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Objetivo: El Sistema Integrado de Conservacion tiene como objetivo formular e implementar las actividades
de los Planes de Conservacion Documental y de Preservacion Digital a Largo Plazo, para reducir los riesgos
deterioro o pérdida de informacion en los soportes analogos y promover el acceso a la informacidn digital o
electrénica a largo plazo, manteniendo los atributos de integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad.

Alcance: formular los programas, proyectos y actividades para implementar las estrategias de conservacion
documental y preservacion digital a largo plazo, para el periodo comprendido entre 2025-2028.
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HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fec_h_a' de Cambios realizados

Emision
Ampliacién del ciclo de actualizacion del SIC.
Modificacién y adicion de actividades en la Estrategia No. 3
del Plan de Conservacion Documental (incluyendo
modificacién de periodicidad).
Modificacién y adicion de actividades en la Estrategia No. 4
del Plan de Conservacion Documental (incluyendo
modificacién de periodicidad).
02 05/10/2020 Ajuste del presupuesto del Plan de Conservacion
Documental.
Ajuste de la revision de aspectos de Preservacion Digital a
Largo Plazo.
Ajuste del presupuesto en proyectos del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
Adicidn de actividades para las auditorias internas al Plan de|
Preservacion Digital a Largo Plazo.
Actualizacidn de alcance, periodo y proyectos 2024-2028.
Modificacién y ajuste en estrategias, programas y proyectos,
periodicidad, actividades y presupuesto en el Plan de
03 18/11/2024 Conservacién Documental.

Inclusion de una nueva estrategia.
Ajuste de la revision de aspectos de Preservacion Digital a
Largo Plazo y presupuesto.
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INTRODUCCION

El presente documento pretende compilar las medidas de control y seguimiento encaminadas a la
correcta conservacion documental del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, independientemente
del medio de almacenamiento en que se encuentre la informacion. El Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, define las estrategias y actividades que propenden por el éptimo manejo
documental, su preservacion y conservacion durante el ciclo vital del documento dando cumplimiento
a las normas vigentes.

El Instituto Distrital de las Artes — IDARTES ha basado la formulacién del Sistema Integrado de
Conservacion en normas como el articulo 46 de la Ley 594 de 2000, titulo Xl que indica “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”.?; el Decreto 1080 de 2015, que en su Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestion documental numeral g), establece la Preservacion a Largo plazo como el
“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; y el Acuerdo 001 de 20243, que desarrolla y reglamenta el Sistema Integrado de
Conservacion.

Como base para la actualizacién del presente documento, se tom6 el Diagnéstico Integral de Archivos,
en el cual se identifico el estado actual de la gestion documental y sus puntos criticos, los cuales
pueden constituirse como un factor de riesgo para la adecuada conservacion de la integridad de la
informacidn y sobre los cuales se podran estructurar las diferentes estrategias y programas proyectos
y actividades formuladas a corto, mediano y largo plazo.

Basado en lo anterior, se actualiza el Sistema Integrado de Conservacién en sus dos componentes:
el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, mediante la
propuesta de estrategias que se desarrollan en programas, con el fin de lograr su implementacion para
mejorar o solucionar las necesidades identificadas en conservacion o preservacion digital, producto
del diagnéstico integral de archivos y la aplicacion del Modelo de Madurez del Sistema Integrado de
Conservacion formulado por el Archivo de Bogota.

Esta informacion sirve de base para identificar fortalezas y debilidades de la gestién documental en la
entidad desde los aspectos de conservacion, los cuales sirven como insumo para la formulacién del
plan de conservacion documental y del plan de preservacion digital a largo plazo, sobre los cuales se
estructura el Sistema Integrado de conservacion.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley 594: Ley General de Archivos, 2000.
2 MINISTERIO DE CULTURA. (2015). Decreto 1080. Bogotd, Colombia: Presidencia de la Republica.
3 ARCHIVO GENERAL DE LA ANCION, Acuerdo 001 de 2024, Bogota, Colombia.
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1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, como norma marco del Sistema
Integrado de Conservacion este se define como “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 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
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital’.

El Sistema integrado de Conservacion - SIC del Instituto Distrital de las Artes - Idartes se formula a
través del Plan de Conservacion Documental — PCD, dirigido a la conservacién de los documentos
fisicos y por el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo- PPDLP, el cual esta dirigido a establecer
acciones de conservacion sobre los documentos digitales y electrénicos.

Cada uno de ellos cuenta con estrategias y programas enfocados a garantizar la integridad fisica de
los soportes y de la informacion. Este Sistema es perdurable en el tiempo, por lo cual debe ser
actualizado de forma periddica de acuerdo con las necesidades que se van identificando durante su
implementacion.
2. MARCO NORMATIVO

e Normatividad Legal Vigente

e Normograma Institucional: https:/www.idartes.gov.co/es/transparencia

3. OBJETIVO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Sistema Integrado de Conservacién tiene como objetivo formular e implementar las actividades de
los Planes de Conservaciéon Documental y de Preservacion Digital a Largo Plazo, para reducir los
riesgos deterioro o pérdida de informacion en los soportes analogos y promover el acceso a la
informacion digital o electrénica a largo plazo, manteniendo los atributos de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

4. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion es aplicable a todos los documentos generados por usuarios
externos, funcionarios y contratistas en el Institutos Distrital de las Artes — Idartes, los cuales
corresponden con el ejercicio de la misionalidad y gestion de la entidad en funcion de lo establecido
en las Tablas de Retencion Documental.
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CONTEXTO INSTITUCIONAL
5.1. Mision

En su calidad de entidad publica del sector Cultura Recreacion y Deporte de la Alcaldia Mayor de
Bogota, el Idartes garantiza el acceso al disfrute y la practica de las artes en condiciones de igualdad
y oportunidad para los habitantes de Bogota, mediante la promocion de la investigacion, formacion,
creacion, circulacion y apropiacion social del arte, potenciando la construccidn de ciudadanias criticas,
sensibles y creativas y las identidades culturales de la ciudad.

5.2. Vision

El Idartes garantizara que el arte contribuya a la construccion de una sociedad mas libre, diversa,
critica, incluyente e intercultural, potenciando su correlacién con otras dimensiones del ser humano,
implementando nuevos modelos de descentralizacion, promoviendo las capacidades de agentes del
sector, fortaleciendo los lenguajes artisticos, ampliando su presencia en el espacio publico. Con
equipos altamente calificados, impulsard la gestién del conocimiento y el fomento de alianzas
interinstitucionales, nacionales e internacionales, buscando, siempre, que el arte esté presente en la
vida de todas y todos los habitantes de Bogota.

5.3. Objetivos estratégicos

Objetivo No.1: Promover la apropiacién del espacio publico a través de las artes, para que éste sea
percibido por la ciudadania como un lugar seguro, incluyente y libre de violencias, favoreciendo la
construccion de lazos de confianza para la transformacion social.

Objetivo No.2: Mejorar la eficacia y flexibilidad de las estrategias y mecanismos de fomento, a fin de
promover una participacion mas activa y diversa del sector artistico y la ciudadania, garantizando sus
derechos culturales, respondiendo a sus necesidades.

Objetivo No.3: Aumentar acciones que integren las practicas artisticas en pro de la salud mental,
emocional y fisica, la memoria colectiva, la innovacién social, la convergencia digital y la apropiacion
tecnoldgica en Bogota.

Objetivo No.4: Generar contenidos de formacion artistica y experiencias a través del uso de
herramientas digitales y contenidos multiplataforma para la apropiacién y uso de la cultura digital, la
educacion, el ejercicio de los derechos y el desarrollo humano.

Objetivo No.5: Proporcionar una oferta artistica y cientifica con contenidos pertinentes para la
ciudadania en los escenarios culturales.

Objetivo No.6: Implementar estrategias, acciones y actividades que generen oportunidades para el
disfrute, apropiacion y desarrollo de procesos de formacién artistica a nivel local y con las
comunidades de la ciudad.
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Objetivo No.7: Atender desde experiencias artisticas y culturales a nifias y nifios de primera infancia,
incidentes en su desarrollo integral, su ejercicio de derechos culturales y las construcciones de
territorialidad, en el marco de su atencion integral.

Objetivo No.8: Promover mecanismos que permitan la vinculacion de los agentes al ciclo productivo
del ecosistema artistico, garantizando la sostenibilidad econdmica, social y ambiental.

Objetivo No.9: Generar oportunidades que favorezcan la gestion del conocimiento y la
internacionalizacion para complementar y amplificar los recursos del sector artistico y contribuir al
posicionamiento de Bogota como un referente cultural en el mundo.

Objetivo No.10: Mejorar el estado de las infraestructuras fisicas mediante acciones de sostenimiento,
mantenimiento y adecuacion a los equipamientos culturales a cargo del Idartes.

Objetivo No.11: Fortalecer la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional que
permitan el fortalecimiento de las capacidades del talento humano con el fin de mejorar la prestacion
del servicio a la ciudadania.

5.4.Mapa de procesos*

MAPA DE PROCESOS
Instituto Distrital de las Artes

5.5.Organigrama 5

La Estructura Organica y Funcional del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, esta establecida en el
Acuerdo 005 del 24 de septiembre de 2021 “Por medio del cual se crea la Oficina de Control

Disciplinario Interno y se modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes —
ldartes”.

4 Fuente: https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG

> Fuente: https://comunicarte.ldartes.gov.co/estructura-organizacional
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6. PRE REQUISITOS

A continuacion, se describen los documentos que sirvieron de base para la actualizacion del Sistema Integrado
de Conservacion, ya que ellos dan cuenta del estado actual de la gestion documental en la entidad y evidencian
las necesidades bajo las cuales fueron actualizados los diferentes planes, estrategias, programas, proyectos y
actividades que deben ser implementados para lograr la adecuada conservacion del patrimonio documental de
la entidad.

Dentro de ellos se encuentran:
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o Diagnéstico Integral de Archivos: Este proceso se adelantd en la vigencia 2023 y se
finalizo en el 2024 con el objetivo de evaluar el estado actual de los archivos de gestion
centralizado como central, asi como de los escenarios que conforman el Instituto Distrital
de las Artes — Idartes siguiendo los lineamientos y metodologias establecidos por el
Archivo General de Archivos. Este proceso contemplé visitas de verificacion a las
diferentes areas y escenarios, asi como del area destinada al almacenamiento del archivo
a partir del levantamiento de informacion a partir de un formulario y un registro fotogréfico.
Este documento, permitié identificar un panorama general en cuanto a organizacion y
conservacion de los diferentes archivos y servira como herramienta para trabajar en la
actualizacion de los instrumentos archivisticos esenciales de la gestion documental
adelantada en la entidad dentro de normativa vigente.

e Plan Institucional de Archivos (PINAR): Este plan fue elaborado en el afio 2019 y se
ha venido actualizando de forma anual siendo la dltima actualizacién en marzo de 2024.
Este documento contempla el estado actual de la gestion documental en la entidad,
incluyendo aspectos criticos, plan de mejoramiento, matriz DOFA y formulacién de
proyectos relacionados con los archivos.

e Politica de Gestion Documental: Formulada con el objetivo de definir un conjunto de
directrices y lineamientos dirigidos al Instituto Distrital de las Artes - Idartes, que permitan
la adecuada gestién de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su
produccion hasta su disposicion final.

e Mapa de riesgos: En la vigencia 2024 se realiz6 la actualizacion del mapa de riesgos de
la entidad en lo relacionado con la gestion documental, cuyo objetivo es “Asegurar la
disposicion de lineamientos, herramientas e instrumentos para garantizar la
implementacion de los procesos de la gestion documental en el Idartes en atencion a las
disposiciones legales y técnicas adoptadas en Colombia en materia archivistica, de tal
forma que apoye activamente procesos de investigacion, formacién, creacion, circulacién
y apropiacion de las practicas artisticas y culturales promovidas por la Entidad”. Se
actualizaron los mecanismos de seguimiento y control, asi como la periodicidad con el fin
de alinearse con lo formulado en la nueva actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacion.

7. METODOLOGIA

Tomando como referencia los resultados obtenidos en el diagnéstico realizado en la vigencia actual,
asi como la revision de la implementacion que se ha venido realizando desde el afio 2020, se
actualizaron las diferentes estrategias dentro del Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC del Instituto Distrital
de las Artes - Idartes en su tercera version.
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En este documento se definieron para cada uno de los planes: acciones, recursos, analisis de riesgos,
cronograma y presupuesto estimado de ejecucion.

8. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacién Documental busca la articulacién de acciones de prevencion, intervencion y
seguimiento encaminadas a controlar factores de deterioro de tipo fisico, quimico y biolégico a los que
pueden estar expuestos los diferentes soportes tanto fisicos como analogos en los que se encuentra
registrada la informacién producida por la entidad y se desarrolla y articula de acuerdo con las reglas
y principios de conservacion documental establecidos en la Politica de Gestion Documental del
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, a los cuales se le dara cumplimiento a través de la
formulacion de las estrategias de conservacion, alineadas a los programas de conservacion
preventiva, conservacion y restauracion indicados en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacion.

Es asi como metodoldgicamente a partir de estas reglas y principios de conservacién documental se
definen los objetivos estratégicos y se desarrollan cada una de las estrategias, en programas,
proyectos y actividades, formuladas a corto, mediano y largo plazo, de tal manera que puedan ser
ejecutadas y se pueda llevar a cabo su seguimiento y control. De igual forma se designa un
responsable y los recursos necesarios para su implementacion, en pro de conservar las caracteristicas
fisicas y funcionales, de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad
de los documentos producidos en la entidad en todas las fases del ciclo vital.

La conservacion preventiva, contempla la implementacion de acciones sobre los factores externos a
los documentos, tales como: condiciones ambientales, almacenamiento general y especifico, factores
antropogénicos, entre otros.

La conservacion y restauracion, contempla la accién directa sobre la materialidad de los soportes
abordando el control de los deterioros existentes con el objetivo de minimizar la alteracién e incremento
de este, evitando la pérdida tanto del soporte como de la informacién, respetando los principios de
inalterabilidad y reversibilidad.

Teniendo en cuenta que los diferentes programas formulados se han implantado de forma correcta en
la entidad, en la actualidad se continia con la implementacion de las 7 estrategias de forma
permanente y con un cumplimiento anual

8.1. Objetivo General

Formular estrategias que permitan controlar los factores de riesgo asociados al deterioro de los
documentos de archivo en soportes fisicos y analogos en el Instituto Distrital de las Artes - Idartes,
con el fin de mantener tanto los atributos de la unidad documental como su integridad fisica, y
accesibilidad durante todo el ciclo vital; por medio de la implementacion de proyectos, medidas
administrativas y técnicas de conservacion preventiva.

8.2. Objetivos Especificos

e Normalizar el uso de materiales con calidad de archivo para la produccion y almacenamiento
de los documentos de archivo en soportes analogos.
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e Controlar el estado de las instalaciones arquitectonicas y mobiliario del area de
almacenamiento del archivo de gestidn centralizado y central para prevenir cualquier tipo de
deterioro sobre la documentacion.

o Establecer actividades rutinarias de inspeccion, mantenimiento y monitoreo de las condiciones
ambientales, de acuerdo con las buenas practicas de los programas de conservacion
preventiva.

e Implementar controles para las causas que puedan generar el riesgo de pérdida o acceso a
la informacion de los documentos en soportes fisicos y analdgicos.

e Garantizar la integridad fisica de la documentacion a partir de la implementacion de acciones
de minima intervencion, asegurando los atributos de accesibilidad, inalterabilidad y
disponibilidad de la informacién.

e Comunicar y generar conocimiento de las politicas, reglas, lineamientos, buenas practicas y
las actividades del Plan de Conservacion, a los funcionarios y contratistas en el Idartes a
través de capacitaciones.

8.3. Gobernanza

La formulacion del Plan de Conservacion Documental esta a cargo del grupo interdisciplinario de la
Subdireccion Administrativa y Financiera- Area de Gestién Documental del Idartes, donde participan
un profesional archivista y un profesional conservador restaurador de bienes muebles.

La actualizacion del Plan de Conservacion Documental debera ser realizada por el equipo
interdisciplinario, en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion
una vez se cumpla la vigencia de sus proyecciones o si el contexto institucional y de conservacion del
Idartes se ve modificado.

La aprobacion del documento, las estrategias, acciones y presupuestos, esta en cabeza de la alta
direccién, representada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio (Resolucién 1032 de
2022).

La implementacién de las actividades del Plan de Conservacion Documental es responsabilidad de la
Subdireccion Administrativa y Financiera (Area de Gestién Documental), mediante el aseguramiento
y ejecucion de los recursos aprobados, la programacion y seguimiento de las actividades propuestas
en el Plan, en referencia a la implementacién de los programas de conservacion preventiva y los
reportes que realice la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacion y el Area de
Control Interno.

Las demas unidades de gestion, en cabeza de los respectivos responsables, estaran comprometidos
con la accion de informarse e implementar las actividades de manipulacién, registro, tramite, adecuada
manipulacién y almacenamiento de los documentos de archivo en soportes fisicos u analégicos, que
deban gestionar, de acuerdo con lo establecido en las politicas, planes y programas de gestion
documental.

El seguimiento de las actividades sera responsabilidad de la subdireccion Administrativa y Financiera
(Area de Gestion Documental), con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la
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Informacion y el Area de Control Interno, a quienes se reportaran los informes de ejecucion y
seguimiento de las actividades y quienes realizaran auditorias aleatorias.

8.4. Alcance

Actualmente, el Idartes se encuentra en el proceso de actualizacion No. 2 y No. 3 de las Tablas de
Retencion Documental, las cuales seran sometidas a convalidacion por el Consejo Distrital de
Archivos, razon por la cual, las reglas de conservacion seran aplicadas a los documentos que
conforman los expedientes de las series o subseries documentales identificadas en este instrumento
archivistico, independientemente si su soporte es el papel o se encuentran registrados en otros
soportes analdgicos. Los medios de almacenamiento digital seran cobijados por los tratamientos de
conservacion preventiva, para evitar el deterioro de sus materiales. La informacién contenida en ellos
esta bajo la politica del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

8.5. Estrategias del Plan de Conservacion Documental

Para la formulacién de las estrategias y su desarrollo en programas, proyectos o actividades, se
tuvieron en cuenta las necesidades para la conservacion de los documentos de archivo, frente al
cumplimiento normativo y la aplicacion de las buenas practicas de conservacion del patrimonio
documental. Este se presenta para cada estrategia, después de su justificacion.

NOTA: Es importante anotar que los responsables que se requieren para la ejecucion de cada una
de las estrategias formuladas, hacen parte del equipo con el que cuenta actualmente la entidad y
estan contemplados dentro del presupuesto anual aprobado.
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Estrategia 1:
Implementar
lineamientos en cuanto
a produccion y
almacenamiento
documental

Estrategias Plan de Conservacion Documental

Estrategia 2: Adecuar el
depdsito de archivo de
gestion centralizado del
IDARTES, para asegurar
entornos que minimicen
los riesgos de deterioro
en los documentos de
archivo

Estrategia 3. Mantener
controladas y bajo
monitoreo permanente
las condiciones
ambientales de los
depdsitos de archivo
central del Idartes.

Estrategia 4.
Proporcionar espacios
salubres para el
almacenamiento de
archivos

Estrategia 5: Optimizar
los controles y acciones
de respuesta en
situaciones de
emergencia, para
minimizar el riesgo de
pérdida de informacion

Estrategia 6: Generar
Conocimientos sobre la
Conservacion
Documental a los
Usuarios y Responsables
de la Gestion de los
Documentos de Archivo

Estrategia 7. Recuperar
la integridad fisica de los
documentos




8.5.1. Estrategia 1. Implementar lineamientos en cuanto a producciéon y almacenamiento
documental

Justificacion:

Si bien es cierto que la produccién de documentos en soporte papel en el Idartes ha disminuido de
forma considerable resultado de la contingencia generada por el COVID 19, sumado a la transicion
que se ha venido adelantando hacia el documento digital a través de la plataforma ORFEO, aun se
producen documentos fisicos dentro de la entidad. Resultado de la implementacion del SIC, se ha
logrado que los insumos adquiridos para este fin a través de procesos de contratacion estatal cumplan
en su gran mayoria con las caracteristicas técnicas de permanencia y durabilidad recomendados en
la normativa vigente. Asi mismo, se ha estandarizado el almacenamiento de la documentacion en
unidades de conservacion como carpetas de tapa suelta, gancho legajador plastico y cajas de archivo
X =200, asi como unidades rigidas para soportes digitales de alto riesgo. Sin embargo, todavia no se
ha podido estandarizar el uso de estos materiales en las entregas con externos, asi como las unidades
de almacenamiento para documentos de formato no convencional y soportes dpticos. Asi mismo, no
se ha discriminado la unidad de almacenamiento teniendo en cuenta factores y elementos
diferenciadores de los documentos de archivo, como son su disposicion final y tiempos de retencion
de las series documentales.

Con la finalidad de cumplir con lo preceptuado en la Ley General de Archivos, Articulo 47° sobre la
calidad de los soportes, se esta normalizando la entrega, uso de materiales e implementacion de
unidades de almacenamiento a las diferentes unidades de gestion cuando asi lo requieren.

8.5.1.1. Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Objetivo: Garantizar la adecuada conservacién y permanencia tanto de los soportes como de la
informacion contenida en los documentos fisicos de la entidad, mediante el uso de unidades de
almacenamiento que cumplan con la calidad, disefio y funcionalidad necesaria y que mitiguen
cualquier factor de deterioro.

Alcance: Todos los documentos fisicos y analogos producidos por la entidad.

Actividades:

e Proyeccion anual de la cantidad de unidades de almacenamiento requeridas para los archivos
de gestion y central y para el realmacenamiento en los casos que se requiera durante el
proceso de organizacion teniendo como base el estado actual y la proyeccion de crecimiento
documental anual.

e Adquisicién de unidades y sistemas de almacenamiento (cajas, carpetas, ganchos
legajadores y materiales) definidas en la normatividad vigente, contemplando los soportes que
requieren unidades especificas diversas de acuerdo con sus caracteristicas.

¢ Almacenamiento en carpeta de tapa suelta, legajador plastico y caja de archivo X-200 de la
produccion de documentacion textual en papel bond de 75 gr.



En caso de identificar una unidad de almacenamiento deteriorada (cajas, carpetas y ganchos

plasticos), se haréa el realmacenamiento a una unidad de las mismas caracteristicas, con el fin
de garantizar la conservacion de los documentos.

Para la documentacion de gran formato, se debe extraer del expediente haciendo el registro

y testigo correspondiente y se deberé re almacenar en carpeta de propalcote o bond de 90 gr
y ser ubicado en el mobiliario adecuado para evitar afectaciones tanto a nivel fisico como de
la informacion.

En el caso de soportes digitales (CD’s, DVD, USB) estos seran entregados por cada unidad

de gestion dentro del expediente en caja individual marcada o en caso de no contar con esta
unidad en sobre de papel bond, para una vez sea implementado el proceso de organizacién,

sea extraido y reubicado en el espacio destinado para este tipo de soportes.

Especificaciones técnicas:

Teniendo en cuenta los tiempos de retencion de los documentos producidos en la entidad y de acuerdo
con los diferentes soportes, se hacen las siguientes recomendaciones de almacenamiento:

. . . Unidad de Unidad de -
Tipo de Disposicion . . Sistema de
TRD . almacenamiento almacenamiento Iy
soporte final - agrupacion
especifica general
Ganchos
legajadores
Documentos . C Carpgta yute de tapa suelta Cajas x 200 con plasticos de
1-10 afios | Eliminacién |plastificada con refuerzo | . N
textuales rétulo pre impreso | polipropileno con
en tela. .
capacidad para
200 folios
Carpeta de yute de tapa
suelta plastificada con
refuerzo en tela.
Unavez cumpla tiempos Ganchos
Documentos ~ _|Conservacién o de. retencion  en  la Cajas x 200 con Iega1adores.plast|cos
textuales 1-20 afios seleccion ent|dad. y deba_ Ser | tlo ore impreso de po!|prop|leno con
transferido al Archivo de capacidad para 200
Bogota, se debera hacer folios
realmacenamiento a las
carpetas sugeridas por
el Archivode  Bogota.
Documentos
text'u.ales 1-80  |Conservacion Carpeta propalpote Cajas X 200 con Este tlpg de carpeta
serie: . . cuatro aletas, con rotulo |, . no requiere ganchos
L Afios  |seleccion . rétulo impreso .
Historias impreso legajadores
Laborales
Eliminacion, Caja acrilica rigida Sobres|Caja  de  carton
Cd’s 1afio |seleccién o bond dentro dellespecifica para estas|No aplica
conservacion | expediente unidades
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. . . Unidad de Unidad de .
Tipo de Disposicion . . Sistema de
TRD . almacenamiento almacenamiento -
soporte final o agrupacion
especifica general
Carpetas en carton
propalcote o papel bond,
Planos Eliminacion, | con cinta autoadhesiva
’ . seleccién o (tyvec). Elaboradas con .
docurfnentots 2 afios conservacion | base en el tamafio de los Planotecas No aplica
gran formato planos.
Se agruparan 15 planos
por carpeta

NOTA: Las especificaciones técnicas de las unidades de almacenamiento, se encuentran
consignadas en la Guia del Archivo General de la Nacién sobre especificaciones de cajas y carpetas

de archivo 6

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

bienes muebles

Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Profesional en -
o Requerimiento de la
archivistica ;
. necesidad
Proyeccion de Diaanéstico
unidades de Profesional g Anual
; Informe de
almacenamiento conservador y y
proyeccion de
restaurador de ;
insumos

Profesional

Dependera del

Estudio de mercado.

; . proceso de Documentos soporte
designado por la Estudio de mercado adauisicion definido lde comora
Adquisicién de Subdireccion de unidades de quis! pra.
. L : por el area
insumos Administrativa y almacenamiento a
) . iy encargada y los Documento de
Financiera de la adquirir - . . .
entidad tramites requeridos  |ingreso a almacén y
durante el proceso  |entrega al area de
gestion documental
Documentos
Expediente almacenados
Almacenamiento y " . Caja Determinado por
. Auxiliar de archivo -
Realmacenamiento Carpeta especifica  |[demanda Reporte de
Gancho legajador almacenamiento
® ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Especificaciones de «cajas y carpetas para archivos. 2009.

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/CAJA

$%20Y%20CARPETAS%20DE%20ARCHIVO.pdf
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Actividades

Responsables

Insumos

Periodicidad

Entregables

Informe semestral de
implementacion SIC

Realmacenamiento
series de
conservacion archivo
central

Auxiliar de archivo

TRD

Carpetas cuatro
aletas y /o yute de
tapa suelta.

Cajas x 100 y x 200

De acuerdo a
demanda

Reporte de
almacenamiento

Informe semestral de
implementacién del
SIC

Carpetas de

Auxiliar de archivo almacenamiento
Elaboracién de
carpetas para Profesional Papel bond o cartén Reporte de
De acuerdo a .
documentos de gran |encargado de la Propalcote almacenamiento
. . . demanda
formato y implementacion del  (Cinta Tyvek
almacenamiento SIC Informe semestral de
(Conservador) implementacién del
SIC
Reporte de
Extraccion y almacenamiento
realmacenamiento " . Caja rigida de De acuerdo a
- Auxiliar de archivo )
soportes Digitales de almacenamiento demanda Informe semestral de
Alto Riesgo implementacién del

SIC

Reubicacion de
soportes Digitales de
Alto Riesgo

Auxiliar de archivo

Profesional
encargado de la
implementacion del
SIC

(Conservador)

Estanteria

Cajas de
almacenamiento de
SDAR

De acuerdo a
demanda

Reporte de
almacenamiento

Informe semestral de
implementacién del
SIC

Riesgos que puedan afectar la implementacion

e No realizar una proyeccion adecuada de unidades requeridas y no tener en cuenta las
especificaciones técnicas de los materiales, ya que se podria poner en riesgo la
documentacion.

e Ausencia de recursos para adquisicion de insumos lo que retrasaria los procesos.

e Retrasos en la implementacion del proceso de organizacion del archivo por falta de recurso

humano.
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 1.
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion
Insu_mos de almacer)amlfar)to $ 8.000.000
(Cajas, carpetas, cajas rigidas)
Auxiliar de archivo (3) $3.960.000 5% $4.078.800 5% $4.201.164 5% $4.327.110 5%
Profesional encargado de la
implementacion del SIC $ 6.600.000 10% $6.798.000 10% $7.001.940 10% $7.211.998 10%
(Conservador)
Profesional Archivista (1) $ 3.300.00 5% $3.399.000 5% $ 3.500.970 5% $ 3.606.000 5%
Presupuesto Anual $21.860.000 $14.275.000 $14.704.074 $15.145.108
TOTAL $65.984.182

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad para cada vigencia.
NOTA 2: Los Insumos de almacenamiento actualmente son suministrados por un presupuesto asignado desde el area de almacén.

NOTA 3: El presupuesto de las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) para los afios posteriores a 2025 se deberé implementar de acuerdo con el crecimiento documental
anual y teniendo en cuenta el resultado obtenido durante el proceso de organizacion qQue se desarrolle en la vigencia 2025.




8.5.2. Estrategia 2. Adecuar el depésito de archivo de gestion centralizado del IDARTES, para
asegurar entornos que minimicen los riesgos de deterioro en los documentos de archivo

Justificacion: El Archivo de gestion centralizado y central de la entidad cuenta con espacios y
mobiliario insuficientes para el almacenamiento y adecuada conservacion de los documentos de
archivo. Es necesario adecuar el area actual, para cumplir con los criterios indicados en el Acuerdo
AGN 001 de 2024, sobre los locales destinados como depdsitos de archivo, relativos a su
independencia de las areas técnicas de trabajo y aumentar la capacidad de almacenamiento. Para
adecuar este espacio es necesario realizar varios proyectos que implican la contratacién de obras
civiles. Sin embargo, la entidad actualmente estd evaluando la posibilidad de traslado de las
instalaciones de su sede principal a otro inmueble, incluyendo al archivo, lo que dificulta establecer
una proyeccion a mediano y largo plazo, ya que de acuerdo con lo que se defina se deberan hacer las
ampliaciones y adecuaciones bien sea en el espacio actual o en el nuevo espacio determinado para
tal fin.

Adicionalmente se desarrolla el programa de inspeccién y mantenimiento de instalaciones y sistemas
de almacenamiento, que con acciones rutinarias tiene como fin mantener en buen estado de
conservacion la infraestructura de los depésitos de archivo y el mobiliario usado para el
almacenamiento documental. Las actividades de mantenimiento que se realicen deben ser de forma
preventiva y en caso de ser necesario correctivas.

8.5.2.1. Proyecto Ampliacion del Area de almacenamiento del Archivo de gestion centralizado
y archivo central

Objetivo: Brindar las condiciones adecuadas para el almacenamiento de la documentacion existente
y la proyeccidn a mediano y largo plazo.

Alcance: Area de archivo de gestion centralizado y central del [dartes.

Actividades:

e Formular el requerimiento de necesidades para la adecuacion del espacio del archivo de
gestion centralizado y central de acuerdo con la normativa vigente establecida por las
entidades rectoras.

e Ampliacién capacidad de area de almacenamiento.

e Asi mismo, sera necesario realizar la adquisicion e instalacion de tres estanterias rodantes,
aproximadamente cada uno de 10 cuerpos, con el fin de aumentar la capacidad de
almacenamiento de los archivos que son producidos por la entidad. Las especificaciones
técnicas del mismo en cuanto a capacidad y dimensiones estaran sujetos a la decision de
ampliar o trasladar el archivo.

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacién, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:



archivo de gestion
centralizado y archivo
central

Profesional
encargado de la
implementacion del

de Archivos

Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Lider en gestion
Formular Documental
requerimiento de Profesional juridico
ampliacion area SAF o o
almacenamiento para Diagnéstico Integral 2025 Justificacion de la

necesidad

centralizado y archivo
central (mobiliario
metalico industrial)
Estanteria Rodante y
Planoteca

SAF

Profesional
encargado de la
implementacion del
SIC (Conservador)
Profesional Oficina
Asesora Juridica

Diagnéstico Integral
de Archivos

nuevo espacio para
el traslado del
archivo, ya que las
especificaciones en
cuando a medidas
dependera del
espacio disponible

SIC (Conservador)
. . Personal designado .
Ampliacién de area . Los materiales
. de area de . Informe semestral de
almacenamiento . necesarios para De acuerdoa |, iy
. .. linfraestructura . implementacién  del
(Archivo de gestion |, : realizar el demanda
. (ingeniero 'y iy SIC
centralizado y central | ©% mantenimiento
auxiliares de obra)
Subdirector SAF L
La adquisicion de
L ] L mobiliario estara
Adquisicion de Lider en gestion : .
I sujeta al area de
mobiliario de Documental .
. almacenamiento
almacenamiento para .
) o AT ampliada o
archivo de gestién  |Profesional juridico y .
adecuacion de un |Documentos técnicos

asociados al proceso
de contratacion

Riesgos que puedan afectar la implementacion

e No definir en un corto 0 mediano plazo la ubicacion del archivo de gestion centralizado o
central, ya que de esto dependera la formulacion de acciones bien sean de ampliacion del
existente o adecuacion del nuevo espacio, retrasando la adquisicién de mobiliario y equipos
que garanticen la adecuada conservacion de la documentacion que alli reposa.

¢ No asignar recursos para la adquisicion de mobiliario y adecuaciones.

e No implementar las condiciones fisicas requeridas en cuanto a infraestructura, ya que se
pueden generar afectaciones que pongan en riesgo la documentacion.

8.5.2.2. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas y Sistemas de

Almacenamiento

Objetivo: Garantizar la verificacion de los espacios de archivos para detectar situaciones de riesgo e
implementar los mantenimientos preventivos que requieren las instalaciones fisicas y sistemas de

almacenamiento.
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Alcance: Area de almacenamiento del archivo de gestion centralizado y central y sistemas de
almacenamiento.

Actividades:

Actualizar el formato de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento.

Implementar semestralmente el formato de inspeccién y mantenimiento de instalaciones
fisicas y sistemas de almacenamiento.

Solicitar las mejoras requeridas al area de mantenimiento de acuerdo con las necesidades
identificadas.

Realizar los mantenimientos preventivos de los espacios de almacenamiento, incluyendo los
elementos arquitectonicos, redes de servicios como energia, datos e hidraulicas. Estos
mantenimientos preventivos se realizaran de forma anual y estaran a cargo del Area de
Mantenimiento e Infraestructura del Instituto.

Realizar la contratacién bianual del mantenimiento de los sistemas de almacenamiento; los
cuales requieren de piezas o refacciones especiales y personal técnico especializado para su
ejecucion.

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

Actividades, Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Formato de
. inspeccidn
Actualizar el formato Formato de peccion y
. iy . . L mantenimiento de
de inspeccion y Profesional inspeccion y . . .

s .y o instalaciones fisicas y
mantenimiento de  |encargado de la mantenimiento de Se actualizard en el sistemas
instalaciones fisicas yjimplementacion del [instalaciones fisicas y| 2025 por tnica vez .

. . almacenamiento

sistemas SIC (Conservador)  |sistemas

almacenamiento almacenamiento .
Instructivo de
diligenciamiento
Formato de
inspeccion y

Implementar Formato Formato de mantenimiento de

de inspeccion y Profesional inspeccion y instalaciones fisicas y

mantenimiento de  |encargado de la mantenimiento de Semestral sistemas

instalaciones fisicas yjimplementacion del |instalaciones fisicas y almacenamiento

sistemas SIC (Conservador) |sistemas

almacenamiento almacenamiento Informe semestral de
implementacion del
SIC

Solicitar las mejoras |Lider de Gestion Resultado de informe Correo electronico de

: . ., Por demanda .
requeridas Documental de inspeccién solicitud
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Actividades,

Responsables

Insumos

Periodicidad

Entregables

Profesional
encargado de la
implementacion del
SIC (Conservador)

Implementar mejoras
y mantenimiento
preventivo

Personal designado
por area de
mantenimiento

Requerimiento

Por demanda

Mejora realizada

Informe semestral de
implementacién del
SIC

Mantenimiento de los
sistemas
almacenamiento

Subdirector SAF

Profesional
encargado de la
implementacion del
SIC (Conservador)

Profesional juridico
SAF

Profesional Area
Juridica

Justificacion de la
necesidad

Proceso contractual
bianual

Nota: Este
mantenimiento
dependera del uso y
desgaste del
mobiliario

Documentos soporte
proceso contractual

Informe semestral de
implementacion del
SIC

Riesgos que puedan afectar la implementacion

e Ausencia de recursos econdémicos y personal para realizar las inspecciones y mantenimiento

requerido.

e Ausencia de proveedores en el proceso licitatorio (Declaracion desierta).
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 2
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion
Profesional en  restauracion
ggfa@;gﬁ ded': 'mgfnnng\f:‘;gg $ 16.500.000 25% | $16995000 |  25% $ 17.504.850 25% $18.029.995 25%
documental
Mantenimie_nto mobiliario  de $ 11.441.000
almacenamiento
Presupuesto Anual $27.941.000 $16.995.000 $17.504.850 $18.029.995
TOTAL $ 80.470.845

NOTA 1: El presupuesto de la ampliacion del area de almacenamiento de archivo esta sujeto a la decision de la entidad frente al posible traslado del mismo a otra edificacion, por
lo cual se debe actualizar en el momento de la definicion, ya que los costos varian si se trata de una ampliacion en el existente o si se requiere la adecuacién en un nuevo espacio.
NOTA 2: El presupuesto de mantenimiento del mobiliario de almacenamiento para el afio 2027 se debera implementar de acuerdo con el crecimiento de mobiliario adquirido durante
las vigencias posteriores y teniendo en cuenta el estado de conservacion del mobiliario existente el cual sera establecido en el Diagnéstico Integral de Archivos y la inspeccion

periddica del mismo.

NOTA 3: El presupuesto para la implementacion estaré sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad y los costos asociados a procesos contractuales dependeran
de los resultados obtenidos en el estudio de mercado adelantado para cada proceso.




8.5.3. Estrategia 3. Mantener controladas y bajo monitoreo permanente las condiciones
ambientales de los depésitos de Archivo de Gestion Centralizado y Archivo Central del Idartes

Justificacion: A partir de la adecuada implementacion que se ha venido realizando en el Idartes en
lo relacionado con el control de las condiciones ambientales, la documentacion actualmente no
presenta ningun tipo de afectacion bioldgica que ponga en riesgo la estabilidad tanto de los diferentes
soportes como de la informacién alli consignada. Es por esto, que es fundamental continuar con el
control de las condiciones ambientales que se viene realizando de forma periddica y darle continuidad
a las estrategias de mejora que se han venido implementando, como es el caso de la utilizacion de
deshumidificadores, los cuales han logrado estabilizar los niveles de humedad relativa dentro del
espacio de almacenamiento, asi como las jornadas de limpieza de los espacios de almacenamiento,
mobiliario y unidades de conservacion tanto general como especifica.

8.5.3.1. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Objetivo: Garantizar unas condiciones ambientales estables que permitan la adecuada conservacion
de la documentacion en los diferentes soportes que conforman el acervo documental del Idartes.

Alcance: Area de almacenamiento del archivo de gestién centralizado y archivo central del Idartes.
Actividades:

e Disefar un formato de recoleccion de datos de condiciones ambientales como herramienta de
monitoreo y seguimiento junto con el instructivo de diligenciamiento.

e Realizar el monitoreo de medicién de condiciones ambientales (HR y T°) con una periodicidad
cuatrimestral diligenciando el formato establecido.

e Registrar los resultados obtenidos en el informe semestral de implementacion del SIC.

e Contratar la calibracién anual de los equipos existentes con una empresa que cuente con la
certificacion ONAC. Se haran los cambios de baterias cuando el equipo lo requiera

e Adquirir dos dataloggers para ser ubicados en el espacio de almacenamiento, una vez se haya
realizado la ampliacion o reubicacion del deposito.

e Adquirir un deshumidificador para ser ubicado en el espacio de almacenamiento, una vez se
haya realizado la ampliacion o reubicacion del depésito.

¢ |Instalacién de equipos de monitoreo teniendo en cuenta la ubicacion para poder tener un
panorama general de las condiciones del espacio.

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

Actividades, Responsables Insumos Periodicidad Entregables

Disefiar y Formato de

o Profesional Guia Sistema o
formalizacion de 2025 recoleccion de datos
encargado de lalntegrado de o
formato de de condiciones




Actividades, Responsables Insumos Periodicidad Entregables
recoleccidn de datos |implementacion  dellConservacién Archivo ambientales e
de condiciones SIC (Conservador)  |General de la Nacion instructivo
ambientales
Formato de
recoleccién de datos
Realizar el monitoreo [Profesional Datalogger de condiciones
de medicién de encargado de |la . ambientales.
o . L . Trimestral
condiciones implementaciéon  delDatos de  registro
ambientales SIC (Conservador) |datalogger Informe semestral de
implementacién del
SIC
Registrar los
resultados obtenidos [Profesional
. Informe semestral de
en el informe encargado de la , , .
. . Reportes trimestrales Semestral implementacion del
semestral de implementacion del SIC
implementacion del |SIC (Conservador)
SIC
Subdirector
Administrativo y .
. . Documentos técnicos
Financiero .
. L, asociados al proceso
Lider en gestion o
de contratacion
Documental
Contratar la Profesional juridico
calibracién anual de SAF J Diagnostico  Integral Anual Certificado de
los equipos . de Archivos calibracion
. Profesional
existentes
encargado de la
. . Informe semestral de
implementacion del . P
implementacion del
SIC (Conservador) SIC
Profesional Oficina
Asesora Juridica
Subdirector
Administrativo y .
. . Documentos técnicos
Financiero .
, L asociados al proceso
Lider en gestion de contratacion
Adquirir dos Documental
dataloggers para ser |Profesional juridico Especificaciones Soportes de comora
ubicados en el SAF -SPe Una vez P P!
técnicas e ingreso a almacén

espacio de
almacenamiento

Profesional
encargado de la
implementacion del
SIC (Conservador)
Profesional Oficina
Asesora Juridica

Informe semestral de
implementacion del
SIC
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Actividades, Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Subdirector
Administrativo y D .
Financiero ocqmentos técnicos
Lider en qestion asociados al proceso
Documer?tal de contratacion
Adquirir un g;;);esmnal juridico Especificaciones Una vez Soportes de compra
deshumidificador Profesional técnicas e ingreso a almacén
encargado de la
implementacion del Informe semestral de
SIC (Conservador) implementacion del
Profesional Oficina SIc
Asesora Juridica
Profesional
. encargado de la
Instalacién de . . Datolggers
. . implementacion del Informe semestral de
equipos de monitoreo . s
SIC (Conservador) Una vez implementacién del
y control Personal de Insumos para SIC
o instalacion
mantenimiento
delegado

Riesgos que puedan afectar la implementacién

o Fallade labateria de los Datalogger, lo que impediria la toma de registros de forma adecuada.

o No implementar la calibracién anual de los equipos, ya que se pueden presentar mediciones
incorrectas y no contar con informacién confiable.

o Falta de conocimiento del personal de servicios generales de los deshumidificadores por
rotacion periddica del personal.
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 3
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion

Profesional en restauracion
encargado de la implementacion del| $ 13.200.000 20% $ 13.596.000 20% $ 14.003.880 20% $14.423.996 20%
plan de conservacién documental
Calibracion de Dataloggers $ 1.441.000 $1.484.230 $1.528.756 $2.361.928
Adquisicion Dataloggers (2) $ 3.400.000
Adquisicién de Deshumidificador (1) $ 1.500.000

Presupuesto Anual $18.041.000 $ 16.580.230 $15.532.636 $16.785.924

TOTAL $ 66.939.790

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad y los costos asociados a procesos contractuales dependeran
de los resultados obtenidos en el estudio de mercado adelantado para cada proceso.
NOTA 2: La adquisicion de unidades de monitoreo y control (Datalogger y deshumidificadores) puede variar ya que en la actualidad la entidad esté definiendo acciones sobre el

posible traslado del archivo a una ubicacion diferente. La proyeccion se hace en funcion de la ampliacion que se realizara en la vigencia 2024.

NOTA 3: El presupuesto de calibracion de Dataloggers en la vigencia 2028 contempla los dos nuevos equipos, los cuales por tiempo ya deben empezar a ser calibrados




8.5.4. Estrategia 4. Proporcionar espacios salubres para el almacenamiento de archivos

Justificacion: En el Instituto Distrital de las Artes —Idartes, se realizan las actividades de limpieza de
los espacios de oficina y del archivo de gestion centralizado de acuerdo con la programacion
establecida con el area de servicios generales. Sin embargo, estas tareas no estan enfocadas a la
limpieza de todos los lugares donde se deposita material particulado como los elementos
arquitectonicos, cielo raso falso, luminarias o paredes. Desde el 2020 se ha establecido una
periodicidad para la implementacién de jornadas de limpieza dentro del area de almacenamiento las
cuales contemplan instalaciones fisicas, sistema de almacenamiento y unidades de conservacion. Asi
mismo, se implementa de forma anual el saneamiento preventivo del area mediante contratacién
externa con empresas dedicadas a tal fin, lo cual ha permitido contar con un espacio salubre tanto
para el personal que labora en el espacio como para la documentacién que alli se almacena.

Dentro de esta estrategia se formulan dos programas: Limpieza y Saneamiento ambiental.

8.5.4.1 Programa de limpieza

Objetivo: Brindar las condiciones de limpieza idoneas que permitan mantener las condiciones para la
adecuada conservacion de la documentacién almacenada en el area de archivo de gestion
centralizado y central del Idartes.

Alcance: Instalaciones del Archivo de gestion centralizado, central y todas las unidades de
conservacion para documentos fisicos y analogos producidos por la entidad.

Actividades:

e Actualizar el instructivo de limpieza de acuerdo con la periodicidad formulada en el Sistema
Integrado de Conservacion.

e Establecer cronograma de brigadas de limpieza con el area de servicios generales de acuerdo
con la periodicidad planteada en el programa.

e Capacitar al personal del area de servicios generales frente a las actividades, materiales y
procesos de limpieza, de acuerdo con el instructivo de limpieza.

e Llevar a cabo la limpieza general de espacios fisicos: Consiste en limpiar con aspiradora,
pafios secos y limpieza en humedo con productos desinfectantes: pisos, paredes, muros,
elementos arquitectonicos, puerta,

e Realizar la limpieza de mobiliario y sistemas de almacenamiento: Consiste en la limpieza en
seco y humedo de todos los mobiliarios de almacenamiento, para lo cual se requiere retirar
las unidades de conservacion del mobiliario, limpiar, desinfectar y posteriormente volver a
colocar las unidades de conservacion en su lugar.

e Realizar la limpieza de unidades de conservacion: Consiste en retirar cada caja de la
estanteria, realizar limpieza en seco de las cajas por fuera; retirar las carpetas y realizar
limpieza en seco por la parte externa de la carpeta. Posteriormente se almacenan como se
encontraron.



e Hacer el registro fotografico y reporte de la brigada de limpieza realizada de acuerdo con el
nivel establecido.

Teniendo en cuenta las condiciones actuales del archivo de gestion centralizado y central de la entidad
se ha establecido la siguiente periodicidad de acuerdo al nivel de limpieza requerida:

Descripcion Periodicidad
Limpieza general de los espacios Mensual
Limpieza de mobiliario y sistemas de almacenamiento Semestral
Limpieza de unidades de conservacion Semestral

Especificaciones técnicas:

Los lineamientos de limpieza estan consignados en el instructivo de limpieza que se encuentra en el
link:
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Instructivo%20de%20limpieza%20de%
20areas%20y%20sistema%20de%20almacenamiento.pdf

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Profesional
Actualizacién del encargado de la . .
. . . . Instructivo de Instructivo de
instructivo de implementacién del |. ™. Unavez-2025 | .~ .
S limpieza limpieza actualizado
limpieza SIC (Conservador)
Lider de Gestion
Documental
Sistema Integrado de
Establecer Profesional Conservacion
Cronograma de
cronograma de encargado de la Semestral roaramacion
brigadas de limpieza mplementacién del |Diagnédstico Integral prog
SIC (Conservador) |de Archivo
Responsable area de
servicios generales
. Profesional
Capacitar al personal .
. .. lencargado de la Instructivo de N
del area de servicios |. y o Semestral Acta de capacitacion
enerales implementacion del [impieza
g SIC (Conservador)
Llevar a cabo brigada|Profesional Aspiradora Reporte de limpieza
AR Semestral
de limpieza encargado de la Escoba
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implementacion del [Trapero Informe de
SIC (Conservador)  [Bayetillas implementacién del
Alcohol SIC

Auxiliares area de
servicios generales

Hacer el registro

Profesional
encargado de la

Céamara fotografica

Reporte de limpieza

fotografico y reporte mplementacion del Computador Semestral Informe de
de la brigada SIC (Conservador) P implementacién del
SIC

* Tanto los auxiliares del area de servicios generales como los elementos con los que se llevan a cabo los
procesos de limpieza hacen parte del contrato que la entidad tiene vigente con la empresa responsable, por lo
que no se contemplan dentro del presupuesto de implementacion.

Riesgos que puedan afectar la implementacién

e Tener que cancelar o reprogramar las brigadas de limpieza por ausencia del recurso humano
o contingencia dentro del archivo, lo que genera la acumulacién de material particulado sobre
mobiliario y unidades de conservacion.

e Implementar de forma errénea por parte del personal de servicios generales la metodologia
establecida dentro del instructivo de limpieza, poniendo en riesgo la documentacion.

8.5.4.2. Programa de Saneamiento Ambiental

El saneamiento ambiental consiste en la implementacion de procesos de control biolégico, que se
realizan por medio de la desinfeccién, dirigida al control y eliminacién de los microorganismos (hongos
y bacterias) y control de plagas, que pueden llegar a utilizar los soportes documentales como material
para hacer sus madrigueras.

Objetivo: Garantizar un espacio salubre de microorganismos, insectos y animales superiores en el
area de almacenamiento del archivo de gestion centralizado y archivo central del Idartes

Alcance: Instalaciones del Archivo de gestion centralizado, central, mobiliario y todas las unidades de
conservacion para documentos fisicos y analogos producidos por la entidad.

Actividades:

e Implementar acciones de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion de los diferentes
espacios en la sede principal de Idartes. Esta actividad estd a cargo del area de
mantenimiento.

e Proyectar la contratacion del proceso de saneamiento ambiental preventivo por una persona
juridica o natural especializada mediante el anexo técnico y estudio de mercado.

e Contratar el proceso de saneamiento ambiental preventivo mediante proceso licitatorio.

e La persona juridica o natural contratada debe realizar la toma de muestras de carga
microbiana en el espacio de almacenamiento previo al proceso para identificar el tipo y
volumen de carga microbiana y poder definir el producto a utilizar.
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e La persona juridica o natural contratada debera llevar a cabo el proceso de saneamiento
ambiental preventivo en el area de archivo de gestién centralizado de acuerdo con las
especificaciones técnicas definidas por la entidad.

e La persona juridica o natural contratada deberé realizar la toma de muestras posterior a la
aplicacion del producto en el area de almacenamiento de archivo.

e La persona juridica o natural contratada debera emitir informe y certificado de saneamiento
ambiental.

e Revision y aprobacion del informe entregado por la persona juridica o natural contratada.

Especificaciones técnicas:

Para el proceso de saneamiento ambiental preventivo se deben implementar las siguientes
especificaciones técnicas teniendo como referencia el area actual de archivo:

Proceso

Area

Descripcion de la Actividad

Saneamiento
Ambiental
Preventivo del
Archivo Central y

de

Gestién

Centralizado

Area 250
mt2 aprox.

Realizar dos (2) monitoreos de carga microbiana ambiental, uno antes
y otro después del saneamiento ambiental, para conocer cuantitativa
y cualitativamente el tipo de agentes microbioldgicos existentes en la
zona de almacenamiento y comprobar la efectividad del proceso de
saneamiento ambiental (nUmero de unidades formadoras de colonia
por metro clbico de aire UFCm3 para géneros bacterianos y fungicos).
Método de impactacion mediante equipo MAS100 o similar.

Realizar seis (6) monitoreos de carga biolégica en superficies, dos (2)
en mobiliario y cuatro (4) en documentos, realizados después del
saneamiento ambiental, para conocer cuantitativa y cualitativamente
el tipo de agentes microbioldgicos existentes en la zona de
almacenamiento (numero de unidades formadoras de colonia por
metro clbico de aire UFCm3 para géneros bacterianos y flngicos).
Método de hisopado.

Formular el producto o productos de control y concentracién, de
amplio espectro, a partir de los organismos identificados. Es
importante mencionar que los productos no deben afectar la
conservacion de la documentacion.

Aplicar del producto de control por termonebulizacién en el area de
almacenamiento.

Seguimiento al monitoreo de carga microbiana para conocer
cuantitativamente la efectividad del proceso y asi garantizar la
disminucién o erradicacion de los agentes microbiologicos en la zona
de almacenamiento. Método de impactacién mediante equipo
MAS100 o similar.

De no haber sido efectivo el primer proceso (segun el seguimiento al
monitoreo de carga microbiana), realizar una segunda aplicacién del
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producto de control por termonebulizacion.

e Emitir un informe técnico final con los resultados cuantitativos y
cualitativos de los monitoreos, registro fotografico y estadisticas de la
efectividad del proceso. El informe debe contener los detalles del
procedimiento, equipos utilizados, ficha técnica del producto utilizado,
resultados, conclusiones y recomendaciones.

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables

) Insumos para
Implementar control |Area de desinfeccion, Anual Certificado control de
de plagas mantenimiento desinsectacion y plagas

desratizacion

I&fcirrg:n?:ft'on Documentos técnicos
Proyectar la Profesional asociados al proceso
contratacion del . de contratacion

encargado de la Anexo Técnico
proceso de ) . . . Anual

. implementacion del  |Estudios previos

saneamiento SIC (Conservador) Informe semestral de
ambiental Abodado deleqado implementacién del

SAF ’ SIC

Subdirector SAF

Lider de gestion

documental

Profesional
Contratar el servicio [encargado de la Documentos de
de saneamiento implementacion del  [Proceso licitatorio Una vez contratacion del
ambiental SIC (Conservador) servicio

Abogado delegado

SAF

Abogado Oficina

Asesora Juridica
Toma de muestras  [Persona juridica o 22;;? dI:etn Una vez Resultados de
inicial natural . analisis

laboratorio

Llevar a cabo el Informe y certificado
proceso de Persona juridica o Equi duct U d yee i
saneamiento natural quipos y productos navez e saneamiento
ambiental ambiental
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Toma de muestras I Cajas de Petri
posterior al Eaetrjrc;rl]a juridica o Analisis de Una vez ;?:llijsl}:dos de
saneamiento laboratorio
E;;;%nggr?: y Persona iuridica o Resultados obtenidos Informe y certificado
saneamiento natural J y procedimiento Una vez de saneamiento
ambiental implementado ambiental

Lider de gestion
Revision y g(r)g?en;;gﬁl Informe y certificado Aorobacion de
aprobacién del encaraado de Ia de saneamiento Una vez ian)orme
informe ) g . ambiental

implementacion del

SIC (Conservador)

NOTA: El control de plagas si bien se realiza en el area de gestion documental, esta a cargo del area de
mantenimiento de la entidad.

Riesgos que puedan afectar la implementacién

e Fallas en la toma de muestras de carga microbiana ya que no se podria identificar el tipo y
volumen de carga microbiana y evidenciar mejora antes y después del proceso.

e Mala aplicacion del producto por parte del personal contratado en el area afectando la
documentacion.
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 4
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion

Profesional en  restauracion
§2far9§gﬁ ded': 'mgfnnng\f:g:gﬂ $9.900.000 15% | $10.197.000 15% $10.502.910 15% 10.817.997 15%
documental
sfenvﬁmnm ambiental ¢ 5 813,000 $ 2.897.390 $2.984.311 $3.073.840

Presupuesto Anual $12.713.000 $13.094.390 $13.487.221 $13.891.837

TOTAL $ 53.186.448

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicién presupuestal con la que cuente la entidad y los costos asociados a procesos contractuales dependeran
de los resultados obtenidos en el estudio de mercado adelantado para cada proceso.

NOTA 2: La proyeccion del presupuesto destinado al proceso de saneamiento ambiental preventivo se hace en funcion del area actual del archivo de gestion centralizado y central,
pero puede variar si se realiza la ampliacion del espacio o se traslada a otra ubicacion. Para las proyecciones futuras se debera actualizar el area de archivo.




8.5.5. Estrategia 5. Optimizar los controles y acciones de respuesta en situaciones de
emergencia, para minimizar el riesgo de pérdida de informacion

Justificacion: En la vigencia 2023 se desarrollé el plan de emergencias y protocolo de atencion de
desastres documentales, el cual esta alineado con el plan de emergencia formulado para la sede
principal de la entidad. Es importante socializarlos con los funcionarios y contratistas de las diferentes
sedes y unidades de gestion, por lo que se plantea desarrollar una cartilla digital que de los
lineamientos basicos para saber cémo afrontar una posible emergencia y atencién de desastres
documentales.

Esta estrategia debe contemplar dos aspectos: acciones preventivas, que buscan la identificacion de
los posibles riesgos y las acciones necesarias para prevenirlos o mitigarlos y las actividades de
recuperacion, las cuales solo seran implementadas en el caso que se presente alguna emergencia y
deba ser puesto en marcha el protocolo establecido.

8.5.5.1. Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Objetivo: Prevenir y controlar los posibles riesgos a los cuales puede estar expuesta la
documentacién, bien sea por causas naturales, vandalismo o malas practicas de conservacién, asi
como brindar herramientas para la atencién de emergencias documentales.

Alcance: funcionarios y contratistas de la entidad que manejan documentacion fisica y analoga y
personal del area de gestion documental.

Actividades:

e Actualizar mapa de riesgos de la entidad a los cuales esta expuesta la documentacién.

e Establecer un plan que contemple las acciones de mejora asociadas a los riesgos
identificados.

o \Verificar el estado de los extintores en los espacios del area, determinar si son suficientes y
adecuados para atencion de emergencias documentales, con el fin de solicitar mas en caso
de ser necesario.

e Actualizar plan de emergencias y protocolo de atencidén de desastres documentales en
relacion a actualizacién de mapa de riesgos y ubicacion de la documentacion prioritaria de
acuerdo con la actualizacién de TRD vy disposicion dentro del archivo.

e Capacitar al personal encargado de los archivos de gestion y archivo central en prevencion y
atencién de emergencias documentales (identificacion de riesgos, manejo de extintores,
acciones de recuperacion y rescate)

¢ Disefiar Formato de atencion de emergencias documentales junto con el instructivo.

e Adquirir kit de emergencias documentales.

e Atender la emergencia documental en caso de presentarse de acuerdo con el protocolo
establecido para cada tipo de afectacion.

¢ Intervenir la documentacion afectada en caso de presentarse una emergencia documental.

e (Generar reporte de atencion de emergencia en el caso de presentarse.



Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

con el instructivo

Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Lider de gestion
documental
Actualizar mapa de Profesional encargado Mapa de riesgos
. de la implementacion  [Diagndstico Integral Anual . g
riesgos actualizado
del SIC (Conservador)
Enlace del area de
planeacion
Establecer un plan  |Lider de gestion
que contemple las  [documental
acciones de mejora  |Profesional encargado |Diagnéstico Integral Anual Plan de mejoramiento
asociadas a los de la implementacion
riesgos identificados |del SIC (Conservador)
Verificar el estado de Formato de inspeccion
las instalaciones,  |Profesional encargado Visita de verificacion de espacios, mobiliario
incluyendo los de la implementacion del espacio Anual
extintores en los del SIC (Conservador) P Informe semestral de
espacios del area implementacién de SIC
. lan de emergencias .
Actualizar plan de P orotocolo dg Plan de emergencias y
emergencias Profesional encargado [ > oo rotocolo de atencidn
atencion de desastres
protocolo de atencién(de la implementacion documentales Una vez de desastres
de desastres del SIC (Conservador) documentales
documentales TRD actualizado
Capacitar al personal
encargado de los
archivos de gestion y
archivo central en .
revencion plan de emergencias
prevencion y Profesional encargado |y protocolo de
atencion de
: de la implementacion jatencion de desastres .
emergencias Anual Acta de capacitacion
del SIC (Conservador) [documentales
documentales
(identificacién de Presentacion PP
riesgos, manejo de
extintores, acciones
de recuperacion y
rescate)
Disefiar Formato de plan de emergencias Formato de atencion
atencion de Profesional encargado |y protocolo de de emeraencias
emergencias de la implementacion  [atencion de desastres Una vez g .
documentales junto
documentales junto |del SIC (Conservador |documentales J

con el instructivo
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ACTIVIDADES DE RECUPERACION EN CASO DE PRESENTARSE UNA EMERGENCIA

Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables
4 paquetes de papel
secante
1 balde
1 escoba
1 trapeador
1 recogedor
2 bolsas de basura
1 aspersor con alcohol
Adquiri kit de Lider de Gestion antlseptlco de 700 ml Documentos de
emergencias Documental 2 bayetillas Una vez adquisicion y entrega
g 1 brocha de cerdas (2026) quisicion y entreg
documentales ) de materiales
Enlace de Almacén |suaves
1 ventilador
Cajas x 200, carpetas
yute y ganchos para el
realmacenamiento
(estara definida por la
cantidad de
documentacion
afectada)
Profesional Plan de emergencias y Reporte de atencion de
encargado de la protocolo de atencion de emergencia
Atender la implementacion del |desastres documentales| En caso de g
emergencia SIC (Conservador) presentarse una
, . |Informe semestral de
documental Insumos necesarios de| emergencia |. P
. ; . implementacion del
Equipo  Area  dejacuerdo con el tipo de
P . SIC
Gestion Documental [emergencia
Profesional Reporte de
. . intervencion
Intervenir la encargado de la Insumos necesarios de | En caso de
documentacion implementacion del |acuerdo con el tipo de | presentarse una
) . |Informe semestral de
afectada SIC (Conservador) [emergencia emergencia |, P
implementacion del
SIC
Profesional Registro fotografico Reporte de atencion
de emergencia
Generar reporte de  |encargado de la L En caso de
> . . Formato de atencion de
atencion de implementacion del . presentarse una
: emergencias . |Informe semestral de
emergencia SIC (Conservador) , emergencia |, s
documentales junto con implementacion del
el instructivo SIC
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http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes se considera COPIA NO CONTROLADA



http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes

Riesgos que puedan afectar la implementacion

¢ No implementar acciones correctivas frente a los riesgos identificados, ya que se expone a la
documentacién a situaciones de emergencia que pueden alterar la integralidad de los soportes
y de la informacion alli consignada.

o No teneridentificada la documentacion prioritaria dentro del espacio del archivo, ya que frente
a una emergencia no se podra priorizar el rescate de la misma.

e No contar con la capacitacidon oportuna y adecuada del personal encargado de archivo para
la atencidn de las emergencias documentales.
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 5.
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion
Kit de emergencias $200.000
Auxiliar de archivo (3) $3.960.000 5% $4.078.800 5% $4.201.164 5% $4.327.110 5%
Profesional encargado de |la
implementacion del SIC|  $3.300.00 5% $3.399.000 5% $ 3.500.970 5% $ 3.606.000 5%
(Conservador)
Presupuesto Anual $7.260.000 $7.677.800 $7.702.134 $7.933.110
TOTAL $ 30.573.044

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad y los costos asociados a procesos contractuales dependeran

de los resultados obtenidos en el estudio de mercado adelantado para cada proceso.




8.5.6. Estrategia 6. Generar Conocimientos sobre la Conservacion Documental a los Usuarios
y Responsables de la Gestion de los Documentos de Archivo

Justificacion: El area de talento humano de Idartes tiene a su cargo la coordinacion del proceso de
capacitacion en la entidad. Es por esto, que anualmente el area de Gestion Documental formula un
cronograma de capacitaciones para impartir tanto a funcionarios como contratistas de la entidad.
Desde el Sistema Integrado de Conservacion se imparten charlas, capacitaciones y difusion de
contenidos mediante estrategias de comunicacién digitales, enfocados a la presentacion del Sistema
Integrado de Conservacion y sus diferentes programas, asi como las buenas préacticas que se deben
implementar para la adecuada conservacion de la documentacion durante todo el ciclo vital, con el fin
de que apropien las competencias y responsabilidades que tienen en los diferentes niveles jerarquicos,
respecto a los documentos de archivo.

8.5.6.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Objetivo: Generar cultura organizacional en la entidad, dirigida a la conservacion de los documentos
desde el momento de su produccion y en todo su ciclo de vida, por medio de acciones de
sensibilizacién, capacitacion y gestion de cambio, brindando herramientas que garantizaran la
conservacion de los soportes y de la informacidn alli contenida a corto, mediano y largo plazo.

Alcance: Todos los funcionarios y contratistas de la entidad.

Actividades: Con el fin de que los usuarios y administradores de los archivos adquieran y apropien
conocimientos respecto las disposiciones y destrezas para la gestion, administracion, almacenamiento
y adecuada manipulacién de los documentos de archivo, se realizaran actividades de formacion en
temas especificos de acuerdo con las funciones y niveles jerarquicos del talento humano del Instituto
y los contratistas que desarrollan sus actividades en él.

Entre las metodologias propuestas estan las charlas y/o capacitaciones, que se impartiran a los
enlaces de cada unidad de gestién en donde se difundirén los temas generales de conservacién que
deben implementar todos los funcionarios y contratistas que producen y tramitan documentos de
archivo. Estas charlas se realizaran una vez al afio o cuando sean solicitadas por alguna de las areas.

Los talleres son métodos de capacitacion para publico especifico, pues se desarrollaran temas y
habilidades puntuales como la identificacion de deterioros y procesos de primeros auxilios
documentales, actividades que no ejecutan todos los funcionarios o contratistas, sino el grupo del area
de gestion documental.

Con el fin de apoyar la difusién de las buenas practicas y actividades de conservacién, se tiene
proyectado elaborar cartillas y piezas graficas digitales; asi como revisar y actualizar los
procedimientos de la gestién documental donde se requiera establecer aspectos de conservacion.
Posteriormente seran difundidos a través de los canales comunicacionales del Idartes.



En el siguiente cuadro se proponen los temas, el publico objetivo de la capacitacion y sensibilizacion,
los recursos, periodicidad anual y las metodologias a implementar en este programa; las fechas de
ejecucion de las actividades seran concertadas con el area de Talento Humano en el mes de febrero
de cada afio, en desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

almacenamiento
documental

. o . Periodicidad
Publico Objetivo Tema Metodologia Anual Recursos
Apoyo de comunicaciones
Buenas practica de para generar estrategia
elaboracién y Estrategia 1 vez al afio comunicativa en equipos|
almacenamiento comunicativa corporativos y envio por
documental Correo electrénico
institucional
Todos los Buenas practica de
funcionarios y elaboracion y G ~ Apoyo de comunicaciones
. . Cartilla digital 1 vez al afio , .
contratistas de la  [almacenamiento para diagramar cartillas
entidad documental
Apoyo de comunicaciones|
. ara generar estrategia
Qué hacer ante una . P gen e
. Estrategia - comunicativa en equipos,
emergencia o 1 vez al afio . .
comunicativa corporativos y envio por
documental -~
Correo electronico
institucional
Generalidades , .
Enlaces : N ~ Videoconferencia/
. Sistema Integrado de|Capacitacion 1 vez al afio
Dependencias Iy Googlemeet
Conservacion
Generalidades , .
. Y . Videoconferencia/
Sistema Integrado de|Capacitacion 1 vez al afio
- Googlemeet
Conservacion
Materiales
adecuados para
L conservacion N « Videoconferencia/
Funcionarios y . s Capacitacion 1 vez al afio
. manipulacién y Googlemeet
contratistas de .
- almacenamiento
Gestion
Documental
Documental
Identificacion de
deterioros y buenas
practica de N " Videoconferencia/
P Capacitacion 1 vez al afio
elaboracion y Googlemeet

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet:
http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes se considera COPIA NO CONTROLADA



http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes

Limpieza y primeros

Area de trabajo con
mesas para trabajar
actividades manuales,
borradores, brochas,

servicios generales

auxilios Taller 1 vez al afio . o
bayetillas, cinta filmoplast
documentales .
p, Alcohol, Amonios
cuaternarios, Borrador de
miga de pan.
Funcionarios y
contratistas de - . «
- Limpieza de areas, 2 veces al afio con
Gestion e ) . ,
Documental/ mobiliario y unidades [Charla el personal de  |Area de trabajo
de almacenamiento servicios generales
personal de

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y entregables o productos

A continuacion, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:

Actividades, Responsable Insumos Periodicidad Entregables
Profesional
Definicion de  |encargado de la Cronograma de
temas a impartir implementacién del [Sistema Integrado de Anual capacitaciones
Y grupos Plan de Conservacion
objetivos Conservacion Presentacion en PP
documental del SIC
Profesional
. encargado de la
Definir . g .
implementacion del Cronograma de
cronograma de Cronograma PIC Anual o
> Plan de capacitaciones
capacitaciones o
Conservacion
documental del SIC
Profesional Acorde a los
Invitacién y/o  |encargado de la diferentes temas
convocatoria a la|implementacién del |Cronograma de planteados y -
o b Iy Correo electronico
capacitacion o |Plan de capacitaciones solicitudes
taller Conservacion recibidas por las
documental del SIC diferentes areas
Profesional
Desarrollo de
. encargado de la
herramientas |, C P
: implementacién del . Paracada [Encuesta de verificacion
para verificar Plantilla de Google s .
: Plan de capacitacion (del conocimiento
eficacia de la iy
capacitacion Conservacion
P documental del SIC
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Capacitacién o
taller

Profesional
encargado de la
implementacion del
Plan de
Conservacion
documental del SIC

Presentacion/capacitacion
Computador

Espacio para impartir la
capacitacion.

Materiales en el caso de los

talleres de conservacion
Instructivo de limpieza

Acorde a los
diferentes temas
planteados y
solicitudes
recibidas por las
diferentes areas

Presentacion PP
Listado de asistencia
Acta de capacitacion

Disefio de piezas

Profesional
encargado de la
implementacion del

Sistema Integrado de
Conservacion

Formato de solicitud de

L . Anual . L
de comunicacién |Plan de Formato de solicitud de piezas de comunicacion
Conservacion piezas de comunicacién
documental del SIC
o T . ; Pieza comunicacional.
Disefio y difusion Profesional Area de .
) o Formato de solicitud de ,
de las piezas de |comunicaciones . o Cuatrimestral |~.. ..
e piezas de comunicacion Difusién  por  correo
comunicacion  |delegado -
electrénico
Profesional
encargado de la
Reporte de implementacion del |Invitaciones, cronograma, Informe semestral de
- e Semestral -
seguimiento Plan de encuestas, publicaciones Implementacién del SIC

Conservacion
documental del SIC

Riesgos que puedan afectar la implementacién

e Baja asistencia a las capacitaciones por parte de funcionarios y contratistas.

e Falla en la implementacion y bajo diligenciamiento de las herramientas de evaluacion y
seguimiento en las capacitaciones, limitando la evaluacion del conocimiento.

« Rotacién permanente del personal o enlaces delegados de las diferentes areas, ya que no se
podra garantizar la implementacion adecuada de los lineamientos impartidos.
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 6.
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion
Profesional en  restauracion
encargado de la implementacion 0 0 0 0
del plan de conservacion $9.900.000 15% $10.197.000 15% $10.502.910 15% $10.817.997 15%
documental
Presupuesto Anual $9.900.000 $10.197.000 $10.502.910 $10.817.997
TOTAL $41.417.907

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad.




8.5.7. Estrategia 7. Recuperar la integridad fisica de los documentos del Idartes

Justificacion: Como resultado de la actualizacion del Diagnostico integral de archivos, se pudo
identificar que un bajo porcentaje de la documentacion presenta algun tipo de afectacion fisica
asociada a una inadecuada manipulacion y/o almacenamiento que esta poniendo en riesgo la
integridad tanto del soporte como de la informacién alli contenida. Es por esto que desde el afio 2022
se han venido adelantando acciones de primeros auxilios sobre algunos de los documentos para
detener el deterioro y evitar pérdida parcial o total de informacion. Sin embargo, esta actividad requiere
de la identificacion de los deterioros y el registro en el inventario para la posterior intervencion. En la
vigencia actual se esta gestionando la adquisicion del Kit de conservacion que contempla los
elementos necesarios para llevar a cabo dichos procesos de minima intervencion que tengan como
principio, la inalterabilidad de la informacién y la reversibilidad.

Teniendo en cuenta que el 90% de la documentacion reposa en el archivo de gestion centralizado y
central, las acciones de primeros auxilios y conservacion se realizard en el area de gestidn
documental.

8.5.7.1. Programa de intervencion Primeros Auxilios y Conservacion

Teniendo en cuenta el porcentaje de afectacién del deterioro se pueden implementar dos tipos de
intervenciones: Primeros auxilios, la cual contempla acciones preventivas frente a deterioros con un
porcentaje bajo de afectacion y Conservacién, cuando el porcentaje de afectacion es medio. A la
fecha no se ha identificado documentacién con un nivel alto de afectacion que requiera una
intervencidn a nivel de restauracion. Dentro de las acciones a implementar estan contempladas: union
de rasgaduras, unién de fragmentos y eliminacion de cintas cristalizadas, ya que estos deterioros
suponen un riesgo durante su manipulacion.

Objetivo: Restituir la integridad fisica a los documentos que presenten algun tipo de afectacion fisica
para disminuir el deterioro y la posible pérdida de la informacién alli consignada.

Alcance: Documentos de archivo fisico con afectacion fisica.

Actividades:

e Realizar instructivo de intervencion en primeros auxilios y conservacion.

e Disefiar formato de intervencion e instructivo para llevar un control de acciones realizadas.

e |dentificacion de documentos con afectacion identificados en el FUID.

¢ Intervencion del documento en el nivel requerido (Primeros auxilios o Conservacién).

e Actualizacion en el FUID en la casilla de observaciones de la intervencion realizada y el
material utilizado.

e Reporte de intervencidn en primeros auxilios 0 Conservacion.

Actividades, responsables, insumos, periodicidad y Entregables

A continuacidn, se relacionan para cada actividad los siguientes requerimientos y productos:



Actividades Responsables Insumos Periodicidad Entregables
Realizar instructivo  [Profesional Instructivo de
de intervencion en  |encargado de la Una vez intervencion en
primeros auxiliosy  implementacion del primeros auxilios y
conservacion SIC (Conservador) conservacion
Disefiar formato de Formato de
intervencion e Profesional intervencion e
instructivo de encargado de la instructivo de
. g ) o Pordemanda | 9
intervencion en implementacion del intervencion en
primeros auxiliosy  [SIC (Conservador) primeros auxilios y
conservacion conservacion

. Formato de
Identificacién de . 9

intervencion e

documentos con . )

L . . [FUID instructivo de
afectacion Auxiliares de archivo Pordemanda | 9
o Computador intervencion en
identificados en el . "

primeros auxilios y
FUID "
conservacion
i Profesional . .
Intervencién del Kit de primeros
encargado de la " Documento
documento en el . iy auxilios y Pordemanda | .
. . implementacion del ” intervenido
nivel requerido conservacion
SIC (Conservador)
Profesional
Actualizacion en el  |[encargado de la FUID .
) 9 o Por demanda FUID actualizado
FUID implementacion del  |Computador
SIC (Conservador)
Reporte de
Formato de nep i
Reporte de . . . intervencion en
X L Profesional intervencién e . "
intervencion en . ) primeros auxilios o
) » encargado de la instructivo de o
primeros auxilios o Pordemanda  |Conservacion

Conservacion

implementacion del
SIC (Conservador)

intervencion en
primeros auxilios y
conservacion

Informe semestral de
implementacién del
SIC

Riesgos que puedan afectar la implementacion

e Falta de registro dentro del inventario para identificar la documentacién que requiere
intervencion por desconocimiento del tipo de deterioros por rotacion del personal del archivo.
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Presupuesto

PRESUPUESTO ESTRATEGIA 7.
Proyeccion Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Requerimiento 2025 % Dedicacion 2026 % Dedicacion 2027 % Dedicacion 2028 % Dedicacion

Aucxiliar de archivo (3) $ 3.960.000 5% $4.078.800 5% $4.201.164 5% $4.327.110 5%
Profesional encargado de |la

implementacion del SIC| $6.600.000 10% $6.798.000 10% $7.001.940 10% $7.211.998 10%
(Conservador)

Presupuesto Anual $10.560.000 $10.876.800 $11.203.104 $11.539.108
TOTAL $44.179.012

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad.




8.6. Identificacion de costos del plan de conservacion documental

De acuerdo con las necesidades de insumos, recursos, materiales y contratacion propuestos en el
Plan de Conservacion Documental, se estima que se requeriran realizar los siguientes gastos por

vigencia.

ESTRATEGIA 2025 2026 2027 2028

Estrategia 1 $21.860.000 $ 14.275.000 $14.704.074 $15.145.108
Estrategia 2 $27.941.000 $ 16.995.000 $17.504.850 $18.029.995
Estrategia 3 $18.041.000 $16.580.230 $15.532.636 $16.785.924
Estrategia 4 $12.713.000 $13.094.390 $13.487.221 $13.891.837
Estrategia 5 $ 7.460.000 $7.477.800 $7.702.134 $7.933.110
Estrategia 6 $9.900.000 $10.197.000 $10.502.910 $10.817.997
Estrategia 7 $10.560.000 $10.876.800 $11.203.104 $11.539.108
TOTAL ANUAL $108.475.000 | $89.496.220 $90.636.929 $94.143.079

La proyeccion por estrategia para la vigencia del 2025 a 2028

ESTRATEGIA Presupuesto Vigencia 2025 -2028
Estrategia 1 $65.984.182
Estrategia 2 $80.470.845
Estrategia 3 $66.939.790
Estrategia 4 $53.186.448
Estrategia 5 $30.573.044
Estrategia 6 $41.417.907
Estrategia 7 $44.179.012
TOTAL IMPLEMENTACION $ 382.751.228

NOTA: Es importante anotar que las diferentes estrategias y los valores deben ajustarse una vez la
entidad defina la situacion frente a su estadia en el inmueble actual o su posible reubicacion en otro
inmueble, ya que deberan ser incluidos algunos items que en no se incluyeron dentro de este
documento, asi como la disponibilidad presupuestal como cada vigencia.



9. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
9.1. Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo de Idartes

Declaracion de la politica

El Instituto Distrital de las Artes -Idartes, produce informacion con un gran valor artistico, cultural,
patrimonial e histdrico para el sector cultura y para la ciudad capital, por eso nuestro compromiso
de preservarla de manera digital en el tiempo, como legado para las futuras generaciones, en los
medios y formatos adecuados, minimizando el riesgo de pérdida y obsolescencia tecnoldgica. Para
lograrlo nos apoyaremos en la normatividad vigente, las herramientas tecnoldgicas y estandares
que garanticen su integridad, autenticidad, fiabilidad, su comprension y disponibilidad a aquellas
personas e instituciones que lo requieran en el largo plazo.

La Alta Direccion y a través del Comité Institucional de Gestion y Desempefio como responsable de
la aprobacién del Sistema Integrado de Conservacion, se comprometen a garantizar la
implementacion, ejecucidn y seguimiento del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, actividades
que son responsabilidad directa de la Subdireccion Administrativa y Financiera (Area de Gestion
Documental). Esta implementacion se llevara a cabo mediante los procesos de la mencionada area,
la cual liderara la formulacion y aplicacidn de los principios y técnicas de preservacién digital a largo
plazo, y articulacién con los demas responsables. Asi mismo, el Comité velara por la asignacién y
viabilidad de recursos técnicos, tecnoldgicos, econémicos y administrativos necesarios para su
implementacion.

Objetivo

Proteger el patrimonio documental de la entidad, minimizando el riesgo de pérdida de informacion
con el paso del tiempo, manteniendo la custodia, integridad, autenticidad y disponibilidad de esta.
Teniendo en cuenta, ademas, que los avances tecnolégicos hacen que los formatos y dispositivos
que usamos hoy en dia se vuelvan obsoletos rapidamente, es alli donde debemos tener la habilidad
y planear las actividades necesarias para garantizar su preservacion de manera estable y duradera.

Objetivos Especificos

Identificar lo que realmente se debe preservar, a partir de su valoracion.
Definir el tiempo de preservacion de los documentos electronicos de archivo.
Definir las condiciones bajo las cuales se deben preservar los documentos electrénicos
de archivo, en el largo plazo.

e Disponer del almacenamiento necesario para garantizar la ingesta de los documentos
electronicos de archivo, objeto de preservacion.

e Garantizar una cadena de custodia con unas condiciones de seguridad que permitan
salvaguardar los documentos electrénicos de archivo en el largo plazo.

e Evitar que los formatos, sistemas de informacion, dispositivos y medios se vuelvan
obsoletos con el paso del tiempo.
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Alcance

Los activos digitales seleccionados para la preservacion a largo plazo estaran alineados con los
criterios establecidos en la politica de gestion documental del Instituto Distrital de las Artes -Idartes,
incluyendo aquellos identificados en las Tablas de Retencion Documental y aquellos clasificados
como documentos vitales y esenciales. Este enfoque abarcara tanto los documentos electrénicos
que requieran conversion a formatos de preservacién como los documentos nativos digitales que
deben mantenerse en su formato original o transformarse a formatos més sostenibles. Lo anterior
en consonancia con las mejores practicas internacionales y el cumplimiento de estdndares de
preservacion digital, es por ello, que se priorizaran aquellos documentos cuya relevancia y utilidad
superen los 10 afios 0 que sean criticos para la continuidad operativa, administrativa o historica de
la Entidad.

Por lo tanto, el proceso de preservacion digital se llevara a cabo de manera integral, involucrando a
todos los productores de documentos digitales, quienes se encuentran distribuidos en las distintas
unidades de gestion de Idartes. Para asegurar la eficacia del proceso, se implementaran
herramientas avanzadas de gestién documental y recursos tecnolégicos que permitan la
automatizacion de tareas como la captura, clasificacion, metadatos y conversion de formatos.

La Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién - OAPTI y la Subdireccién
Administrativa mediante el Area de Gestién Documental desempefiaran un rol clave al proporcionar
la infraestructura tecnolégica y los recursos necesarios para la gestion continua de los documentos
electrénicos. Estas unidades de gestion no solo se encargaran de la provision de herramientas, sino
también de la integracidn de sistemas de preservacion digital que aseguren la custodia, autenticidad
y accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo. Ademas, seran responsables de la
recepcion y transferencia segura de los documentos, implementando cadenas de custodia robustas
y protocolos de seguridad que garanticen la integridad y disponibilidad de los activos digitales
preservados.

9.1.2. Revision de aspectos Preservacion Digital a Largo Plazo en la Politica de Gestion
Documental

Los aspectos de preservacion digital a largo plazo se encuentran inmersos en la Politica de Gestidn
Documental de la Entidad, aprobada en la vigencia 2019 por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio del Instituto Distrital de las Artes, puesto que los documentos de archivo conllevan
testimonio de las actividades de la entidad y nos mantiene responsables de nuestras acciones. Para
la construccion de la primera version de la politica se ha contado con la asesoria del Archivo de
Bogota, de igual manera se seguira solicitando su apoyo para la revision y actualizacion de esta. De
ser necesario, se buscara asesoramiento legal, para asegurar que es consistente con la legislacion
relevante y es concordante con las politicas organizacionales relacionadas que regulan los
documentos de archivo, el acceso a la informacién y la privacidad de la informacién.
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Responsabilidades

Para la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PPDLP, se ha identificado
los siguientes responsables y se conformara un equipo de trabajo interdisciplinario para formular,
implementar y hacer seguimiento al plan de preservacion digital a largo plazo.

Cuadro de Identificacion de Responsabilidades

Quién Responsabilidad Frente a la Preservacion Digital a Largo Plazo

o e Revisar, aprobar y realizar seguimiento a su implementacion.
Comité Institucional

de Gestion y e Apropiar los recursos tecnicos, tecnologicos, economicos, administrativos y humanos para
Desempefio la formulacion, implementacion y mantenimiento del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.

e Articular todos los instrumentos archivisticos con el plan de preservacion digital.

SAF - Gestion e Articular con la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién los
Documental aspectos normativos y principios archivisticos.

e (Capacitar sobre los principios y aplicacion de la preservacion digital.

e Incluir dentro de la planeacién estratégica de la entidad, el Sistema Integrado de

Conservacion.
e Articular la politica y estrategias que sean definidas por la SAF-Gestién Documental en el
Oficina Asesora de marco del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Planeacion y e Conformar un equipo técnico interno, donde se vincule los profesionales de
Tecnologias de la infraestructura, seguridad de la informacién e ingeniero del sistema de gestion
Informacion - OAPTI documental.

e |Implementar las técnicas y estrategias de preservacion digital a largo plazo.
e Realizar vigilancia tecnolégica, para evitar obsolescencia de la misma.
e Seguridad y privacidad.

Area de Control e Auditoria y control.
Interno

e Apropiar los recursos necesarios para capacitar a los servidores de la entidad en los
SAF -Talento Humano, diferentes aspectos de la preservacion digital, tanto en lo técnico, como lo normativo.
e Incluir el tema de preservacion digital, dentro de los planes de capacitacion anual.

Area de e Incluir dentro del plan de comunicaciones, una estrategia de divulgacion y apropiacion de
Comunicaciones la preservacion digital.

. e Asesoramiento legal a través del area juridica o0 asesores externos para asegurarse que
Oficina Asesora

las politicas de preservacion digital sean consistentes con la legislacion colombiana e

Juridica ; .
internacional.
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Articulacion

A continuacion, se describe la articulacion del plan de preservacién digital con los instrumentos de la
gestion documental del Instituto Distrital de las Artes (Idartes):

Instrumentos

Armonizacion

Objetivo

Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacién - PET!I

Incorporar los requisitos tecnolégicos del
PPDLP, como formatos, metadatos vy
almacenamiento, asegurando la infraestructura
y los recursos necesarios para la preservacion a
largo plazo. La comunicacién, la colaboracion vy
el monitoreo continuo son esenciales para el
éxito de esta integracién, garantizando que la
tecnologia soporte la preservacion digital de la
informacion.

Garantizar que las tecnologias
seleccionadas soporten la longevidad
y accesibilidad de los activos digitales

Plan Institucional de Archivos -

PINAR

Contribuir al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a la
informacion, mediante la gestidn y cuantificacion
de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgico y de infraestructura que permitan la
modernizacion de la gestion documental a través
del ciclo vital de los documentos.

Asociar los aspectos a mejorar con el
PINAR

Programa
Documental

Fortalecer la Gestion Documental en la entidad
a través del instrumento archivistico PGD en el
que se establecen lineamientos técnicos para
cada uno de los procesos de la Idartes en lo que
respecta a gestion documental, directrices
claras, precisas y medibles, a corto, mediano y
largo plazo con las que se pretende garantizar la
gestion, seguridad, conservacion y preservacion
de la informacion y su acceso de forma agil v
oportuna a los ciudadanos ya sea en soportes
analogos o digitales ademas de permitir el
control de los flujos de informacién.

Incluir en el ciclo de la vida del
documento los aspectos de seguridad,
conservacion y preservacion de la
informacién de la Idartes y demas
aspectos  relacionados en el
documento del SIC.

Cuadro

Documental

Clasificacion

Refleja la jerarquia dada a los documentos
producidos por Idartes, mediante el cual,
presenta la lista de las series y subseries
documentales de la entidad.

Aplica el PPDLP a las series y
subseries definidas en el CCD
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Instrumentos

Armonizacion

Objetivo

Tablas de Retencioén Documental

Establecer cuéles son los documentos del
Instituto Distrital de las Artes, su necesidad e
importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse
con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.
Esta conformado por un listado de series, con
sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Aplicar el PPDLP las series, subseries
y tipos documentales identificados en
las TRD, teniendo en cuenta los
tiempos de retencidn y disposiciones
finales

Tablas de Control de Acceso

Identificar las condiciones de acceso vy
restriccion que aplican a los documentos
analogos, documentos nativos electronicos,
digitalizados, y electronicos generados en el
Instituto Distrital de las Artes.

Asociar el SIC a las condiciones de
acceso de los documentos

Modelo de Requisitos para la

Gestién de

Electrénicos

Documentos

Proporcionar requerimientos funcionales de
obligatorio cumplimiento del SGDA (ORFEO),
para la  administracién,  organizacién,
conservacion y preservacion del patrimonio

Implementacion de requerimientos
funcionales para la preservacién de los
documentos electronicos.

documental.

Analisis de los riesgos

GESTION DE RIESGOS DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

No. Causa Riesgo Efecto Control Responsable Sgportt:z Periodicidad
Evidencia
Implementar un OAPTI: Reportes de Migracion de
plan de migracion Mantenimiento migracion de formatos: Cada
de documentos a del Hardware. documentos 3dabafioso
formatos actuales segun avance
y soportes fisicos SAF-Gestion Registro de tecnoldgico.
de ultima Documental: mantenimiento
. . tecnologia. Verificacion dela | de hardware y Mantenimiento
Obsolescenci Perdida de . . . )
. ., integridad de los sistemas de de hardware:
. ay informacion . )
Cambios en L, o Realizar documentos almacenamien Semestral.
1 ; degradacion | o dificultad de o
la tecnologia. mantenimiento durante el to
del soporte accesoa . .
fisi . preventivo y proceso de Copias de
isico. la misma. . o e o
monitoreo de los migracion. Verificacion de seguridad:
soportes fisicos. copias de Mensual.
seguridad
Crear copias de
seguridad
periddicas en
diferentes tipos
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GESTION DE RIESGOS DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Causa Riesgo Efecto Control Responsable ES9portt_a Periodicidad
videncia
de
almacenamiento.
Convertir los Documentacion | Conversion de
documentos en de los formatos | formatos: Segun
formatos utilizados y los | plan de revision
propietarios a procesos de de formato, al
formatos abiertos conversion menos cada 3
y estandares aplicados. afos.
(como PDF/A 0
XML) para Informes de Vigilancia
asegurar su vigilancia tecnologica:
s accesibilidad a tecnoldgica Anualmente.
. e puede iy
Obsolescenci largo plazo. SAF-Gestién sobre formatos
Falta de presentar ) o o
o a del L Documental: digitales. Validacion de
actualizacion pérdida de . N
formato del . > Mantenerse Validar la accesibilidad:
de formatos informacién o . Lo .
L documento - actualizado sobre | accesibilidad de Registros de Anualmente o
propietarios. . dificultad de : o
digital nuevas versiones | los documentos. | accesibilidady | cadavez que se
acceso. . oo RN
y estandares de validacion de identifique un
formatos digitales. documentos. cambio en los
estandares
Verificar tecnoldgicos.
periédicamente la
accesibilidad de
los documentos
en sus formatos
actuales.
Falta de Obsolescenci Se puede Implementar un OAPTI: Informes de Revision de
actualizacion | a del formato presentar plan de Responsable de | verificacion de tecnologias y
de del pérdida de actualizacion realizar las formatos y formatos:
tecnologias. documento informacién o tecnoldgica verificaciones tecnologias Anualmente.
digital dificultad de tecnoldgicas
acceso.
Implementar
firewall y antivirus
actualizados OAPTI: o
- Revision de
Responsable de Politicas y ”
. Control de . - politicas de
Debilidades Se puede implementary procedimiento L
Ataques accesos y . seguridad:
en controles . presentar robo D actualizar las sde
; deliberados a : autenticacion de o . Semestral.
de seguridad parcial o total politicas de seguridad.
la dos factores .
dela . ., dela seguridad. .y
. iy informacion . iy . Capacitacion en
informacion informacion. Registros de o
Fortalecer las I o seguridad:
. Capacitacion en capacitacion.
competencias de . . Anualmente.
ciberseguridad.
las personas
vinculadas al
tema y establecer
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GESTION DE RIESGOS DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

: Soporte .
No. Causa Riesgo Efecto Control Responsable oporte Periodicidad
Evidencia
politica de
seguridad de la
informacion.
Falta de
continuidad en Alta Direccién:
los procesos Responsable de
tecnoldgicos aprobar y
uede Dar roles supervisar las . :
P Sy pervis Evidencias de -
generar responsabilidade asignaciones. . Revision de
. Fallas . las reuniones y
Ausencia de o obsolescencia s alos cargos o rolesy
5 organizacion iy decisiones de "
responsables de los para que se SAF-Gestion . - responsabilidad
ales ) asignacion de )
soportes y mantengan los Documental: roles es: Anualmente.
recursos para procesos Responsable de '
accesoy la asignacion de
organizacion rolesy
dela seguimiento.
informacion
Se puede SAF-Gestién
Fortalecer al )
Errores presentar Documental:
. recurso humano .
humanos pérdida Capacitar al N
) ) en buenas o Capacitacion en
que pudiesen | parcial o total - recurso humano Evidencias de
Fallas practicas de buenas
6 afectar la dela S en las P
humanas iy . . preservacion . -, Y practicas:
preservacion | informaciony C : implementacion | capacitaciones
- digital y manejo Semestral.
dela dificultad para de buenas
. L de documentos -
informacion el acceso a - practicas.
ella electrénicos.

9.2. Estrategias Para la Preservacion Digital

Las estrategias de preservacién digital a largo plazo definidas por el Instituto Distrital de las Artes, para
garantizar el acceso y disponibilidad de la informacion de manera digital a través del tiempo, en los
medios y formatos adecuados, lo cual minimizara el riesgo de pérdida y obsolescencia tecnolégica.
Teniendo en cuenta lo anterior a continuacidn se exponen las estrategias que se implementaran en

[dartes.

9.2.1. Estrategia No. 1: Sensibilizar a funcionarios y contratistas acerca del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo

Esta estrategia estara alineada con el Plan Institucional de Capacitaciones de Idartes, asi mismo se
desarrollara en el proyecto denominado “Socializacién y sensibilizacién en preservacion digital”, en
este se formulan y ejecutan actividades de socializaciéon y sensibilizacién de componentes y
lineamientos de preservacion digital a largo plazo establecidos por el Instituto Distrital de las Artes —

[dartes.
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Justificacion:

Esta estrategia se enfoca en la socializacidon y sensibilizacion de las buenas practicas de la
Preservacion Digital a Largo Plazo, la cual es un pilar fundamental para la proteccion y gestion
sostenible del patrimonio digital de Idartes, por tanto, abarcando multiples aspectos criticos que van
desde el cumplimiento normativo y la mitigacion de riesgos hasta la promocién de una cultura de
responsabilidad compartida y la optimizacion de recursos. Al concientizar a funcionarios y contratistas,
esta iniciativa no solo garantiza la integridad y accesibilidad de la informacién digital a lo largo del
tiempo, sino que también fortalece la resiliencia institucional, mejora la eficiencia operativa y fomenta
la innovacién. La estrategia aborda desafios como la obsolescencia tecnoldgica y los ciberataques, al
tiempo que facilita la toma de decisiones basada en datos histéricos. Es por esto, que la sensibilizacion
se traduce en una gestién mas eficaz de los activos digitales criticos, asegurando la relevancia y
competitividad de un entorno tecnoldgico en constante evolucion, y salvaguardando informacion.

A partir de esta estrategia, se desarrollara el siguiente proyecto:

Proyecto No. 1: Socializacidn y sensibilizacion en preservacion digital.

9.2.2. Estrategia No. 2 Identificar los documentos electrénicos de archivo almacenados en las
unidades de almacenamiento de la entidad y que puedan ser objeto de preservacion digital a
largo plazo

La identificacién de los documentos electrénicos de archivo susceptibles de preservacion digital es la
primera actividad que permite encaminar proyectos y acciones para la preservacion digital a largo
plazo, de igual forma, se articula con el alcance del presente plan, lo cual implica que no todos los
documentos producidos, capturados y gestionados son susceptibles de ser preservados.

Por lo anterior, la Entidad requiere hacer un proceso de identificacién de los documentos electronicos
de archivo que se han producido en el ejercicio de sus funciones a través del uso de tecnologias de la
informacién. Por tal razén, mediante la ejecucion de la estrategia se identificara los documentos
electrénicos tipificados en las agrupaciones documentales (Tablas de Retencién Documental),
Sistemas de Informacién, equipos de cémputos, servidores, unidades de almacenamiento y soportes
analogos.

Justificacion:

El desarrollo de esta estrategia es esencial para la sostenibilidad a largo plazo de la memoria
institucional y para asegurar la continuidad operativa de la entidad. Es por esto que identificar
correctamente los documentos electronicos de archivo de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental, garantiza que la informacion critica, valiosa y necesaria para las funciones y
responsabilidades en el Idartes sea protegida y preservada de manera adecuada, minimizando riesgos
de pérdida de datos o acceso no autorizado.

Ademas, se optimiza el uso de recursos al priorizar la preservacion de los documentos que
verdaderamente requieren preservar digital a largo plazo, evitando el almacenamiento innecesario de
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informacidn de menor valor. Al mismo tiempo, promueve una gestion documental eficiente, facilitando
la busqueda, el acceso y el uso de los documentos electrénicos o digitales en el presente y en el futuro.

Finalmente, una correcta identificacion y preservacion de los documentos fortalece la transparencia,
rendicion de cuentas y cumplimiento normativo, al asegurar que la entidad puede responder de manera
adecuada a auditorias, consultas legales o regulatorias, y demandas de informacion.

A partir de esta estrategia, se desarrollara los siguientes proyectos:

e Proyecto No. 2: Identificacion de documentos electronicos de archivo.
e Proyecto No. 3: Catalogo de Sistema de Informacion.

9.2.3. Estrategia No. 3: Normalizar acciones para preservar documentos digitales a largo plazo

El Instituto Distrital de las Artes — Idartes, esta haciendo uso de tecnologias que han producido y
recibido documentos electrénicos de archivo en mudltiples formatos y grandes volumenes, esta
estrategia busca Identificar y registrar las agrupaciones documentales digitales que fueron y son
producidas y capturadas por los sistemas de informacion, equipos de computo, servidores y unidades
de almacenamiento. El proceso de identificacion se realizara a través de:

e Establecerlos metadatos necesarios para la preservacion de los documentos electrénicos que
deben conservarse a largo plazo.

e |dentificar los requisitos técnicos y funcionales que debe cumplir la preservacién digital a largo
plazo dentro de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

e Formular y actualizar, cuando sea necesario, procedimientos, guias, manuales e instructivos,
o cualquier instrumento requerido por la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la
Informacion, para definir lineamientos que permitan identificar y normalizar la produccién,
almacenamiento, preservacion y disposicion final de los documentos electronicos de archivo
en |dartes ha producido o sigue produciendo.

Esta estrategia incluye un conjunto de acciones enfocadas en establecer directrices para la creacion
y captura de documentos electronicos de archivo con miras a su preservacion digital a largo plazo, en
el marco de las normas, estandares y modelos de referencia tanto nacionales como internacionales.
Estas acciones permiten:

1. Definir los metadatos de preservacion, su estructura y forma de implementacion en los
documentos, y cdmo se integraran con los sistemas de informacion. Estos metadatos
proporcionan informacion esencial para comprender el entorno tecnoldgico, estructural, y
contextual de los documentos, asi como los agentes y procesos involucrados en su gestion.
Ademas, son claves para asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad, y disponibilidad de
los documentos, facilitando su comprension, uso, acceso y gestion. Los metadatos brindan
informacién oportuna sobre los documentos incorporados a los sistemas de gestidn
documental mediante procesos de importacion e interoperabilidad.

2. Seleccionar formatos abiertos que permitan la inclusién o asociacion de los metadatos de
preservacion previamente definidos. Estos formatos deben ser compatibles con los
mecanismos de autenticacién y validacion de documentos electronicos, los sistemas de
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informacion de la entidad, y deben garantizar que durante procesos de migracion y conversion
no se comprometa la autenticidad, integridad y fiabilidad de los documentos.

3. Escoger los mecanismos de autenticacion y validacidn que aseguren la identificacion del
productor (ya sea un usuario o0 una aplicacion), y que mantengan la integridad y no repudio
de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo. Los mecanismos seleccionados pueden
incluir marcas de tiempo, firma electrénica, firma digital, firma biométrica, firma electrénica
manuscrita, certificados digitales, codigos seguros de verificacion (CSV), marcas de agua
digitales, entre otros, dependiendo de las necesidades técnicas y juridicas de la entidad.

Por otra parte, esta estrategia establece los formatos de estandar abiertos, es decir sin limitaciones
de uso propietario, que usara la entidad para preservacion digital a largo plazo y realizar un plan para
la adopcién de estos. Por ello, la entidad realizaré un diagnéstico para la normalizacion de formatos a
partir del inventario de objetos digitales, con el objetivo de implementar los formatos estandar de
preservacion digital a largo plazo, sugeridos por el Archivo de Bogota. Los cuales se listan a
continuacion:

Texto

Formato Caracteristicas Extension Estandar

PDE/A Form,at_o de archivo de_zl documentos odf SO 19005
electrénicos para la Preservacion a largo plazo.

PDF/A-1 Restricciones en cuanto al uso del color,
fuentes, y otros elementos.

PDF/A-1b (Subnivel b = Basico) Garantiza que el texto
PDF/A-1 del documento se puede visualizar correctamente. pdf ISO 1905-1

PDF/A-1a (Subnivel a = avanzado) Documento
etiquetado lo que permite afiadirle informacién sobre
su estructura.

PDF/A-2 Caracteristicas adicionales que no estan
disponibles en formato PDF/A-1

PDF/A-2b (Subnivel b = Basico) Se cumplen todos los
requisitos descritos como necesarios

ISO 19005-2
PDF/A-2 PDF/A-2a (Subnivel a = avanzado) Adicional contiene ISO 32000-1
informacion textual o sobre la estructura logica del
documento.

PDF/A-2u (Subnivel u = Unicode) Requisito adicional,
todo el texto en el documento tienen equivalentes en
Unicode
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Formato Caracteristicas Extension Estandar
PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos incrustados.
PDF/A-3b (Subnivel b = basico) Se cumplen todos los
PDF/A-3 requisitos descritos como necesarios para un PDF/A- ISO 19005-2
] 3. ISO 32000-1
PDF/A-3a (Subnivel a = avanzado) etiquetado de
forma que se describa y conserve la estructura logica
el orden de lectura
Es un estandar abierto, flexible y ampliamente W3C  HTML
XML utilizado para almacenar, publicar e intercambiar xml Estandar
cualquier tipo de informacién. Abierto
Imagen
Formato Caracteristicas Extension Estandar
JPEG2000 (sin pérdida) permite reducir el peso de los inq2
JPEG2000 [archivos a la mitad en comparacién con las imagenes .Jpgz ISO/IEC 15444
no comprimidas. P
Formato de archivo abierto y estandar de la familia ODF OAIS ISO/IEC
OpenDocument . . .0dg
para el almacenamiento de graficas. 26300
TIFF Formato _de ar(_:lhlvo para imagenes panoramicas y en i ISO 12639
tercera dimension TIFF.
Formato para  describir  graficos vectoriales sv
SVG bidimensionales, tanto estaticos como animados en Svg W3C
.svgz
formato XML.
Audio
Formato Caracteristicas Extension Estandar
Formato de archivo que toma la estructura de EBU - TECH
BWF archivos WAVE existente y afiade metadatos Dbwf 3085

adicionales
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Video

Formato Caracteristicas Extension Estandar
.mj2 pérdida de video
JPEG 2000- |Formato para la Preservacion sin y migracion de las en formato digital ISO 15444-4
Motion grabaciones de archivos digitales o -
.mjp2. video analégicas
obsoletos
Contenido geoespacial
Formato Caracteristicas Extension Estandar
Geography Markup Language (GML) Formato ISO 19136
GML basado en XML para el modelaje, transporte y .gmi Estandar Abierto
almacenamiento de informacién geografica.
GML en JPEG 2000 proporcionar una codificacion .
. Open Geospatial
XML de los metadatos necesarios para la .gmi )
GMLJP2 L L . Consortium
georeferenciacién de imagenes JPEG2000, jp2 (0GC)
utilizando GML. '
Formato de compresion
Formato Caracteristicas Extension Estandar
RFC 1952
GZIP Formato de compresion de datos. .0z Estandar
Abierto
Base de datos
Formato Caracteristicas Extension Estandar
Structured Query Language, de acceso a bases de
SQL datos relacionales que permite especificar diversos sql ISO 9075-1
tipos de operaciones en ella.
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Pagina web

Formato Caracteristicas Extension Estandar

Utilizado para almacenar "Web crawls" como
Web ARChive [secuencias de bloques de contenido recolectados de la .warc ISO 28500
World Wide Web.

Correo electronico

Formato Caracteristicas Extension Estandar
Disefiado para almacenar mensajes de correo
EML ado p % eml RFC 822
electronico en forma de un archivo de texto.
MBOX Formato utilizado para almacenar conjuntos de correos .mbox
electronicos. .mbx

Fuente: interpares.org

A partir de esta estrategia, se desarrollara el siguiente proyecto:

Proyecto No. 4: Metadatos de preservacién

9.2.4. Estrategia No.4 Aplicar las diferentes técnicas de preservacion digital

Las técnicas de preservacion digital son métodos adecuados que garanticen la integridad,
autenticidad, fiabilidad, legibilidad y funcionalidades del recurso preservado, estas técnicas permiten
que los documentos producidos y almacenados en cualquier tipo de formato, programa, maquina o
sistema continue siendo accesible a mediano y largo plazo.

Las medidas contempladas por el Archivo General de la Nacion para aplicar las diferentes técnicas
estan definidas de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 bajo los siguientes términos:

a) Migracion: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.
A través de esta técnica se busca evitar la obsolescencia del hardware y/o de los formatos
de archivo realizando la transferencia a otro hardware y/o su con-version a otros formatos de
archivo nuevas versiones de estos. Esta estrategia es aplicable a los documentos
electrénicos de archivo frente a los riesgos de pérdida de informacion o accesibilidad, por
causas como obsolescencia del software y formatos digitales, dependencia de software, asi
como de la capacidad para brindar soporte de las diferentes aplicaciones y formatos digitales
que pueden existir en una institucion.
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b) Emulacién: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

c) Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de la
informacion de la entidad.

d) Refreshing (Refresco): Actualizacion de formato o medio de almacenamiento.

Las opciones de preservacion deben considerarse un componente esencial de la estrategia. Por lo
cual, estas alternativas son adecuadas para los distintos tipos de documentos, soportes y formatos.
Ademas, es necesario investigar y seleccionar las soluciones tecnologicas que cumplan con los
objetivos de la entidad, teniendo en cuenta las limitaciones tecnoldgicas, financieras y de personal.
También se debe evaluar el costo de los recursos necesarios para implementar las tecnologias
identificadas.

Una vez identificados los documentos susceptibles a preservar y establecidas los siguientes criterios:

Tipologias documentales de acuerdo con las TRD primigenias y sus actualizaciones.
Soportes en los que se encuentran almacenados.

Definidos los soportes en los que se almacenaran.

Determinados los metadatos a capturar.

El tratamiento por realizar.

La disponibilidad de los documentos.

ok own =

Se seleccionaran los métodos de preservacion que articulado con las estrategias mencionadas
buscan mitigar los riesgos de la obsolescencia de soportes, de formatos de ficheros, de software y
hardware.

A partir de esta estrategia, se desarrollara el siguiente proyecto:

e Proyecto No. 5: Aplicabilidad de técnicas de preservacion digital a largo plazo.
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9.3. PROYECTOS

9.3.1. Proyecto No. 1

Proyecto No. 1: Socializacion y Sensibilizacion en Preservacion Digital

Estrategias o Componente: Estrategia No. 1

No.

Actividad

Tiempo

Plazo

Responsables

Articular las actividades de las estrategias con el Plan
Institucional de Capacitaciones y ejecutar las sesiones
programadas.

Elaborar y divulgar piezas comunicativas para socializar
conceptos asociados al Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

Programar y realizar capacitaciones a demanda en
comun acuerdo con las unidades administrativas en
temas asociados a las estrategias y proyectos del plan
de preservacion digital a largo plazo

Duracién: 6
meses

Corto plazo y
Largo Plazo

SAF-Gestion Documental

1.
2.

Productos:
Presentacion, acta de reunion, listado de asistencia y grabacién de la sensibilizacion (virtual).

Piezas de comunicaciones.

3. Asistencias técnicas

Normatividad aplicable: (Leyes, politicas, normas técnicas y buenas practicas)

o Normatividad legal vigente.

o Normograma institucional.

e Fundamentos de la preservacion digital a largo plazo (AGN).

o (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos G.INF.08. MINTIC (Version 1, 14 de noviembre de

2017).
No. Recurso Cantidad UC9St9 Costo Total
nitario
1 Prof('asllo'nal en ciencias de la informacion y/o 6 meses $5.329500 | $ 31.977.000,00
archivistica.
COSTO DEL PROYECTO| $ 31.977.000,00
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9.3.2. Proyecto No. 2

Proyecto No. 2: Identificacion de Documentos Electronicos de Archivos

Estrategias O Componente: Estrategia No.2

No. Actividad Tiempo Plazo Responsables

Identificar los documentos electronicos de
1 archivo a partir de las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

Identificar de las  unidades  de
almacenamiento de la Entidad, tales como;
2 |lared de area de almacenamiento, en inglés
Storage Area Network (SAN), nube,

estaciones de trabajo y Disco duros Duracion: 2 afios| mediano plazo SAF-Gestion Documental

Acceder a cada una de las unidades de
almacenamiento  para identificar los
documentos susceptibles de preservacién
3 digital a largo plazo teniendo como
referencia los documentos electrénicos de
archivo, que son generados, tramitados,
almacenados y que estan tipificados en las
Tablas de Retencion Documental — TRD

Productos:
1. Listado de documentos electrénicos de archivos.
2. Inventario de las unidades de almacenamiento de Idartes.
3. Matriz con la identificacion de documentos electronicos de archivo susceptibles de preservacion digital.

Normatividad aplicable: (Leyes, politicas, normas técnicas y buenas practicas)
o Normatividad legal vigente.
o Normograma institucional.
e Fundamentos de la preservacion digital a largo plazo (AGN)
Guia para la gestién de documentos y expedientes electronicos G.INF.08. MINTIC (Version 1, 14 de noviembre de

2017).
No. Recurso Cantidad |Costo Unitario Costo Total
1 Profespngl 9n ciencias de la informacién 6 meses $ 5.329.500 $ 31.977.000,00
y/o archivistica.

COSTO DEL PROYECTO $ 31.977.000,00
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9.3.3. Proyecto No. 3

Proyecto No. 3: Catalogo de Sistema de Informacion

Estrategias O Componente: Estrategia No.2

No.

Actividad

Tiempo

Plazo

Responsables

Establecer el formato de captura de la informacion
con el fin de definir y socializar los campos requeridos
en el catélogo de los sistemas de informacién activos
para la identificacion de aspectos de preservacion
digital a largo plazo

Elaborar o actualizar el catalogo de los sistemas de
informacion que se encuentran activos, con el fin de
identificar los documentos producidos y aimacenados

Priorizar los sistemas de informacién con los que se
iniciara la identificacion de los documentos
susceptibles de preservacion digital de acuerdo con
la misionalidad de la entidad

Caracterizar los sistemas de informacion con el fin de
identificar los documentos electronicos de archivo
que produce, captura y almacena, asi como los
registros o vistas (documentos que no tienen una
forma fija) con el fin de evidenciar los documentos
electrénicos de archivo susceptibles de preservacion
digital conforme con misionalidad de la entidad.

Elaborar y socializar con el equipo de la Subdireccién
Administrativa y Financiera - Area de Gestion
Documental el formato de inventario de documentos
electronicos de archivo, una vez avalado proceder
con la elaboracion del inventario en estado natural de
los documentos que se producen y/o almacenan en
los sistemas de informacion misionales de la entidad.

Confrontar el inventario en estado natural con las
Tablas de Retencién Documental (TRD) de la
entidad, con el objetivo de identificar los documentos
susceptibles de preservacion digital a largo plazo.

Duracion; 6
meses

Mediano Plazo

SAF-Gestion Documental
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1.

Productos:

Formato de captura de informacion.

2. Catalogo de sistemas de informacion.

Normatividad aplicable: (Leyes, politicas, normas técnicas y buenas practicas)

o Normatividad legal vigente.
o Normograma institucional.
e Fundamentos de la preservacion digital a largo plazo (AGN).
o (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos G.INF.08. MINTIC (Version 1, 14 de noviembre de
2017).
No. Recurso Cantidad Costo Unitario Costo Total
1 Profgsllo_nal en ciencias de la informacion y/o 6 meses $ 5.329.500 $ 31.977.000,00
archivistica.
COSTO DEL PROYECTO| $ 31.977.000,000
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9.3.4. Proyecto No. 4

Proyecto No. 4: Metadatos de Preservacion

Estrategias O Componente: Estrategia 3

No. Actividad Tiempo Plazo Responsables

Estudiar y compilar la normatividad vigente,
expedida por el Archivo General de la Nacion,
Archivo de Bogota y Ministerio de las TIC, sobre
Metadatos.

Realizar la especificacion técnica de Metadatos| pyracion: 10 .
de preservacion que debera adoptar la entidad. meses Largo plazo SAF-Gestion Documental

Disefiar el proyecto modelo para su
implementacion en la herramienta de gestion de
documentos electronicos de archivo, de la
entidad.

Productos:
1. Proyecto de modelo de implementacion de metadatos.

Normatividad aplicable: (Leyes, politicas, normas técnicas y buenas practicas)

Normatividad legal vigente.

Normograma institucional.

Fundamentos de la preservacion digital a largo plazo (AGN).

Guia para la gestién de documentos y expedientes electronicos G.INF.08. MINTIC (Version 1, 14
de noviembre de 2017).

Norma NTC-ISO 23081 - 2:2007.

PREMIS.

o Interpares.org.

No. Recurso Cantidad Costo Unitario Costo Total

Profesional en ciencias de la informacién y/o

S 10 meses $5.329.500 $ 53.295.000,00
archivistica.

COSTO DEL PROYECTO| $  53.295.000,00
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9.3.5. Proyecto No. 5

Proyecto No. 5: Aplicabilidad de Técnicas de Preservacion Digital a Largo Plazo

Estrategias O Componente: Estrategia No.4

No.

Actividad Tiempo

Plazo

Responsables

Realizar una evaluaciéon de los riesgos que puedan
afectar a los documentos electrénicos previamente
identificados como sujetos a preservacion a largo plazo
en la estrategia 2.

Determinar las técnicas de preservacion digital mas
adecuadas para proteger los documentos identificados,
garantizando su accesibilidad y tomando en cuenta los
riesgos a los que estan expuestos Duracién: 6

meses
Dar prioridad a la implementacién de técnicas de
preservacion en aquellos documentos que presenten
mayor riesgo de pérdida o deterioro

Formular en conjunto con OAPTI un plan de vigilancia
tecnoldgica para identificar nuevas estrategias,
herramientas y estandares que puedan mejorar las
practicas de preservacion digital a largo plazo.

Corto Plazo

SAF-Gestion Documental

Productos:

1.
2.

Matriz de riesgos
Plan de vigilancia tecnolégica.

Normatividad aplicable: (Leyes, politicas, normas técnicas y buenas practicas)

o Normatividad legal vigente.
o Normograma institucional.
e Fundamentos de la preservacion digital a largo plazo (AGN).
o (Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos G.INF.08. MINTIC (Versién 1, 14
de Noviembre de 2017).
e PREMIS.
o Interpares.org.
e SO 32000-1.
o  OAIS: Open Archival Information System.
No. Recurso Cantidad Cc_:stc.a Costo Total
Unitario

1 Profgs’io'nal en ciencias de la informacion y/o 6 meses $ 5.329.500 $ 31.977.000,00

archivistica.

COSTO DEL PROYECTO, $  31.977.000,00
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9.4. Costos Proyectados

Los recursos y costos indispensables para ejecutar el plan de preservacion digital a largo plazo estan definidos en cada uno de los proyectos de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Plazo en Anos

Actividad Estrategia Corto Mediano Largo
2025 2026 2027 2028

PROYECTO No. 1: Socializacion y
Sensibilizacion en  Preservacion E1 $ 31.977.000 $31.977.000
Digital
PROYECTO No. 2: Identificacion de
Documentos Electrénicos de E2 $ 31.977.000
Archivos
P_ROYECTO No. 3 Catalogo de E2 $  31.977.000
Sistema de Informacion
PROYEC'I_'Q No. 4: Metadatos de E3 $ 53.295.000
Preservacion
PROYECTO No. 5: Aplicabilidad de
Técnicas de Preservacién Digital a E4 $ 31.977.000
Largo Plazo

TOTAL $63.954.000 $63.954.000 $53.295.000 $31.977.000

NOTA 1: El presupuesto para la implementacion estara sujeto a la disposicion presupuestal con la que cuente la entidad.



9.5. Plan de Accion

A continuacion, se presenta el cronograma general de trabajo propuesto, para la implementacion del plan de preservacion digital a largo plazo y el
desarrollo de sus proyectos.

Plazo en Afos

Actividad Corto Mediano Largo

2025 2026 2027 2028

PROYECTO No. 1: Socializacién y Sensibilizacién en
Preservacion Digital

PROYECTO No. 2: Identificaciébn de Documentos
Electrénicos de Archivos

PROYECTO No. 3: Catalogo de Sistema de Informacion

PROYECTO No. 4: Metadatos de Preservacién

PROYECTO No. 5: Aplicabilidad de Técnicas de
Preservacion Digital a Largo Plazo




10. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Se recomienda que el Sistema Integrado de Conservacion — SIC y sus politicas tenga un monitoreo y
seguimiento periédico (méximo cada 2 afios) y se hagan los ajustes y actualizaciones necesarias, ya
que teniendo en cuenta la coyuntura de una posible reubicacién del archivo fisico y el recorte de
presupuesto actual, sera necesario ajustar actividades y costos para asegurar el cumplimiento de las
estrategias, programas y proyectos formulados y mantenerse actualizado frente a posibles cambios
presentados por la entidad.

Se deberé hacer un seguimiento al plan de trabajo, cronograma y presupuesto para establecer el nivel
de cumplimiento, mediante una herramienta de seguimiento que contenga la totalidad de las
actividades propuestas y permita registrar de forma periddica el porcentaje de avance de las mismas
y dejando como evidencia el informe semestral de implementacion del SIC, el cual debe dejar
plasmado el nivel de cumplimiento, las fallas e incumplimientos presentados, asi como las acciones
de mejora propuestas, actualizaciones, ajustes para dar cumplimiento a la implementacion.

11. GLOSARIO

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

ACCESIBILIDAD: Capacidad de acceder al significado o al propésito esencial y auténtico de un objeto
digital.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. Embalaje de los documentos
en distintas unidades de conservacion y posterior ubicacion en estanteria para su depdsito de acuerdo
con las Tablas de Retencién y Valoracién Documental establecidas por la SDP. Este permite asegurar
el buen estado de los documentos

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO DIGITAL: Archivo que una organizacion opera, que puede formar parte de una organizacion
mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de conservar informacion y
mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-ISO 14721:2018).

AUTENTICIDAD: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir,
de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia conforme y fiable de
un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

BIODETERIORO. Cambio no deseado en las propiedades de los materiales por la accién de
organismos pertenecientes a los diversos grupos taxondmicos tales como virus, bacterias, hongos y



organismos como roedores, insectos voladores y rastreros, que pueden atentar contra la integridad
fisica y quimica del papel.

CONDICIONES AMBIENTALES: Conjunto de pardmetros del entorno como temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.

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

CONSERVACION PREVENTIVA: 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 - 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 proteccion para detener o prevenir dafios mayores,
asi como acciones periodicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

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

DETERIORO FiSICO: Pérdida de las caracteristicas fisico-mecanicas de un soporte documental por
agentes intrinsecos y/o extrinsecos al documento. Se manifiesta en rasgaduras, debilitamiento de
soporte, fragmentaciones, faltantes y deformacion de plano entre otros.

DIAGNOSTICO: Por diagnéstico se entiende el proceso de identificacion y evaluacion del estado de
un fondo desde el punto de vista de su organizacién archivistica y de la conservacién fisica de los
documentos.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdnicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén a que sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o cientifico, histdrico, 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 codigo
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0 convencion preestablecidos (Glosario InterPARES). Existen dos tipos de documentos digitales:
documento nativo digital y documento digitalizado:

DOCUMENTO DIGITALIZADO: consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion. Se puede
considerar como una forma de produccion de documentos electronicos.

DOCUMENTO NATIVO DIGITAL: los documentos que han sido producidos desde un principio en
medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

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

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

FACTORES DE DETERIORO. Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son llamados también causas de deterioro y pueden ser
internos o externos a los materiales.

FORMATO: Refiere el intervalo de tamafios establecidos de tal forma que cada formato se obtiene
dividiendo el tamafio inmediatamente superior en dos partes iguales, la division debe ser paralela al
lado mas corto. Consecuentemente las areas de dos tamafios sucesivos estan en la relacion 2:1.

FORMATO DIGITAL: representacidn de un objeto digital codificada como bytes, la cual define reglas
sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de informacién a
una cadena de bits y viceversa. (Instituto de investigaciones bibliotecolégicas y de la Informacion,
2014).

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

HARDWARE: conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes légicos.

INDICADORES DE DETERIORO. Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede
determinar o deducir los procesos deteriorantes.

MECANISMOS DE DETERIORO. Secuencia de cambios biologicos, quimicos y fisico-mecanicos, que
provocan las modificaciones en las propiedades del material.

MEDIO DE ALMACENAMIENTO: dispositivo en el que se puede registrar informacion digital. El
término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de medios o
una grabadora. (NTC-ISO/TR 17797, 2016)

MEDIO O SOPORTE DIGITAL: también se le llama soporte digital. Es el material fisico, tal como un
disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como soporte para almacenamiento
de datos digitales. (Instituto de investigaciones bibliotecologicas y de la Informacion, 2014).
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METADATOS: Informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la gestion y el
uso de registros a lo largo del tiempo (NTC-1ISO-230801 -2:2007)

METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion
de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

OBSOLESCENCIA PROGRAMADA: practica empresarial que consiste en la reduccion deliberada de
la vida de un producto para incrementar su consumo.

OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: desplazamiento de una solucién tecnolégica establecida en un
mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia. (GTC-ISO-TR
18492:2013)

PAQUETE DE INFORMACION: Contenedor ldgico compuesto de informacion de contenido opcional
e informacidn descriptiva de la preservacion opcional asociada.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

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

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro 0 almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de
archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

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

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

REPOSITORIO DIGITAL: sistema informatico donde se almacena la informacién de una organizacion
con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccion definicion TERMCAT). Un depdsito
de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de
acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y
documentos electronicos y sus metadatos (definicién segun ENI).

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 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
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produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

SOFTWARE: Conjunto de programas de computo, procedimientos, reglas documentacion y datos
asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, que por sus
caracteristicas, garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion
generales (cajas) o unidades de conservacion especificas (carpetas). Pueden ser unidades de
conservacion entre otras [.] una caja, un libro o un tomo.

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

VALOR HUELLA: Es el codigo generado por el resultado del calculo del algoritmo de la funcién
resumen, para garantizar que el documento no va a ser modificado una vez se conforma el expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo.
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