacién del control preventivo de plagas

No responsabilidad en la
Implementacion de los
Programas (Recurso Humano)

No desarrollo de las acciones y actividades programadas

No seguimiento y control de la ejecucion de los programas del SIC

No Elaboracién de Informes de
Seguimiento al SIC

No seguimiento y control de la ejecucion de los programas del SIC

Desastre Natural

Pérdida total o parcial de la informacion

Fallas Tecnolégicas

Virus informaticos, bajas de la conexion a red de internet

Fuente: Elaboracion Propia
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10. PLANES DE CONSERVACION

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion Documental responde a la aplicacién de buenas
practicas, medidas técnicas, operativas y administrativas requeridas para la conservacion preventiva de la
documentacion e informacion de la Federacion sea cual fuese su medio de produccion y/o soporte (Fisico o
Digital), mitigando los riesgos propios de los documentos generados por deterioro y evitando su propagacion.
Su adecuada integracion con los procedimientos archivisticos y la gestion documental garantizara la
perdurabilidad de la informacién en concordancia con el ciclo de vida de los documentos, en concordancia los
Planes de Conservacion son instrumentos de seguimiento y control de las condiciones fisicas y técnicas para
la preservacidn de la informacién amparando las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos.

10.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Definido como el “Conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como fin, implementar
programas, procesos y procedimiento, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo, conservando sus atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo”. (AGN. Acuerdo 006 de 2014, Art. 12).

OBJETIVO GENERAL

Formular e implementar los programas, procesos y procedimiento, tendientes a mantener las caracteristicas
fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus atributos de conservacion de documentos
e informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Establecer las actividades especificas para la ejecucion del plan, para cada uno de los programas de
conservacion preventiva del SIC.

v" Proyectar los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros para la ejecucion del plan.

v" Definir los responsables y/o involucrados en el desarrollo de las actividades del plan.

ALCANCE

Aplica para todas las areas organizacionales de la FCM, productoras de informacion en cualquier tipo soporte
documental, dese su produccion, tramite, vigencia y disposicién final, conforme a lo dispuesto en los
instrumentos archivisticos de la entidad.
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10.1.1. PROGRAMAS PARA LA EJECUCION DEL PLAN

Grafica No. 4: Esquema de programas del Plan de Conservacion Documental

1. Programa
de
Capacitacion y
Sensibilizacion
Sobre la
Conservacion
Documental

2. Programa
de Inspeccion

y
Mantenimiento
a los Sistemas

de
Almacenamien
toe

3. Programa
de
Saneamiento
Ambiental los
Repositorios
Documentales

4. Programa
de Monitoreo y
Control de las

Condiciones

Ambientales

de los

Repositorios
Documentales

5. Programa de
almacenamient
oyre-
almacenamient
odela
informacion
oficial en

unidades de

20

5. Programa
de Prevecion
de
Emergencias
y Atencion
de Desastres

conservacion
adecuadas

Instalaciones
Fisicas de
Archivo

Fuente: Elaboracion Propia
PROGRAMA No. 1: CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

El programa de capacitacion y sensibilizacion del Plan de Conservacion Documental comprende el desarrollo
de actividades tendientes a concientizar y preparar a los funcionarios y colaboradores sobre la funcion
archivistica institucional a través del proceso de Gestion Documental asi como del valor documental e
informacién de la entidad, la responsabilidad sobre el adecuado uso, cuidado, conservacién y preservacion de
la misma (soportes y medios donde se registra la informacién) con el fin de brindar herramientas précticas para
su adecuado mantenimiento, en cumplimiento de la normatividad vigente asociada.

OBJETIVO

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y colaboradores de la Federacion Colombiana de Municipios — FCM,
sobre las caracteristicas técnicas de los riesgos asociados a la produccién documental institucional por factores
biolégicos, quimicos y fisicos por deterioro, presentes en el ciclo vital de los documentos en sus diferentes
fases. (archivo de gestion centralizado, central e historico)

ALCANCE

Este programa esta dirigido a todos los niveles jerarquicos institucionales (funcionarios y colaboradores)
Directivos, Coordinadores, Profesionales y Asistenciales.
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1) Incluir dentro del Programa de Bienestar con Proposito - PBP segun las necesidades, temario y
contenidos de sensibilizacion y/o capacitacion definidos, estructuracion de herramientas de
socializacion y seleccién de medios y canales de comunicacion.

2) Incluir dentro del proceso de induccion y reinduccién sensibilizacién sobre la gestion documental en la
FCM.

3) Desarrollar campafas y jornadas de sensibilizacién destacando la responsabilidad de los servidores
publicos en el manejo de la produccién documental durante el ciclo vital del documento hasta su
disposicién final, en concordancia con el Programa de Bienestar con Propdsito - PBP y a través de los
diferentes mecanismos internos de comunicacion.

4) Programar charlas y/o intervenciones a las areas de la FCM donde se detecte falencias en el manejo
documental.

5) Convocar conferencias y/o charlas dirigidas por expertos de gestién documental.

RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS ECONOMICOS
Designacién de un (1) responsable *Equipo de computo en los casos Los recursos asignados en el
del Grupo Administrativo proceso que se requiera. Disponibilidad | Plan Anual de capacitaciones
de Gestion Humana quien se . salas de institucionales ya sean
encargue de incluir las Proyector en los casos que se reunion y/o internas y/o externas de
capacitaciones en el Programa de | "équiera. (Video Beam / TV) capacitacion. | especialistas en Gestion
Bienestar con Propdsito - PBP *Conexion a Red de Internet Documental.
Fuente: Elaboracion Propia
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES ESF'II'-:I;:IIIZ\) A FRECUENCIA OBSERVACIONES EVIDENCIA
Incluir dentro del Programa de El Grupo Administrativo
Bienestar con Propésito - PBP | El Grupo Administrativo a (GA) a través del
segun las necesidades, través del profesional que Cuando se Seis (6) Profesional, hara entrega | Programa
temario y contenidos de apoya el proceso de realice Ia capacitaciones del temario especificando | de
1 | sensibilizacion y/o capacitacion | Gestion Documental (GD) / planeacion del | al afio (1 cada cuales temas son libresy | Bienestar
definidos, estructuracién de Profesional que apoya el PRP dos meses) cuales son de caracter con
herramientas de socializacién y | proceso de Gestién obligatorio y el grupo de Propdsito
seleccion de medios y canales | Humana (GH). interés interno al cual va
de comunicacion. dirigido.
El Grupo Administrativo a .
través del profesional que Alingreso de N
apoya el proceso de Conla 3 los El Grupo Aqm|n|strat|vo
Gestion Documental (GD) / programacién | colaboradores | (GA) a través de sus Programa
Incluir dentro del proceso de Profesional que apoya el de la actividad | nuevos y/o Profesionales velaran de
9 induccién y reinduccion proceso de Gestion ylo alingreso | segin porque se contemple el Bienestar
sensibilizacion sobre la gestion Humana (GH) encargado de cada programacion | espacio para la gestion con
documental en la FCM. delai ] g funcionario y/o | de las documental en las o
e la induccién y . . . g Propdsito
reinduccion de los colaborador j_ornadg§ de Jor.nadas.(’je induccién y
colaboradores de la nuevo. mducmon’y reinduccién.
entidad. reinduccion

Pagina 19




DE MUNICIPIOS

[/ \ FEDERACION
\ J) ¥ COLOMBIANA

Sistema Integrado de CODIGO PLT-APY-08-03-01
Conservacion - SIC VERSION:

PROCESO: 08 — Servicios FECHA: 06/09/2019

Administrativos PAGINA 20 de 38

Desarrollar campafias y
jornadas de sensibilizacion
destacando la
responsabilidad de los
funcionarios y colaboradores

El Grupo Administrativo

Convocatoria Unica general
de jornada de

en el manejo de la a través del Profesional | Cuando se sensibilizacién para Formatos de
produccién documental que apoya el proceso | realice la Semestral funcionarios y registros para
durante el ciclo vital del de Gestion Documental | planeacion del colaboradores / Desplegar | las actividades
documento hasta su (GD) y/o a quien se (PBP) fichas informativas a través | propuestas.
disposicion final, en designe. de comunicaciones internas
concordancia con el PBP y a (Correo, boletin, etc.)
través de los diferentes
mecanismos internos de
comunicacion.
Control y seguimiento al Formato
p El Grupo Administrativo flujo documental de las .
rogramar charlas y/o ) . . Planillas
. . . a través del Profesional areas donde se detecten .
intervenciones a las areas . Registro de
que apoya el proceso ~ | Segun se errores en el proceso de : :
de la FCM donde se detecte 2 Durante el afio ! - . asistencia
. . de Gestion Documental requiera gestion y tramite desde la L
falencias en el manejo . iy capacitaciones,
(GD) y/o a quien se recepcion hasta la
documental. . ; L actas de
designe. disposicién final de los

documentos.

COMpromisos

El Grupo Administrativo

Presentacion y

Convocar conferencias y/o | a través del Profesional | De acuerdo Fortalecimiento de la

o - Formato
charlas dirigidas a temas que apoya el proceso | con la Anual (Una (1) | gestiéon documental a Planillas
especificos de gestion de Gestion Documental | programacion | vez al afio) través de un experto en Redistro de
documental. (GD) ylo a quien se del PBP Gestion Documental. 9Istro

designe. asistencia
Fuente: Elaboracion Propia
TEMARIO SUGERIDO

o Importancia de la funcién archivistica, cumplimiento normativo y las implicaciones presentes ante el
incumplimiento de estas, orientados al acatamiento misional de la FCM.
o Deberes de los funcionarios y colaboradores de FCM en coordinacion con la oficina de control interno

de gestion.

o Manejo de aplicativos, sistemas de informacién, y su adecuada conservacién, seguridad y consulta
o Sensibilizar a funcionarios y colaboradores de la FCM sobre el valor de la informacion (papel o digital)

y la responsabilidad contemplada en el ciclo de vida del documento.

o Temarios relacionados con los conceptos tedricos basicos en Gestion Documental, asi como los
tradicionales orientados al diligenciamiento de las Planillas de registro y control de documentos, asi
como los Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

o Conservacion de la produccion documental fisica y electronica.
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PROGRAMA No. 2: INSPECCION Y 'MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS DE ARCHIVO

El Programa de Inspeccion y Mantenimiento a los Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas de
Archivo del Plan de Conservacion Documental, tiene como objetivo “Mantener en buenas condiciones las
instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos
asociados con la conservacion del material documental independiente de su medio de soporte de registro”
(AGN. Guia-SIC, marzo 2018), el cual permite identificar y establecer las medidas preventivas y correctivas
necesarias para el registro, seguimiento y control de posibles situaciones de riesgo (Biolégico, Quimico, Fisico)
del acervo documental de la entidad, asi como el control de polvo, suciedad y material particulado para una
adecuada conservacion y custodia documental.

OBJETIVO

Obtener las condiciones apropiadas en infraestructura, unidades de almacenamiento, estanteria, areas y
puestos de trabajo a partir de la reduccion de los riesgos asociados a la conservacién y preservacion de la
informacién de la FCM.

ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas areas, puesto de trabajo, archivo de gestion centralizado y archivo central
bajo custodia del tercero contratista denominado Manejo Técnico de Informacion — MTI.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1) Identificar los repositorios fisicos y electronicos de informacién oficial del FCM, en instalaciones e
infraestructuras propias como de terceros.

2) Crea el procedimiento, formatos y herramientas para el registro, control y seguimiento de las
validaciones y mediciones del cumplimiento de las especificaciones técnicas.

3) Llevarelregistro, seguimiento y control de las jornadas de Aseo a las unidades de conservacion, pisos,
techos, lAmparas y paredes.

4) Llevar el registro, seguimiento y control de la revisién de Redes eléctricas e hidraulicas; mantenimiento
de las instalaciones fisicas de las areas y depositos de archivo; cambio de lamparas, puertas, chapas
y todo aquello que pueda ocasionar riesgos de deterioro de la documentacion.

5) Inspeccionar la capacidad de almacenamiento (Depositos fisicos y electrénicos) de la entidad e
Identificar situaciones de riesgo.

6) Solicitar informe al tercero proveedor (MTI) del depésito, custodia y almacenamiento del archivo
central, con los respectivos registros de mantenimiento, limpieza y adecuaciones en la bodega donde
reposa el archivo central de la FCM.

RECURSOS
HUMANOS TECNICOS | LOGISTICOS ECONOMICOS
Designacién de dos (2) Equipos v materiales Los recursos para estas actividades estan consignados en el
9 quipos y PBP enmarcados en: 1. El Contrato para la prestacion del
responsables del Grupo necesarios para el

Administrativo: 1 del proceso cumplimento de las
logistico y administrativo y 1 del | actividades incluidas en

. ; contratos que se requieran para el cumplimiento de las
proceso de Gestion Documental | el contrato respectivo. g a P P

actividades planeadas.

Depositos de | servicio de aseo. 2. El Contrato para la prestacion del servicio
Archivo integral de almacenamiento y custodia de archivo. 3. En los
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA | OBSERVACIONES | EVIDENCIAS
Después de la Formatos de
Identlﬁc'a\rllos repgsnonos f|'3|cos El Grupo Administrafivo a través primera vez, cadg que reglstrgg para
y electronicos de informacion . : se requiera cambio las actividades
- . . de sus Profesionales y/o a quien Co .
1 | oficial de FCM, en instalaciones . Una (1) vez ubicacién de la ejecutadas
. . se designe, y el tercero . - )
e infraestructuras propias como . informacion ya sea segun
contratista. ~ )
de terceros. por dafio o deterioro | corresponda.
de este.
Se podran utilizar los | Formatos de
Crea el procedimiento, formatos formatos propios o los | registros para
y herramientas para el registro, | EI Grupo Administrativo a través que el contratista las actividades
2 control y seguimiento de las de sus Profesionales y/o a quien | Para cada entregue como ejecutadas
validaciones y mediciones del se designe, y el tercero actividad soporte en seglin
cumplimiento de las contratista. cumplimiento de sus | corresponda.
especificaciones técnicas. obligaciones
contractuales
T | redist imient Cad Formatos de
evar el registro, seguimientoy | -, Grupo Administrativo a través ada que ocurra un | redistros para
control de las jornadas de Aseo . . evento o de acuerdo |, ividad
. g de sus Profesionales y/o a quien | ~._ . .- s as actividades
3 |alas unidades de conservacion, . Diaria y periddica | con la programacion iscutad
, . se designe, y el tercero ) ejecutadas.
pisos, techos, lamparas y . del tercero contratista
contratista.
paredes. (MTI)
Llevar el registro, seguimiento y Formatos de
control de la revision de Redes Cada tres (3) De acuerdo con el registros para
eléctricas e hidraulicas; meses y/oenla | mantenimiento y/o las actividades
mantenimiento de las El Grupo Administrativo a través | ocurrencia de un | cada que ocurra ejecutadas
4 instalaciones fisicas de las areas | de sus Profesionales y/o a quien | evento y/o de algun evento y/ode | segln
y depésitos de archivo; cambio | se designe, y el tercero acuerdo con la acuerdo con la corresponda.
de lamparas, puertas, chapasy | contratista. programacion del | programacion del
todo aquello que pueda tercero tercero contratista
ocasionar riesgos de deterioro contratista (MTI1)
de la documentacién.
Cada seis (6) Formatos de
Inspeccionar la capacidad de meses y/o en la Cada que ocurra un registros para
P . pacida El Grupo Administrativo a través | ocurrencia de un g las actividades
almacenamiento (Depositos . , evento o de acuerdo .
- - de sus Profesionales y/o a quien | evento y/o de s ejecutadas
5 |fisicos y electronicos) de la : con la programacién ]
) PR se designe, y el tercero acuerdo con la ) segun
entidad e Identificar situaciones . g del tercero contratista
X contratista. programacion del corresponda.
de riesgo. (MT1)
tercero
contratista
Solicitar informe al tercero El Grupo Administrativo a través — Formatos de
o . . Se podran utilizar los .
proveedor (MTI) del deposito, de sus Profesionales y/o a quien . registros para
: . . formatos propios o los -
custodia y almacenamiento del | se designe, y el tercero . las actividades
X ) , que el contratista .
archivo central, con los contratista. Mensual seglin ejecutadas
. . . entregue como h
6 | respectivos registros de informe de seglin
- L . soporte en
mantenimiento, limpieza y actividades o corresponda.
. cumplimiento de sus
adecuaciones en la bodega T
) obligaciones
donde reposa el archivo central
contractuales.

de la FCM.

Fuente: Elaboracién Propia
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PROGRAMA No. 3: SANEAMIENTO AMBIENTAL DE LOS REPOSITORIOS DOCUMENTALES

El Programa de Saneamiento Ambiental de los Repositorios Documentales del Plan de Conservacion
Documental tiene por objeto “Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados
por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacion Documental y el desarrollo del ser humano (Mitigar
el riesgo de enfermedad) (AGN. Guia-SIC, marzo 2018), el cual le permitira a la FCM reducir la proliferacion de
agentes macro y microbiol6gicos comunes en las areas y/o puestos de trabajo y/o depdsitos de archivo, asi
como el mantenimiento preventivo y correctivo detectado consintiendo la conservacion y preservacion del
acervo documental.

OBJETIVO
Controlar la conservacion documental en las areas, puestos de trabajo y depésitos de archivo.
ALCANCE

Este programa esta dirigido va dirigido a todas areas y/o puesto de trabajo, archivo de gestion centralizado y
archivo central bajo custodia del tercero contratista denominado Manejo Técnico de Informacion — MTI donde
se adelantan procesos archivisticos de almacenamiento, conservacion y consulta de la informacion

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1) Realizar jornadas de fumigacion en la infraestructura de las instalaciones de la FCM.

2) Identificar documentos contaminados y realizar la limpieza respectiva a los mismos

3) Realizar jornadas de limpieza y desinfeccion de los depésitos, el mobiliario y las unidades de
almacenamiento.

4) Detectar sefiales de presencia de roedores en las areas de archivo y desinfectar los depdsitos de
documentos y areas anexas al archivo, aplicando raticidas en zonas interiores y exteriores, de las
areas de depdsito de archivo y la totalidad de la infraestructura de la entidad.

5) Solicitar reportes de la bodega del archivo central en cuanto a la desinfeccion, desratizacion, y
desinsectacion.

6) Realizar informe consolidado de los reportes de desinfeccién, fumigacion y desratizacién de los
archivos de gestion que eviten la aparicién o en su defecto extermine los roedores.

RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS ECONOMICOS
Designacion de dos (2) Equipos v materiales Los recursos para estas actividades estan
9 auipos y consignados en el PBP enmarcados en: 1. El
responsables del Grupo necesarios para el 9 L
L ) L Contrato para la Prestacion del servicio de aseo. 2.
Administrativo: 1 del proceso | cumplimento de las Depositos de » e
L o o . . El Contrato para la Prestacion del Servicio integral
logistico y administrativo y 1 actividades incluidas Archivo : . .
i de almacenamiento y custodia de archivo. 3. En los
del proceso de Gestion en el contrato . S
. contratos que se requieran para el cumplimiento de
Documental respectivo. L
las actividades planeadas.

Fuente: Elaboracién Propia
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA | OBSERVACIONES | EVIDENCIAS

Realizar jornadas de fumigacion

El Grupo Administrativo a

Se realizara de
acuerdo con la
programacion del

Formatos de
registros para
las actividades

. través de sus Profesionales Tres (3) veces al | servicio ejecutadas
1 | enlainfraestructura de las . ) ~ L )
) . ylo a quien se designe, y el afio administrativo, en el | segin
instalaciones de la FCM .
tercero contratista. marco del contrato corresponda
para aseo y
cafeteria.
El tercero contratista | Formatos de
deberé entregar el registros para
" El Grupo Administrativo a registro de la las actividades
Identificar documentos . . g .
. . través de sus Profesionales deteccion de los ejecutadas
2 | contaminados y realizar la . . Permanente )
- . . ylo a quien se designe, y el documentos seglin
limpieza respectiva a los mismos . .
tercero contratista. contaminados y corresponda
procedimiento
efectuado.
El tercero contratista Formatos de
Realizar jornadas de limpieza y | El Grupo Administrativo a deberd entreaar el registros para
3 desinfeccion de los depositos, el | través de sus Profesionales Cada tres (3) reqistro detallga do de las actividades
mobiliario y las unidades de ylo a quien se designe, y el meses Iag'orna das de ejecutadas
almacenamiento. tercero contratista. lim Jieza segun
pieza. corresponda
Detectar sefiales de presencia El tercero contratista | Formatos de
de roedores en las areas de debera entregar un | registros para
archivo y desinfectar los reporte con las las actividades
depoésitos de documentos y posibles sefiales ejecutadas
areas anexas al archivo, , detectadas por segun
4 . - El tercero contratista. Permanente .
aplicando raticidas en zonas presencia de corresponda
interiores y exteriores, de las roedores como:
areas de depdsito de archivo y la excremento, orina,
totalidad de la infraestructura de huellas, roeduras o
la entidad. madrigueras.
Formatos de
Solicitar reportes de la bodega | EI Grupo Administrativo a lreglstrggdpa(jra
del archivo central en cuanto a la | través de sus Profesionales | Cada cuatro (4) . as actividades
5 ) s o . ) El tercero contratista. | gjecutadas
desinfeccion, desratizacién, y ylo a quien se designe, y el meses b
desinsectacion. tercero contratista. segun
corresponda
El tercero contratista | Formatos de
Realizar informe consolidado de debera entregar los | registros para
los reportes de desinfeccion, informes y/o reportes | las actividades
fumigacién y desratizacion de , Minimo tres (3) con los registros de | ejecutadas
6 . iy El tercero contratista. - )
los archivos de gestion que veces al afo los eventos en segun
eviten la aparicion o en su cumplimiento de sus | corresponda
defecto extermine los roedores obligaciones
contractuales.

Fuente: Elaboracién Propia
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PROGRAMA No. 4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE LAS CONDICIONES
AMBIENTALES DE LOS REPOSITORIOS DOCUMENTALES

El Programa de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales de los Repositorios Documentales del
Plan de Conservacién Documental tiene por objeto “Mantener las variables medio ambientales dentro de los
rangos establecidos para los distintos materiales de archivo”, (AGN. Guia-SIC, marzo 2018), el cual le permitira
a la FCM instaurar las acciones necesarias para el control y monitoreo de las condiciones de humedad y
temperatura para adecuada conservaciéon de la documentaciéon en concordancia con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion — AGN.

OBJETIVO
Monitorear y controlar el cumplimiento de las condiciones ambientales para la conservacion documental.
ALCANCE

Este programa esta dirigido al archivo de gestion centralizado y archivo central bajo custodia del tercero
contratista.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Medicion y registro de las condiciones ambientales de temperatura y humedad

Medicion y registro de las condiciones ambientales de iluminacion (Luminancia infrarroja y ultravioleta)
Medicion y registro de contaminantes atmosféricos.

Inspeccion y calibracién d ellos equipos tecnoldgicos.

== = —

1
2
3
4

RECURSOS

HUMANOS TECNOLOGICOS ECONOMICOS

Designacion de dos (2)
responsables del Grupo
Administrativo: 1 del proceso
logistico y administrativo y 1

responsable del proceso de Gestion
Documental y el tercero contratista

(pared)
1 Luxémetro

1 Contador de particulas PM10
1 Termohigrémetro digital portatil
4 Termohigrometro digital fijo

1 Deshumidificador de 70 pintas

Los recursos para estas actividades estan consignados
en el Plan de Accion Anual de la FCM asociado al
proceso administrativo de compra y/o adquisicion de los
productos y servicios para la calibracion y
mantenimiento de equipos, asi como dentro del contrato
por la prestacion del servicio de custodia y
almacenamiento con el tercero contratista.

Fuente: Elaboracion Propia

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA| OBSERVACIONES EVIDENCIAS
Medicion y registro de Se llevaré registro en los Formatos de registros
las condiciones formatos establecidos para |y/o reportes de las
. El Grupo Administrativo (GA) a la actividad generando un | actividades ejecutadas.
ambientales de través de sus Profesionales y/o a Dos (2) veces reporte para la toma de las
1 | temperatura, humedad al dia (Mafiana

e iluminacién
(Luminancia infrarroja y
ultravioleta)

quien se designe en coordinacion
con el tercero contratista.

y Tarde)

acciones necesarias. Para
el caso del archivo central
se solicitara al contratista
los respectivos soportes.
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Se llevara registro en los Formatos de
registro para las

Medicién y registro de las C L ivi
con diciongs a?nbientales El Grupo Administrativo (GA) a actividad generando un a_ct|V|ctia(cjies ,
de iluminacion través de sus Profesionales y/o a | Cuatro (4) reporte para la toma de las ejecula az Segun
(Luminancia infrarroja quien se designe en coordinacién | veces al afio. acciones necesarias. Para el | corresponada.
ultravioleta) 12y con el tercero contratista. caso del archivo central se
solicitara al contratista los
respectivos soportes.
Se llevara registro en los Form tatos de |
formatos establecidos para la regls.(;o dpara as
Medicion y registro de El Grupo Administrativo (GA) a actividad generando un activ ta q e
ny través de sus Profesionales y/oa |Una (1) vezal | reporte para la toma de las €jecutadas segun
contaminantes . . A ; : corresponda.
atmosféricos quien se designe en coordinacién | mes acciones necesarias. Para el
' con el tercero contratista caso del archivo central se
solicitara al contratista los
respectivos soportes.
Formatos de

Inspeccién y calibracion
de ellos equipos
tecnoldgicos.

El Grupo Administrativo (GA) a
través de sus Profesionales y/o a
quien se designe en coordinacion
con la Direccion de Tecnologias
de Informacién y el tercero
contratista

Una (1) vez al
ano

Se realizara la contratacion
pertinente para el
mantenimiento y calibracion
de equipos.

registro y/o
reportes de la
revision de
equipos y el
contrato de
calibracion.

Fuente: Elaboracién Propia

PROGRAMA No. 5: ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION
OFICIAL EN UNIDADES DE CONSERVACION ADECUADAS.

El Programa de Aimacenamiento y Re-Almacenamiento del Plan de Conservacién Documental, tiene por objeto
“Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental acorde a los formatos
y técnicas de la documentacion que garanticen su proteccion y resistencia” (AGN. Guia-SIC, marzo 2018), el
cual le permitira a la FCM generar los mecanismos de control para la preservacion, conservacion, deposito y
almacenamiento de la informacién en todo el ciclo vital del documento y asi mismo su adecuada administracion.

OBJETIVO

Establecer el uso unidades de almacenamiento que garanticen la adecuada conservacion y buenas practicas
de manipulacién para la preservacion y salvaguarda del acervo documental de la entidad durante el ciclo vital.

ALCANCE

Este programa esta dirigido esta dirigido al archivo de gestion centralizado y archivo central bajo custodia del
tercero contratista.
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1) Identificar las necesidades de almacenamiento e infragstructura propias como de terceros.
2) Realizar el almacenamiento y/o re-almacenamiento y/o cambio de las unidades de conservacion en el

archivo de gestion centralizado de acuerdo con su estado.

3) Verificar el cumplimiento sobre el suministro y re-almacenamiento en el archivo central a cargo del
tercero denominado contratista de las unidades de conservacion de acuerdo a las especificaciones
técnicas para la conservacién documental (dimensiones, resistencia, disefio, recubrimiento interno

acabados)

4) Adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y conservacion documental.

RECURSOS

HUMANOS

Fisicos

ECONOMICOS

Designacion de dos (2) responsables

Archivo de Gestién

El presupuesto estara incluido dentro del Plan de Accién

del Grupo Administrativo: (1) del

proceso logistico y administrativo, el

personal del proceso de Gestion

Centralizado y
Archivo Central
(Bodega contratista

Anual de la FCM asociado al proceso administrativo, asi

como al proceso contractual para la prestacion del

servicio de custodia y almacenamiento, que dependera de

Documental y el tercero (Contratista) | MTI) los valores del mercado.
Fuente: Elaboracién Propia
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA OBSERVACIONES EVIDENCIAS
Detectar las necesidades Registro en
El Grupo Administrativo de a!macenamqa’nto del formatos ylo
o . . . archivo de gestion informe de los
Identificar las necesidades de | través de sus Profesionales . )
. . . Una vez cada centralizado como del cambios de
1 | almacenamiento del acervo | y/o a quien se designe en . . .
) S seis (6) meses archivo central a cargo del | unidades
documental de la entidad. coordinacién con el tercero . .
. tercero denominado requeridas
contratista. !
contratista, y buscar las durante el
soluciones pertinentes. periodo
Formatos de

Realizar el almacenamiento El Gruoo Administrativo a registros para

ylo re-almacenamiento y/o ravés %e sus Profesionales Cambio de unidades de las actividades

cambio de las unidades de . . Segln la conservacion (Cajas y/o ejecutadas

2 . . ylo a quien se designe en : = seqln
conservacion en el archivo de coordinacion con el tercero necesidad carpetas) por dafios en Y
gestién centralizado de manipulacion y uso. corresponda.

acuerdo con su estado.

contratista.
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Verificar el cumplimiento sobre For.mtatos de I
el suministro y re- Validar el cumplimiento regt]_lgéoz para fas
almacenamiento en el archivo de las obligaciones ac Mtad es
central a cargo del tercero El Grupo Administrativo a contractuales del ejeculadas
denominado contratista de las | través de sus Profesionales contratista respectoal | S€9UN
: ” - - Una (1) vez " : corresponda.
unidades de conservacion de ylo a quien se designe en al mes suministro y cambio de
acuerdo a las especificaciones | coordinacion con el tercero las unidades de
técnicas para la conservacion contratista. conservacion (Cajas y
documental (dimensiones, Carpetas) segun sea
resistencia, disefio, necesario.
recubrimiento interno acabados)
Formatos de
El Grupo Administrativo a De acuerdo regt;_lgt(;oz para las
Adecuacion y mantenimiento de | través de sus Profesionales actividades
. ) ) ; con el Programar las ejecutadas
unidades de almacenamientoy | y/o a quien se designe en 2 I .
. S programa de | actividades de limpieza. | segin
conservacion documental. coordinacién con el tercero limoi
contratista. impieza. corresponda.

Fuente: Elaboracion Propia

PROGRAMA No. 6: PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES QUE
PUEDAN AFECTAR LA INTEGRIDAD DOCUMENTAL

El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres que puedan Afectar la Integridad
Documental correspondiente al Plan de Conservacion Documental tiene por objeto “Orientar las acciones para
la prevencion y mitigacion de amenazas, asi como los preparativos para la prevencion de emergencias con el
fin de reducir el riesgo, y la implementacion de estrategias de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de
origen animal o antrépicos”, el cual le permitira a la FCM establecer acciones preventivas ante posibles eventos
naturales, no deseados, desastres y/o emergencias como terremotos, incendios, inundaciones entre otros, que
puedan afectar la integridad de la informacién y/o provocar la perdida irreversible de la memoria institucional.

Este programa estara alineado con el manual de prevencién y atencidn de desastres y contingencia del archivo
de gestion centralizado y el archivo central en concordancia con el Plan de Emergencias y atencién de desastres
de la FCM contenido en un capitulo especifico de este y del Plan del tercero denominado contratista prestador
del servicio de custodia y aimacenamiento.

OBJETIVO

Identificar las condiciones de riesgo ante cualquier tipo de amenaza que pueda atentar contra la integridad de
la informaciodn, prevenir y mitigar la pérdida de documentacion e informacién ya sea parcial o total.

ALCANCE

Los documentos seleccionados a partir de las tablas de retencién y valoracion documental, las técnicas de
disposicion final y las caracteristicas de la documentacién.
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS
1) Levantary valorar el panorama de los repositorios fisicos y electrénicos de informacion oficial de FCM,

en instalaciones e infraestructuras propias como de terceros.

2) Elaborar un manual de prevencion y atencion de desastres y contingencia del archivo alineado con el
Plan de Emergencias y Atencién de Desastres de la FCM que mitigue y reduzca los riesgos y
vulnerabilidad detectados.

3) Identificar la documentacién que por su valor institucional tiene prioridad de rescate en concordancia
con el programa de documentos vitales y esenciales.

4) Demarcar rutas de evacuacion de los repositorios del archivo

5) Conservar copias de respaldo digital de la documentacion que ingrese al archivo.

6) Crearun Comité de emergencias de archivo que esté coordinado con el Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo - COPASST de la entidad.

7) Capacitacidon en temas de prevencién y atenciéon de emergencias en espacios de almacenamiento
documental.

8) Incluir en el Plan de Emergencias y Atencion de Desastres de la FCM un programa regular de
inspeccion y mantenimiento del edificio.

RECURSOS

HUMANOS Fisicos LOGISTICOS ECONOMICOS

Designacion de responsables del
Grupo Administrativo en coordinacion
con los procesos: Logistica y
administrativo, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Gestion Humana, Gestion

Coordinacion de las
actividades entre los
Grupos Internos de
Trabajo con el tercero

Archivo de Gestion
Centralizado y Archivo
Central (Bodega
contratista MTI)

Incluidos en los
procesos contractuales
para cada caso.

Documental y el tercero (Contratista) contratista
Fuente: Elaboracion Propia
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES FRECUENCIA | OBSERVACIONES EVIDENCIAS
Levantary valqrar el El Grupo Administrativo a Reglstro en formatps ylo
panorama de riesgos de . . Anual Una (1) vez al . informe de seguimiento e
PR través de sus Profesionales N Incluir dentro del . P
los repositorios fisicos y . ) afio y/o cada que se . implementacion de
- ylo a quien se designe, 1 . mapa de riesgos, los .
electrénicos de : . requiera ) ; acciones, mapa de
1 Profesional de Tecnologias de riesgos asociados a

informacién oficial de
FCM, en instalaciones e
infraestructuras propias
como de terceros.

la Informacién (T1) en
coordinacion con el tercero
contratista.

actualizacion, segun
el comportamiento
de los riesgos.

la conservacion
documental.

riesgos, aplicacion del
procedimiento en caso
de pérdida de
documento
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Elaborar un manual de Elaborar manual Manual
prevencion y atencién de alineado con el
desastres y contingencia del | El Grupo Administrativo a través de Plan de
archivo alineado con el Plan | sus Profesionales y/o a quien se Una (1) vezen Emergencias
de Emergencias y Atencion | designe en coordinacién con el tercero | 2020 Atencié y
. encion de
de Desastres de la FCM que | contratista. Desastres de I
mitigue y reduzca los riesgos FCM

y vulnerabilidad detectados.

Identificar la documentacion
que por su valor institucional

El Grupo Administrativo a través de

Identificarlos de
acuerdo con el
Programa de

Formatos de
registros para
las actividades

tiene prioridad de rescate en | sus Profesionales y/o a quien se Una (1) vezen | documentos vitales | ejecutadas
concordancia con el designe en coordinacion con el tercero | 2020 y esenciales para | segin
programa de documentos contratista. darle un corresponda.
vitales y esenciales. tratamiento

especial.

Una vez instalada | Formatos de

El Grupo Administrativo a través de la demarcacion y/o | registros para

Demarcar rutas de

evacuacion de los

sus Profesionales y/o a quien se

Una (1) veza sefializacion se

las actividades

. . designe en coordinacién con el tercero | partir de 2020 debera realizar su | ejecutadas
repositorios del archivo ) . .
contratista. respectivo segun
mantenimiento. corresponda.
Formatos de
c . G o , registros para
onservar copias de El Grupo Adm|n|strat|vo a t.raves de las actividades
respaldo d|g!t,a| de Iq sus.ProfesmnaIes. y/olg quien se Frecuente Back up .d'e la ejecutadas
documentacion que ingrese | designe en coordinacién con el tercero informacion. segun
al archivo. contratista. corresponda.

Crear un Comité de
emergencias de archivo que
esté coordinado con el

El Grupo Administrativo a través de

Incluir comité en el
COPASST de la

Formatos de
registros para
las actividades

Comité Paritario de sus.ProfesionaIes. y/o.zla quien se Una (1) vezen entidad para ejecutadas
Sequridad v Salud en el de3|gn§ en coordinacién con el tercero | 2020 irabaiar segdn
gundad y contratista. I
Trabajo - COPASST de la coordinadamente. | corresponda.
entidad.
Capacitar a Formatos de
funciones y registros para
Capacitacion en temas de El Grupo Administrativo a través de colaboradores las actividades
prevencion y atencion de sus Profesionales y/o a quien se Minimo dos (2) | encargados de la | ejecutadas
emergencias en espacios de | designe en coordinacidn con el tercero | veces al afio produccién seglin
almacenamiento documental. | contratista. documental en las | corresponda.
areas dela
entidad.

Incluir en el Plan de
Emergencias y Atencién de
Desastres de la FCM un
programa regular de
inspeccion y mantenimiento
del edificio.

El Grupo Administrativo a través de
sus Profesionales y/o a quien se
designe en coordinacién con el tercero
contratista..

Validar la inclusion
y cumplimiento del
mantenimiento.

Una (1) vezen
2020

Formatos de
registros para
las actividades
ejecutadas
seglin
corresponda.

Fuente: Elaboracion Propia
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PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL Y DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS A LARGO
PLAZO

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Bogota, D.C. septiembre 2019
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10.2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo se define como “Conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tiene como fin, implementar programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
aseqgurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus
conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo”. (AGN. Acuerdo 006 de 2014, Art. 18).

OBJETIVO GENERAL

Asegurar la permanencia y acceso a la informacion a partir de la implementacion del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo mediante la aplicacién de técnicas que garanticen la perdurabilidad, accesibilidad y
usabilidad de la informacién a largo plazo de acuerdo con su ciclo de vida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Establecer las actividades especificas para la ejecucion del plan, para cada uno de los programas de
conservacion preventiva del SIC.

v Proyectar los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros para la ejecucion del plan.

v" Definir los responsables y/o involucrados en el desarrollo de las actividades del plan.

ALCANCE

Aplica para todas las areas de la FCM, productoras de informacién de otros soportes (texto, imagen, base de
datos, gleoespacial, paginas web, correo electronico, audio y video) desde su produccién, tramite, vigencia y
disposicién final, conforme a los principios de preservacion digital. (Integridad, Equivalencia, Economia,
Actualidad, Cooperacion, Normalizacion)

Graéfica No. 5: Principios de la preservacion digital basado en AGN

A

Integridad( Equivalencia Economia Actualidad = Cooperacion = Normalizacion

& : "
N . ™
N S N

Fuente: Elaboracion Propia

10.2.1. RIESGOS DE LA INFORMACION DIGITAL ARTICULADOS CON LA GESTION DE RIESGO
DE LA ENTIDAD

La gestion de los riesgos relativos a la preservacion digital deben estar incorporados en el marco institucional
de los riesgos identificados en la entidad, el cual debe incorporar la evaluacion, analisis e identificacion de los
aspectos técnicos de los procesos y sistemas de gestidn documental segin su naturaleza Unica en los
diferentes tipos de informacién, soportes y formatos digitales que puedan estar asociados a posibles riesgos,
principales amenazas y medidas preventivas para la preservacion digital de los documentos electronicos de
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archivo de la entidad, a partir de las directrices y ejemplos emanados en la NTC ISO / TR 18128:2016 en
conjunto con la NTC ISO 31000:2011 De gestidn del riesgo articulando todos procesos en esta materia.

10.2.2. ARTICULACION DE LA PRESERVACION DIGITAL CON LA POLITICA DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION

La politica de seguridad de la informacion debe estar articulada con el plan de preservacién a largo plazo, a
partir del modelo de referencia de la familia de normas I1SO 27000 para definir e implementar un sistema de
seguridad de la informacién, para el analisis, deteccion y posibles soluciones ante los riesgos de tipo informatico
en los sistemas de informacién de la entidad (AGN.2018) lo cual implica el establecimiento de normas,
procedimientos, métodos y técnicas orientados a obtener un sistema de informacion seguro, confiable y la
perdurabilidad de los documentos digitales en el tiempo. (AGN.2018)

10.2.3. ARTICU’LACI(‘)N LA PRESERVACION DIGITAL CON LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Articular los instrumentos archivisticos establecidos en el Art. 2.8.2.5.8, del Decreto 1080 de 2015 con la
preservacion digital, como se reflejan en la siguiente grafica:

Grafica No. 6: Articulacién instrumentos archivisticos con la preservacion digital

PINAR - Plan Planeacion estratégica de la preservacion digital para la identificacion de los aspectos
B Institucional de Archivos | criticos y formulacién de las acciones a corto, mediano y largo plazo.

Planeacion estratégica de la preservacion digital para la identificacion de los aspectos

- Inventario Documental o S . .
criticos y formulacion de las acciones a corto, mediano y largo plazo.

PGD - Programa de Permite la operacion técnica de las acciones de conservacion y preservacion de la
Gestién Documental informacién a través de la implementacidn de los Planes del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

CCD - Cuadro de

= Clasificacién Documental Base para la generacion de la estructura de metadatos de los paquetes de informacién

de un archivo digital.

TRD - Tabla de Principal referencia para establecer las necesidades de la conservacion y preservacion
Retencion Documental | de los documentos, segtin su valoracin y tiempos de permanencia en cada etapa del
ciclo vital.

Requisitos para la Gestion
de Documentos
Electronicos

Requisitos funcionales y no funcionales armonizados con los requisitos de la
preservacion digital.

n
(@]
O
—
N2}
=
T
(®)
o
<
n
(@]
=
=
L
=
]
o
o
n
=

Banco Terminolégico de
moeries, Subseries y Tipog

Permite la creacién de lenguajes controlados que aportan a la interoperabilidad v la
transferencia de informacién al sistema de preservacion digital.

Documentales

Tablas de Control de Estlablece las categorias adecuadas dg seguridad, derechps y restricpiones de acceso

Acceso aplicables a los documentos electronicos como una medida preventiva de proteccién
frente a manipulaciones o alteraciones de los documentos durante la actualizacién,
mantenimiento o consulta.

Fuente: AGN. Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo. (2018)
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10.2.4. ESTRATEGIAS TECNICAS Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE PRESERVACION DIGITAL

Dados los fundamentos de preservacion digital a largo plazo, él AGN. (2018). define las estrategias y
caracteristicas técnicas de los documentos digitales dada su heterogeneidad, dependiendo de las necesidades
y requisitos establecidos en la entidad para la implementacion de acciones necesarias para la preservacion a
largo plazo, como se muestra en el siguiente esquema:

Grafica No. 7: Esquema de estrategias y técnicas de preservacion digital
1. Renovacion de
Medios

/ N\

5. Factores de
Sostenibilidad en la
Seleccion de
Formatos

4. Normalizacion de
formatos

2. Migracion

3. Emulacion

~

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla No. 3: Descripcion de estrategias y técnicas de preservacion digital

No.| DESCRIPCION ESTRATEGIA TECNICA OBJETIVO ACCION

Aplicable a los documentos digitales ante el - i i
P ; gla Que los documentos digitales no Reformateado de la mformacm’)n.
riesgo de obsolescencia tecnologica, basada en documentos electrénicos

durabilidad limitada de medio de medio de | °° alteren con 6l paso del tiempo
1 . o y solo es pertinente para los
almacenamiento, vulnerabilidad ante el . .
; - . . medios de almacenamiento, NO
deterioro y pérdida por intrusiones humanas, -
para formato digitales.

fallas catastroficas o desastres naturales.

Copiado de la informacion basada
en documentos electronicos

Dependencia del software

Acciodn de trasladar los documentos Documentar el proceso de Actualizacion de software e
9 electronicos de archivo de un sistema a otro, | aplicado frente a los posibles instalacién de uno nuevo

manteniendo su autenticidad, integridad, riesgos de perdida de Migracién de datos estandar

fiabilidad y disponibilidad. informacion o accesibilidad. Migracion del sistema de

informacién heredado

Programar emuladores a través de
equipos y/o programas que se
comporten con ambientes
anteriores.

Recrear en sistemas
computacionales actuales del

Simulacién de una tecnologia a través de
entorno software y hardware que

otra.

permitan la lectura de formato

Representar documentos creados
obsoletos

en entornos tecnoldgicos anteriores.
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Establecer los tipos de

Definir un nimero limitado de formatos informacion y uso de formatos | Minimizar el uso y aplicacién de
4 | tendiente a la utilizacién de formatos no recomendados para la técnicas de preservacién como la
propietarios, conocidos y estandarizados. preservacion a largo plazo como | migracion.

para la difusion.

Los factores (divulgacion, apertura,
independencia, interoperabilidad,
estabilidad, aceptacion, estandarizacion y

5 mecanismos de proteccion técnica) son Seleccionar y aplicar los Imol tacio
aquellos que deben aplicarse factores. mplementacion
transversalmente a todos los tipos de
informacion para la preservacion a través del
tiempo.

Fuente: Elaboracion Propia
ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1) Identificar los riesgos de la informacidn digital articulados con la gestién de riesgo de la entidad.

2) Formular la politica de conservacion preventiva de la informacién digital a largo plazo.

3) Formular los procedimientos para la preservacion digital preventiva de la informacién.

4) Implementacion del nuevo sistema de gestion de informacién de documentos electronicos de archivo

5) Alinear las tablas de retencion documental de la entidad con los documentos electronicos e identificar
el medio y ubicacion de almacenamiento.

6) Definir formas y formatos documentos e identificar el medio de ubicacién de la informacién digital.

7) Control en los sistemas de almacenamiento, operacidn y manejo de los servidores donde se guarda la
informacién de la entidad.

8) Limpieza, seguimiento y control al almacenamiento preventivo y correctivo del sitio asignado para los
servidores de almacenamiento de la informacion de la entidad.

9) Cotejar la interoperabilidad de los sistemas de informaciéon de la entidad.

10) Seguimiento y control de las copias de seguridad realizada a los servidores donde se almacena la
informacidn, y a la capacidad de almacenamiento capacidad de almacenamiento de la informacién de
la entidad garantizando el acceso a la informacién.

11) Establecer mecanismos para la migracion y Back Up (Copia de seguridad) de la informacién de la
entidad.

12) Verificar los resultados de la primera fase de implementacion del sistema de gestion de informacién
de documentos electronicos de archivo — diagnéstico mesa técnica, bases para la planeacion de las
acciones institucionales.

RECURSOS
HUMANOS TECNICOS / TECNOLOGICOS | LOGISTICOS | ECONOMICOS
Designacion de responsable del Grupo Disponer de los
Administrativo: (1) Responsable de medios de Incluidos en los
Gestion Documental designado y (1) Repositorios de la informacion almacenamiento procesos
responsable de la Direccién de digital y electronica (Servidores, contractuales para
Tecnologias de la Informacion y el servicio de hosting cada caso.
tercero (Contratista) segun corresponda en la nube, etc.)
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
FECHA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES ESTIMADA/FRECUENCIA OBSERVACIONES
L o Formatos de
Identificar los riesgos El G'rupo Admlmstrgtlvo a Se actualizaran registros para
de Ia informacion travgs de ug Profesmnal ylo cadq vez que se las actividades
1 | digital articulados con | 2 GUSN S€ CESIGNE €n Una (1) vez en 2020 requiera por ejecutadas
- . coordinacién con el &rea de cambios ’
la gestion de riesgo Tecnologia de la normativos y/o e d
i corresponda.
de la entidad. Informacion. estructurales P
Politica de
Formular la politica de El Grupo Administrativo a Se actualizaran conservacion
conservaciéﬁ través de un Profesional y/o cada vez que se digital
2 | preventiva de la a qwde.n sg’de3|gnele,n d Una (1) vez en 2020 requ;)gra por
informacion digital a coordinacion con el érea de cambios
larao plazo Tecnologia de la normativos y/o
90 piazo. Informacion. estructurales
Procedimientos
Formular los El Grupo Administrativo a Se actualizaran
procedimientos para través de un Profesional y/o cada vez que se
3 | la preservacion digital aquien sg,de3|gne en Una (1) vez en 2020 requiera por
reventiva de la coord|nac’|on con el rea de camb|o§
i%formaci()n Tecnologia de la normativos y/o
' Informacion. estructurales
- Software /
Implementacion del C
nugvo sistema de El Grupo Administrativo a Sistema de
gestion de través de un Profesional y/o Gestion
4 |informacion de a quien se designe en Una (1) vez en 2019 Anpartir de la fima | Documental
documentos coordinacién con el rea de del contrato
. Tecnologia de la
electronicos de Inf P
archivo nformacion.
Alinear las tablas de Formatos de
retencién documental Cada vez que se registros para
de la entidad con los realicen a las actividades
documentos El Grupo Administrativo a . ejecutadas
5 . . . Una (1) vez anual modificaciones a la .
electronicos e través de un Profesional. estructura seglin
identificar el medio y acional corresponda.
ubicacion de organizaciona
almacenamiento.
_— Formatos y
. El Grupo Administrativo a .89 definiran en la formularios
Definir formas y . . implementacion del
través de un Profesional y/o P
formatos documentos 3 quien se desiane en software de gestion
6 | e identificar el medio guien s designe o Una (1) vez anual documental y se
o coordinacién con el area de o
de ubicacion de la Tecnoloaia de la actualizaran cada
informacion digital. 9t vez que se
Informacion. ;
requiera
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Control en los sistemas de Control a los Formatos de
almacenamiento, operacion y | Direccién de Tecnologia de la Una (1) vez | sistemas de feg.IS.tTOS para las
7 | manejo de los servidores Informacién a través de sus cadames | informacion de la agﬂwdades )
donde se guarda la profesionales entidad ejecutadas segln
informacién de la entidad. corresponda.
Limpieza, seguimiento y Formatos de
[ registros para las
control ?l almacenamlento ... | Direccién de Tecnologia de la | Una (1) vez | Minimo se debe gisTTos par
preventivo y correctivo del sitio iy . . . actividades
8 . . Informaci6n a través de sus cada seis | realizar dos (2) ; .
asignado para los servidores rofesionales (6) meses | veces al afio ejecutadas segn
de almacenamiento de la P ' corresponda.
informacion de la entidad.
Interoperabilidad Formatos de
entre el Sistema de | registros para las
Cotejar la interoperabilidad de | Direccién de Tecnologia de la | Cada vez mgmi(\:/'gns?siizp 2%&?:3:: seqdn
9 |los sistemas de informacién de | Informacion a través de sus que se ze Gestion c{) responda g
la entidad. profesionales. requiera P '
Documental que sale
a produccion en
2020
Seguimiento y control de las Formatos de
copias de seguridad realizada registros para las
a los servidores donde se actividades
almacena la informacién, y a la | Direccién de Tecnologia de la | Una (1) vez | Minimo se debe ejecutadas segun
10 | capacidad de almacenamiento | Informacion a través de sus cada seis | realizar dos (2) corresponda.
capacidad de almacenamiento | profesionales. (6) meses | veces al afio
de la informacion de la entidad
garantizando el acceso a la
informacion.
Establecer mecanismos para L . For_matos de
o .| Direccion de Tecnologia de la registros para las
la migracion y Back Up (Copia g - Una (1) vez , . -
11 de seguridad) de la Informaci6n a través de sus anual Al final de cada afo | actividades
. gunc . profesionales. ejecutadas segun
informacion de la entidad.
corresponda.
Verificar los resultados de la Una vez §alga g 9 For'matos de
fimera fase de - proQucmon en 2020 registros para las
P o . El Grupo Administrativo a el Sistema de actividades
implementacion del sistema de . . - . .
estion de informacion de través de un Profesional y/o a Gestion Documental | ejecutadas segln
12 g ocumentos electronicos de quien se designe en 2019 - y la asesoria técnica | corresponda.
coordinacién con el drea de 2020 después de su

archivo — diagnéstico mesa
técnica, bases para la
planeacién de las acciones
institucionales

Tecnologia de la Informacion y
el tercero contratista

implementacién por
parte del tercero
denominado
contratista

Fuente: Elaboracién Propia

11. PRESUPUESTO GENERAL DEL SIC

Los valores de la vigencia 2019-2020 que corresponden al presupuesto aprobado, producto de las estimaciones
de lo presupuestado, oficializando de manera individual en cada vigencia con la proyeccién de los recursos
requeridos para el desarrollo de los planes y programas asociados lo estipulado en el Programa de Gestion
Documental - PGD y en el Plan Institucional de Archivo — PINAR, articulado con el Proyecto de Gestion
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Documental en la finalizacién de la tercera (3) fase en 2019 y la cuarta (4) presentada y aprobada por el comité
Directivo de la Federacion para su ejecucion en 2020, como se presenta a continuacion segun la funcion pablica
y privada de la entidad.

PRESUPUESTO FUNCION PUBLICA (SIMIT)

VALOR
FASE | ITEM CONCEPTO APROSADG | EJECUTADOIA
EJECUTAR
Software de Gestion Documental (SGD)y
1 soporte/Mantenimiento de SGD. $827.600.000 §789.942.400
Ingeniero de Sistemas, experto en implementacion de
Ml 2 |software y herramientas del Sistema de Gestion| $62.400.000 $31.200.000
Documental (SGD).
3 gzﬁzglaggolr; '\?:Ci (?nestlon Documental con el Archivo $10.000.000 $6.800.000
TOTAL $900.000.000 $827.942.400
Intervencion Archivistica del Fondo acumulad de los
expedientes de los contratos de concesiones y las historias
1 |laborales segun los lineamientos de la Tabla de Valoracion | $371.614.400 $371.614.400
v Documental - TVD y de la Tabla de Retencion Documental
- TRD, segun le aplique.
2 | Ingeniero soporte Software de gestiéon documental $71.385.600 $71.385.600
3 | Actualizacion Tabla de Retencion Documental (TRD) $57.000.000 $57.000.000
TOTAL $500.000.000 $500.000.000
PRESUPUESTO FUNCION PRIVADA (GREMIAL)
VALORA
ITEM PROCESO CONCEPTO EJECUTAR
1 Administracion de Archivo | Contrato N0.50/2014 Servicio Almacenamiento, Custodia y $ 1.666.667
Central Transporte (MTI) T
g:::glﬁzmel::itg?\twa del Recursos Fisicos (Archivo rodante sencillo con sistema
Documental mecanico para almacenar cajas, compuesto por: 2 médulos
(Sistema Integrado de rodantes, Dataloger, Cinta Filmoplast, Borrador Neutro
eg ) Drafting Powder, Aspiradora con cepillo redondo de cerda
2 | Conservacion - SIC: i . 2 0 liencillo b $ 6.621.596
Programa de Documentos suave o boquilla recup:en‘a en bayetilla o liencillo b anco,
Vitales vio esenciales - Plan Brocha ancha comercial de cerda suave, Alcohol antiséptico
de Con: ervacion al 70% Suministro e instalacién de pelicula de control solar
Documental) al 20%
TOTAL $ 8.288.263
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