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1. Introduccioén

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 6 de 2014 el Sistema Integrado de
Conservacion La implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales
como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo
con la valoracion documental.

Para el Instituto Nacional para Ciegos - INCI la gestion documental es vital para el
funcionamiento de la institucion, motivo por el cual motivo por el cual se debe
garantizar la adecuada administracion, control, recuperacion, conservacion de los
documentos, entre esto se comprende la necesidad de la elaboracion de los
documentos técnicos administrativos de archivo (PGD, procesos, procedimientos,
capacitaciones, lineamientos, politicas, manuales, planes, entre otros) estos
documentos permite el buen funcionamiento a corto, mediano y largo plazo de la
gestién documental.

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC en el Instituto
Nacional Para Ciegos — INCI tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacion, sea fisica o digital, pretendiendo
generar integridad autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la
documentacion de una entidad desde el momento de la produccion, durante su
periodo de vigencia y hasta su disposicion final', de acuerdo con la valoracion
documental y las tablas de retencion documental, a través de acciones que seran
desarrolladas a corto, mediano y largo plazo.

Para cumplimiento de lo mencionado en el parrafo anterior el INCI tomara como
base de implementacion la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9, donde se considera la Preservacion a Largo Plazo
como uno de los procesos minimos de la Gestiéon Documental y el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacion (AGN) como referentes normativos iniciales.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014). Acuerdo 006, Articulo3. Bogota, Colombia: AGN.
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Objetivos

2.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos y controles necesarios para la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacion asi como garantizar su integridad,
autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y accesibilidad, de los documentos del
Instituto Nacional Para Ciegos - INCI en cualquier etapa de su ciclo de vida y en
cualquier medio sea fisico o digital.

2.2. Objetivos especificos

3.

Identificar y clasificar segun su relevancia la informacion que produce el Instituto
Nacional para Ciegos - INCI para la definicion de acciones y condiciones
adecuadas de preservacion en virtud de la capacidad de la entidad.

Identificar los recursos humanos, presupuestales y técnicos necesarios para el
alcance de las metas y objetivos establecidos en el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital.

Identificar y promover las acciones de preservacion y conservacion para los
documentos que gestiona el Instituto Nacional para Ciegos — INCI conforme a
los recursos disponibles por la entidad.

Definir los lineamientos técnicos para garantizar conservacion, preservacion y
disposicion de los documentos durante todo su ciclo de vida, de acuerdo a los
tiempos establecidos en las tablas de retencion documental y en el Plan de
Preservacion Digital.

Alcance

El Sistema Integrado de Conservacion SIG, es el instrumento que permitira a los
funcionarios del INCI apropiarse de las politicas y procedimientos que permitan la
conservacion, preservacion y disposicién adecuada de la informacion que se recibe,
genera y procesa en medio digital para la consulta, conforme a los tiempos
establecidos en las tablas de retenciéon documental vigentes, en el Plan de
Preservacion Digital y en el Plan de Conservacion Documental.
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4. Normativa Aplicable Al Plan de Preservacion Digital

Ley 80 de 1989

Toda la Norma

Sefiala las funciones
del Archivo General
de la Nacién y en su

numeral b) preceptla:

“Fijar  politicas vy
expedir reglamentos
necesarios para
organizar la
conservacion 'y uso
adecuado del
patrimonio
documental de la
Nacion, de

conformidad con los
planes y programas
que sobre la materia

Congreso de la
Republica

Ley 397 de 1997

Toda la Norma

adopte la  Junta
Directiva”.

(Ley General de
Cultura) modificada

por la Ley 1185 de
2008,

en su Articulo 12° “del
Patrimonio
Bibliografico,
Hemerografico,
Documental y

de iméagenes en
movimiento”,
establece que el
Ministerio de Cultura a
través del

Archivo General de la
Nacion, es la entidad
responsable de reunir,

organizar,
incrementar,
preservar, proteger,
registrar y difundir el
patrimonio

documental de
la Nacién, sostenido

en los diferentes
soportes de
informacion.

Congreso de la
Republica

Ley 527 del 18 de
Agosto de 1999

Toda la Norma

Por medio de la cual
se define y reglamenta
el acceso y uso de los
mensajes de datos,

Congreso de la
Republica

Pagina 5 de 68




INCI

INSTITUTO
NACIONAL
PARA CIEGOS

del comercio
electrénico y de las
firmas digitales, y se
establecen las
entidades de
certificacibn 'y  se
dictan otras
disposiciones.

Ley 1712 del 06 de
Marzo de 2014

Toda la Norma

Por medio de la cual
se crea la Ley de
Transparencia y del
Derecho de Acceso a
la Informacién Publica
Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Congreso de la
Republica

Ley 594 de Julio 14
de 2000

Articulos 46, 47 y
48

Por Medio De La Cual
Se Dicta La Ley
General De Archivos
Y Se Dictan Otras
Disposiciones.

Congreso de la
Republica

Por el cual se
reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000,

Decreto 1100 de

Toda la Norma

modificada por la Ley
1185 de 2008 en lo
relativo al Patrimonio

parcialmente los

articulos 58 y 59 de la
Decreto 2609 del 14 | Articulo 9, Capitulo | Ley 1437 de 2011yse | Presidencia de la
de Diciembre 2012 IV Articulo 29 dictan otras Republica

disposiciones en

materia de Gestion

Documental para

todas las Entidades

del Estado.

Por el cual se

reglamenta

parcialmente la Ley

397 de 1997,

Presidencia de la

Junio 17 de 2014 Cultural de la Nacion Republica
de naturaleza
documental
archivistica y la Ley
594 de 2000 y se
dictan otras
disposiciones.
Decreto 1515 de 2013
modificado por el
Decreto 1515 de . Decreto 2758 de Ministerio de
2013 Articulo 12 2013, Cultura
establece en su
articulo 12° el
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procedimiento y los
lineamientos
generales para la
transferencia
secundaria de los
documentos y
archivos electrénicos
declarados de
conservacion
permanente, tanto al
Archivo General de la
Nacién como a los
archivos generales
territoriales de forma
que se asegure su
integridad,
autenticidad,
preservacion y
consulta a largo plazo.
Por el cual se
desarrolla el articulo
43 del capitulo V

"Acceso a los
Acuerdo 047 del 05 documentos de | Archivo General de
Toda la Norma archivo”, del AGN del .,
de Mayo del 2000 Reglamento  general la Nacién
de archivos sobre
"Restricciones por
razones de
conservacion".
Por el cual se
desarrolla el articulo
64 del titulo VII
“conservacion de
Acuerdo 050 del documentos’, del | Archivo General de
Todo el Acuerdo Reglamento General .
2000 de Archivos sobre la Nacion
“Prevencion deterioro
de los documentos de
archivo y situaciones
de riesgo
Por el cual se
establecen las
especificaciones
técnicas y los
Acuerdo 008 de requisitos  para - 1a |\ Apcpivo General de
Todo el Acuerdo prestacion de los -
2014 servicios de depdsito, la Nacion
custodia,
organizacion,
reprografia y

conservacion de
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documentos de
archivo y demas
procesos de la funcion
archivistica en

desarrollo de los
articulos 13° y 14° y
sus

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

Acuerdo 006 15 de
Octubre de 2014

Todo el Acuerdo

Por medio del cual se
desarrollan los
articulos 46, 47, 48
del Titulo XI
“Conservacion de
Documentos”

Archivo General de
la Nacion

Acuerdo 003 del 17
de Febrero de 2015

Todo el Acuerdo

Por el cual se
establecen
lineamientos
generales para las
entidades del Estado
en cuanto a la

gestion de
documentos
electrénicos
generados como

resultado del uso de
medios electrénicos
de

conformidad con lo
establecido en el
capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se
reglamenta el articulo
21

de la Ley 594 de 2000
y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

Archivo General de
la Nacion

Reglamento
General de Archivos

Capitulo VII
Conservacion de
Documentos

Reglamento General
de Archivos

Archivo General de
la Nacion
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5. Definiciones

Listado de definiciones, informacion tomada del Acuerdo 006 del 15 de Octubre de
2014 y el Acuerdo 003 del 17 de Febrero de 2015.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos
generales territoriales son a su vez archivos histéricos.

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad
de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar
tramites y procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su
integridad, para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su
validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo
por la accién de organismos tales como hongos y bacterias.

Ciclo _vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Condiciones Medioambientales: se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la
luz, la temperatura y la polucién.

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

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

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
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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 periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.

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

Desinfeccion: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una
infeccion en un lugar.

Desratizacion: Eliminacion de roedores

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados
con la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley.

Documento _de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién
documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

Documento_electronico _de archivo: registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal
o valor cientifico, historico, 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 o convencidn preestablecidos.
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Factores de Deterioro: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también
causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electronico a un indice electrénico
en un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad.

Humedad Relativa: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua real
que contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para
saturarse a una misma temperatura.

Indicadores de Deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se
puede determinar o deducir los procesos deteriorantes.

indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma.

Limpieza Documental: Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo,
hollin, entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

Medio electrénico: Mecanismo tecnolégico, 6ptico, telemético, informético o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacion.

Monitoreo _ambiental: Realizar mediciones periédicas de parametros fisicos y
microbiolégicos en un area determinada.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un
problema potencial u otra situacion no deseable.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una
comunidad, una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales
de naturaleza archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).

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 gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Retencién documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en
el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la
tabla de retencion documental.

Recuperaciéon de Documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Saneamiento _ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana
ambiental, garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de
biodeterioro en la documentacién mediante la aplicacion de sustancias activas,
aplicadas por medio de diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar,
neutralizar, impedir la accibn o ejercer un control sobre organismos vy
microorganismos biolégicos causantes del deterioro de la documentacion y de
enfermedades al personal que labora en la entidad.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental
y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

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
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el momento de su produccién y/o recepcidén, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
historicos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

6. Politica de Preservacion

Los servidores y contratistas del Instituto Nacional para Ciegos deberan dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
con el fin de asegurar la preservacion y conservacion de cualquier tipo de
informacion, fisica o digital, en el marco de una optimizacion de la Gestion
Documental Institucional, a través del uso de herramientas digitales como el
Sistema de Gestion Documental - ORFEO y los que la entidad considere necesarios
para la administraciéon de documentos fisicos y electrénicos de archivo, durante el
ciclo vital de los mismos.

7. Planes Sistema Integrado de Conservacion

Dentro del Sistema Integrado de Conservacion se desarrollan los siguientes planes:

- Plan de Conservacion Documental.
- Plan de Preservacion Digital

Los anteriores Planes se anexan al presente documento
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Desemperio

Fecha De Entrada Relacion De Las
L . : : Naturaleza Del
Version En Vigencia Del Secciones il
Plan (dd/mm/aa) Modificadas
Se crea Sistema
1 31/01/2020 Integrado de | Documento Nuevo
Conservacion.
Se ajusta a la | Se ajusta conforme
2 29/01/2021 vigencia 2021. a las necesidades
de la entidad.
Se ajusta a la | Se ajusta conforme
3 27/01/2022 vigencia 2022. a las necesidades
de la entidad.
ETAPAS DEL NOMBRE DE LA PERSONA FECHA (dd/mm/aa)
DOCUMENTO RESPONSABLE
Elaboracion Luz _H_edy _Qrtlz Torres — Proceso 27/01/2022
Administracion Documental
Elaboracién Rl(_:qrdo Hernandez Mateu_s, — Jefe 27/01/2022
Oficina Asesora de Planeacién
Revision Dario J_awer Montafiez Vargas - 27/01/2022
Secretario General
Revision Rl(;qrdo Hernandez Mateu_s, — Jefe 27/01/2022
Oficina Asesora de Planeaciéon
Revisién Johana Andrea Rodriguez Casallas—
Coordinadora Grupo Gestién 27/01/2022
Humana y de la Informacién
Aprobacion Comité Institucional de Gestion y 27/01/2022
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11. Introduccion

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 6 de 2014 capitulo. Il del Plan de
Conservacion Documental, articulo 12 al 17. Es el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través de tiempo.

Para INCI los documentos son parte vital del funcionamiento de la institucién, por el
cual fue creada el area de Gestibn Documental para la administracién, control,
recuperacion, conservacion de los documentos, entre esto se comprende la
necesidad de la elaboracion de los documentos técnicos administrativos de archivo
(PGD, procesos, procedimientos, capacitaciones, lineamientos, politicas, manuales,
planes, entre otros) estos documentos permiten el buen funcionamiento a corto,
mediano y largo plazo de la gestion documental.

La implementacion del plan de conservacion documental en el Instituto Nacional
Para Ciegos — INCI tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion
de los documentos a largo plazo, pretendiendo generar integridad autenticidad,
inalterabilidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad
desde el momento de la produccioén, durante su periodo de vigencia y hasta su
disposicion final?, de acuerdo con la valoracion documental y las tablas de retencién
documental, a través de acciones que seran desarrolladas a corto, mediano y largo
plazo.

Para cumplimiento de lo mencionado en el parrafo anterior el INCI tomara como
base de implementacion la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9, donde se considera la Preservacion a Largo Plazo
como uno de los procesos minimos de la Gestion Documental y el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacién (AGN) como referentes normativos iniciales.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014). Acuerdo 006, Articulo3. Bogota, Colombia: AGN.
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12. Obijetivos

12.1.0bjetivo General

Establecer los lineamientos que permitiran la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion, integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y
accesibilidad, de la documentacion digital del Instituto Nacional Para Ciegos - INCI
en cualquier etapa de su ciclo de vida y en cualquier medio sea fisico o digital, de
acuerdo con las tablas de retencion documental del INCI.

12.2.0bjetivos especificos

— ldentificar y clasificar todo tipo de informacion que produce el INCI para
definicion de acciones y condiciones de preservacion en virtud de la capacidad
de la entidad.

— Considerar los recursos humanos, presupuestales y técnicos para la
consecuciéon del objetivo general. Definir los responsables y sus
responsabilidades.

— Identificar y promover las acciones necesarias para la preservacion y
conservacion adecuada de los documentos

— Definir los procedimientos para garantizar conservacion, preservacion y
disposicion de los documentos durante todo su ciclo de vida, de acuerdo a los
tiempos establecidos en las tablas de retencion documental y en el Plan de
conservacion documental.

— Fortalecer la herramienta tecnologia de Sistema de Gestion Documental, con el
fin de garantizar la conservacion de los documentos en soporte fisico y facilitar
la consulta de los mismos a través del sistema y asi garantizar el acceso a la
informacion a largo plazo.

13. Alcance

El presente documento, es el instrumento que permitira a los funcionarios del INCI
apropiarse de las politicas y procedimientos establecidos en la entidad con el fin de
garantizar la conservacion, preservacion y disposicion adecuada de la informacion
gue se recibe, genera y procesa en medio fisico, y disponer de la misma conforme
a los tiempos establecidos en las tablas de valoracion documental o tablas de
retencién documental vigentes
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14. Normativa Aplicable Al Plan de Preservacion Digital

Ley 80 de 1989

Toda la Norma

Sefiala las funciones
del Archivo General
de la Nacién y en su
numeral b) preceptla:
“Fijar  politicas vy
expedir reglamentos
necesarios para

organizar la
conservacion 'y uso
adecuado del
patrimonio
documental de la
Nacién, de

conformidad con los
planes y programas
que sobre la materia
adopte la  Junta
Directiva”.

Congreso de la
Republica

Ley 397 de 1997

Toda la Norma

(Ley General de
Cultura) modificada
por la Ley 1185 de
2008,

en su Articulo 12° “del
Patrimonio
Bibliografico,
Hemerografico,
Documental y

de iméagenes en
movimiento”,
establece que el
Ministerio de Cultura a
través del

Archivo General de la
Nacién, es la entidad
responsable de reunir,

organizar,
incrementar,
preservar, proteger,
registrar y difundir el
patrimonio

documental de
la Nacién, sostenido

en los diferentes
soportes de
informacion.

Congreso de la
Republica

Ley 594 de Julio 14

de 2000

Articulos 46, 47y

Por Medio De La Cual
Se Dicta La Ley
General De Archivos

Congreso de la
Republica
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Y Se Dictan Otras
Disposiciones.

Ley 1712 del 06 de

Toda la Norma

Por medio de la cual
se crea la Ley de
Transparencia y del
Derecho de Acceso a

Congreso de la

desarrollo de los
archivos en todo el
territorio nacional.

Marzo de 2104 la Informacién Publica Republica
Nacional y se dictan
otras disposiciones.
Fines del Sistema
Nacional de Archivos”,
estipula que el
Sistema Nacional de
Archivos tiene como
fin adoptar, articular y
difundir las politicas
estrategias,
Decreto 2578 de . metodologias, Ministerio de
2012 Articulo 2 programas y Cultura
disposiciones en
materia archivistica y
de gestion de
documentos,
promoviendo la
modernizacion y

Por el cual se
reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000,

Decreto 1100 de
Junio 17 de 2014

Toda la Norma

modificada por la Ley
1185 de 2008 en lo
relativo al Patrimonio
Cultural de la Nacién
de naturaleza
documental

archivistica y la Ley
594 de 2000 y se

parcialmente los

articulos 58 y 59 de la
Decreto 2609 del 14 | Articulo 9, Numeral | Ley 1437 de 2011yse | Presidencia de la
de Diciembre 2012 g dictan otras Republica

disposiciones en

materia de Gestion

Documental para

todas las Entidades

del Estado.

Por el cual se

reglamenta

parcialmente la Ley

397 de 1997,

Presidencia de la
Republica
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dictan otras
disposiciones.

Decreto 1515 de
2013

Articulo 12

Decreto 1515 de 2013
modificado por el
Decreto 2758 de
2013,

establece en su
articulo 12° el
procedimiento y los
lineamientos
generales
transferencia
secundaria de los
documentos y
archivos electrénicos

para la

declarados de
conservacion
permanente, tanto al

Archivo General de la
Nacion como a los
archivos  generales
territoriales de forma
que se asegure su
integridad,
autenticidad,
preservacion y
consulta a largo plazo.

Ministerio de
Cultura

Acuerdo 047 del 05
de Mayo del 2000

Toda la Norma

Por el cual se
desarrolla el articulo
43 del capitulo V
"Acceso a los
documentos de
archivo"”, del AGN del
Reglamento general
de archivos sobre
"Restricciones por
razones de
conservacion".

Archivo General de
la Nacién

Acuerdo 049 del
2000

Toda la Norma

Por el cual se
desarrolla el articulo
61 del capitulo VII de
“conservacion de
documentos”, del
Reglamento General

de Archivos sobre
“Condiciones de
edificios y locales

destinados a archivos.

Archivo General de
la Nacion

Acuerdo 006 15 de
Octubre de 2014

Todo el Acuerdo

Por medio del cual se

desarrollan los
articulos 46, 47, 48 del
Titulo Xl

Archivo General de
la Nacion
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“Conservacion de
Documentos”
Por el cual se
desarrolla el articulo
64 del titulo VII
“conservacion de
Acuerdo 050 del documentos”, del ' Archivo General de
Todo el Acuerdo Reglamento General .
2000 de Archivos sobre la Nacion
“Prevencion deterioro
de los documentos de
archivo y situaciones
de riesgo
Por el cual se
establecen las
especificaciones
técnicas y los
requisitos para la
prestacion de los
servicios de depdsito,
custodia,
organizacion,
Acuerdo 008 de reprografia y | Archivo General de
2014 Todo el Acuerdo conservacion de la Nacién
documentos de
archivo 'y demas
procesos de la funcion
archivistica en
desarrollo de los
articulos 13° y 14° y
sus
paragrafos 1° y 3° de
la Ley 594 de 2000
Reglamento Coggé)rlt/lggig/ril de Reglamento General | Archivo General de
General de Archivos de Archivos la Nacién
Documentos
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15. Definiciones

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos
generales territoriales son a su vez archivos histéricos.

Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo
por la accidén de organismos tales como hongos y bacterias.

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

Condiciones Medioambientales: se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la
luz, la temperatura y la polucion.

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

Conservacién _permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no
son sujeto de eliminacién.

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

Conservacién — 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 periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Desinfeccion: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una
infeccion en un lugar.

Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y cartén.

Desratizacion: Eliminacién de roedores

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados
con la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley.

Documento _de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién
documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

Factores de Deterioro: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también
causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

Humedad Relativa: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua real
que contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para
saturarse a una misma temperatura.

Indicadores de Deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se
puede determinar o deducir los procesos deteriorantes.

Limpieza Documental: Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo,
hollin, entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.
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Monitoreo ambiental: Realizar mediciones peridédicas de parametros fisicos y
microbioldgicos en un area determinada.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un
problema potencial u otra situacion no deseable.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una
comunidad, una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales
de naturaleza archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en
el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la
tabla de retencion documental.

Recuperaciéon de Documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Saneamiento _ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana
ambiental, garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de
biodeterioro en la documentacién mediante la aplicacion de sustancias activas,
aplicadas por medio de diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar,
neutralizar, impedir la accibn o ejercer un control sobre organismos Yy
microorganismos biolégicos causantes del deterioro de la documentacion y de
enfermedades al personal que labora en la entidad.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental
y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién 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 produccidon y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
tablas de retencién documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

16. Politica de Preservacion

Los servidores y contratistas del Instituto Nacional para Ciegos deberan dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
con el fin de asegurar la preservacion y conservacion de cualquier tipo de
informacion, fisica o digital, en el marco de una optimizacion de la Gestion
Documental Institucional, a través del uso de herramientas digitales como el
Sistema de Gestién Documental - ORFEO y los que la entidad considere necesarios
para la administracién de documentos fisicos y electrénicos de archivo, durante el
ciclo vital de los mismos.

17. Metodologia

La metodologia utilizada para la ejecucion e implementacion del Plan de
Conservacion Documental, se encuentra encaminada al cumplimiento de un
conjunto de actividades establecidas a corto, mediano y largo plazo que tienen como
objetivo principal, el asegurar la preservacion de los documentos, asegurando asi
su autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo, tal y como lo
establece el Acuerdo 006 del 15 de Octubre de 2014.

Teniendo en cuenta lo anterior para la elaboracion del Plan de Conservacion
Documental, se toma como referencia el Acuerdo 6 del 2014 Archivo general de la
nacion, el cual estipula los requisitos, procesos, procedimientos para asegurar la
proteccion de los documentos, y aplicar las estrategias de preservacion necesarias
para la proteccion de la informacion institucional.
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Para una adecuada de conservacion de los documentos se debera tener en cuenta
la infraestructura dispuesta para el almacenamiento y conservacion de los
documentos.

El plan de Conservacion documental aplica a:

- Documentos en soporte papel.

- Documentos en soporte flexible (Negativos y peliculas)
- Medios magnéticos.

- Medios Opticos.

- Medios extraibles.

Conforme lo establece la Guia para la elaboracion e implementacién del Sistema

Integrado de Conservacion, Para la formulacion del presente plan se tendran en
cuenta las siguientes etapas:

DISENO IMPLEMENTACION ACTUALIZACION

*Etapa de planeacion, * Establecimiento de los *Actividades que permitan
donde se establecen los requisitos que permitan hacer seguimiento vy
recursos,procedimientos, asegurar la conservacion evaluacion de todas las
tiempos y actividades documental, es decir la acciones relacionadas
debidamente integridad fisica y con las actividades del
documentados para funcional del material Plan de conservacion
garantizar la adecuada documental de acuerdo a Documental en
conservacion los criterios y parametros concordancia con los
documental. establecidas por la demds planes, procesos
gestion documental e instrumentos
garantizando el acceso, archivistivos de la
consulta, recuperacién y entidad.
clasificacion de acceso.
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18. Programas de Conservacion Preventiva

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Generar conciencia en los funcionarios de la entidad sobre la importancia de la informacién y los documentos y la
responsabilidad de la conservacién de los documentos institucionales.
Alcance: Dirigido a Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
Responsables: Grupo Gestion Humana y de la Informacion, lider Proceso de Gestién Documental
ACTIVIDADES

Objetivo:

Actividades a Corto Plazo

- Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios responsables y encargados de los Archivos de Gestion en temas de Gestién
de Documentos, uso y cuidado de los mismos.

- Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios de la entidad con relacién a la importancia de los archivos y cuidado de los
mismos.

- Realizar jornadas de capacitacion en relacion con el uso del sistema de Gestibn Documental ORFEO.

- Enviar capsulas informativas resaltando la importancia y cuidado de los documentos.

- Realizar induccion a los funcionarios nuevos sobre el uso y cuidado de los documentos.

- Realizar visitas de inspeccion y charlas en aquellas areas donde se detecten debilidades en la gestion de los documentos.

Actividades a Mediano Plazo

- Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios responsables y encargados de los Archivos de Gestién en temas de Gestion
de Documentos, uso y cuidado de los mismos.

- Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios de la entidad con relacién a la importancia de los archivos y cuidado de los
mismos.

- Realizar jornadas de capacitacion en relacion con el uso del sistema de Gestion Documental ORFEO.

- Enviar capsulas informativas resaltando la importancia y cuidado de los documentos.

- Realizar induccion a los funcionarios nuevos sobre el uso y cuidado de los documentos.

- Realizar visitas de inspeccion y charlas en aquellas areas donde se detecten debilidades en la gestion de los documentos.
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Actividades a Largo Plazo

- Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios responsables y encargados de los Archivos de Gestién en temas de Gestion
de Documentos, uso y cuidado de los mismos.

- Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios de la entidad con relacion a la importancia de los archivos y cuidado de los
mismos.

- Realizar jornadas de capacitacion en relacion con el uso del sistema de Gestibn Documental ORFEO.

- Enviar capsulas informativas resaltando la importancia y cuidado de los documentos.

- Realizar induccion a los funcionarios nuevos sobre el uso y cuidado de los documentos.

- Realizar visitas de inspeccion y charlas en aquellas areas donde se detecten debilidades en la gestion de los documentos.

Humanos

- Coordinador Grupo de Gestiébn Humana de la Informacién
- Técnico Gestion Documental

Tecnolégicos

Recursos:

- Equipos de Computo.
- Proyector

Econdmicos
- Presupuesto Designado por la entidad

Evidencias: Listados de asistencia y Presentaciones
Cronograma: Ver Cronograma Anexo
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PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES

FISICAS
Mejorar las condiciones fisicas de almacenamiento de los archivos, con el objetivo de conservar
los documentos y garantizar su preservacion en el tiempo.
Todas las areas de archivo de la entidad donde se produce, custodia, conserva y consulta
documentos e informacion

Objetivo:

Alcance:
ACTIVIDADES

Actividades a Corto Plazo

- Realizar mantenimiento de las instalaciones fisicas en donde se encuentran ubicados los archivos cuando sea
necesario.

- Realizar mantenimiento del mobiliario (estanteria) donde se encuentran almacenados los documentos.

- Realizar limpieza periddica de las instalaciones fisicas en donde se encuentra almacenados los documentos.

- Realizar el cambio de unidades de conservacién cuando se encuentren en mal estado.

Actividades a Mediano Plazo

- Realizar mantenimiento de las instalaciones fisicas en donde se encuentran ubicados los archivos cuando sea
necesario.

- Realizar mantenimiento del mobiliario (estanteria) donde se encuentran almacenados los documentos.

- Realizar limpieza periédica de las instalaciones fisicas en donde se encuentra almacenados los documentos.

- Realizar el cambio de unidades de conservacién cuando se encuentren en mal estado.

Actividades a Largo Plazo

Realizar mantenimiento de las instalaciones fisicas en donde se encuentran ubicados los archivos cuando sea necesario.
Realizar mantenimiento del mobiliario (estanteria) donde se encuentran almacenados los documentos.

Realizar limpieza periédica de las instalaciones fisicas en donde se encuentra almacenados los documentos.

Realizar el cambio de unidades de conservacion cuando se encuentren en mal estado.
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PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FISICAS

Lider del Proceso de Gestion Documental, Responsables de Archivos de Gestion, Grupo

Administrativo y Financiero.

Responsables:

Humanos
- Designado Grupo Administrativo y Financiero
- Lider de Proceso de Gestion Documental
- Responsables de Archivos de Gestion
Recursos: Tecnolégicos
- Equipos de Cémputo.

Econémicos

- Presupuesto Designado por la entidad

- Contratos (Informes de Supervision y Planes de Trabajo)
- Inventarios Documentales

Evidencias:

Cronograma: Ver Cronograma Anexo
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PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION DESRATIZACION Y DESINSECTACION
Mantener unas condiciones ambientales aptas para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de los documentos.

Todas las éreas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos archivisticos de
custodia, conserva y consulta de la informacion.
ACTIVIDADES

Objetivo:

Alcance:

Actividades a Corto Plazo
- Limpieza de los espacios en donde se encuentran almacenados los documentos y archivos.
- Jornadas de fumigacién en el edificio en especial los espacios en donde se encuentran almacenados los archivos
y documentos.
Actividades a Mediano Plazo
- Limpieza de los espacios en donde se encuentran almacenados los documentos y archivos.
- Jornadas de fumigacién en el edificio en especial los espacios en donde se encuentran almacenados los archivos
y documentos.
Actividades a Largo Plazo

- Limpieza de los espacios en donde se encuentran almacenados los documentos y archivos.
- Jornadas de fumigacion en el edificio en especial los espacios en donde se encuentran almacenados los archivos y

documentos.
Responsables: Lider del Proceso de Gestion Documental y Grupo Administrativo y Financiero.
Humanos
Recursos: - Designado Grupo Administrativo y Financiero

- Lider de Proceso de Gestiéon Documental
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PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION DESRATIZACION Y DESINSECTACION
Tecnolégicos

- Equipos de Cémputo.
Econdmicos

Presupuesto Designado por la entidad
Evidencias: - Contratos (Informes de Supervisiéon y Planes de Trabajo)
Cronograma: Ver Cronograma Anexo
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MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTAL
Objetivo: Controlar y hacer seguimiento a las condiciones medioambientales de los archivos, con el fin de
identificar que estos se encuentren dentro de los rangos establecidos.

Alcance: Area de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion
ACTIVIDADES

Actividades a Corto Plazo

- Medicion de temperatura y humedad.
Actividades a Mediano Plazo

- Mejorar la ventilacién de las areas de archivo.
Actividades a Largo Plazo

- Medicion de iluminancia
- Medicién de contaminantes atmosféricos.

Responsables: Lider del Proceso de Gestibn Documental y Grupo Administrativo y Financiero.

Recursos: Humanos

- Designado Grupo Administrativo y Financiero
- Lider de Proceso de Gestiébn Documental

Tecnolégicos
- Equipos de Computo.
Econdmicos

- Presupuesto Designado por la entidad

Evidencias: Contratos (Informes de Supervision, informes de gestion y Planes de Trabajo)

Cronograma: Ver Cronograma Anexo
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ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO
Objetivo: Identificar y establecer cuando se requiera 0 sea necesario las unidades de conservacion y
almacenamiento necesarias para la conservacion y preservacion de los documentos.

Alcance: Para todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas de su ciclo vital.
ACTIVIDADES

Actividades a Corto Plazo

- Compra de unidades de conservacion para el almacenamiento de documentos.
- Cambio de unidades de conservacion que se encuentren en mal estado y puedan causar dafio en los documentos.

Actividades a Mediano Plazo

- Establecer los parametros para la compra de las unidades de conservacion conforme a los parametros y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

- Compra de unidades de conservacién para el almacenamiento de documentos.

- Cambio de unidades de conservacion que se encuentren en mal estado y puedan causar dafio en los documentos.

Actividades a Largo Plazo

- Compra de unidades de conservacién para el almacenamiento de documentos.
- Cambio de unidades de conservacion que se encuentren en mal estado y puedan causar dafio en los documentos.

Responsables: Lider del Proceso de Gestion Documental y Grupo Administrativo y Financiero.

Humanos

Recursos:

- Designado Grupo Administrativo y Financiero
- Lider de Proceso de Gestiéon Documental
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Evidencias: Contratos (Informes de Supervision, informes de gestion y Planes de Trabajo)

Cronograma:
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PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
Objetivo: Establecer las acciones necesarias con el fin de mitigar amenazas y riesgos para la documentacién
y en los generales archivos custodiados en la entidad ante posibles situaciones de emergencia o
desastres naturales.

Alcance: Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion
ACTIVIDADES

Actividades a Corto Plazo

- Contratacion servicio de mantenimiento y recarga de extintores

- Establecer mapa de riesgos para los archivos

- Demarcar Rutas de evacuacion

- Elaborar Plan de emergencias para los archivos institucionales alineado con el Plan de Emergencias de la
entidad.

Actividades a Mediano Plazo
- Contratacion servicio de mantenimiento y recarga de extintores
- Identificar la Documentacion que por sus caracteristicas, valor e importancia tienen prioridad en caso de una
emergencia o desastre natural.

Actividades a Largo Plazo

- Contratacion servicio de mantenimiento y recarga de extintores
- Realizar seguimiento a las actividades programadas en el Plan de Emergencias institucional.

Grupo Gestion Humana y de la Informacion, lider del Proceso de Gestibn Documental y
COPASST.

Responsables:
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PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Humanos

- Designado Grupo Gestion Humana y de la Informacion

- Lider de Proceso de Gestiéon Documental

- Miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST.
- Brigadas de emergencia.

Recursos: .
Tecnolbgicos

- Equipos de Computo.
Econdmicos

- Presupuesto Designado por la entidad

Evidencias: - Cronograma Plan de Emergencias, Plan de Emergencias, seguimiento a planes

Cronograma: Ver Cronograma Anexo

19. Tiempo de ejecucion

Ver Anexo Cronograma Plan de Conservacion Documental
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20. Presupuesto INCI 2022

PROCESO - MODALIDAD DE FUENTE DE VALOR TOTAL ESTIMADO
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL CONTRATO SELECCION RECURSOS DEL CONTRATO
Prestar sus servicios de tecndlogo en gestién
Gestion documental, apoyando la ejecucion de las diferentes
actividades y compromisos establecidos para el Contratacion directa NACION $ 26.620.000
Documental - . .
proceso de gestibn documental durante la vigencia
2022 en el Instituto Nacional para Ciegos — INCI.
Prestacion de servicios profesionales para el desarrollo
Gestion de actividades y compromisos plel proceso de Ge;tlon Contratacion directa NACION $27.730.307
Documental | Documental durante la vigencia 2022 en el Instituto
Nacional para Ciegos — INCI.
Administrativo | Adquisicion de Papel bond oficina, cajas, carpetas Minima Cuantia NACION $ 4.244.600
Administrativo | Servicios de aseo Menor cuantia PROPIOS 20 |$32.967.211
Administrativo | SOntratacion servicio de mantenimiento recarga de| i cuantia PROPIOS 20 | $ 1.400.000
extintores y de hidratante de red contra incendios
Administrativo | Contratacién servicio de Fumigacion Minima Cuantia PROPIOS 20 | $100.000
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21. Cronograma

Ver Cronograma Anexo Plan de Conservacion Documental

22. Gestion de Riesgos de Plan

La identificacion de riesgos como parte del control al proceso de Administracion
Documental y a la Gestién de documentos electronicos es de gran relevancia pues
permite identificar las debilidades y oportunidades de mejora a los procesos con el
fin de realizar una buena gestién documental institucional.

El Instituto Nacional para ciegos — INCI, cuenta con las herramientas necesarias
para el control de los riesgos institucionales en el ambito de la Gestion Documental
como lo son:

- Seguimiento y control de riesgos institucionales a través de la plataforma

https://inci.pensemos.com/suiteve

- Plan Unico de Mejoramiento Institucional
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24. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha De Entrada Relacion De Las
., . - , Naturaleza Del
Version En Vigencia Del Secciones Cambio
Plan (dd/mm/aa) Modificadas
Se crea el Plan
1 31/01/2019 Institucional de | Documento Nuevo
Archivos

Se ajusta a version
2020 conforme a | Apartes 8y 12 del

2 28/01/2020 necesidades de la | documento
entidad
Se ajusta a version | Se ajusta conforme
3 20/01/2021 2021 _conforme ala nece_sm_jades y
necesidades de la | requerimientos de
entidad la entidad
Se ajusta a version | Se ajusta conforme
4 27/01/2022 2022 _conforme ala nece_sm_iades y
necesidades de la | requerimientos de
entidad la entidad
ETAPAS DEL NOMBRE DE LA PERSONA FECHA (dd/mm/aa)
DOCUMENTO RESPONSABLE
Elaboracion Luz _Hedy .C,)I’tIZ Torres — Proceso 27/01/2022
Administracion Documental
Revision Dario Javier Montafiez Vargas -
Secretario General 217/01/2022
Revisién Johana Andrea Rodriguez Casallas—
Coordinadora Grupo Gestién 27/01/2022
Humana y de la Informacion
Aprobacion Comité Irjstltuuonal de Gestion y 27/01/2022
Desempefio
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PLAN DE PRESERVACION DIGITAL
INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS

AUTORIDAD ARCHIVISTICA

Secretaria General
RESPONSABLE ELABORACION

Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Oficina Asesora de Planeacién — Proceso de Informatica y Tecnologia

INSTANCIA DE APROBACION
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

FECHA DE APROBACION
28/01/2022
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1. Introduccion

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 6 de 2014 capitulo. Il del plan de
preservacion digital a largo plazo, articulo 18. Plan de preservacion digital a largo
plazo. Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como
fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes
a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del
tiempo.

Asociando los articulos 19, 20,21, para la elaboracion del plan de preservacion
digital para el Instituto Nacional de Ciegos-INCI.

Para INCI los documentos son parte vital del funcionamiento de la institucion, por el
cual fue creado el Proceso de Gestion Documental para la administracion, control,
recuperacion, conservacion de los documentos, entre esto se comprende la
necesidad de la elaboracion de los documentos técnicos administrativos de archivo
(PGD, procesos, procedimientos, capacitaciones, lineamientos, politicas, manuales,
planes, entre otros) estos documentos permite el buen funcionamiento a corto,
mediano y largo plazo de la gestion documental.

La implementacion del Plan de Preservacion Digital en el Instituto Nacional Para
Ciegos — INCI tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion, sea fisica o digital, pretendiendo generar integridad
autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la documentacién de
una entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia y
hasta su disposicion final®, de acuerdo con la valoraciéon documental y las tablas de
retencibn documental, a través de acciones que seran desarrolladas a corto,
mediano y largo plazo.

Para cumplimiento de lo mencionado en el péarrafo anterior el INCI tomara como
base de implementacion la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9, donde se considera la Preservacion a Largo Plazo
como uno de los procesos minimos de la Gestibn Documental y el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacion (AGN) como referentes normativos iniciales.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014). Acuerdo 006, Articulo3. Bogota, Colombia: AGN.
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2. Objetivos

a. Objetivo General

Establecer los lineamientos que permitiran la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacién, integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y
accesibilidad, de la documentacion digital del Instituto Nacional Para Ciegos - INCI
en cualquier etapa de su ciclo de vida y en cualquier medio sea fisico o digital, de
acuerdo con las tablas de retencion documental del INCI.

b. Objetivos especificos

— lIdentificar y clasificar todo tipo de informacion que produce el INCI para
definicion de acciones y condiciones de preservacion en virtud de la capacidad
de la entidad.

— Considerar los recursos humanos, presupuestales y técnicos para la
consecuciéon del objetivo general. Definir los responsables y sus
responsabilidades.

— Identificar y promover las acciones de preservacion digital para los documentos
gue crea el INCI de acuerdo a la capacidad tecnoldgica de la entidad.

— Procurar la conservacion, preservacion y disposicion de los documentos durante
todo su ciclo de vida, de acuerdo a los tiempos establecidos en las tablas de
retencion documental y en el Plan de Preservacion Digital.

— Fortalecer la herramienta tecnologia de Sistema de Gestibn Documental, para
mantener los documentos digitales en sus respectivos expedientes y asi
garantizar el acceso a la informacién a largo plazo.

3. Alcance

El presente documento, es el instrumento que permitira a los funcionarios del INCI
apropiarse de las politicas y procedimientos que permitan la conservacion,
preservacion y disposicion adecuada de la informacién que se recibe, genera y
procesa en medio digital para la consulta, conforme a los tiempos establecidos en
las tablas de retencion documental vigentes y en el Plan de Preservacion Digital.
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4. Normativa Aplicable Al Plan de Preservacion Digital

Ley 527 del 18 de
Agosto de 1999

Toda la Norma

Por medio de la cual
se define y reglamenta
el acceso y uso de los
mensajes de datos,
del comercio
electronico y de las
firmas digitales, y se
establecen las
entidades de
certificacibn 'y se
dictan otras
disposiciones.

Congreso de la
Republica

Ley 594 de Julio 14
de 2000

Articulos 46, 47 y
48

Por Medio De La Cual
Se Dicta La Ley
General De Archivos
Y Se Dictan Otras
Disposiciones.

Congreso de la
Republica

Acuerdo 047 del 05
de Mayo del 2000

Toda la Norma

Por el cual se desarrolla
el articulo 43 del
capitulo V "Acceso a los
documentos de
archivo", del AGN del
Reglamento general de

Archivo General de
la Nacion

Decreto 2609 del 14
de Diciembre 2012

Articulo 9, Capitulo
IV Articulo 29

archivos sobre
"Restricciones por
razones de
conservacion".

Por el cual se

reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los
articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras
disposiciones en materia
de Gestion Documental
para todas las Entidades
del Estado.

Presidencia de la
Republica

Acuerdo 006 15 de

Todo el Acuerdo

Por medio del cual se
desarrollan los
articulos 46, 47, 48

Archivo General de

Octubre de 2014 del Titulo X la Naciéon
“Conservacion de
Documentos”
Acuerdo 003 del 17 Todo el Acuerdo Por el cual se | Archivo General de
de Febrero de 2015 establecen la Nacion
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lineamientos
generales para las
entidades del Estado
en cuanto a la

gestion de
documentos
electrénicos
generados como

resultado del uso de
medios electrénicos
de

conformidad con lo
establecido en el
capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se
reglamenta el articulo
21

de la Ley 594 de 2000
y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

Ley 1712 del 06 de
Marzo de 2104

Toda la Norma

Por medio de la cual
se crea la Ley de
Transparencia y del
Derecho de Acceso a
la Informacién Publica
Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Congreso de la
Republica

Decreto 1100 de
Junio 17 de 2014

Toda la Norma

Por el cual se
reglamenta

parcialmente la Ley
397 de 1997,

modificada por la Ley
1185 de 2008 en lo
relativo al Patrimonio
Cultural de la Nacién
de naturaleza
documental
archivistica y la Ley
594 de 2000 y se
dictan otras
disposiciones.

Presidencia de la
Republica

Reglamento
General de Archivos

Capitulo VII
Conservacion de
Documentos

Reglamento General
de Archivos

Archivo General de
la Nacion
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5. Definiciones

Listado de definiciones, informacion tomada del Acuerdo 006 del 15 de Octubre de
2014 y el Acuerdo 003 del 17 de Febrero de 2015.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad
de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar
trAmites y procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su
integridad, para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su
validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

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

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

Conservacién — 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 periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados
con la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley.
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Documento Electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, épticos o similares.

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

Documento Digital: informacién representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electronico a un indice electronico
en un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad.

Gestidn documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma.

Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, éptico, telematico, informético o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacion.

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
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proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién 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 produccién y/o recepcidén, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

6. Politica de Preservacion

Los servidores y contratistas del Instituto Nacional para Ciegos deberan dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
con el fin de asegurar la preservacion y conservacion de cualquier tipo de
informacion, fisica o digital, en el marco de una optimizaciéon de la Gestion
Documental Institucional, a través del uso de herramientas digitales como el
Sistema de Gestion Documental - ORFEO y los que la entidad considere necesarios
para la administracién de documentos fisicos y electrénicos de archivo, durante el
ciclo vital de los mismos.

7. Metodologia

La metodologia utilizada para la ejecucion e implementacion del Plan de
Preservacion digital a largo plazo, se encuentra encaminada al cumplimiento de un
conjunto de actividades establecidas a corto, mediano y largo plazo que tienen como
objetivo principal, el asegurar la preservacion de los documentos electrénicos de
archivo asi como su autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo, tal y
como lo establece el Acuerdo 006 del 15 de Octubre de 2014.

Teniendo en cuenta lo anterior para la elaboracion del plan de preservacion Digital,
se toma como referencia el Acuerdo 6 del 2014 Archivo general de la nacion, el cual
estipula los requisitos, procesos, procedimientos para asegurar la proteccion de los
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documentos fisicos y digitales, y aplicar las estrategias de preservacion necesarias
para la proteccion de la informacion institucional.
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a. ldentificacion de Riesgos para la Preservacion
segun (Acuerdo 06 del 2014)

Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.

Obsolescencia del formato del documento digital.

Obsolescencia del software.

Obsolescencia del hardware.

Desastres naturales.

Ataques deliberados a la informacion.

Fallas organizacionales.

Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion.

b. Aplicacion de Estrategias De Preservacion Digital A
Largo Plazo (Acuerdo 06 Del 2014)

Migracion: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o
nuevos medios.

Emulacién: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno
software y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.
Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de
seguridad de la informacion de la entidad.

Refreshing: Actualizacién de software o medios.

La estrategia seleccionada para la preservacion digital estara soportada,
documentada vy justificada de acuerdo con los requisitos de preservacion de los
documentos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

El registro histérico de todas las acciones de gestion y administracion
relativas a los documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo.
Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las
técnicas de conversion, migraciéon y las normas técnicas pertinentes.
Elaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el
plan de preservacion digital a largo plazo.

Capturar todos los metadatos asociados, transferirlos a los nuevos formatos
0 sistemas y asegurar su almacenamiento.
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c. Aplicacion Principios del Sistema Integrado de
Conservacion

La implementacion del Plan de Preservacion digital se hara teniendo en cuenta los
principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5y en el Literal g. del Articulo 2.8.2.5.9
del Decreto 1080 de 2015.

La creacion de los documentos debe estar
precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de
Planeacion estos como evidencia, con miras a facilitar
su gestiéon. El resultado de dicho analisis
determinard si debe crearse o no un
documento.

Se deben producir solamente los
documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una
funcién o un proceso.

Se debe evaluar en todo momento los
costos derivados de la gestibn de sus
Economia documentos buscando ahorros en los
diferentes procesos de la funcidn
archivistica.

Eficiencia

Se debe asegurar el control y seguimiento
de la totalidad de los documentos que
Control y Seguimiento produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de
vida.

Se implementaran mecanismos que
garanticen que los documentos estan
Oportunidad disponibles cuando se requieran y para las
personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

Los documentos son evidencia de las
actuaciones de la administracion y por lo
tanto respaldan las actuaciones de los
servidores y empleados publicos.

Los documentos deben estar disponibles
Disponibilidad cuando se requieran independientemente
del medio de creacion

Los documentos de archivo deben ser
Agrupacion agrupados en clases o0 categorias
(series, subseries y expedientes),

Transparencia
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manteniendo las relaciones secuenciales
dentro de un mismo tramite.

Los documentos resultantes de un mismo
tramite deben mantener el vinculo entre si,
mediante la implementacion de sistemas de
Vinculo Archivistico clasificacién, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

Se deben debe evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando
este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, dada la
longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

El sistema de gestion documental y el
programa correspondiente sera evaluado
regularmente por cada una de las
dependencias de la entidad.

Las areas funcionales actuaran
coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacién que custodian
para garantizar la no duplicidad de acciones
frente a los documentos de archivo y el
cumplimiento de la mision de estos.

Los funcionarios que dirigen las areas
funcionales colaboraran en la
Cultura Archivistica sensibilizacién del personal a su cargo,
respecto a la importancia y valor de los
archivos de la institucion.

Se propiciara el fortalecimiento de la
funcion archivistica de la entidad, a través
de la aplicacion de las mas modernas
Modernizacién practicas de gestion documental al interior
de la entidad, apoyandose para ello en el
uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Se debe garantizar la habilidad de transferir
y utilizar informacién de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacion, asi como la
Interoperabilidad habilidad de los sistemas (computadoras,
medios de comunicacion, redes, software y
otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido,

Proteccion del Medio Ambiente

Autoevaluacion

Coordinaciéon y Acceso
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con el fin de obtener los resultados

esperados.
El ejercicio de colaboracion entre
organizaciones para intercambiar

informacion y conocimiento en el marco de
sus procesos de negocio, con el proposito
Orientacion al Ciudadano de facilitar la entrega de servicios en linea
a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de la
entidad (Marco de interoperabilidad para el
Gobierno en linea).

El estado garantizara la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que
_ o permitan fomentar la eficiente prestacion de
Neutralidad Tecnoldgica servicios, contenidos y aplicaciones que
usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcién sea
armoénica con el desarrollo ambiental
sostenible.

Se debe garantizar la proteccién de la
informacion y los datos personales en los
distintos  procesos de la gestidn
documental.

Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo.

Proteccion de la Informacién y Datos

Preservacion a largo Plazo
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8. Actividades para la Ejecucion del Plan

Con el fin de llevar una adecuada ejecucion y cumplimento del Plan de Preservacion
Digital se estableceran las siguientes fases y actividades:

a. Fase de Planeacion / Planear

Consultar como se crean los lineamientos necesarios que permitan
identificar las buenas practicas para el manejo y conservacion de
documentos digitalizados para consulta.

Contratacion de Personal de Apoyo para el Proceso de Administracion
Documental.

Continuar aplicando las politicas y el procedimiento copias de seguridad,
respecto al almacenamiento de informacion que se lleva en la SAN (red
dedicada al almacenamiento).

Solicitud de asesoria a la autoridad competente para abordaje de uso
infraestructura tecnoldgica para establecer lineamientos del INCI

b. Fase de Ejecucion / Hacer

Dar continuidad a la Digitalizacion de consulta de la Némina de las antiguas
seccionales y la creacién de expedientes virtuales a través de ORFEO.

Realizar mantenimiento a los sistemas de almacenamiento (SAN o el que
aplique).

Identificar los repositorios electronicos de informacion oficial del INCI, dentro
de la entidad y almacenamiento externo.

Monitorear la capacidad de almacenamiento de la entidad.

Identificar situaciones de riesgo con respecto a la conservaciéon de
documentos electronicos.

Solicitar informe a proveedores donde se aloje informacion critica y relevante
del INCI sobre la capacidad de almacenamiento de la infraestructura
provisionada para el INCI.

Realizar los desarrollos, mejoras y soporte al Sistema de Gestion
Documental — ORFEO, de acuerdo con las necesidades institucionales de
caracter contractual

Analizar viabilidad de uso para la firma electronica
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c. Fase de Seguimiento y Mejoramiento / Verificar y
Actuar

- Seguimiento a las acciones del Plan
- Reportar avances y mejoramiento continuo.

9. Recursos
a. Humanos

La Secretaria General es la responsable de la emision formal de politicas y
procedimientos para la conservacion documental y preservacion digital.

El grupo del proceso de Gestiébn documental esta conformado por:

Profesional Especializado - 1
Coordinador

Técnico Operativo 1
Técnicos Gestion Documental 5
(Contratistas)

El Grupo del Proceso de Informética y Tecnologia est4 conformado por:

Jefe Oficina Asesora de Planeacion 1

Profesional Especializado 2

Técnico Operativo 1
b. Técnicos

La infraestructura tecnoldgica que se encuentra a disposicion del Instituto para la
ejecucion e implantacion del Plan de Preservacién Digital en la siguiente:

- Sistema de Gestion Documental — ORFEO.
- Equipos de computo

- Servidores

- Escaner para digitalizacion de documentos

Otros
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[ Descripcion [  Uso [ Capacidad |

Manejo de las copias de
seguridad de todos los
servidores virtualizados 600 GB
del INCI que se trasladan
posteriormente a la SAN

Servidores  Virtualizados:
Server Veeam BCK

Repositorio de

SAN: (Storage Area | @macenamiento de las

Network), es una red ;:opias de seguridgg de

. 0s servidores
dedicada al virtualizados, pagina web, 11 TB

almacendamlenlto quedestad archivos de audio de la
conectada a las redes de | gmisora virtual y copia de
comunicacion del INCI libros de la biblioteca

virtual del INCI.
Almacenamiento de
Portal web y contenidos
digitales,

Hosting Tercerizado para | almacenamiento de
alojamiento del portal web | Libros de la Biblioteca
Virtual, Almacenamiento
de Audios de la Emisora
Virtual

Almacenamiento y
alojamiento de correos de 50GB por buzoén por
todos los funcionarios del usuario

INCI

4TB

Correo Microsoft

c. Logisticos

— Actividades de elaboracién de procesos y procedimientos

— Actividades de conversion de documentos fisicos a digitales
— Actividades de migracién y almacenamiento de la informacion
— Actividades de verificacion de capacidad de la infraestructura

d. Financieros

El Instituto Nacional para Ciegos — INCI, anualmente se encarga de evaluar el
presupuesto necesario para una ejecucion exitosa y efectiva de sus objetivos, este
presupuesto se encuentra estipulado en los diferentes planes, y consolidado en el
Plan Anual de Adquisiciones el cual permite llevar un control, seguimiento de la
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ejecucion del presupuesto institucional y se incluyen los servicios y/o elementos
asociados a la ejecucion 6ptima del plan.

10. Responsables
Segun Acuerdo 006 de 2014, Capitulo I, Articulo 9 y Articulo 10 sera responsabilidad
del Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado
con un equipo interdisciplinario de profesionales del proceso de gestion documental,
proceso de informéatica y tecnologia y auditores designados.

11. Tiempo de ejecucion

Ver Anexo Cronograma Plan de Preservacion Digital

12. Presupuesto

Contratistas para

apoyo gestion | $44.000.000 $50.336.000 $54.350.307 | $54.350.307
documental

A doiciic

dquisicion de | ¢10.000.000 $17.030.367

escaner

Contratista
mantenimiento v
ajustes sistema de
gestiéon documental

$24.255.000 $33.000.000 $29.500.000 $29.500.000

13. Gestion de Riesgos de Plan

La identificacion de riesgos como parte del control al proceso de Administracion
Documental y a la Gestién de documentos electronicos es de gran relevancia pues
permite identificar las debilidades y oportunidades de mejora a los procesos con el
fin de realizar una buena gestiéon documental institucional.

El Instituto Nacional para ciegos — INCI, cuenta con las herramientas necesarias
para el control de los riesgos institucionales en el ambito de la Gestion Documental
como lo son:

- Mapa de Riesgos Institucional

- Plan Unico de Mejoramiento Institucional
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15. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha De Entrada Relacion De Las
., . - , Naturaleza Del
Version En Vigencia Del Secciones Cambio
Plan (dd/mm/aa) Modificadas
Se crea el Plan
1 31/01/2019 Institucional de | Documento Nuevo
Archivos
Se ajusta a version
2020 conforme a | Apartes 8y 12 del
2 28/01/2020 necesidades de la | documento
entidad
Se ajusta a version
3 20/01/2021 2021 _conforme a | Apartes 8 y 12 del
necesidades de la | documento
entidad
Se ajusta a version
4 25/01/2022 2022 _conforme a | Apartes 8y 12 del
necesidades de la | documento
entidad
ETAPAS DEL NOMBRE DE LA PERSONA FECHA (dd/mm/aa)
DOCUMENTO RESPONSABLE
Elaboracion Luz _Hedy .C,)I‘tIZ Torres — Proceso 25/01/2022
Administracion Documental
Elaboracién Ricardo Hernandez Mateus — Jefe
Oficina Asesora de Planeacion 25/01/2022
Revision Dario J_awer Montafiez Vargas - 27/01/2022
Secretario General
Revision Ricardo Hernandez Mateus — Jefe
Oficina Asesora de Planeacion 27/01/2022
Aprobacion Comité Irjstltuuonal de Gestion y 28/01/2022
Desempeiio
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