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1. INTRODUCCION

El Departamento Nacional de Planeacion - DNP es un Departamento
Administrativo que pertenece a la Rama Ejecutiva del poder publico y depende
directamente de la Presidencia de la Republica. Los departamentos administrativos son
entidades de caréacter técnico encargadas de dirigir, coordinar un servicio y otorgar al
Gobierno la informacién adecuada para la toma de decisiones. Tienen la misma
categoria de los Ministerios, pero no tienen iniciativa legislativa. EI DNP es una entidad
eminentemente técnica que impulsa la implantacién de una vision estratégica del pais
en los campos social, econémico y ambiental; a través del disefio, la orientacion y
evaluacion de las politicas publicas colombianas, el manejo y asignacién de la inversion
publica y la concrecion de las mismas en planes, programas y proyectos del Gobierno.

El Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC), entendido como el conjunto de
métodos, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
como el documento que se articula estratégicamente con el Programa de Gestion
Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), cuyo objetivo es la
complementacion del ciclo de vida de los documentos en las diferentes etapas de
Gestion, Central e Historico, con el fin de asegurar la integridad de los diferentes medios
de soporte, desde su produccion o su recepcién en el Departamento hasta su
disposicién final.

El Departamento Nacional de Planeacion (DNP) pasa a implementar el Sistema
Integrado de Conservacioén (SIC) como una de las herramientas del orden estratégico y
técnico con las que la Entidad cuenta para la implementacion de medidas enfocadas a
lograr la preservacion de la memoria institucional en el corto, mediano y largo plazo;
basandose en la normativa expedida en el marco de la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos, en el articulo 46 menciona 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” asi como su desarrollo a través del Decreto 1080 de
2015y el Acuerdo AGN No. 006 de 2014 como lineamientos normativos externos y de
estricto cumplimiento. De igual manera, se tienen en cuenta normas equivalentes con
estandares internacionales y las directrices derivadas del Sistema de Gestion
Documental (SGD) del Departamento, tales como: el Programa de Gestién Documental
(PGD).

En este orden de ideas, tanto los documentos que se encuentran en los archivos
de gestion, como en el archivo central tienen especial importancia para la Nacion, ya
gue contienen informacion sobre la politica econdémica y social del pais, conformando
de esta manera un patrimonio documental con valores culturales, historicos y sociales
con el propésito de garantizar los derechos a la verdad y al acceso a la informacion,
garantizando su conservacion y preservacion.

Asi bien, el SIC contribuye en la estandarizacion de practicas orientadas al
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, 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 del ciclo vital
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2. OBJETIVOS

2.1.0bjetivo General

Disponer el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en el Departamento
Nacional de Planeacion, que refleje el plan de conservacion documental y el plan de
preservacion digital a largo plazo, donde se indiquen las actividades a implementar por
la entidad, con el fin de asegurar el acceso a la informacién, asi como la conservacion
y preservacién del acervo documental durante todo su ciclo de vida.

2.2. Objetivos Especificos

1. Conocer las actividades especificas que se deben desarrollar para cada uno de
los programas de conservacion preventiva necesarios para la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion.

2. Crear conciencia y sensibilizar al personal de la entidad acerca de la adecuada
manipulacion y buenas practicas de conservacion preventiva necesarias para
garantizar la permanencia de la documentacién a largo plazo.

3. Implementar estrategias de control y seguimiento de los programas de
conservacion preventiva, con el propdsito de que estos sean parte de la rutina
institucional y garantizar la continuidad del SIC.

4. Definir los recursos humanos, técnicos, logisticos y econémicos requeridos por
el DNP para el desarrollo del SIC.

5. Interactuar en forma coordinada con el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el Sistema de Gestidén de Calidad (SGC), Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el Sistema de Gestion Ambiental
(SGA), el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), el Sistema
de Control Interno (SCI) con el fin de que su aplicacion promueva la conservacion
del acervo documental y la informacion.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
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 conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauraciéon. 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 proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones perioddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
Optimas.
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Documento electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacién 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 razén 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.

Documento digital. Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cAdigo o convencién preestablecidos.

Preservaciéon digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnol6gica de
los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

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

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, 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
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

4. ALCANCE

Este documento presenta los lineamientos para la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), oficializacion y socializacion del SIC, como las
actividades iniciales del proceso, para posteriormente iniciar a la preservacion y
conservacion de los documentos de archivo durante su vigencia de gestion e
intermedios, finalizando con la aplicacion técnica de las medidas de preservacion a largo
plazo concordantes con las caracteristicas de estos.
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5. AMBITO DE APLICACION

Se aplica a todas las dependencias del Departamento Nacional de Planeacion —
DNP que operen en el territorio nacional; al igual que para todos los documentos de la
Entidad, indistintamente de su estado y soporte en el que se encuentren dentro de las
fases del ciclo de vida de los documentos.

6. RESPONSABILIDAD

El Sistema Integrado de Conservacion sera liderado por la Subdireccion
Administrativa por intermedio del Grupo de Biblioteca y Archivo, a través del funcionario
responsable de la gestidbn documental, con apoyo del &rea de tecnologia y en el evento
en que se requiera de un conservador-restaurador de documentos. En la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacién de Documentos, participaran
todos los estamentos del DNP.

7. ETAPAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

Para asegurar un adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién se hace
necesario tener en cuenta las siguientes etapas:

7.1 Disefio

Aspectos relacionados con los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y
responsabilidades de ejecucion y verificacion de las actividades, en concordancia con
el Programa de Gestion Documental y demas sistemas organizacionales.

7.2 Mantenimiento

Se enfoca particularmente en el cumplimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco del
Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacion a Largo plazo en
concordancia con las etapas de la gestiéon de los documentos, teniendo en cuenta:

e Elvolumen: cantidad o el nimero total de unidades que se expresa en los
archivos en metros lineales.

e La heterogeneidad material y tecnolégica dentro de la aparente unidad formal.
La funcionalidad, el uso directo y casi cotidiano que debe tener el material
documental.

e El estado de conservacién en el que se encuentra el material.

7.3 Difusion

Son las acciones de sensibilizacion interna y externa en torno al Sistema
Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacion a Largo plazo en pro del
aseguramiento de la informacion.
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7.4 Administracion

Establecer los diferentes lineamientos que permitan administrar todas las
operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservaciéon y el Plan de
Preservacion a Largo plazo en relacién con el Programa de Gestion Documental.

8. PRINCIPIOS

Los principios relacionados en el presente documento se desarrollan en el marco
de las directrices que para el proceso de Preservacién a Largo Plazo se establecieron
en el Programa de Gestion Documental (PGD). Dada la transversalidad de la Gestion
Documental en el DNP y dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Por medio del cual
se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo XI “Conservacion de Documentos”,
Decreto 1080 de 2015 en sus articulos 2.8.2.5.5y en el Literal g. del 2.8.2.5.9, Acuerdo
AGN 006 de 2014 articulos: 1°: Objeto del Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
Articulo 9°: Responsabilidad Sistema Integrado de Conservacioén (SIC) y “Articulo 10°:
Coordinacién del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, recaen sobre la Secretaria
General y Grupos Internos de Trabajo de Biblioteca y Archivo, sin perjuicio de la
participacién de otras areas del Departamento cuando se requiera su intervencién en
temas relacionados con las funciones oficiales asignadas, 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 Integrado
de Conservacion (SIC).

La actualizacién del SIC del Departamento Nacional de Planeacion, esta
orientado en la conformacion de los seis (6) programas de Conservacion Preventiva
alineados a los Programas especificos que contempla el Programa de Gestion
Documental PGD, y que se encuentran relacionados a continuacion:

1. Programa de capacitacion y sensibilizacion.

2. Programa de inspeccioén y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

3. Programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion.

4. Programa monitoreo y control de condiciones ambientales.

5. Programa prevencion de emergencias y atencion de desastres.

6. Programa de almacenamiento y realmacenamiento.

La implementacion de estos programas tiene la finalidad de adecuar los espacios
de archivo, almacenamiento, manipulacion y la utilizacion de materiales adecuados para
garantizar la conservacion del material documental independiente de su soporte.

9. METODOLOGIA

El presente documento aborda el Sistema Integrado de Conservacion el cual se
desarrolla por medio del Plan de Conservacion y Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, a través, de la utilizacion de las técnicas necesarias, orientadas a evitar y reducir
los riesgos de deterioro de la informacion contenida en los diferentes soportes. Ademas,
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se relacionan y deben estar articuladas con el Programa de Gestibn Documental del
DNP, garantizando la perdurabilidad de la informacién mediante la adecuada integracion
de los procedimientos durante el ciclo vital del documento.

“Desde el punto de vista archivistico no existe mejor organizacion que la creacion
de los documentos estrictamente necesarios.”

Esta es una forma de garantizar la conservacion de aquellos documentos que
asi lo requieren, pues va a ser menor el volumen de documentos que ingresan a los
archivos, lo cual implica manejos mas racionales de las condiciones de espacio y
almacenamiento.

El Archivo de gestion “comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados”. En esta fase se desarrollan los procesos de producciéon, recepcion,
distribucion y tramite. Es importante aclarar que, aunque dentro del Programa de
Gestion Documental existe el proceso de conservacion, es desde la misma produccién
cuando se deben aplicar principios de conservacion preventiva para lograr una
adecuada preservacion del acervo documental.

10. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

10.1 Objetivo

Facilitar a los funcionarios y contratistas del DNP los conocimientos basicos en aspectos
relacionados con la conservacion documental, para el adecuado manejo de los soportes
documentales y documentos electronicos.

10.2 Alcance

El presente plan aplica para los funcionarios, contratistas y pasantes del
Departamento Nacional de Planeacién. Comprende desde el diagnostico documental,
pasando por la revision de los espacios fisicos destinados para el almacenamiento de
documentos de archivo, sensibilizacion en el uso y manejo de documentos fisicos y
finaliza con el aseguramiento del acervo documental de la entidad.

10.3 Metodologia
10.3.1 Programa de capacitacién y sensibilizacion

El programa de capacitacion y sensibilizacion suministra a los funcionarios del
DNP, las directrices a aplicar y el adecuado manejo de los soportes documentales, los
cuales seran abordados desde las diferentes actividades que se realizan en las
dependencias.
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Tabla 1
Programa de capacitacion y sensibilizacion

Divulgar las medidas preventivas y el uso adecuado de la
documentacién, las instalaciones fisicas de los archivos y los
sistemas de almacenamiento, asi como la manipulacion y
OBJETIVO separacion de documentos afectados por biodeterioro, con el
fin de minimizar los riesgos asociados con la conservacién del
material documental independiente del soporte o medio
donde este registrado.
El presente programa inicia con la identificacién de los
ALCANCE temas objetivo a divulgar y finaliza con la conservacién y
preservacion de los documentos producidos por las
dependencias.
1. Revisién peridédica de las instalaciones fisicas de los
archivos y los sistemas de almacenamiento (presencia de
humedad, hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en pisos,
muros, techos y puertas).
2. Revision de los componentes tecnoldgicos instalados en
depdsitos  (cdmaras, controles de acceso, aires
acondicionados, funcionamiento de los equipos de sistema
de luces (encendido, intermitencia o intensidad).
3. Revision de instalaciones de seguridad, deteccién de fuego,
sistemas de alarma teniendo en cuenta manuales y garantias.

ACTIVIDADES

RECURSOS Esta actividad se realiza de acuerdo con lo programado en el
Plan Institucional de Capacitacién del DNP.

RESPONSABLES La Subdireccién Administrativa por intermedio del Grupo de
Biblioteca y Archivo




s El futuro 217
Departamento
es de todos Nacional de Planeacion

10.3.2 Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccién,
desratizacion y desinsectacion

Tabla 2

Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion

Definir los elementos ambientales (quimicos, fisicos,

bioldgicos y humanos) que puedan incidir en la correcta
OBIJETIVO practica de la Conservacidn Documental y que no genere

afectaciones en el recurso humano que desarrolla las

actividades (mitigar riesgos de enfermedad profesional).

El presente programa inicia con inspeccién de las

instalaciones con el fin de identificar los posibles riesgos a los

ALCANCE cuales estan expuestos los documentos, funcionarios o
contratistas y finaliza con las medidas correctivas a
implementar

1. Limpieza y desinfeccién de espacios dispuestos para
almacenamiento.

ACTIVIDADES 2. Jornadas de fumigacion de dreas de archivo independiente
del agente bioldgico que lo esté afectando.
3. Limpieza de documentos o soportes aplicando el
procedimiento mds adecuado para su preservacion.

RECURSOS La Subdireccidn Administrativa por intermedio del Grupo de
Servicios Generales.
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10.3.3 Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

Tabla 3

Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

Realizar la medicidén de las condiciones ambientales que se
OBIJETIVO establecen para los distintos materiales de archivo.

El presente programa inicia con inspeccién de las variables
ambientales con el fin de definir los rangos en las cuales
ALCANCE deben mantenerse las instalaciones de archivo evitando
cambios en las condiciones que pueden afectar los distintos
soportes documentales.
Monitoreo
ACTIVIDADES 1. Medicién y registro de humedad y temperatura.
2. Medicidn de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).
3. Medicidn de contaminantes atmosféricos.
Control.
1. Mejora de la ventilacidn de las areas de archivo.
2. Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las
condiciones de humedad y temperatura.
3. Colocacion de filtros que impidan el ingreso de
contaminantes o que filtren las radiaciones.

RECURSOS Funcionarios y contratistas.

El funcionario responsable del Grupo de Biblioteca y Archivo.

RESPONSABLES En caso de que los documentos se encuentren bajo custodia
de terceros, garantizard las condiciones ambientales
contenidas en la ficha técnica.
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10.3.4 Programa de prevencién de emergencias y atencion de
desastres

Tabla 4

Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

Orientar las acciones para prevenir y mitigar amenazas que se

OBIJETIVO puedan presentar con afectacion a los documentos de
archivo y respuesta a la atenciéon de emergencia de origen
natural, bioldgico o humano ajeno a su gestion.

El presente programa inicia con definiciéon de acciones donde
se custodia, conserva y consulta la informacién del DNP,

ALCANCE continua con la definicién de estrategias antes y después de
ocurrido el siniestro, en aras de garantizar la disponibilidad,
recuperacion y preservacion de la informacion de manera
oportuna ante una emergencia o desastre ajenos a la gestion
del Departamento Nacional de Planeacion.

1. Identificar las acciones encaminadas a prevenir

emergencias y mitigar dafios por medio del “Analisis Contexto
ACTIVIDADES de Riesgos” del Grupo de Biblioteca y Archivo del DNP.

2. Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas;

asi mismo, identificar los sistemas de extincién de fuego,

camilla, botiquin y silla de ruedas que seran utilizados en caso

de emergencias.

3. Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material

documental.

4. Articulacion con el Plan de Atencion de Desastres que

contemple el DNP, al igual que con el Programa de

documentos Vitales o Esenciales.

RECURSOS Funcionarios, contratistas
RESPONSABLES El funcionario responsable del Grupo de Biblioteca y Archivo
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10.3.5 Programa de inspeccidon y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

Tabla 5

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

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de

los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de
OBIJETIVO minimizar los riesgos asociados con la conservacion del

material documental independiente del soporte o medio

donde esté registrado.

Aplica para todos los archivos de gestién y el archivo

centralizado de gestién del DNP. Asi mismo aquellos
ALCANCE archivos que se encuentren bajo custodia de terceros.

1. Revision periddica de las instalaciones fisicas de los

archivos y los sistemas de almacenamiento con el fin de
ACTIVIDADES identificar: (presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e

inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).

2. Revisidn de los componentes tecnoldgicos instalados en

depdsitos (camaras, controles de acceso, aires

acondicionados, funcionamiento de los equipos sistema de

luces (encendido, intermitencia o intensidad)).

3. Revisidn de instalaciones de seguridad, deteccién de

fuego, sistemas de alarma (garantias y certificados),

teniendo en cuenta manuales y garantias.

Funcionarios, contratistas

RECURSOS
RESPONSABLES Funcionarios encargados de gestiéon documental
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10.3.6 Programa de almacenamiento y realmacenamiento
Tabla 6

Programa de almacenamiento y realmacenamiento

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacién
OBIJETIVO para el material documental acordes a los formatos y técnicas

de la documentacidn que garanticen su proteccidon vy

resistencia.

Aplica para todos los documentos de archivo en soporte fisico

desde su origen hasta su disposicion final en aras de
ALCANCE garantizar su proteccion.

1. Establecer las necesidades reales de almacenamiento
para los documentos de archivo de la entidad.
ACTIVIDADES 2. Establecer parametros para IPra compra de unidades de
conservacién y almacenamiento teniendo en cuenta
material y soporte documental (dimensiones, resistencia de
los materiales, disefio de las unidades, recubrimiento
interno, acabados, etc.).
3. Mantenimiento de unidades de almacenamiento y
conservacion.
Funcionarios, contratistas
RECURSOS

RESPONSABLES Funcionarios encargados de gestién documental

11. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

11.1 Objetivo

Establecer las estrategias que permitan la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo o en soportes especiales a modo de garantizar la
accesibilidad a la informacion durante el ciclo de vida de los documentos.

11.2 Alcance
Comprende desde la definicibn de acciones que garanticen su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad en el tiempo, pasando por la revision de
estandares, procesos y procedimientos apropiados para el contexto de los documentos
aplicando la tecnologia disponible.

11.3 Metodologia

La preservacion digital es un conjunto de acciones a corto y mediano plazo
tendientes a asegurar la preservacion en el tiempo de los documentos electronicos de
archivo generados en el Departamento Nacional de Planeacion.
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La recoleccion de Informacién suministrada por medio de los instrumentos
archivisticos tales como inventarios de los documentos especiales, documentos vitales,
inventario de activos de informaciéon entre otros.

Se desarrollaran las siguientes actividades para laimplementacion del programa:

a. Diagnostico de documentos de archivo que requieran preservacion digital a largo
plazo.

b. Actualizacion de los procedimientos institucionales y de gestion documental que
se afecten con relacion a la preservacion digital a largo plazo.

c. Validacién de la disponibilidad de la informacion en los objetos digitales de
preservacion a largo plazo.

d. Identificacion de estrategias de preservacion a largo plazo con el fin de verificar
el tipo de documento a intervenir.

e. Sensibilizar.

f. Control y creacion de formas, formatos y formularios en los SGDE.

g. Revisary actualizar periodicamente el programa.

A continuacion, se describen las acciones anteriormente mencionadas:
v' Diagnostico con fines de preservacion a largo plazo

Identificar a través de un inventario documental la produccion existente (a partir
de los procedimientos) y de acuerdo con el crecimiento exponencial de la
documentacion. Realizar el analisis de los datos que incluyan el nivel de medicién de
preservacion digital a largo plazo de la entidad.

v' Actualizacién de los procedimientos

Ante la creacién o actualizacién de los procesos institucionales identificar la
produccion documental que dadas sus caracteristicas (de formato, valoracion,
disposicion final, entre otros) requieren tratamiento de preservacion a largo plazo.
Identificando dentro del procedimiento dichos documentos (salidas) y articulado con los
procesos de gestion documental de modo tal que el area responsable tenga puntos de
control y apoyo para mantener disponible la informacion.

v" Validacion de la disponibilidad de la informacién

Realizar un control de calidad donde se verifiqgue su accesibilidad y contenido,
confirmando que se cumpla en su mayoria los requisitos de documento electronico:
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, identificando aquellos los documentos
gue requieren ser migrados o requieran renovacion de medio.

Toda vez que los fondos administrados por el DNP tienen diferentes soportes,
tales como: filmes, fotografias, microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes,
CD ROM, planos y mapas; se deben analizar las condiciones en las que se encuentran
cada soporte, en aras de asegurar las técnicas a seguir para la preservacion de la
informacion, su disposicion y consulta. Asi mismo, se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

e Obtener por medio de un inventario documental para identificar los documentos
en diferentes soportes, asociados a la serie 0 subserie que le corresponda segun
las TRD.

e EIDNP através de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de la Informacion, debe
considerar y atender los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de
los medios de almacenamiento, valoracion, vulnerabilidad y disponibilidad, de
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modo que debe garantice que los componentes de los documentos de archivo
existirdn durante todo el tiempo necesario para que las estrategias de
preservacion entren en aplicacion.

o EI DNP debe asegurar que cualquier accion que influya en el modo en que se
presentan los documentos proteja su integridad, a través del respeto por la
cadena de conservacion.

e Convertir los documentos electronicos a formatos con caracteristicas de
preservacion a largo plazo. EI Documento electrénico de archivo NO es el que
se crea en Word, Excel, Power point o demas plantillas de creacion de
documentos (Microsoft Office, Open Office, Works, entre otros). Para que dichos
documentos se constituyan en documentos electronicos de archivo, deben tener
los atributos necesarios que permitan mantener a lo largo de todo el ciclo vital
del documento la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacion.

v' ldentificacién de estrategias de preservacién a largo plazo

Como parte de la estrategia de preservacion, se incluiran las siguientes medidas
para minimizar el impacto en la materializacién de riesgos que afecten la disponibilidad
de la informacién en medios digitales.

El plan de preservacion a largo plazo de los documentos digitales del DNP debe
incluir como minimo los siguientes aspectos:

1. Evaluacion de prioridades

Se debe establecer la prioridad, tiempo y presupuesto para aquellos documentos
gue requieran la aplicacion de una de las estrategias de recuperacion digital, tomando
como criterio de priorizacion la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental y
Valoracion Documental, favoreciendo los documentos que sean valorados de
conservacion total y aquellos cuya disposicion final sea superior a diez afios.

Una vez finalizada la salvaguarda de estos documentos se procedera con la
aplicacion de las estrategias de preservacion a largo plazo para aquellos con tiempo de
conservacion inferior a diez afios.

2. Responsables involucrados en el proceso de preservacion

Desde los distintos actores involucrados con la administracion y manejo de los
documentos: funcionarios, contratistas, personas naturales y juridicas, entre otros, de
acuerdo con sus funciones y responsabilidades, se deben tener en cuenta los siguientes
roles:

e Serequiere el rol de coordinador para el Grupo de Biblioteca y Archivo, quien se
encargara de designar y supervisar las actividades a realizar.

e Los usuarios internos y auxiliares de archivo tendran bajo su responsabilidad el
cuidado de los documentos y deberan informar oportunamente cuando
presenten inconsistencias en su produccioén, recepcion o acceso.

3. Analisis de condiciones ambientales.

Se realizar4 anualmente un analisis de condiciones ambientales con el fin de
monitorear las condiciones de conservacion de los documentos y generar las acciones
que llegaran a requerirse para optimizar las condiciones en los espacios y medios de
almacenamiento.
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4. Elementos a proteger y medidas a implementar

Elaborar una relacion de los elementos involucrados de acuerdo a la
organizacién en el proceso de preservacion: Se debe detallar la interdependencia que
existe entre e procedimientos administrativos, documentos electrénicos, cuadro de
clasificaciéon, soportes de almacenamiento, datos estructurados (bases de datos)
software, hardware, entre otros; especialmente ante la eventualidad de atender una
contingencia, asi mismo, se debe indicar las medidas de proteccion ya adoptadas o
disponibles de los sistemas de informacion que respaldan los procesos del DNP, los
sistemas de almacenamiento y las politicas de backup.

5. Anadlisis de riesgos

Determinar los posibles riesgos e incorpéralos en el Manual Operativo de
Gestion Documental, documentando su grado de ocurrencia, con el fin de determinar
las medidas necesarias para prevenirlos o minimizar sus posibles efectos y evaluar la
conveniencia de su implantacién, integrando los lineamientos indicados en las normas
de referencia, tales como: NTC 31000 e 1SO18128.

* Obsolescencia y degradacién del soporte

Los medios fisicos en los cuales se conservan datos digitales no siempre se
encuentran almacenados de manera correcta provocando su rapida obsolescencia y
vulnerabilidad ante la degradaciéon fisica. Por lo anterior, se requiere de un
almacenamiento adecuado y documentar donde se indique el manejo que debe darse
para la renovacion de soportes cuando lo amerite, con el fin de evitar la pérdida de
informacion y facilitar su perdurabilidad en el tiempo.

» Obsolescencia del formato del documento digital, software y hardware

Dado el avance en entornos informaticos y su evolucién de forma acelerada
repercutiendo en la vida util de la informacion digitalizada: textos, bases de datos,
imagenes, audios, material grafico, programas informéticos, entre otros, y la
incompatibilidad con los nuevos sistemas de informacion, se debe definir, en conjunto
con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de la Informacion, estrategias de recuperacion
permanente que aseguren todos los soportes, garantizando la legibilidad y accesibilidad
al contenido de modo que no afecte en el corto y mediano plazo la manipulacion de los
recursos.

» Desastres naturales

Ante la necesidad de atender alguna situacion de emergencia causada por
incendio, inundacién, terremoto y/o vandalismo, se establece en el Plan de Prevencion
de emergencias y atencion de desastres actividades en aras de minimizar el riesgo de
pérdida total o parcial de informacién de los archivos del DNP.

Asi mismo, el Grupo de Biblioteca y Archivo se deben asignar los representantes,
delegados, tiempos de capacitacion, identificacion del lugar donde pueda ser trasladada
la documentacion para su rescate, puntos de control y metodologia para el seguimiento
del plan.

Se debe realizar capacitacion y entrenamiento periodico del personal al que se
debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de valvulas de cierre de tuberias de
agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma y de
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evacuacion, dirigido por el grupo de seguridad y salud en el trabajo e incluir los planes
de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias.

* Ataques deliberados a la informacion

Los incidentes en seguridad de la informacion son gestionados y solucionados
por el grupo de Gestion de TIC del DNP, gquienes analizan e incorporan componentes
de seguridad y privacidad de la informacién que sean necesarios identificando el lugar
donde pueda ser trasladada la documentacibn para su rescate mediante la
implementacién de politicas de seguridad de la informacion, estandares y normas
adoptadas por la entidad.

* Fallas organizacionales

Se deben realizar revisiones periddicas con el fin de disminuir la incidencia de
posibles riesgos causados por fallas organizacionales tales como: ausencia de
planeacion, supuestos o hechos confusos, distorsion del contexto del mensaje y/o de la
semantica, pérdida de informacion por retencién limitada, informacién con escucha
limitada y la evaluacién anticipada de la misma.

* Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion

Este factor incide en la afectacién de la documentacién y, en la mayoria de los
casos, sucede de forma consciente por negligencia o ignorancia. A su vez se incluyen
criterios de entorno, por factores biolégicos, uso y manipulacion de estos.

6. Medidas de prevencion.

Una vez se identifican los elementos a proteger, su interdependencia y los
riesgos a los que estdn sometidos, se procederd a determinar las medidas de
prevencion necesarias para asegurar la preservacion de los documentos electrénicos a
largo plazo o el tiempo que se establezca para conservarse, comprobando si estan o no
disponibles y evaluar si funcionan como se espera que lo hagan.

e Estandarizacion. Adopcion de normas técnicas y modelos de operacion que
tienen que ver con la preservacion digital y disponibilidad a largo plazo; asi
mismo, uso de formatos comunes y abiertos para los documentos finales. Debe
estar acorde con los pardmetros establecidos en las Tablas de Retencién
Documental y sobre estos ejecutar las estrategias de preservacion.

¢ Valoracién del fondo documental electrénico: verificar toda la documentacion y
determinar si se encuentran documentos que deban ser parte del fondo
documental del DNP, como documentos de archivo.

e Establecimiento de metadatos: Adicionar los metadatos de acuerdo con las
necesidades de modificacion que se realice en el DNP y que la normatividad
exija. Asi mismo identificar los documentos electronicos de archivo: todos los
documentos electronicos, tanto nativos, como no nativos electrénicos.

e Digitalizaciébn con valor probatorio: Digitalizar documentos a través de un
proceso que brinde valor probatorio a los documentos electrénicos.

¢ Renovacion de medios (Refreshing): Renovar los medios (magnéticos y épticos)
donde se almacenan los documentos, antes de que ocurra obsolescencia
tecnolégica, pasandola a documento electrénico de archivo.




e *=l El futuro 217
Departamento
es de todos Nacional de Planeacién

e Migracién: Establecer mecanismos para la migracion de los documentos
electrénicos actuales, a formatos longevos o versiones recientes de los formatos,
esto eviten la obsolescencia de los formatos, se requiere del uso de tecnologias
“aplicaciones especializadas o funcionalidades” que detecten los documentos
con riesgo a este tipo de obsolescencia.

e Emulacion: reproducir las funcionalidades de un sistema o soporte obsoletos.

e Backup: Realizar el replicado de los documentos electrénicos como de los
metadatos que los acompafian. Esta actividad debe ejecutarse periddicamente
y hacer duplicados exactos del objeto digital. Aunque es un componente esencial
de todas las estrategias de preservacion, las copias de seguridad en si mismas
no son una técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa
exclusivamente con la cuestion de pérdida de datos debido a un fallo de
hardware, ya sea por causas normales, desastres naturales o destruccion
malintencionada. En ocasiones, se combina con almacenamiento remoto de tal
forma que el original y las copias no estén sujetas a los mismos eventos de
desastre. Las copias de seguridad deberian ser consideradas la estrategia de
mantenimiento minima para incluso los materiales mas efimeros y con menos
valor que se disponga.

e Encapsulacion: Los documentos contienen en si mismos todos los elementos
que forman el objeto digital con caracteristicas de archivo. Entre ellos contenido,
metadatos, firmas asociadas. Aplicable para interoperabilidad de sistemas de
informacion, compulsar copias electronicas, transferencias secundarias. Su
desarrollo se basa en la estructura de la organizacion, entrada y gestion de
contenidos, la cual se encuentra soportada en el modelo OAIS y lanorma
ISO 16363, con el fin de planificar las acciones a aplicar de acuerdo con
la gestion y preservacion a largo plazo de manera mas eficiente.

v Sensibilizar

La divulgacion de este plan requiere de las etapas de sensibilizacion,
socializacion y apropiacion, la cual se llevara a cabo con el acompafiamiento del Grupo
de Biblioteca y Archivo.

v' Control y creacion de formas, formatos y formularios

Revisar y actualizar que las formas, formatos y formularios cumplan con la
planeacion y la operacion del Sistema Integrado de Gestion - SIG, previniendo el uso de
versiones obsoletas, codificando los formatos, asegurando que no se pueda modificar
la forma documental y manteniendo en cada formato el vinculo archivistico, y asi mismo
permita realizar control, seguimiento y mejora de registros y documentos institucionales.

Se adopta para el DNP los formatos de Preservacion a Largo Plazo establecidos
en la Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos, emitido por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y el Archivo General
de la Nacion.

Dentro del estdndar de formatos mas utilizados se encuentra el fichero PDF/A,
el cual contiene distintas capas de informacion que se observan en una sola imagen, la
caracteristica es que se puede incluir dentro del mismo, todos los atributos que requiera
para ser considerado documento de archivo por lo que no dependera de contenidos
externos que se puedan modificar, siendo idoneo en el ambito legal.
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Para la creacién de documentos con caracteristicas a largo plazo se debe tener
en cuenta que el formato de preservacién cumpla con los siguientes requisitos:

o Fuentes (tipo letra) de representacion abierta.

¢ No debe haber referencias a contenido externo. Hipertexto.

¢ No permitir codigo ejecutable.

¢ No incluir contenido multimedia, que implique el uso de programas externos.

e Algoritmos de comprension: publicos y gratis.

e No contener datos cifrados.

e Se deber4d mantener la siguiente semantica para nombrar los documentos
electrénicos:

Tabla7

Recomendaciones para nombrar archivos

Recomendacion Uso Inadecuado Uso Adecuado
Longitud de PruebaDeArchivoDepartamento PruebaArchivo.doc
Nombre NacionaldePlaneacion.doc

Uso de guiones Plan_lInstitucional_de_Capacitacién.doc Planinstitucionaldecapacitacidon.doc
Caracteristica pAmbiental.pdf PoliticaAmbiental.pdf
del nombre

Pronombresy LaPoliticaAmbiental.doc PoliticaAmbiental.doc
Preposiciones

Uso de POLITICAARCHIVISTICA.pdf PoliticaArchivistica.pdf
Mayusculas y

Minusculas

Siglas, Carta_Sr_Gomez.doc CartaSefiorGomez.doc
Acrénimos, Supr_De_Archivos.pdf SupresionArchivos.pdf
Abreviaturas ORFEO.pdf Orfeo.pdf
Caracteres Prueba&Resultado%.doc PruebaResultado.doc
Especiales

Numeracion Pruebal.doc Prueba01l.pdf
Versionamiento V1RendicionCuentas.doc VO1RendicionCuentas.doc
Formato Fecha 22/10/2021_RendiCuentas_DNP.pdf 20211022RendicionCuentas.pdf
Extension de VO01RendicionCuentas VO01RendicionCuentas.pdf
archivo

(formato de

archivo)

Nota. Elaboracion propia.
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v" Revision y actualizacién

La actualizacion de este plan debe realizarse de manera anual y de acuerdo con
el avance de las actividades establecidas en el plan de accién.

e Evidencia

Se dejara un registro con los datos obtenidos producto de la conversion o
renovacion de medios, a su vez se llevara el respectivo control de calidad.

e Plan de Accién

Todas las actividades formuladas y priorizadas se contemplaran bajo el plan de
accién anual del DNP lo cual implica un seguimiento y mantenimiento.

12. RECURSOS

Como parte de la formulacién de estrategias en la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién - SIC y como resultado del analisis de las necesidades de la
entidad, se deben tener en cuenta los siguientes recursos:

v" Requerimientos Tecnoldgicos

Hacer uso de la tecnologia existente en la entidad basada en los requerimientos
de hardware y software, equipos de computo y de reproduccion para la conversion o
renovacion de formatos, con el objeto de validar la integridad de la informacién en los
casos en que se llegara a necesitar.

v" Requerimientos de Presupuesto

Asignacion de los recursos presupuestales que permitan acceder a la
informacion contenida en soportes diferentes a papel, mediante la implementacion,
mantenimiento o contratacion de los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades y ejecucion del SIC.

v" Requerimientos Humanos

Disponer del recurso humano capacitado en la administracion de informacion y
con conocimiento en saneamiento documental.
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13. CRONOGRAMA
Tabla 8

Cronograma de planeacion

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

2022 2023
Actividad 2021
Acu:'ahzac'on Plan de conservacién X
Sistema

Integrado de B

Conservacién Plan de preservacion a largo plazo X
Analisis de condiciones ambientales
(monitoreo anual) X X
Programa de capacitacién y X

sensibilizacién

Programa de saneamiento ambiental:
limpieza, desinfeccidn, desratizaciony X
desinsectacion

Plan de
Conservacion Programa de monitoreo y control de X
condiciones ambientales
Programa de prevencién de X

emergencias y atencidn de desastres

Programa de inspecciény
mantenimiento de sistemas de X
almacenamiento e instalaciones fisicas
Programa de almacenamiento y
realmacenamiento

Identificacion de documentos de
archivo que requieran preservacion X
digital a largo plazo

Actualizacidon de los procedimientos
institucionales y de gestidon documental

L X
Plan de gue se afecten con relacién a la
preservacién a preservacion digital a largo plazo
largo plazo Validacion de la disponibilidad de la

informacién en los objetos digitales de X
preservacion a largo plazo

Identificacidn de estrategias de
preservacion a largo plazo con el fin de X
verificar el tipo de documento a intervenir

Sensibilizar X
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Control y creacién de formas, formatos y
formularios en los SGDE

Revisar y actualizar periédicamente el
programa

Plan
presupuestal
para SIC

Implementacién
de ajustes al SIC

Capacitaciones

lluminacion

Ventilacidn y calidad del aire

Mobiliario y equipo

Alarmas de deteccion de incendios
(activacion
manual)

Implementos de seguridad y aseo

Presentacion y aprobacién de presupuesto

Ejecucion programa de limpieza

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

Ejecucion programa de control ambiental y
bioldgico

Revisidn y ajuste plan de prevencion de
emergencias y atencion de desastres

Elaboracidn plan de preservacion a la largo
plazo

Manejo de extintores

Manejo de deshumificadores, alarmas

Seguridad y salud en el trabajo

Socializar riesgos y controles

Socializacion del SIC areas del DNP

XX | X|X|Xx

Cierre, formulacién y mejoras a
implementar
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Version Vigencia Vigencia Identificacion | Responsable
Desde hasta de los
cambios
02 2021 2024 Creacion del Grupo de
Documento Biblioteca y
Archivo

ANGELA MARCELA CAMACHO VARGAS

Contratista

DEISY MILENA MOYA NARANJO

Contratista

Reviso:

NELSON SAUL LOPEZ PERILLA

Coord. Grupo de Bibliotecay Archivo

Aprobo:

JAVIER RODRIGUEZ HERNANDEZ

Subdirector Administrativo

Fecha de Aprobacion:

DIANA CAROLINA BORRERO GUZMAN

Contratista

MONICA ZULEYA ARCHILA CARDENAS

Contratista




