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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion pretende establecer las politicas, principios
y reglas para asegurar el mantenimiento y acceso de cualquier tipo de documentos
de archivo que conforman el Fondo Documental de la Secretaria Distrital de
Hacienda, independientemente de su soporte, medio o tecnologia usada para su
registro; y asegurar los atributos de unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad durante todo el ciclo vital de los documentos.

La Secretaria Distrital de Hacienda habia formulado anteriormente el Sistema
Integrado de Conservacion, de acuerdo con el marco normativo vigente y guias
publicadas por el Archivo General de la Nacion y la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota. Sin embargo, durante el afio 2019, la SDH fue invitada a participar de la
Estrategia IGA+10, en el componente de gestion documental, liderada por la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota, y se aplico la herramienta denominada
“‘modelo de madurez del Sistema Integrado de Conservacion”, el cual propone una
metodologia de formulacion e implementacion diferente, basada en la identificacion
de necesidades, desarrollo de estrategias y disefio de actividades para lograr la
implementacion de las acciones de conservacion documental y preservacion digital
estructuradamente y a largo plazo.

Una vez se contd con el equipo interdisciplinario de trabajo conformado por
profesionales en archivistica, sistemas y conservacion de bienes muebles, se
procedi6 a efectuar la revision del documento del Sistema Integrado de
Conservacion para actualizarlo y poner en practica la metodologia propuesta en el
Modelo de Madurez del SIC. Asi, se definieron para los planes de conservacion
documental y de preservacion digital a largo plazo, con los elementos
correspondientes para establecer las politicas, principios y reglas que cobijan las
actividades de conservacion y preservacion digital; se desarrollaron las estrategias,
programas y actividades encaminadas a la implementacion de las acciones a corto,
mediano y largo plazo, con el fin de garantizar el acceso a los documentos de
archivo a través del tiempo.

Este documento se compone de tres capitulos; el primero abarca las generalidades
sobre la responsabilidad de las areas en la formulacion e implementacién de las
actividades, la descripcién de la metodologia de trabajo propuesta y el marco
normativo bajo el cual se desarrolla el Sistema Integrado de Conservacion.

El segundo capitulo desarrolla el Plan de Conservacion Documental, que esta
encaminado a garantizar el acceso y adecuada conservacion de los documentos
registrados en soportes fisicos. Contiene la descripcion de los elementos de que
complementan la politica de gestiébn documental frente al tema de la conservaciéon
de los archivos; explica los riesgos asociados a la conservacion de los documentos
de archivo y amplia la informacion de las estrategias de conservacion, relacionadas
con los programas de conservacion preventiva.

ALCALDIA MAYOR
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El tercer capitulo desarrolla el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo; establece
la Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo y formula las estrategias y
actividades necesarias para la implementacién de las acciones a seguir por parte
de la SDH, con el fin de garantizar el acceso a los documentos digitales de archivo,
a través del tiempo.
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CAPITULO | - GENERALIDADES

Objetivos
Objetivo General

Disefnar y formular el plan de conservacion documental y el plan de preservacion
digital a largo plazo, como componentes del Sistema Integrado de Conservacion de
la Secretaria Distrital de Hacienda, para definir las actividades a implementar por la
entidad con el fin de asegurar el acceso a la informacion y la conservacion de los
documentos de archivo a largo plazo.

Objetivos especificos

¥v" Formular las estrategias que permitan la implementaciéon de los principios y
reglas de la conservacion documental y preservacion digital a largo plazo.

¥" Formular actividades que desarrollen las estrategias de los planes de
conservacion documental y preservacion digital a largo plazo.

¥v" Formular los cronogramas para la implementaciéon de las actividades de los
planes de conservacion documental y preservacion digital a largo plazo.

v Identificar y determinar los recursos necesarios para la implementaciéon de las
actividades de los planes de conservacion documental y preservacion digital a
largo plazo

Responsabilidad y coordinacién del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion estard en cabeza de la
Subdireccién de Gestion Documental, quien coordinara con las Oficinas Técnica y de
Operaciones del Sistema de Gestibn Documental las estrategias que se definan en los
Planes de Conservacién Documental y Preservacién Digital a Largo Plazo.

De igual forma, para el cumplimiento de las actividades propuestas en los planes
transversalmente se contara con la participacién de la Subsecretaria General (Seguridad
de la Informacion), la Direccion de Informatica y Tecnologia, la Direccidon de Gestion
Corporativa y la Oficina de Andlisis y Control del Riesgo.

Metodologia para la formulacién

Para la formulacion del Sistema Integrado de Conservacién se realizO un
diagndstico general de los aspectos que influyen en la conservacion y preservacion
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digital de los documentos de archivo de la Secretaria Distrital de Hacienda, lo que
incluyo la revision de informacion respecto los procesos y procedimientos de la
gestion documental, revision de los resultados de la aplicacion del Modelo de
Madurez del Sistema Integrado de Conservacion, aplicado por la Direccion Distrital
de Archivo de Bogota en 2019; visitas de reconocimiento a las sedes de la
Secretaria donde se almacenan los archivos; y la formulacién de las matrices de
riesgos asociadas a la conservacion y preservacion digital a largo plazo.

Simultaneamente a la revision y andlisis de la informacion recolectada, se definieron
las estrategias, programas de conservacion preventiva, proyectos y actividades
necesarias para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion; y como
paso final se realiz6 la identificacion de recursos y costeo de las actividades de
ambos planes, para determinar los presupuestos indicativos de implementacion.

FORMULACION DE
ESTRATEGIAS

eRevisién de documentos y registros ] *Formulacion de
Revisién evaluacién del MM-SIC cronogramas
eVisitas a sedes de archivo sDisefio de estrategias SR IETEEr 2
9 ) . - recursos
eElaboracién de matrices de riesgos de eFormulacion de la Costeo indicati
.. .. e : A A2 L4
conservacion y preservacion digital a justificacion Ioossr:‘?ulgolsca VO para
largo plazo eDesarrollo de proyectos
o actividades . .
) ' FORMULACION DE
%'332'&5:/7"\2?6?\‘5 CRONOGRAMAS Y
RECURSOS

llustracion 1. Metodologia formulacion del Sistema Integrado de Conservacion
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Marco normativo

Ley 594 de 2000.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Decreto No. 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacién
de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo No. 060 de 2001.
Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”

Acuerdo No. 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo No. 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demdas 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 No. 003 de 2015. 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 electronicos 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

ISO 19005:2005 Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion a
largo plazo.

GTC-ISO TR 18492:2013 Metodologia -Estrategias de Preservacion

GTC-ISO TR 18492:2013. Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electrénicos.

GTC-ISO TR 15801:2014 Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad.

NTC-ISO 20652:2006 Metodologia PAIMAS.

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG
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NTC-ISO 27001:2013 Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacién -SGSI-.

NTC-ISO 30300:2013 Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de registros.
Fundamentos y vocabulario.

NTC-1SO 30301:2013 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos.

NTC-1SO 13008:2014 Informacién y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales.

NTC-1SO 14641-1: 2014 Archivo electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de
informacion electrénica.

NTC-ISO 23081-1:2014 Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

NTC-ISO TR 17797:2016 Medios de Almacenamiento Digital.

NTC-ISO TR 18128:2016 Informacién y Documentacion. Evaluacion del riesgo en Procesos
y Sistemas de Gestiébn Documental.

NTC-ISO 15489:2017 Informacion y documentacion. Gestidbn de documentos. Parte 1:
Conceptos y principios

NTC-ISO 17068:2018 Repositorios de Confianza.

NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacién y datos espaciales.
Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS).

NTC 4436:2018 Informacion y documentacion. Papel para documentos de archivo de
conservacion total. Requisitos de permanencia y durabilidad.

NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de Calidad

NTC 5921:2018 Informacién y Documentacion. Requisitos para el Almacenamiento de
Material Documental.

NTC 5985:2013 Informacién y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacion de documentos.

NTC 6104:2015 Materiales para registro de imagenes. Discos &pticos. Practicas de
almacenamiento.

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG
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Glosario

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la
capacidad o facilidad actual y futura para que esa informacion pueda ser reproducida y por
tanto usada

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informaciéon que
busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion.

Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades.

Comunidad designada: Un grupo identificado de consumidores potenciales que debe ser
capaz de entender un conjunto particular de informacion. La comunidad designada puede
estar compuesta por multiplicidad de comunidades de usuarios. Una comunidad designada
es definida por el archivo y esta definicion puede cambiar con el tiempo. El conjunto
particular de informacion es lo que el modelo denomina base de conocimiento o Knowledge
Base y que define como: "Un conjunto particular de informacion, incorporado por una
persona o0 sistema, que permite a esa persona o sistema comprender la informacién
recibida".

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

Conservacidn 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 gestiéon para fomentar una
proteccién 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 estabilizacién
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
guimica 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 Optimas.

Conversidn: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o version de un formato hacia otro

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion 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 electrénico. Es la informacidon generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, Gpticos o similares.

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG
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Documento electrénico de archivo. Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente 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 convencién preestablecidos

Fiabilidad: Junto con la “autenticidad” y la “exactitud” es uno de los elementos que
conforman la “confianza” de un documento de archivo como declaracion de un hecho;
consiste en el grado en que un documento de archivo puede establecer, declarar o sostener
al acto o hecho del que es relativo, y es establecida determinando la competencia del autor
y examinando tanto la completitud en la forma del documento de archivo como el nivel de
control ejercido durante su proceso de produccion. En otras palabras, la fiabilidad es la
confianza en el contenido de un documento de archivo.

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.

Nativo Digital: Generado inicialmente en forma digital. Que no existié previamente en
forma anal6gica

Obsolescencia tecnoldgica: Desplazamiento de una solucién técnica establecida en un
mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia, puede ser
de hardware, de software o de formato.

Preservaciéon digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informaciéon 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.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservaciéon documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién 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®.

1 Acuerdo 006 de 2014 @
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CAPITULO Il. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Contexto de la Conservacion Documental

La Secretaria Distrital de Hacienda actualmente esta realizando la implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA WCC, el
cual permitird producir los documentos en formato electrénico en una gran parte de
Sus procesos; sin embargo, aun se producen numerosos documentos en soporte
papel. Se cuenta con un aproximado de 486 registros de activos de informacion de
series, subseries documentales, asi como activos informacién que no estan
registrados en las TRD se tramitan y consultan en soporte fisico?.

De este total de registros, 440 estan relacionados como series y subseries en las
Tablas de Retencion Documental de documentos misionales y documentos de
apoyo; con un promedio de 20 afos de retencion, entre el archivo de gestion vy el
archivo central. En la siguiente tabla, se puede observar la cantidad de series y
subseries documentales registradas en las TRD, frente a su disposicién final y la
cantidad de afios de retencion.

TRD APOYO TRD MISIONALES
DISPOSICION FINAL CUENTA TIEMPOS RETENCION CUENTA TIEMPOS RETENCION
cT 3 5-12-20 3 10-12
T 34 | 56-10-12-15-20-80 | 128 2-5-10-12
CTMT-S 101 5'7'10'1%'015'19'20' 72 5-10-12-20
E-SMT 45 2-5-12-25 54 | 3-5-10-11-12-20
TOTAL SERIES O
SUBSERIES 183 2-80 257 2-20
DOCUMENTALES

Tabla 1. Disposicion final y tiempos de retencion de las Tablas de Retencion Documental - Series de apoyo y
series misionales. Informacion analizada de las TRD publicadas en la pagina web de la Secretaria Distrital de
Hacienda. TRD misionales https://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/documentos/trd-misionales-601-de-
2014 .xls; TRD de Apoyo https://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/documentos/trd-apoyo-601-de-2014.xls
(con acceso el 27 de abril de 2020)

Se hace necesario aclarar, que actualmente la SDH conserva documentos de su
Fondo Documental, para los que se inici6 el proceso de aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental; aproximadamente desde el afio de 1975, de acuerdo a los
inventarios publicados en su pagina web?3. Aungue buena parte de esos documentos
de archivo tienen como disposicion final el proceso de Seleccion, lo que quiere decir
gue parte de ese volumen se conservara permanentemente en el Archivo Histérico,

2 Datos tomados y analizados del Inventario de Informacién de la Entidad, publicado en
http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/riesgos/Activos de informacion/Inventario%20de%20Activos%20e%20%C3Y
ce%20de%20%20Informaci%C3%B3n%20Diciembre%202019(1).xlsx; consultado el 27 de abril de 2020.
3http://www.shd.gov.co/shd/inventario-documental-sdh. Consultado el 27 de abril de 2020.
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http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/riesgos/Activos_de_informacion/Inventario%20de%20Activos%20e%20%C3%8Dndice%20de%20%20Informaci%C3%B3n%20Diciembre%202019(1).xlsx
http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/riesgos/Activos_de_informacion/Inventario%20de%20Activos%20e%20%C3%8Dndice%20de%20%20Informaci%C3%B3n%20Diciembre%202019(1).xlsx
http://www.shd.gov.co/shd/inventario-documental-sdh

SIC

requeriran entonces también ser objeto de los procesos de conservacion preventiva
y conservacion, para asegurar su reprografia en medios técnicos.

Frente a estos datos, y entendiendo que los documentos de archivo deben ser
conservados y deben ser accesibles para su consulta de acuerdo a los tiempos de
retencion y la disposicion final registrados en las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental, es necesario establecer una serie de reglas y principios, que permitan
a la SDH asentar las bases que ayudaran a implementar los programas de
conservacion preventiva, los que tienen como finalidad prevenir o minimizar los
deterioros en los documentos en soportes fisicos.

Entre los procesos de la gestion documental, descritos en el articulo 2.8.2.5.2.9 del
Decreto 1080 de 2015, se encuentra el de “Preservacion a largo plazo” el cual puede
ser aplicado de manera transversal a los demas procesos de la gestion documental,
desde la perspectiva de la conservaciéon de los documentos, lo que permite
desarrollar parte de las actividades de los programas de conservacion preventiva
articuladamente con los procesos del Programa de Gestion Documental, como se
ilustra a continuacion:
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Objetivos

Objetivo general

El plan de conservacién documental tiene como objetivo formular las actividades de
los programas de conservacion preventiva, que permitiran evitar el deterioro de los
documentos de archivo en soportes fisicos, asi como detener el deterioro en los
documentos que lo requieran y deban ser conservados a largo plazo.

Objetivos especificos

- Evaluar los riesgos asociados a la conservaciéon documental, con el fin de
establecer las estrategias y actividades necesarias para implementar el Plan
de Conservacion Documental

- Plantear las estrategias que servirAn como meta para la implementacién de
los programas de conservacion preventiva.

- Programar las actividades o proyectos para la ejecucion de los programas de
conservacion preventiva y las estrategias del plan de conservacion
documental.

- Formular los cronogramas de implementacion de las actividades del plan de
conservacion documental.

- ldentificar los recursos humanos, técnicos y materiales que se requieran para
la implementacion de las actividades del plan de conservacion documental,
y relacionarlos con los procesos de contratacion que se vienen ejecutando
en la Secretaria.

Alcance del Plan de Conservaciéon Documental

Los programas del Plan de Conservacion Documental, seran implementados para
minimizar el riesgo de deterioro en los documentos de archivo fisicos; bien sean
producidos o recibidos por la SDH en soportes papel, fotografias, cintas magnéticas,
discos Opticos, entre otros; y que estén registrados en las TRD o TVD de la Entidad
o hayan sido identificados como documentos vitales.

Para el caso puntual de los soportes donde se almacena informacion digital, los
programas desarrollaran actividades tendientes a la adecuada manipulacion,
manejo y almacenamiento de los soportes, sin llegar a tratar los procesos de
preservacion digital, que se desarrollaran en el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
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Principios y reglas para la conservacion documental

Las estrategias, programas de conservacion preventiva y sus actividades, estaran
enmarcadas en los principios de:

Prevencion del deterioro: Las actividades del plan de conservacion documental
estdn encaminadas a prevenir el deterioro en los documentos de archivo en
soportes fisicos, evitando la intervencion de conservacion o restauracion en los
soportes documentales.

Procesos de conservaciéon — restauracion: En el caso de ser necesario realizar
tratamientos de conservacion restauracién en los documentos de archivo, se
aplicaran técnicas y materiales con caracteristicas de calidad de archivo, que sean
estables, compatibles y reversibles de acuerdo con los soportes a tratar; dirigidas
por profesionales en conservacion y restauracion de bienes muebles.

Documentacion: Las actividades que se desarrollen en la implementacién del Plan
de Conservacion Documental, seran documentadas con el fin de evaluarlas
posteriormente e identificar las oportunidades de mejora continua en los procesos
de la conservacion preventiva.

Articulacion con los procesos de la gestion documental: Las actividades del
plan de conservacién, desarrolladas en los programas y los proyectos de
conservacion preventiva, se articularan con los procesos de la gestion documental,
teniendo en cuenta que el proceso de preservacion a largo plazo es transversal a
los demas procesos.

Las reglas que se adoptaran para la conservacion de los documentos de archivo en
la Secretaria Distrital de Hacienda son:

e La conservacion de los documentos de archivo es responsabilidad de todos
los servidores de la Secretaria. De acuerdo a sus roles y funciones, se
determinara su participacion en las actividades para la implementacion de los
Programas de Conservacion Preventiva desarrollados en el Sistema
Integrado de Conservacion.

e La adquisicion y uso de materiales para la produccion y almacenamiento de
los documentos de archivo en soportes fisicos, se realizard bajo la
normalizacion de los criterios de buena calidad, disefio adecuado y
perdurabilidad; de acuerdo a lo indicado en el articulo 47 de la Ley General
de Archivos.

e Los espacios de almacenamiento de archivo como depdsitos o locales,
cumpliran con las condiciones estructurales, de capacidad de
almacenamiento, seguridad fisica y distribucion de los mobiliarios,
cumpliendo lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 para sedes propias, 0
el Acuerdo 08 de 2014 cuando se contrate el servicio de almacenamiento.
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e La prevencién de emergencias y atencion de desastres para la conservacion
de los documentos de archivo, se implementard mediante la evaluacién
rutinaria de riesgos y la aplicacion de controles que minimicen el impacto
negativo de las amenazas y vulnerabilidades. El fortalecimiento de la
infraestructura fisica, los sistemas de almacenamiento y de servicios se
realizard en los depositos de archivo, y se exigira a los prestadores de
servicios de almacenamiento cada vez que se considere pertinente.

e En los depositos o locales destinados al almacenamiento de archivos se
realizaran actividades rutinarias de limpieza y control de factores bioticos, asi
como el monitoreo de condiciones ambientales.

e Se tendran consideraciones de almacenamiento especial para soportes
fisicos diferentes al papel.

e Para minimizar deterioros en los documentos de archivo, se propendera por
realizar mantenimientos preventivos a las instalaciones fisicas, de servicios
y de sistemas de almacenamiento de manera rutinaria. En casos no
previstos, se aunaran los esfuerzos para realizar mantenimientos correctivos
a que haya lugar.

Mandato

La formulacion del Plan de Conservaciéon Documental, complementa la politica de
gestion documental, frente al tema de la conservacion de los documentos fisicos,
se basa ademas en las funciones dadas a la Subdireccion de Gestion Documental
de la SDH, a través del Decreto Distrital 834 de 2018. El articulo 12, del mencionado
Decreto, modifica el articulo 68 del Decreto Distrital 601 de 2014, indicando que una
de las funciones de la Subdireccion de Gestion Documental es: “Establecer
politicas, directrices y lineamientos, frente al Sistema Integrado de
Conservacioén SIC en cada una de las fases del Ciclo Vital de los documentos, asi
como efectuar seguimiento a la aplicacién de éstas de acuerdo con los estandares
definidos™(negrillas fuera de texto).

Las reglas y principios establecidos en este documento, son parte integral del Plan
de Conservacion Documental, que constituye a su vez el Sistema Integrado de
Conservacion; por lo tanto, una vez el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe el SIC, de conformidad con lo establecido en articulo 11 del Acuerdo 06 de
2014, se dara aplicacion y seguimiento a estas directrices.

Declaracion de la Politica de Conservacion Documental, complementaria a la
Politica de Gestion Documental

estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Hacienda y se dictan otr

4 Alcaldia Mayor de Bogota. Decreto 834 de 2018. “Por el cual se modifica la ﬁ
disposiciones”. 2018.

S
ALCALDIA MAYDR
DE BOGOTA DG

BOGOT/\



SIC

La Secretaria Distrital de Hacienda esta comprometida a conservar sus documentos
de archivo, y a adoptar el marco normativo que desarrolla la Ley General de
Archivos, a través de los decretos reglamentarios, los acuerdos expedidos por el
Archivo General de la Nacién y las directrices impartidas por la Direccion de Archivo
Distrital de Bogota.

Para lograr el cumplimiento de este compromiso, la Secretaria Distrital de Hacienda
cuenta con la participaciéon de un grupo interdisciplinario de empleados y
contratistas, quienes aportan sus conocimientos y experiencia para implementar las
actividades que permitan administrar los documentos de archivo, bajo las buenas
practicas que ayudan a conservarlos, propendiendo por el acceso y la disponibilidad
de la informacién contenida en ellos, independientemente del soporte en que se
encuentra registrada y observando las necesidades puntuales del ciclo vital de los
documentos, asi como la valoracién y disposicién final registrada en las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Marco de Gobernanza del Plan de Conservacion Documental

El plan de conservacion documental es un componente integral del Sistema
Integrado de Conservacion. Segun lo indica el Acuerdo 06 de 2014 expedido por el
Archivo General de la Nacion, el SIC debe ser formulado, aprobado, implementado,
actualizado y ha de realizarse un seguimiento y control para asegurar la
conservacion de los documentos a través del tiempo.

La formulacién del Plan de Conservacion Documental esta en cabeza de la
Subdireccion de Gestion Documental, de acuerdo con las funciones establecidas
para esta area en el Decreto Distrital 601 de 2014. En el articulo 67 (Modificado por
el art. 12, Decreto Distrital 834 de 2018), en el literal f: “Establecer politicas,
directrices y lineamientos, frente al Sistema Integrado de Conservacion SIC en cada
una de las fases del Ciclo Vital de los documentos, asi como efectuar seguimiento
a la aplicacién de éstas de acuerdo con los estandares definidos.”

La aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion, esta regulada en el articulo
11 del Acuerdo 06 de 2014. Se presentard el SIC al Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio de la Secretaria Distrital de Hacienda para su aprobacion. Si el
documento cuenta con el aval del Comité, el Secretario de Despacho emitira una
resolucion aprobandolo y mandando su implementacion al interior de la Secretaria.
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En la implementacion del Plan de Conservacion Documental participaran las
siguientes areas y funcionarios asi:

Area/funcionario

Actividades

Subdireccion de
Gestion Documental

Subdirector de

Coordinara con la Direccién de Gestion Corporativa las
actividades precontractuales y contractuales para la
adquisicion de servicios de limpieza, saneamiento ambiental,
mantenimientos preventivos o adecuaciones en la
infraestructura y mobiliarios de los depdsitos de archivo;
adquisicion de insumos para el almacenamiento documental
y de equipos para el monitoreo ambiental.

Coordinara con la Subdireccion Administrativa y Financiera
las actividades de limpieza, saneamiento ambiental,

Gestion . 5 o : :
inspeccion, mantenimiento preventivo o adecuaciones de la

Documental . e , :
infraestructura y mobiliarios de las areas de archivo.
Coordinara con la Subdireccion de Talento Humano la
programacién de actividades de capacitacion en los temas de
conservacion documental, especialmente en el Plan
Institucional de Capacitacion.

Oficina de

Operaciones
del Sistema de
Gestion Documental

Jefe de oficina
Profesional
universitario
Cédigo 219 Grado 18
Técnico
Administrativo
Cédigo 314 Grado 09
Auxiliar

Administrativo
Cadigo 407 Grado 27,19y 16

Participara en la implementacion, seguimiento y control de
las buenas practicas para la produccion, manejo y
almacenamiento en las areas de gestion.

Realizara el alistamiento fisico, entre ellos procesos de
conservacion en el nivel de primeros auxilios, para la
documentacion que requiera ser digitalizada.

Oficina Técnica del
Sistema de Gestion
Documental

Jefe de oficina
Profesional

especializado
Caodigo 222 Grado 21

Profesional

universitario
Cédigo 219 Grado 18, 11

Participara en la direccion e implementacion de las
actividades y los procedimientos de:

Inspeccién y mantenimiento de la infraestructura y mobiliarios de los
depésitos de archivo,

Limpieza de &reas y documentos de archivo

Saneamiento ambiental

Medicion y control de condiciones ambientales

Sensibilizaciones o actividades de formacion de competencias para la
limpieza de areas y documentos, intervenciones de primeros auxilios,
andlisis de condiciones ambientales

Almacenamiento en areas de gestion y re almacenamiento en el archivo
central o durante las trasferencias documentales.

Identificacion de amenazas, vulnerabilidades y riesgos asociados a la

conservacion de los documentos en soportes fisicos.
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Técnico Realizara la elaboracion, revisién y actualizacion de los
Administrativo manuales, procedimientos, instructivos, formatos y

Codigo 314 Grado 12,0904 | q5cumentos relacionados con el Plan de Conservacion; junto
con la Oficina Asesora de Planeacion se articularan estos

Auxiliar documentos al Sistema Integrado de Gestion.

Administrativo
Cédigo 407 Grado 27, 19y 16

Todas las areas, Implementaran las actividades y buenas practicas de
funcionarios y conservacion preventiva y de la gestion documental en la
contratistas administracién de los documentos que estén a su cargo.

Tabla 2. Marco de gobernanza del plan de conservacién documental

El seguimiento continuo, la avaluacion de los objetivos y actividades del Plan de
Conservacion Documental, estara a cargo de la Subdireccion de Gestidn
Documental, la Oficina de Operaciones del Sistema de Gestion Documental, la
Oficina Técnica del Sistema de Gestidbn Documental y la Oficina de Control Interno.
La actualizacion del Plan de Conservacién Documental estara a cargo de la
Subdireccion de Gestion Documental y la Oficina Técnica del Sistema de Gestion
Documental. Las actualizaciones se realizaran cuando existan cambios al interior
de la Secretaria o en el entorno que afecten las estrategias, programas o actividades
del Plan de Conservacion Documental; cuando en el control se identifiquen
debilidades o amenazas al cumplimiento de las actividades y metas; cuando se
generen planes de mejoramiento internos o por parte de entes de control o al
culminar las actividades propuestas en la vigencia del Plan.

Metodologia

Para la formulacion del plan de conservacion documental se realizé un diagndstico
general de los aspectos que influyen en la conservacion de los documentos fisicos
de la Secretaria, lo que incluyo la revision de informacién respecto los procesos y
procedimientos de la gestion documental, revision de los resultados de la aplicaciéon
del Modelo de Madurez del Sistema Integrado de Conservacion, propuesto por la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota; visitas de reconocimiento a las sedes de la
Secretaria donde se almacenan los archivos; y la formulacién de una matriz de
riesgos asociadas a la conservacion documental.

Simultaneamente a la revision y elaboracion de documentos para conocer la
capacidad de conservacion de la Secretaria, se definieron las estrategias,
programas de conservacion preventiva, proyectos y actividades necesarias para la
implementacién del plan y como paso final se realizo la identificacion de recursos y
costeo de los mismos para determinar los presupuestos indicativos de
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implementacion.

FORMULACION DE
ESTRATEGIAS

eRevision de documentos y registros 3 g eFormulacién de

Revisidn evaluaciéon del MM-SIC cronogramas
eVisitas a sedes de archivo *Disefio de estrategias eidentificacién de recursos
eElaboracién de matrices de riesgos de eFormulacion de la eCosteo indicativo para los

conservacion y preservacion digital a justificacion recursos

largo plazo eDesarrollo de proyectos o

actividades

DIAGNOSTICO DE

CONSERVACION CRONOGRAMAS Y

FORMULACION DE
RECURSOS

Matriz de riesgos para la conservacion documental

Con el fin de adelantar la valoracién de riesgos, y establecer una matriz que permita
identificar los controles necesarios para mitigar los impactos negativos en la
conservacion de los documentos de archivo de la Secretaria Distrital de Hacienda,
se formulé un listado de riesgos asociados a los 10 agentes de deterioro, propuestos
por el Instituto Canadiense de Conservacion. Cada uno de estos agentes de
deterioro puede ser visto como una amenaza o vulnerabilidad proveniente de las
condiciones geograficas, ambientales, estructurales, de sistemas de servicios del
edificio, de los materiales constitutivos de los soportes documentales o sus unidades
de almacenamiento.

Los agentes de deterioro son:

1. Fuerzas fisicas: se consideran las diferentes formas en que una fuerza
pueda afectar la conservacién de los documentos de archivo, las cuales
estan asociadas a amenazas naturales, técnicas y de manipulacion.

2. Robo o vandalismo: a nivel cultural se considera importante evaluar estos
riesgos pues pueden causar una gran pérdida de informacién; ademas puede
estar asociado a los riesgos de corrupcion para que se pierda informacion.

3. Disociacion: este agente de deterioro se considera importante pues permite
conocer a través de los inventarios y los vinculos archivisticos la ubicacion
de los expedientes.

4. Fuego: se consideran las posibles amenazas que puedan provocar un fuego
gue afecte los expedientes de archivo.
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Agua: se consideran las diferentes fuentes de agua que puedan mojar los
documentos.

Factores bidticos: Se evallan los agentes bidticos que pueden afectar los
soportes fisicos de los documentos que son microorganismos, insectos y
animales superiores.

Contaminantes: En este caso, se consideran las fuentes externas que son
el material particulado y los gases contaminantes; y la fuente interna que esta
relacionada con la calidad de los soportes de los documentos y las unidades
de conservacién y las técnicas de registro de la informacion.

Radicacion visible, ultravioleta e infrarroja: Estas radiaciones causan la
decoloracion de los soportes o las técnicas de registro; dafios en el soporte
de los documentos como el papel y las cajas de cartén. Dependiendo de la
exposicion y la intensidad de la fuente, el deterioro se presenta en pocos
meses o0 en bastantes afios.
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9. Temperatura incorrecta: cuando la temperatura excede de las
recomendaciones técnicas puede generar resecamiento y fragilidad en los
soportes documentales. Ademas, esta relacionada con la humedad relativa.
Cuando supera los 20°C propicia el ambiente para el desarrollo de los
factores bioticos.

10.Humedad relativa incorrecta: Afecta de manera directa los soportes
documentales; por encima de 60% propicia el desarrollo de factores biéticos;
se combina con los contaminantes gaseosos formando moléculas acidas y
su variacion genera adsorcion y desorcion de los materiales hidrofilos, lo que
los hace friables.

La matriz de riesgos se aplicO a tres sedes de la Secretaria donde se almacenan
los documentos de archivo; y la informacion obtenida se tom6 como base para la
formulacién de las actividades de los programas de conservacion preventiva.

Se analizaron los riesgos frente a las causas de deterioro, estableciendo las
probabilidades de ocurrencia y el impacto. Posteriormente se establecio la
ponderacion del riesgo, donde se multiplican los valores asignados a los riesgos de
estas dos variables y se establece la zona de riesgo asi: si el resultado de la
multiplicacion se encuentra entre 1 a 3, el riesgo es bajo; si el resultado se encuentra
entre 4y 7 el riesgo es medio; si el resultado esta entre 8 y 10 el riesgo es alto; y si
el resultado supera el 11 el riesgo es extremo.
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PROBABILIDAD

RANGO DESCRIPCION FRECUENCIA NIVEL
Rara vez El evento puede ocurrir solo en circunstancias | No se ha.presentqdo
excepcionales (poco comunes 0 anormales) | en los dltimos 5 afios

. - Se presenté una vez
- El evento puede ocurrir en algiin momento en los Gltimos 5 afios 2

Se presenté una vez
en los Ultimos 2 afios

Probable Es viable que el evento ocurra en la mayoria | Se presento una vez
de las circunstancias en el dltimo afio.

Casi sequro Se espera que el evento ocurra en la mayoria | Se ha presentado mas
g de las circunstancias de una vez al afio

Tabla 3. Descripcion y niveles de probabilidad - matriz de riesgos

Posible El evento podra ocurrir en algin momento

(€2 I S SN I @V)

IMPACTO
RANGOS DESCRIPCION NIVEL
Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o efectos
minimos para la conservacion de los archivos de la entidad

Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o efecto para 2
la conservacioén de los archivos de la entidad

Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas consecuencias o

Insignificante

Moderado S . ; 3
efectos para la conservacion de los archivos de la entidad
Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias o
Mayor e - ; 4
efectos para la conservacion de los archivos de la entidad
- Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas consecuencias
Catastrofico 5

o0 efectos para la conservacién de los archivos de la entidad
Tabla 4. Descripcion y niveles de impacto - matriz de riesgos

CALIFICACION DEL RIESGO
PUNTAJE ZONAS DE RIESGO
5

IMPACTO

Catastrofico
Mayor

5 10
4 8
Moderado 3 6
2 4 10
Insignificante 1 2 3 4 5
Puntaje 1 2 3 4 5
PROBABILIDAD Raravez |Jimprobabielll Posible Probable

Tabla 5. Puntajes de calificacion de riesgos - matriz de riesgos

A ACION D R O
IMPACTO PUNTAJE ZONAS DE RIESGO
atastrofico 5 MEDIO ALTO R O R O R O
Mayor 4 MEDIO ALTO REMO REMO REMO
Moderado 3 BAJO MEDIO ALTO REMO REMO
2 BAJO MEDIO MEDIO ALTO ALTO
Insignificante 1 BAJO BAJO BAJO MEDIO MEDIO
Puntaje 1 2 3 4 5
PROBABILIDAD Rara vez _ Posible Probable

Tabla 6. Calificacion de zonas de riesgo - matriz de riesgos
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Propuesta de actividades de control para el manejo de riesgos sede calle 54a #14 — 65
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una caida.
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SIC

RIESGO/
AGENTE DE

DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION
PROBABILIDAD

FUERZAS FISICAS

IMPACTO O PLIEGUE

Puede presentarse
deterioros por impacto o
pliegues debido a que
existen varias cajas que
no se almacenan
directamente en el
mobiliario, sino que se
encuentran apiladas en
el suelo; estas pueden
ser golpeadas por
transelntes, ademas de
las deformaciones que
se pueden causar a las
que se encuentran en la
parte inferior por el
peso.

FUEGO

INSTALACIONES
ELECTRICAS
DEFECTUOSAS

Las instalaciones
eléctricas no se
encuentran a la vista, y
los equipamientos como
luminarias se
encuentran en buen
estado. No se conoce si
cumplen con el
Reglamento Técnico de
Instalaciones Eléctricas

AGUA

HUMEDAD
FREATICA ALTA

El médulo 7, que es el
area de archivo se
encuentra en el primer
nivel del inmueble; el
Gnico muro en este
deposito se encuentra
al costado sur y colinda
con otro inmueble, por
lo que se descarta que
exista problemas de
humedad freética alta.

PROBABILIDAD

RANGO
PROBABILIDAD

Improbable

Improbable

Rara vez

z Z0
olgol 8i%n
. 5 a5 = 28
DESCRIPCION DEL IMPACTO E <Z( E o § fod ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
-
= 3 2 g
a i wo
@ Realizar charlas de sensibilizacion
2 : :
Generan deterioro fisico en los s o) sobre el mane]o'adecuado de cajas Oficina Técnica de la
) 2 b4 y carpetas. Realizar un proyecto de . . .
documentos y sus unidades de 1 = 2 < ampliacién de capacidad de Subdireccion de Gestion
i IS) i)
almacenamiento. g almacenamiento en los médulos de Documental
= esta sede.
Generacion de cortocircuitos y g Direccién de Gestion
posiblemente un incendio; sin 5 o Realizar un contrato de Corporativa -Subdireccion
embargo, las instalaciones se 1 £ 2 2 mantenimiento de las redes de Gestion Documental-
encuentran en buen estado 2 o eléctricas de la sede Calle 54A Subdireccion Administrativa
actualmente c y Financiera
el deposito se encuentra bien .
ventilado; pero tiene estanteria Reahzar un contrato para . Direccién de Gestion
monitorear la humedad contenida . . L
recostada contra el muro del costado e) en los muros, para determinar qué Corporativa -Subdireccion
. = , - i
sur. Se podria presentar 2 < tan alta puede ser la humedad de Gestion Documental
Subdireccion Administrativa

condensacion y humedecer las cajas
que se encuentran contra la pared,
generando deterioro biolégico.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DLC.
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freatica y realizar los tratamientos
que se requieran

y Financiera
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vigilancia permanente.

wo 2 2 & &9
-~ e} o= 90
owo o DESCRIPCION = 183 51385 228
2 Ex 0 Q =z DESCRIPCION DEL IMPACTO < Z2< § T ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
wigw w PROBABILIDAD < i< a <o &8 O
Tomn x Q pyQ x 1
row o le) = = 4 <
<A = = w
£ e @6
(%)
6 E w El transporte de las Se pueden mezclar los documentos ©
O Z = i i i . 4 2
(%) < x cajas y cgrpet_as se N de varios expedientes; adem~as de s Realizar charlas de sensibilizaciéon - .
o o realiza al interior del 9 gue se pueden presentar dafios en 5 @) sobre el maneio adecuado de caias Oficina Técnica de la
%) 25 edificio. No se estima 1 ©  las cajas, suciedad o rasgadurasen : 1 = 1 < carpetas dtrante a consultaj Subdireccion de Gestion
3 < <Z( que se presenten & los documentos; teniendo en cuenta = M y carp raslado y Documental
5 S caidas durante el gue seria una situacion puntual y no =
E 8 = transporte. general el impacto es insignificante.
La estanteria que se ©
20 a8 g utiliza en la sede tiene ) Sdeeri/:f%esnez]eezg::;tlgs i%(;l#néiné? S Realizar charlas de sensibilizacion Oficina Técnica de la
N 5 <S5 una altura donde = P : o 2 9, sobre el manejo adecuado de cajas : . S
ik 8= pueden manipularse las =+ & = duese pueden presentar dafios en - =1 = ! = y carpetas durante la consulta y Subdireccion de Gestion
N | © i 1 (=) m
E T 6 z cajas sin riesgo de & las cajas, suciedad o rasgaduras en 2 traslado Documental
. los documentos de manera puntual. c
caida.
Los expedientes se
encuentran en general
bien custodiados; el
g edificio cuenta con
7} personal de seguridad a
3 : ) ) . ] -
S o lgoi?graggﬁ i?]egiqr?:ﬁi?(f o Pérdida de informacion en los S Mantener los procedimientos de
= m cerrado de television. El - 1 ; expedientes; se requeriria realizar los 1 = 1 9, seguridad, para evitar el ingreso de | Subdireccién Administrativa
<>( 8 médulo 7. aue ) 5 = procedimientos de reconstruccion de s g personal ajeno a las instalaciones y Financiera
' que o expedientes ‘@ de esta sede.
o corresponde al depdsito =
8 de archivo cuenta con
x una puerta de cierre
electromagnético y
apertura mediante
sistema biométrico.
Es extremadamente
o o .
g s q'f'c'l gue una persona Dafios en los documentos o el f‘c-'f .
;) %) ingrese a la sede con N A ) - 5 Mantener los procedimientos de
O | intencién de dafiar los S mobiliario de archivo, teniendo en = S seguridad, para evitar el ingreso de | Subdireccién Administrativa
@) g g documentos; e g cuenta las d|_men5|ones del '”m,“.eb'e L c L g personal ajeno a las instalaciones y Financiera
x : y el compartimento de los depdsitos, =y
<Z( <2: precisamente porque o ol impacto seria puntual @ de esta sede.
> > esta sede cuenta con P P ’ =
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RIESGO/
AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION
PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
DEL RIESGO

EVALUACION

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

DISOCIACION
INADECUADA
UBICACION

Existe la posibilidad que
las cajas o expedientes
puedan ser ubicados en
lugares distintos del
mobiliario en los
procesos de limpieza o
consulta, debido a que
no existe identificacién
de la signatura
topogréafica

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Instalar rétulos en las estanterias y
mobiliarios para que puedan ser
reconocidas facilmente

Oficina Técnica de la
Subdireccién de Gestion
Documental

DISOCIACION
INADECUADA
ROTULACION

La rotulacion de cajas y
carpetas puede no
contener la informacién
relativa a la ubicacion
de estante y caja, lo
que puede hacer dificil
su ubicacién. Ademas,
se encuentran cajas en
diferentes lugares en el
suelo fuera del depdsito
de archivo

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Revisar que la rotulacion de cajas y
carpetas corresponda con los
documentos contenidos

Jefes y profesionales de
oficina

DISOCIACION
INVENTARIO
DEFICIENTE

Actualmente la
Secretaria cuenta con
el software SGDEA
donde se exigen
campos minimos para
el diligenciamiento del
inventario.

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Revisar que los inventarios
correspondan con el contenido de
las cajas y carpetas

Jefes y profesionales de
oficina

DISOCIACION

ERRORES EN

TRANSCRIPC
ION

Actualmente la
Secretaria cuenta con
el software SGDEA
donde se exigen
campos minimos para
el diligenciamiento del
inventario.

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Revisar que la rotulacion de cajas y
carpetas corresponda con los
documentos contenidos

Jefes y profesionales de
oficina

FUEGO
CAIDA DE
RAYOS

Hasta el momento no
se tiene noticia de rayos
gue hayan caido en
esta sede y hayan
generado conatos de
incendio

Rara vez

Podria generarse un conato de
incendio o dafios en los sistemas
eléctricos; sin embargo, no tendria
una afectacion directa sobre el
deposito de archivo.

Insignificant
BAJO

Se requiere adelantar un estudio
técnico y determinar si es necesaria
la instalacion de un pararrayos en
esta sede.

Direccién de Gestion
Corporativa -Subdireccién
de Gestién Documental-

Subdireccién Administrativa

y Financiera
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afectacion

a fa) z  Zo
582 o 2 g8 ° o2 5 3%
w o 0] 5 = o= . (0) < Ll
Rew ? DIE SCRIPEOh ® 23 DESCRIPCIONDEL IMPACTO @ 2 2% & <Y ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
w w PROBABILIDAD < < L 14
W = << o < —
EO & g =8 = - B R
<0 € i - R G a
Para la instalacion o
% o mantenimiento del En los estudios previos y anexos
Z -0 iliari . . - Acni
(@] :,:' = . moblll_ano olas si se realizaran mantenimientos con o tecnicos de los contratos de
oGz instalaciones no se N fuentes de calor. se podrian generar = mantenimiento de instalaciones o
@) 0, Y requeriria uso de o . T p 9 & o) mobiliario, se incluird una directriz Oficina Técnica de la
% 9, 8 % herramientas que 1 o ChISpaeSSg;léﬁ)ggbsrlgqi?;?:rglg este 1 £ 1 2 donde el contratista esté obligado Subdireccion de Gestion
< o] o ]
o g E E h_genert_ern caloro & mantenimientos con este tipo de 2 usar panteglas CIJ telats c?rtgfuego Documental
L=z chispas. Tampoco se equipos. = que cubran la estanteriay
= % <§f tiene noticia de documentos, cuando deba realizar
TS incidentes anteriores actividades con fuentes de calor.
por esta causa
Es extremadamente
dificil que una persona
8 ingrese a la sede con la ~  Un fuego provocado podria afectar la %’ | dimi d
Q Q< intencion prender fuego ©  documentacién, sin embargo, por las < [®) Man_tener 0s proce 'm'.entos © . - . .
(O] (ONE} > o ’ A 2 = seguridad, para evitar el ingreso de | Subdireccion Administrativa
| w o a los documentos de 1 < condiciones de seguridad del 1 = 1 < arsonal aieno a las instalaciones Financiera
E E 8 archivo, debido a los g inmueble no se prevé que esto 2 o P ée esta sede y
o controles de acceso udiese ocurrir c '
a p =
gue existen
actualmente.
El depdsito se
g encuentra bien @ Realizar las actividades de Direccion de Gestion
< 2 < resguardado, hacia la 5 Este depdsito no tiene ventanas o 3 inspeccién y mantenimiento Corporativa -Subdireccion
5 E S zona media del edificio; 1 > p ibil li d 1 2 1 S preventivo sobre las ventanas y d poratly D |
9: g E no tiene ventanas o g vanos que posibi |tetn e |ngtreso € < < puertas del inmueble; aunque estéas S EdQestlgn A((chu‘me?tet‘-
o desagties cercanos que 12 agua por una tormenta. g estan asociadas a los médulos de u |recc'|:ci>rr‘1anCir2:2|s rativa
E impliquen riesgo por = oficinas Y
este motivo
2] No aplicaria para este o . L L
< g deposito, porque se 5] Este depdsito no tiene elementos 3 Realizar las actividades de CoerIroer;?il\(/): -dSeuSdeifgggién
) ,‘5, encuentra en la zona > €posilC 2 9, inspeccién y mantenimiento poratly
Q =4 media del edificio, en el L g  arquitectonicos que le puedan ! = ! = preventivo sobre las cubiertas de Qestlpn Docu_m_ental_—
< < . i P g impactar en caso de una granizada. 2 0 ; ' Subdireccion Administrativa
= primer piso. No habria 2 canales y bajantes de la sede y Financiera
o =
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wo 2 2 & &9
Qwo 3 DESCRIPCION = 8 = g 8 8 g g %
=E 0 Q =z DESCRIPCION DEL IMPACTO < Z2< § ~ ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
W W w PROBABILIDAD < i< ai<a ¥ o
= I~ -
ol © g «f s ¢35 2 g
<a x x = = o > A
o o o 1N}
& No aplicaria para este
b= 2 de E)jsito c?r e se N Este depésito no tiene elementos «“C-’- Realizar las actividades de Direccién de Gestion
< o % E encFL)Jentrz’a Fe)n ?a zona 9 arquitectonicos que le puedan 5 @) inspeccion y mantenimiento Corporativa -Subdireccion
8 2 m W media del edificio. en el 1 o impactar en caso de que se 1 'E 1 < preventivo de impermeabilizacion de Gestion Documental-
< g @) % rimer piso. No Habrl'a g presenten filtraciones en la cubierta .% o de la cubierta o terraza de esta Subdirecciéon Administrativa
4 O P a‘f)ectécién del segundo piso. = sede. y Financiera
LL
i w No aplicaria para este Este depésito no tiene elementos 2 Direccion de Gestion
00 deposito, porque se N €positC = Realizar las actividades de . -SHON.
< O 9 arquitectonicos que le puedan s @) . - S Corporativa -Subdireccién
) 0=% encuentra en la zona 1 - . : d 1 e 1 = inspeccion y mantenimiento de Gestion D tal-
O < Wz media del edificio, en el = Impactar en caso de gue se = < preventivo sobre los sistemas de € bestion bocumentar
< XE= . . t ©  presenten filtraciones por las canales k=) o Subdireccion Administrativa
03 primer piso. No habria 12 bai del i bl 7] canales de la sede - .
20 afectacion o bajantes del inmueble. c y Financiera
LL
o
|_
z
z8LC : :
i i [ . .
5( % <§( 8 <§( ’\{a?ﬂeo);sgazorsgﬁdeosrtzs 1 <>u No se tiene instalados en esta sede 1 £ 1 9’ No aplica No aplica
2 i=-Ye) sede = rociadores automaticos s = P P
=0D>D c
2Oxz =
|
<
=
n
Wt
nw O
e8onWm )
Opoxuwz Los sistemas
=59 o hidraulicos se
W2 5 Z0x : encuentran alejados del . - . 2 Realizar las actividades de Direccion de Gestion
S<><uW . . N Si se materializara el riesgo no se = . L S ; . L
< X Z = F | modulo de archivo, por Y alcanzaria a moiar los documentos de 5 e) inspeccién y mantenimiento Corporativa -Subdireccion
8 Z24y %) % 6 a 8 metros 1 © tamo - 1 = 1 2 preventivo sobre las redes de Gestion Documental-
OIOQuwW - 5 = este deposito, al estar alejado de las < o P ) =~ : - - ;
< ) = O | aproximadamente. Los & redes hidraulicas del edificio .% hidraulicas asociadas a los bafios, : Subdireccién Administrativa
% << <Zt O | bafios, 4rea de aseo y c comedor y cuarto de aseo. y Financiera
E E <§t | 8 comedor se observan
=S X
<_(| b <>t al en buen estado.
S0 *E(J
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RIESGO/
AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION
PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
DEL RIESGO

EVALUACION

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

AGUA
DARNOS
CAUSADOS
POR
EXTINCION DE
FUEGO

No se tiene noticia de
incidentes anteriores de
conatos de incendio
gue hayan sido
sofocados con agua

Rara vez

No se manejan extintores recargados
con agua al interior de este inmueble;
s6lo podria ocurrir en un caso de
incendio que sea atendido por los
bomberos; lo que significaria una
gran cantidad de documentos
mojados.

Insignificante
BAJO

Es necesario reemplazar el extintor
ubicado a la entrada del modulo 7,
pues su agente de extincion es
agua a presion

Direccién de Gestion
Corporativa -Subdireccién
de Gestion Documental-
Subdirecciéon Administrativa
y Financiera

FACTORES BIOTICOS
MICROORGANISMOS

Aunque no se han
tomado muestras
microbioldgicas para
conocer la carga
microbiana en el
deposito, no se
presenta afectacién por
biodeterioro en los
documentos de archivo.
Se realizan
regularmente
actividades de limpieza.

Rara vez

Asociado con humedad relativa por
encima del 60% durante 2 dias
consecutivos puede producir un

biodeterioro activo en documentos de
manera puntual; actualmente no se
evidencian este tipo de condiciones.

Insignificante
BAJO

Mantener las actividades de
limpieza y desinfeccion que se
vienen desarrollado

Subdireccién Administrativa
y Financiera

FACTORES BIOTICOS
INSECTOS

No se ha presentado
afectacion por insectos
en los documentos de

archivo. Se realizan

regularmente
actividades de limpieza.

Rara vez

Asociado con humedad relativa por
encima del 60% durante 2 dias
consecutivos pueden activarse larvas
de insectos que pueden comer el
soporte de los documentos;
actualmente no se han evidenciado
infestaciones de insectos que puedan
deteriorar los soportes documentales
que se almacenan en esta sede

Insignificante
BAJO

Mantener las actividades de
limpieza y fumigacion que se vienen
desarrollado

Subdireccion Administrativa
y Financiera

FACTORES

BIOTICOS

ANIMALES
SUPERIORES

No se ha presentado
afectacion por animales
superiores en los
documentos de archivo.
Se realizan
regularmente
actividades de limpieza;
se cuenta con trampas
de cebo para roedores.

Rara vez

Péjaros ensucian con heces los
sistemas de almacenamiento y
unidades de conservacion; pueden
generar desgarros puntuales en las
carpetas y cajas. Roedores generan
desgarros puntuales en cajas y
documentos para la fabricacién de
nidos.

Insignificante
BAJO

Mantener las actividades de
limpieza y seguimiento a las
trampas de cebo para roedores que
se vienen desarrollado

Direccion de Gestion
Corporativa -Subdireccién
de Gestién Documental-
Subdireccion Administrativa
y Financiera
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2 3 8 39
~wo 5 5 0l g0 200
W o DESCRIPCION S 8 5 ob 2 298
nbx N o z0 DESCRIPCION DEL IMPACTO < Z2< % ~ ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
Z L < < w o
wgy w PROBABILIDAD L <3 <o 5 O
x ol o o *o = = z <qg
o £ mo
(%) .
»uwO . . Generan oxidacion de los soportes,
ookt Es necesario realizar un iy A P
[} <2 requiriendo implementar procesos de s
E Lo proyecto para levantar conservacion como desacidificacion Mantener la adquisicion de soportes
= Nz de estados de . y f'c-’- y suministros para la produccién
< < 9 o doblajes en los casos que se = g L e
> no13 conservacion de los 9 requieran. Es necesario levantar el 5 @) documental, con caracteristicas de Subdireccion de Gestion
s 8 O 8 archivos para identificar © 1 o gstado ae conservacién de los 1 ‘g 1 < calidad y perdurabilidad - Realizar | Documental -Subdireccion
< L m b7 si los soportes g k=) 0 un proyecto de levantamiento de Administrativa y Financiera
E %) E= presentan deterioro soportes d_ocu‘mentales para 2 informacion sobre los estados de
Qe I % < causado por factores identificar si existen deterioros - conservacion de los documentos
(@} E x j intn’npsecos causados por contaminantes ’
£0 : intri
P 0 intrinsecos
(@] o El material particulado se asienta sobre los
<DE Las condiciones de mobiliarios, cajas y documentos; en
(%) _| limpieza son presencia de humedad relativa alta, . .
= 2 adecuadas. no se generan compuestos acidos que afectan Se det?e rea_llzar el m_onltorelo para
= 0 ' i g d | | lad
S | enssmue SR oo e RS
Z z de polvo sobre los >  monitorear la carga de particulas en los S S pensi : Subdireccion de Gestion
s E documentos o el 1 ] depositos de archivo y levantar el estado 1 = 1 < rangos permisibles o se requiere de Documental
< v ) < de conservacion de los soportes k=) M implementar controles, asi como
E Z:' mobiliario. Es necesario o documentales para identificar si existen © P i Yo i
zZ < . : ! XIS c realizar las actividades de limpieza
) o realizar el monitoreo de deterioros causados por acumulacion de rutinariamente
O ,'-'_J material particulado en material particulado sobre las superficies )
< suspension de las unidades de conservacion o los
= documentos.
a o Es necesario realizar Generan compuestos acidos con la
'LI_J E las mediciones de humedad del ambiente que son
Z = gases contaminantes ~  absorbidos por los materiales de los %’ Se debe realizar el monitoreo para Direccién de Gestion
§ ﬂ % para evaluar este item, Q  soportes documentales; es necesario S [®) determinar si los gases Corporativa -Subdireccién
s 2 s no se ven indicadores | 1 o realizar monitoreos especificos de 1 = 1 2 contaminantes se encuentran en de Gestion Documental-
,‘E 0) ,i: de afectacion por esta g gases contaminantes en los .g M rangos permisibles o se requiere de ;| Subdireccion Administrativa
zZ zZ causa en las unidades depositos, por su cercania a la zona £ implementar controles y Financiera
8 8 de conservacion al industrial y dos avenidas muy
interior del depdsito transitadas.
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w O 0] 5 = o= . (0) < Ll
Rew ? DIE SCRIPEOh D 23 DESCRIPCIONDEL IMPACTO & =2 & SZ  ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
W& w PROBABILIDAD < < i <a 923
XOwWw o o o = = z  <qg
<a x x = = o > A
o o o 1N}
La iluminacién de este
! 5 Z depdsito tiene como ” P © Realizar el cambio de las luminarias . i i
== (o) fuente las luminarias de ~ = Generadecoloracion en las técnicas = de tubos fluorescentes por Direccion de Gestion
ox 2 - techo, que son de baja Y de registro; el impacto no sera < @) tecnoloaias LED: e incluir sgnsores Corporativa -Subdireccion
2 i Z % intensidad, sin 1 o considerable siembre y cuando los 1 £ 1 2 de mogimiento \ara mantener las de Gestion Documental-
o @ s S embargo, es necesario g documentos se encuentren .g Ly luminarias apa a%as mientras no se Subdireccion Administrativa
§ %) 2 realizar la medicién de almacenados en cajas. I= realicen CO?]SgHaS en el dendsito y Financiera
> = las condiciones P ’
ambientales.
"> (0]
z > Q i f d ‘qc'.e
N
o x o Ng;élrséegm?;g;eze € 9  Aumento de la temperatura al interior 8 o
2 ui o PR h 1 ] de los depdsitos de archivo, por 1 b= 1 < No aplica No aplica
< < radiacion infrarroja al < fuentes de cal = o
oo & interior del dendsit & uentes de calor k=)
<7 e interior del depdsito. 7]
x? c
S Z
Teniendo en cuenta que Genera la descomposicion acelerada
< las luminarias son de de las moléculaspde celulosay la
' 5 E tubos fluorescentes, se decoloracion de las técnicas gré%icaS' @ Realizar el monitoreo de radiacion
z i N ; - . ’ c i i - -
o o) meiieigilélrféi t;erwzzjligiién Q  es necesario realizar el monitoreo de & o) IumLiJrYe;r’ijgsrafllSgrtg;?elg?ésslelrﬁten Oficina Técnica de la
2 i <S( UV, para determinar si 1 © . radiacion ultravioleta y comparar los @ 1 £ 1 2 este tipo de radiacion y si se Subdireccion de Gestion
= y I m
- " resul n el 2 Documental
oaq (2 la emision de UV esta o esultados con el estado de @ encuentra en los rangos ocumenta
<0 = conservacion de los soportes £ .
xS dentro de los rangos : permisibles.
o) " documentales y las unidades de
permitidos en la L
o ; conservacion.
normatividad vigente.
La ubicacion de este
é < é depésito al interior del
=) 5 S5 < edificio no permite que ~  Aumenta procesos fisicos y quimicos %’ Realizar el monitoreo de
ko % 5 existan fuentes de calor (d de deterioro, por contaminantes & e} condiciones ambientales, de Oficina Técnica de la
% g % i que eleven o que 1 ©  ambientales; temperaturas mayores a : 1 ‘E 1 2 acuerdo al instructivo y formatos Subdireccién de Gestion
a O a> fluctte la temperatura. g 20°C son propicias para el 2 @ propuestos, para determinar si es Documental
E % E = Se debe hacer crecimiento de factores biéticos c necesario aplicar controles
(= =

seguimiento con
monitoreo ambiental
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AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION
PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
DEL RIESGO

EVALUACION

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

TEMPERATURA
INCORRECTA

VARIACION DE

TEMPERATURA

La temperatura de este
deposito puede ser
estable al no tener

incidencias de fuentes

de calor. Se debe hacer
el seguimiento con
monitoreo ambiental.

Rara vez

Genera dilataciones y contracciones
en materiales susceptibles; esta
relacionado intrinsecamente con la
humedad relativa.

Insignificante
BAJO

Realizar el monitoreo de
condiciones ambientales, de
acuerdo al instructivo y formatos
propuestos, para determinar si es
necesario aplicar controles

Oficina Técnica de la
Subdireccion de Gestion
Documental

HUMEDAD
INCORRECTA
HUMEDAD
MAYOR A 60%

La ubicacién de este
deposito al interior del
edificio no permite que

existan fuentes de
humedad; se debe
hacer seguimiento con
monitoreo ambiental

Rara vez

Propicia el crecimiento y desarrollo de
factores bioticos; en presencia de
contaminantes genera compuestos
acidos que afectan los soportes
documentales. Es necesario
mantener el monitoreo permanente

Insignificante
BAJO

Realizar el monitoreo de
condiciones ambientales, de
acuerdo al instructivo y formatos
propuestos para analizar la causa
de que la humedad relativa supere
el 60%; y generar un proyecto para
su control

Oficina Técnica de la
Subdireccion de Gestion
Documental

HUMEDAD

INCORRECTA

VARIACION DE
HUMEDAD

La humedad de este
depésito puede ser
estable y menor a 60%,
al no tener incidencias
de fuentes de humedad.
Se debe hacer el
seguimiento con
monitoreo ambiental.

Rara vez

Genera contracciones y dilataciones
estructurales en los soportes
documentales; haciéndolos mas
fragiles.

Insignificante
BAJO

Realizar el monitoreo de
condiciones ambientales, de
acuerdo al instructivo y formatos
propuestos para analizar la causa
de que la humedad relativa supere
el 60%; y generar un proyecto para
su control

Oficina Técnica de la
Subdireccién de Gestion
Documental
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En los estudios previos y anexos
Se han realizado trabajos de adecuacién de técnicos de los contratos de
ier rante la vigencia 2020; neracion hi fuen mantenimien instalacion . P
o TRABAJOS CON cube,tasduate a vigencia 020; se o Generacion de c spas o fue tes de a_tt_e imie tpde_ ’staacc'J eso Oficina Técnica de
& FUENTES DE presentd un conato de incendio, pues no se ] calor que puedan iniciar una mobiliario, se incluira una directriz la Subdireccion de
L protegieron los documentos de la fuente de 8 conflagracion; los mantenimientos no donde el contratista esté obligado Gestion
E CALOR soldadura. Es necesario establecer = se realizan al tiempo en todas las areas usar pantallas o telas cortafuego que
(MANTENIMIENTOS) . o ; - . Documental
controles para evitar que se vuelva a sino por médulos. cubran la estanteria y documentos,
presentar esta situacion. cuando deba realizar actividades con
fuentes de calor.
Aunque se estan realizando trabajos de Direccién de
adecuacion en varios médulos o depdsitos, Gestion
aun existen redes eléctricas que pueden Generacion de cortocircuitos y Corporativa -
8 INSTALACIONES considerarse antiguas. Hay casos % posiblemente un incendio; como los Realizar un contrato de Subdireccion de
L ELECTRICAS puntuales donde los cables estan a la vista. 'g maodulos se encuentran mantenimiento de las redes eléctricas Gestion
E DEFECTUOSAS Es necesario realizar una revisién por un a compartimentados, el impacto seria de la sede de archivo carrera 32 Documental-
técnico electricista y determinar si se puntual mientras se atiende la situacién Subdireccion
requiere una adecuacion para el Administrativa y
cumplimiento de la RETIE Financiera
& |<£ Propicia el crecimiento y desarrollo de Realizar el monitoreo de condiciones
<O @ factores bioticos; en presencia de o ambientales, de acuerdo al instructivo ; Oficina Técnica de
a % HUMEDAD La humedad relativa supera el limite de o] contaminantes genera compuestos o y formatos propuestos para analizar | la Subdireccion de
S QO: MAYOR A 60% 60% en los mddulos de esta sede § acidos que afectan los soportes g la causa de que la humedad relativa Gestion
% O documentales. Es necesario mantener supere el 60%; y generar un proyecto Documental
Z el monitoreo permanente para su control
A |<£ Realizar el monitoreo de condiciones
<O s . o Genera contracciones y dilataciones o ambientales, de acuerdo al instructivo : Oficina Técnica de
5w . La variacion de la humedad relativa es L ©) ) . -
o VARIACION DE P . o estructurales en los soportes o y formatos propuestos para analizar : la Subdireccion de
w frecuente en los depdsitos de archivo, es 7 . P A ’ =
S % HUMEDAD necesario realizar el monitoreo ountual o documentales; haciéndolos mas g la causa de que la humedad relativa Gestion
% O p C fragiles. supere el 60%; y generar un proyecto Documental
P para su control
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@) En un caso extremo puede haber una Direccion de
6 caida de los muros y algunas cubiertas. Gestién
= . . La recuperacion de los archivos Realizar un contrato de estudios de la Corporativa -
0 EnB han presen ism N o = ! -
‘o oc;goﬁiégng in‘?e?]ss? d;zdo jesnooﬁ:: 2 requeriria de maquinaria pesada y 5 o estructura de la sede carrera 32, para ;| Subdireccion de
%) SISMO P . I posteriormente realizar procesos de g a determinar si requiere de un Gestion
< afectado los documentos en la sede de = . S PR [ i .
N archivo central o la infraestructura 2 inventario, identificacion de estados de = = reforzamiento estructural para cumplir Documental-
% ' conservacion, organizacion y con las normas de sismorresistencia Subdireccion
2 conservacion de los archivos Administrativa y
afectados. Financiera
. . Direccién de
Se han visto aves al interior de depésitos ngaros ensucian con hepes los Gestién
n . sistemas de almacenamiento y © .
L 8 de archivo, afectando con sus heces el ] unidades de conservacion; pueden i Se requiere contratar la instalacion de Corporativa -
L . ” Q@ ; 5 o _ ' ! .
% ) ANIMALES mOb'.“a”O’. cajas, Earedes y pisos. No se ha < generar desgarros puntuales en las £ o angeos, que eviten el ingreso de Subdlrec_cjon de
== SUPERIORES evidenciado dafio a los documentos de s carpetas y cajas. Roedores generan = w péjaros, asi como continuar con la Gestion
00 archivo. Se tienen trampas de cebo para & : A 2 b= . Documental-
E o los roedores en la parte externa de los desgarros puntuales en cajas y Q instalacion de cebos para roedores. Subdireccion
depositos documentos p:;]ui'golg fabricacion de Administrativa y
' Financiera
@ Direccion de
z() Gestién
= No se ha presentado fallas en las columnas . o Realizar un contrato de estudios de la Corporativa -
0 . : N ' -
TN FALLA o placas en el archivo central, sin embargo, g S szeprIfzSneenct:g;ggaesvgigzﬂg;ales g o) estructura de la sede carrera 32, para ;| Subdireccion de
) ESTRUCTURAL : sus muros son de construccién antigua; es o documentos a otra sede o entregar 9 2 determinar si requiere de un Gestion
N DEL EDIFICIO necesario verificar si cumple con normas de g para la custodia de un tercero § o reforzamiento estructural para cumplir Documental-
% sismo resistencia vigentes ' con las normas de sismo resistencia Subdireccion
2 Administrativa y
Financiera
Direccion de
Aumento excesivo de la humedad Gestién
. relativa en el depésito. Puede generar 3 Realizar un contrato para monitorear Corporativa -
Est ncuentra a nivel del | N, c - : L
< HUMEDAD Ss: ﬁzﬂe zziﬁocggs;rss: dar?oginslté)io‘ % condensacion sobre paredes y 5 o) la humedad contenida en los muros, Subdireccion de
8 FREATICA ALTA afietes Fc)iel muro en el costado norte 2 mobiliarios adyacentes; se requeriria = 2 para determinar qué tan alta puede Gestion
< p oriental y o implementar el control de > o ser la humedad fretica y realizar los Documental-
: deshumidificacion en los médulos = tratamientos que se requieran Subdireccion

afectados.

Administrativa y
Financiera
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Aunque no se usan extintores de Direccion de
. . Gestién
No se manejan extintores recargados base acuosa, es recomendable Corporativa -
< DANOS o con agua al interior de este inmueble; £ generar el cambio paulatino de los Subdireccion de
> CAUSADOS POR : No se ha presentado casos de apagado de ; s6lo podria ocurrir en un caso de g Q extintores actuales que son de polvo Gestion
g EXTINCION DE incendios con agua 5 incendio que sea atendido por los 3 g guimico seco, por extintores de Documental-
FUEGO o bomberos; lo que significaria una gran = agentes limpios, ya que no generan Subdireccion
cantidad de documentos mojados. problemas de conservacion en los o ;
- Administrativa y
documentos de archivo. . -
Financiera
El material particulado se asienta sobre
los mobiliarios, cajas y documentos; en
presencia de humedad relativa alta,
A generan compuestos acidos que Se debe realizar el monitoreo para
= afectan los soportes documentales. Es ) - . . 0 p
> . . | d = determinar si el material particulado
< Actualmente se presenta evidencia de o  hecesario monitorear la carga de & en suspension se encuentra en : Subdireccion  de
= LSUTE R material particulado sobre los mobiliarios y 2 particulas en los depositos de archivo y =& Q rangos permisibles o se requiere de : Gestion
<§( PARTICULADO | nigades de conservacion 08_ levantar el estado de conservacion de &, & implementar controles, asi como : Documental
= ' los soportes documentales para: ‘@ p! . ’ L
= identificar  si existen  deterioros c realizar las actividades de limpieza
Q - ; rutinariamente.
o causados por acumulaciéon de material
particulado sobre las superficies de las
unidades de conservacion o los
documentos.
- Direccion
& Generan compuestos acidos con la gzgt?énde
= humedad del ambiente que son Q Corporativa -
<Z,: Es necesario realizar las mediciones de @® absorbidos por los materiales de los 2 Se debe realizar el monitoreo para Subd?reccién de
=z GASES gases contaminantes para evaluar este o) soportes documentales; es necesario = Q determinar si estos gases se Gestion
<§( CONTAMINANTES item, teniendo en cuenta su ubicacién é realizar monitoreos especificos de s g encuentran en rangos permisibles o Documental-
= cercana a vias de alto trafico e industrias gases contaminantes en los depdsitos, g se requiere de implementar controles Subdireccion
% por su cercania a la zona industrial y = - ;
) . Administrativa y
O dos avenidas muy transitadas. . :
Financiera
Direccion de
. . i ) Gestién
: :>) Genera decoloracion en las técnicas de b Realizar la instalacion de filtros para Corporativa -
Z ' - - oo an . g iluminacion solar, en todas las e
ox ILUMINACION Es un riesgo actual en los depdsitos de = registro; el impacto no sera o o ventanas y puertas de la sede Subdireccion de
Oy archivo que tienen ventanales, la D considerable siembre y cuando los = < : Gestion
<Y . . nivo g ' @ y = < . . Sue
am ViEElE iluminacion solar penetra por las ventanas. g documentos se encuentren = o Realizar el cambio de las luminarias Documental-
< ] 7} de tubos fluorescentes por . .2
=0 almacenados en cajas. < tecnologias LED Subdireccion
S Administrativa y

Financiera
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Direccion de
L > La orientacion del edificio permite la Realizar la instalacion de filtros para Gestién
> = entrada de luz solar en el costado norte y % iluminacion solar. en todas Ia‘; Corporativa -
ox sur, en las mafianas y tares. Es necesario % Aumento de la temperatura al interior 8 o) ventanas uertés de la sede Subdirecciéon de
2 wuy INFRARROJOS filtrar la radiacion solar. No hay equipos al 2 de los depositos de archivo, por fuentes | = 2 Realizar el czr‘;bio de las Iuminar'ias Gestion
o = interior de los depésitos que emanen o de calor _% M de tubos fluorescentes por Documental-
é ) radiacion infrarroja considerable que afecte = tecnologias LED P Subdireccion
> la conservacion de los documentos. 9 Administrativa y
Financiera
Genera la descomposicion acelerada Direccion de
C 3 de las moléculas de celulosa y la Realizar la instalacion de filtros para Gestién
= = decoloracion de las técnicas graficas; g S p Corporativa -
& : ‘i ® : : - = iluminacion solar, en todas las ; .
ox Es un riesgo actual en los depdsitos de = es necesario realizar el monitoreo de i @) ventanas v puertas de la sede Subdireccion de
5() m ULTRAVIOLETA archivo que tienen ventanales, la 'g radiacion ultravioleta y comparar los ‘E 2 Realizar el czrgbio de las Iuminar.ias Gestion
=) 2 iluminacién solar penetra por las ventanas. o resultados con el estado de .% o de tubos fluorescentes bor Documental-
é 7} conservacion de los soportes i= tecnologias LED p Subdireccion
> documentales y las unidades de 9 Administrativa y
conservacion. Financiera
@) LéJ |c_) Direccic")p de
6 i '-{'DJ E Los mobiliarios en los médulos de archivo @ Co??)srtellct)i?/a i
2 < § ns tienen varios afios. Presentan bandejas y Se requerirfa evacuar los documentos = - Realizar las actividades de Subdipreccién de
m Sx2 . A / me 3 . L o ci
G dREE e v oo, R @ ova e ez os manienimentos | £ 9 ey manenmens | Gesten
3 eS8y parecer p aty pISO. correctivos al mobiliario o reemplazarlo © & o P ’ Documental-
% z0OZ Requieren de un mantenimiento correctivo Q almacenamiento Subdireccion
%) reventivo. = N
E b) * E yp Administrativa y
W< Financiera
- Realizar charlas de sensibilizacion
2 2 Se puede presentar en casos de falta de Generan deterioro fisico en los § sobre el manejo adecuado de cajas 'y i Oficina Técnica de
’n\:‘ O IMPACTO O cuidado al manipular los documentos, o documentos v sus unidades de L= © carpetas. Realizar un proyecto de la Subdireccion de
won PLIEGUE golpear las cajas que no se encuentran en almac)(;namiento 5, g ampliacion de capacidad de Gestion
E L la estanteria, sino sobre el suelo. ' 2 almacenamiento en los médulos de Documental

esta sede.
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Los expedientes se encuentran en general
o bien custodiados en los depésitos de
s archivo. Se cuenta con el servicio de - . ”
7} vigilancia las 24 horas; las puertas algunos o pérdida de informacion en los
8 . ROBO depositos tienen ciérres de seguridad ; expedientes; se requeriria realizar los
o g _ depos : g = procedimientos de reconstruccion de
= biométricos o con tarjetas. Aunque se han = expedientes
<>t presentado intrusiones desde el edificio p
adyacente al sur del predio, no han sido
con intencién de robo.
Es extremadamente dificil que una persona
®) ajena entre a los depdsitos con la intencién ~
p= de vandalizar los documentos de archivo N Datios en los documentos o el
= / , N L ) -
Q5 debido a los controles de acceso que hay = mobiliario de archivo, teniendo en
[raibre VANDALISMO . © cuenta las dimensiones del inmueble y
o en la sede; Aunque se han presentado = - -
T . . e el compartimento de los depdsitos, el
Z intrusiones desde el edificio adyacente al o ; :
< ] . . . impacto seria puntual.
> sur del predio, no han sido con intencion
vandalizar los documentos de archivo.
N Podria generarse un conato de
8 Hasta el momento no se tiene noticia de s incendio o dafios en los sistemas
% CAIDA DE RAYOS rayos que hayan caido en esta sede. g eléctricos; debido a Ia§ dlmens_,lone_s,del
T = inmueble se esperaria una situacion
puntual que afecte sélo un mdédulo.
Es extremadamente dificil que una persona N La compartimentacion de los médulos
8 FUEGO ingrese a la sede con la intencién prender @ evitaria que esta situacion se
L PROVOCADO fuego a los documentos de archivo, debido o presentara en todos al mismo tiempo;
E a los controles de acceso que existen g sin embargo, pueden verse afectados

algunos documentos
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Mantener los procedimientos de Subdireccion
S seguridad, para evitar el ingreso de Haireca
2 . : . Administrativa y
o personal ajeno a las instalaciones de Fi ;
inanciera
esta sede.
Mantener los procedimientos de . i
- : - ireccion
Q seguridad, para evitar el ingreso de SUt.’d. eccio
< : : p Administrativa y
o personal ajeno a las instalaciones de Fi ;
inanciera
esta sede.
Direccion de
Gestion
Se requiere adelantar un estudio Corporat_lya ;
o S : . . Subdireccion de
= técnico y determinar si es necesaria Gestion
g la instalacion de un pararrayos en
esta sede Documental-
’ Subdireccion
Administrativa y
Financiera
5 Mantener los procedimientos de Subdireccion
2 segundad_, para evm_atr el ingreso de Administrativa y
o personal ajeno a las instalaciones de Fi :
inanciera
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Realizar las actividades de Direccion de
Filtracién de agua por las ventanas, inspeccién y mantenimiento Gestién
Este tipo de tormentas son raras en la puertas, desborde de canales o 5‘:-’- preventivo sobre las ventanas y Corporativa -
< ciudad de Bogota, sin embargo, pueden drenajes; el impacto seria puntual en g o) puertas; se debe implementar una Subdirecciéon de
S TORMENTA DE . . o = ) L o
) LLUVIA provocar la entrada de agua lluvia por uno o dos cuerpos de estanteria. Se = < rutina de control diaria, para que el Gestion
< ventanas y vanos entre los muros y las requeriria implementar procesos de .% o vigilante que presta el servicio en la Documental-
cubiertas secado para evitar deterioros en los < sede, realice una inspeccion diaria Subdireccion
archivos que resulten mojados. para asegurarse que puertas 'y Administrativa y
ventanas estan cerradas. Financiera
Taponamiento de canales y bajantes o Direccién de
colapso de las cubiertas; como estas Gestion
. . . fueron cambiadas recientemente . - Corporativa -
Se ha realizado el trabajo de cambio de N p Realizar las actividades de : -
()
5( cubiertas durante la vigencia 2020, estas se > (20.20) no se esperaria gue esto Q inspeccién y mantenimiento Subdlrecpjon de
) GRANIZADAS ; o sucediera en todos los modulos, sino < : : Gestion
b encuentran en mejor estado, y se ha 5 puntualmente: se requeriria 5 preventivo sobre las cubiertas, Documental
. . B m i 1 i . .z i
realizado mantenimiento a las canales. implementar procesos de secado para canales y bajantes de la sede Subdireccion
evitar deterioros en los archivos que Administrativa y
resulten mojados Financiera
Direccién de
. i6n
Mojado de los documentos que se c Gest 0
. . . A " h . - orporativa -
Se ha realizado el trabajo de cambio de N encuentren bajo las filtraciones lo cual Realizar las actividades de ' .
< FILTRACIONES ; : : D . ) - o N 2 e Subdireccion de
> DESDE cubiertas durante la vigencia 2020, estas se - seria de manera puntual; se requeriria = inspeccion y mantenimiento Gestion
g CUBIERTAS encuentran en mejor estado, y se ha = implementar procesos de secado para 5 preventivo sobre las cubiertas de la Documental-
realizado mantenimiento a las canales. 14 evitar deterioros en los archivos que sede Subdireccion
resulten mojados o \
Administrativa y
Financiera
Direccién de
Gestién
Se ha realizado el trabaio de cambio de N Mojado de los documentos que se Corporativa -
< FILTRACIONES . - I( o encuentren bajo las filtraciones; se o) Realizar las actividades de inspeccion | Subdireccion  de
)} cubiertas durante la vigencia 2020, estas se AP = S ; L
) SISTEMA DE t . tad h o requeriria implementar procesos de < y mantenimiento preventivo sobre los | Gestion
< CANALES encaenran en mejor esiedo, ¥ $¢ N8 1§ - secado para evitar deterioros en los (3 sistemas de canales de la sede Documental-
realizado mantenimiento a las canales. o . - . -
archivos que resulten mojados Subdireccion
Administrativa vy
Financiera
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< MALFUNCIONAMI & g
> ENTO SISTEMA : No existen rociadores automaticos en esta ; No se tiene instalados en esta sede © 2 ) No aplica No aplica
2 DE ROCIADORES ' sede = rociadores automaticos s f& P P
AUTOMATICO o« 2
@] %) . i
E w ) Direccién de
o< 8 8 Mojado de los documentos, por Gestion
= <§( 00 E % % Los médulos que podrian verse afectados N filtracion desde arriba, o inundacién Corporativa -
< <zt 52 <Z( Dof (W<  sonell3y 14, adyacentes a los bafios, que 9 desde abajo con la necesidad de [®) Realizar las actividades de Subdireccion de
8 o ('7) 5' s w(‘f) g tienen un tanque de agua aéreo. Las o implementar procesos de secado para 2 inspeccién y mantenimiento Gestion
< LZ> I} ‘é <>( ou |LI_J instalaciones hidraulicas deben ser g evitar deterioros en los archivos. M preventivo sobre las redes hidraulicas Documental-
3 LéJ @) 5 % 8, m revisadas. Aumento excesivo de la humedad Subdirecciéon
L=T— 8 <Z( 8 relativa en el depésito. Administrativa y
< o . -
s z = Financiera
<
% 'L_) La temperatura de los depdsitos de archivo Aumenta procesos fisicos y quimicos % Realizar el monitoreo de condiciones Oficina Técnica de
';: |_u TEMPERATURA &N la sede carrera 32, en ciertas ocasiones de deterioro, por contaminantes 8 e) ambientales, de acuerdo al instructivo la Subdireccién de
% % MUY ALTA ha superado el limite de 20°C, se requiere ambientales; temperaturas mayores a "E 2 y formatos propuestos, para Gestién
a O hacer un seguimiento puntual en los 20°C son propicias para el crecimiento 2 o determinar si es necesario aplicar
s O b : o @ Documental
b= depositos de archivo. de factores bidticos £ controles
o=
x < ; . o,
i . . . 3 Realizar el monitoreo de condiciones . S
= O o . Genera dilataciones y contracciones en = ) B . Oficina Técnica de
é W \ARIACION DE La temperatura de los depositos de archivo materiales susceptibles; esta S o) ambientales, de acuerdo al instructivo la Subdireccién de
o ) = >
H_J <y TEMPERATURA central, sede carrera 32 es ggtab}e yno relacionado intrinsecamente con la c g y form alos propuestos, para Gestién
o presenta variaciones significativas. ) =y determinar si es necesario aplicar
S O humedad relativa. @ Documental
TT c controles
|_ —_
2 (%)) Se ha presentado cambios en el uso del N Se pueden m_ezclar. los d09umentos de @ Realizar charlas de sensibilizacion Oficina Técnica de
NI - . o Q | varios expedientes; ademas de que se | © o) ) . . L
O CAIDA DURANTE | archivo central para ser habilitados como ] = : = s sobre el manejo adecuado de cajasy i la Subdireccion de
xr = h - © pueden presentar dafios en las cajas, c o < -
won TRANSPORTE archivos de gestion, durante el transporte 5 suciedad o rasgaduras en los > o carpetas durante la consulta y Gestion
E w no se ha reportado caida de cajas o 9 2 traslado Documental
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w 7= (o)
588 of oR | 8%
w2 ) = .
o = o RIESGO DESCRIPCION PROBABILIDAD % ] DESCRIPCION DEL IMPACTO % 2 g 'éJ ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
] o
20D 3 3 g
<0 = =)
1% La estanteria que se utiliza en la sede tiene N Se pueden mezclar los documentos de | g . S - o
;ﬁ 2 : una altura donde pueden manipularse las @ varios expedientes; ademas de que se : &2 o) Realizar char_las de sen5|blllzac]on Oficina jl'ecn'u':a de
O CAIDA DE : L . = : =) b sobre el manejo adecuado de cajasy : la Subdireccion de
% & ALTURA cajas sin riesgo de caida. En casos o pueden presentar dafios en las cajas, =2 < carpetas durante la consulta Gestion
ST especiales se usan escaleras de dos g suciedad o rasgaduras en los g o P traslado y Documental
= pasos. documentos de manera puntual. =
Z )
O . o . = - S
= Existe la posibilidad que las cajas o o I = . . Oficina Técnica de
2 INADECUADA expedientes puedan ser ubicados en g Imposibilidad C!e consulta de los 8 9> Instalar visores en todos los médulos la Subdireccion de
O UBICACION lugares distintos del mobiliario en los g documgnto;l reprocesos de = < de estanterias para que puedan ser Gestion
@) S 2 organizacion archivistica 2 o reconocidas facilmente
» procesos de limpieza o consulta 2 Documental
a £
8 2
= La rotulacién de cajas y carpetas puede no N - c . L .
o IS
2 INADECUADA contener la informacion relativa a la g ImdeSIbIIIdad c_|e consulta dz los 8 9> Revisar que la rotulamgn de clajas y Jgfesly g
o ROTULACION ubicacién del depsito, estante y caja, 0 % ocumentos; reprocesos de £ g carpetas corresponda con los profesionales de
0, € 'y caja, N AP = : e
8 que puede hacer dificil su ubicacion. & organizacion archivistica Q documentos contenidos oficina
5 =
8 2
124 i N . < . . .
(@) Actualmente la Secretaria cuenta con el < Imposibilidad de consulta de los &) o) Revisar que los inventarios Jefes y
< INVENTARIO software del SGDEA donde se exigen A = = - -
= o . e © documentos; reprocesos de = < correspondan con el contenido de las | profesionales de
8 DEFICIENTE campos minimos para el diligenciamiento 3 organizacion archivistica 5 @ cajas y carpetas oficina
) del inventario. 04 9 2 jas y carp
5 =
& o
= Actualmente la Secretaria cuenta con el N - IS . L .
(8} A o Imposibilidad de consulta de los g [®) Revisar que la rotulacion de cajas y Jefesy
> 2 -
= ERHORES 2N soﬂware’dgl SGDEA don_qe Se exigen © documentos; reprocesos de = 2 carpetas corresponda con los profesionales de
19} TRANSCRIPCION : campos minimos para el diligenciamiento s o e c & : o
le) ! : organizacion archivistica 2 documentos contenidos oficina
) del inventario. ad 2
a 5
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-8 2 e} 503
Swd E 35 208
o = o RIESGO DESCRIPCION PROBABILIDAD <z(§ DESCRIPCION DEL IMPACTO zZ< g = ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
W g fre) o |
oo @9 x> <a
<0 a =)
2 8
8 % Aunque no se han tomado muestras Asociado con humedad relativa por )
@ microbiolégicas para conocer la carga . - =
‘O 4 IerobIo’og para 9 N | encima del 60% durante 2 dias: & - o o
o < microbiana en los depdsitos, no se presenta @ . . & o Mantener las actividades de limpieza ; Subdireccion
) fectacio biodeteri | consecutivos  puede  producir un: 8 = desinfeccié : Administrati
o 2 afectacion  por iodeterioro  en los S  iodeterioro activo en documentos de | & < y desinfeccion que se vienen: Administrativa y
o o documentos de archivo. Se realizan < . k=) m desarrollado Financiera
- L o manera puntual; actualmente no se 7}
IQ 8 regularmente actividades de limpieza y evidencian este tipo de condiciones £
() O saneamiento ambiental p )
T =
L
Asociado con humedad relativa por
encima del 60% durante 2 dias
Lo No se ha opresenta afectacion bor ~ | Consecutivos pueden activarse larvas g
x Q ] . p p ) de insectos que pueden comer el 8 [®) Mantener las actividades de limpieza | Subdireccion
oL biodeterioro en los documentos de archivo. . = = T : L :
EE INSECTOS . - © soporte de los documentos; = < y fumigacion que se vienen: Administrativa @y
90 Se realizan regularmente actividades de | g actualmente no se han evidenciado = @ = desarrollado Financiera
<@ limpieza y saneamiento ambiental o . ) ; ‘D
L infestaciones de insectos que puedan =
deteriorar los soportes documentales
que se almacenan en esta sede
B wo © Generan oxidacion de los soportes,
i O wnw E requiriendo implementar procesos de . i
= el . . = RPN o Subdireccion  de
> ooy Es necesario realizar un proyecto para N conservacion como desacidificacion y = Mantener la adquisicion de soportes y - Gestion
<Z’: 80:&5 levantar la informacién referente a los @ doblajes en los casos que se requieran. S o suministros ara la roduccion | Documental )
s ‘c"nJ 89( =z estados de conservacion de los archivos ®  Es necesario levantar el estado de: £ 2 documental C%n caracterﬁ?sticas de | Subdireccion
,‘E z 8 o 8 para identificar si los soportes presentan g conservacion de los soportes _% Ly calidad e‘rdurabilidad Administrativa
z |0_i nZ <§E deterioro causado por factores intrinsecos. documentales para identificar si existen = yp Financiera y
8 z 9 = 5 deterioros causados por contaminantes
< intrinsecos

BOGOT/\
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Propuesta de actividades de control para el manejo de riesgos en la sede Centro Administrativo Distrital — CAD

fa) [a) 2 z
e < < ) o
cud 3 = 35
8 E o 0 DESCRIPCION PROBABILIDAD | @ : Z @ DESCRIPCION DEL IMPACTO g Z < | o 5( z ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
w i w 2igg A <a g o
ZO W @ o Xo 2=z z <g
<0 o o i a o wo
.= =
o) . 5 ;
= 2w Es un riesgo actual en los ) Para los modulos y locales de archivo Direccion de Gestion Corporativa
o x (Shar P : - i i o que presentan ventanas, es h it -
Ou <o depositos de archlv_o que tienen 3 % Genera (_jecoloramo_n en las 6 o necesario generar un proyecto para -Subdireccion de (_Sestl_on
<5 = ) ventanales, la iluminacién solar g técnicas de registro UEJ la instalacion de filtros que minimicen Documental-Subdireccion
o % > penetra por las ventanas. T 4 Administrativa y Financiera
é %) = la radiacion visible de la luz solar
> _—
En un caso extremo puede haber s
2 7)) o En Bogota se han presentado B una caida del edificio, la = o Sequir eiecutando las actividades de Direccién de Gestion Corporativa
N 8 S sismos de poca 0 mediana 1 ; recuperacion de los documentos 2 5 o 9 manjtenimiento e inspeccion -Subdireccién de Gestion
w o % intensidad, que no han afectado 5 seriadificil teniendo en cuenta que | I UEJ estructural del Edificri)o CAD Documental-Subdireccion
E L los documentos en la sede CAD 24 se encuentran distribuidos en S Administrativa y Financiera
varios pisos
< - e Realizar el monitoreo de condiciones
9( 'C) 2< Propicia el crecimiento y desarrolio | ambientales, de acuerdo al instructivo
i <y ° La humedad relativa supera el de factores bidticos; en presencia ©) ’ . Oficina Técnica de la
a Q5 P p formatos propuestos para analizar
UEJ % g 9 foo limite de 60% en casos de contaminantes genera 4 o ?; causa dep uFe) a humgdad relativa Subdireccion de Gestion
S50 S5< puntuales. compuestos acidos que afectan los | b= q' Documental
O = supere el 60%; y generar un proyecto
T T soportes documentales ]
pd ) para su control
- |<£ % - La variacion de la humedad Realizar el monitoreo de condiciones
<O Z g - Genera contracciones y o ambientales, de acuerdo al instructivo - o
a % ‘0 a re(;zt'\ées‘ifssf;?:f;:ign;gs dilataciones estructurales en los 4 o y formatos propuestos para analizar Sﬁéﬁ;gacgggrggaedeestl%n
S % 2 = necesgrio realizar el mo,nitoreo soportes documentales; g la causa de que la humedad relativa Documental
% O o E puntual haciéndolos mas fragiles. supere el 60%; y generar un proyecto
z g para su control
- . .
<O Realizar un contrato de estudios de la
2 %)) < % S B Si se presentan fallas estructurales g estructura de la sede CAD, para Direccién de Gestion Corporativa
’0\:1 S = la % No se ha presentado fallas 1 ; seel’a necesario evacuar los 3 g 3 Q determinar si requiere de -Subdireccion de Gestion
w » <>uWw estructurales en el Edificio CAD = o g reforzamiento estructural para cumplir Documental-Subdireccion
o I Lo o documentos a otra sede. § con las normas de sismo resistencia Administrativa y Financiera
®a vigentes
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fa) fa) z  z
w o ¥ @]
o0& 9 5 o3 0 o0 9 Qo
qus o , =E , 585 2 2@
1) E E o DESCRIPCION PROBABILIDAD 2 : =2 DESCRIPCION DEL IMPACTO < z< 5 SF ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLES
Wi~ = o S SR RoR B=
=eE 2 % 2 %2 3 3u
<0 [ o a  wo
Realizar charlas de sensibilizacién
9 ©) w Se puede presentar en casos de g sobre el manejo adecuado de cajas y
ﬁ < E 8 falta de cuidado al manipular los % Generan deterioro fisico en los S @) carpetas. ldentificar zonas donde Oficina Técnica de la
% % 2 i documentos; ademas si éstos 3 'g documentos y sus unidades de 1 “E 3 2 pueda ampliarse la capacidad de Subdirecciéon de Gestion
ST o E son un tamafio mayor al carta u o almacenamiento. % o almacenamiento para los Documental
e = oficio. = documentos que se encuentran en
esta sede sin mobiliario.
> <
5 i . - o . . i
% o | Es un riesgo actual en los @ Genera la descomposicion S Realizar el monitoreo de radiacion - .
o x o) o ; ) © . & o . . S Oficina Técnica de la
o - = depdsitos de archivo que tienen 3 <) acelerada de las moléculas de 1 £ 3 = UV, para determinar si las luminarias Subdireccién de Gestion
<Yy X ventanales, la iluminacién solar 08_ celulosa y la decoloracion de las s 5 fluorescentes y la radiacion solar se Documental
2 ?73) E penetra por las ventanas. técnicas gréficas ga encuentra en los rangos permisibles.
<9
2 (2 % s Los mobiliarios de archivos de B Se requeriria evacuar los Realizar las actividades de Direccién de Gestion Corporativa
N 6 == E_J w o ; > documentos a otra sede; realizar Q inspeccién y mantenimiento -Subdireccion de Gestion
rx= 4O A gestionenlasede CADtienenun i1 P - 2 < - - : -
Wwn <2?® buen estado de conservacion 5 los mantenimientos correctivos al o preventivo en los sistemas de Documental-Subdireccion
._DL L - & $ ' 14 mobiliario o reemplazarlo almacenamiento Administrativa y Financiera
ma
x o= _ N
2 7)) E (@] Los documentos son trasladados Se pue_den mezc_lar Ios.docum’entos g Realizar charlas de sensibilizacion - .
N S g z 5 con carros especiales; la de varios expedientes; ademas de £ 9 sobre el manejo adecuado de cajas Oficina Tecnica de la
5 % < 3:( (£ E manipulacién en FI)as oficir’1a5 se que se pueden presentar dafios en =0 2 < carpetas dLrante la consultai/ Y Subdireccion de Gestion
& i i 2 )
E T O 8 é realiza con cuidado. las cajas, suciedad o rasgaduras o traslado Documental
— en los documentos =
o) "5 1) El edificio del CAD no tiene &) Dafios en los sistemas eléctricos Se requiere adelantar un estudio Direccién de Gestion Corporativa
o <9 riesgos de incendio por caida de = L Q técnico y determinar si es necesaria -Subdireccion de Gestion
w o> . ®  que puedan generar cortocircuito e | 2 2 . - P i ; -
) < rayos. Su estructura funciona 5 . ; ; o la instalacion de uno o mas Documental-Subdireccion
s <X T incendio ]
O

como polo a tierra.
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RIESGO /
AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
EVALUACION
DEL RIESGO

FUEGO
INSTALACIONES
ELECTRICAS
DEFECTUOSAS

Las instalaciones eléctricas del
CAD son constantemente
revisadas y actualizadas

Rara vez

Generacion de cortocircuitos e
incendio

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

BAJO

FUEGO
TRABAJOS CON
FUENTES DE
CALOR
(MANTENIMIENTOS)

Son trabajos excepcionales que
se pueden llegar a realizar. Sin
embargo, en la sede CAD es raro
gue se realicen este tipo de
trabajos de adecuacion de la
infraestructura junto los
expedientes de archivo; éstos
han sido retirados antes

Rara vez

Generacion de chispas o fuentes
de calor que puedan iniciar una
conflagracion

Seguir realizando los contratos de
mantenimiento preventivo de las
redes de esta sede.

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccion de Gestion
Documental-Subdireccién

Administrativa y Financiera

BAJO

FUEGO
FUEGO
PROVOCADO

Es extremadamente dificil que
una persona entre a pisos o
depdsitos con la intencién
prender fuego a los documentos
de archivo, debido a los controles
de acceso que hay en la sede
CAD

Rara vez

AGUA
TORMENTA
DE LLUVIA

Este tipo de tormentas son raras
en la ciudad de Bogota, la gran
mayoria de depésitos de archivo
no tienen ventanas que se
puedan abrir.

Destruccion de los documentos por |

el fuego, con miras a destruir la
documentacion

En los estudios previos y anexos
técnicos de los contratos de
mantenimiento de instalaciones o
mobiliario, se incluird una directriz
donde el contratista esté obligado

usar pantallas o telas cortafuego que

cubran la estanteria y documentos,

cuando deba realizar actividades con

fuentes de calor.

Oficina Técnica de la
Subdireccion de Gestion
Documental

BAJO

AGUA
MALFUNCIO
NAMIENTO
SISTEMA DE
ROCIADORE

Esta situacién seria excepcional.
Aunque se cuenta con el sistema :

de rociadores no se han
presentado fallas. Ademas, se
hacen contratos de
mantenimiento y revision del

sistema antiincendios anualmente |

Filtracién de agua por las ventanas,

puertas, desborde de canales o
drenajes

Mantener los procedimientos de
seguridad, para evitar el ingreso de

personal ajeno a las instalaciones de

esta sede.

Subdireccién Administrativa y
Financiera

BAJO

Insignificant

Rara vez

Mojado de los documentos que se

encuentren bajo las filtraciones;
necesidad de implementar

procesos de secado para evitar
deterioros en los archivos

Realizar las actividades de
inspeccién y mantenimiento
preventivo sobre las ventanas del
CAD; en los médulos de
almacenamiento de documentos

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccién de Gestiéon
Documental-Subdireccion

Administrativa y Financiera

BAJO

ALCALDIA MAYOR
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Seguir realizando los contratos de
mantenimiento preventivo de las
redes hidraulicas para supresion de
fuego

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccién de Gestion
Documental-Subdireccién

Administrativa y Financiera
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RIESGO /
AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
EVALUACION
DEL RIESGO

AGUA
DANOS
CAUSADOS POR
EXTINCION DE
FUEGO

No se ha presentado casos de
apagado de incendios.

Rara vez

CONTAMINANT
ES
MATERIAL
PARTICULADO

Actualmente se presenta
evidencia de material particulado
sobre los mobiliarios y unidades

de conservacion.

Mojado de los documentos
causados por el sistema de
rociadores, extintores a base de
agua o bomberos. Teniendo en
cuenta que sélo se activa un
aspersor a la vez, el dafio por
mojado seria puntual

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

BAJO

RADIACION -
VISIBLE, IR ,UuV
INFRARROJOS

La orientacion del edificio impide
que llegue luz directa por las
ventanas, sin embargo, es
necesario filtrar la radiacion solar.
No hay equipos al interior de los
depositos que emanen radiacion
infrarroja considerable que afecte
la conservacion de los
documentos.

se asienta sobre los mobiliarios,
cajas y documentos; en presencia
de humedad relativa alta, generan
compuestos acidos que afectan los
soportes documentales

Es necesario reemplazar los
extintores multipropésito ubicados
cerca de los médulos o areas de
archivo por agentes limpios: para los
protocolos de atencién de
emergencias se debe incluir la
adquisicion de equipos para el
secado de los documentos en caso
de que mojen

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccion de Gestion
Documental-Subdireccion

Administrativa y Financiera

Insignificante
BAJO

Se debe realizar el monitoreo para
determinar si el material particulado
en suspension se encuentra en
rangos permisibles o se requiere de
implementar controles, asi como
realizar las actividades de limpieza
rutinariamente.

Subdireccion de Gestion
Documental

FUERZAS
FiSICAS
CAIDA DE
ALTURA

La estanteria que se utilizaen la '

sede CAD tiene una altura donde

pueden manipularse las cajas sin

riesgo de caida.

Aumento de la temperatura al
interior de los depdsitos de archivo

Insignificante
BAJO

Se debe realizar el monitoreo de la
temperatura, para determinar si la
radiacion solar puede afectarla para
determinar si es necesario establecer
controles adicionales

Oficina Técnica de la
Subdireccion de Gestion
Documental

Rara vez

Se pueden mezclar los documentos
. de varios expedientes; ademas de
- que se pueden presentar dafios en

las cajas, suciedad o rasgaduras
en los documentos

Insignificant
BAJO

Realizar charlas de sensibilizacion
sobre el manejo adecuado de cajas y
carpetas durante la consulta y
traslado

Oficina Técnica de la
Subdireccion de Gestion
Documental

ALCALDIA MAYOR
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RIESGO /
AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
DEL RIESGO

EVALUACION

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

ROBO - VANDALISMO
ROBO

Los expedientes se encuentran
en general bien custodiados en
los depdsitos de archivo. Los que
se encuentran en los pisos que
estan siendo gestionados pueden
tener un riesgo mayor, sin
embargo, siempre hay personas
en las oficinas, las areas se
encuentran vigiladas con
camaras y hay dos puestos de
vigilancia en las salidas de los
pisos.

Rara vez

Pérdida de informacién en los
expedientes; se requeriria realizar
los procedimientos de
reconstruccion de expedientes

Insignificante
BAJO

Mantener los procedimientos de
seguridad, para evitar el ingreso de
personal ajeno a las instalaciones de
esta sede.

Subdireccién Administrativa y
Financiera

ROBO -
VANDALISMO
VANDALISMO

Es extremadamente dificil que
una persona entre a pisos o
dep6sitos con la intencién de
vandalizar los documentos de
archivo, debido a los controles de
acceso que hay en la sede CAD

Rara vez

Dafios en los documentos o el
mobiliario de archivo.

Insignificante
BAJO

Mantener los procedimientos de
seguridad, para evitar el ingreso de
personal ajeno a las instalaciones de
esta sede.

Subdireccién Administrativa y
Financiera

DISOCIACION
INADECUADA
UBICACION

Existe la posibilidad que las cajas
0 expedientes puedan ser
ubicados en lugares distintos del
mobiliario en los procesos de
limpieza o consulta

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Instalar rétulos en las estanterias y
mobiliarios para que puedan ser
reconocidas facilmente

Oficina Técnica de la
Subdireccion de Gestion
Documental

DISOCIACION
INADECUADA
ROTULACION

La rotulacién de cajas y carpetas
puede no contener la informacion
relativa a la ubicacion del
deposito, estante y caja, lo que
puede hacer dificil su ubicacion.

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Revisar que la rotulacion de cajas y
carpetas corresponda con los
documentos contenidos

Jefes y profesionales de oficina

DISOCIACION
INVENTARIO
DEFICIENTE

Actualmente la Secretaria cuenta
con el software del SGDEA
donde se exigen campos
minimos para el diligenciamiento
del inventario.

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Revisar que los inventarios
correspondan con el contenido de las
cajas y carpetas

Jefes y profesionales de oficina

ALCALDIA MAYOR
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RIESGO /
AGENTE DE
DETERIORO

RIESGO

DESCRIPCION PROBABILIDAD

PROBABILIDAD
RANGO
PROBABILIDAD

DESCRIPCION DEL IMPACTO

IMPACTO
RANGO
IMPACTO
PONDERACION
DEL RIESGO

EVALUACION

ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLES

ERRORES EN

DISOCIACION
TRANSCRIPCION

Actualmente la Secretaria cuenta
con el software del SGDEA
donde se exigen campos
minimos para el diligenciamiento
del inventario.

Rara vez

Imposibilidad de consulta de los
documentos; reprocesos de
organizacion archivistica

Insignificante
BAJO

Revisar que la rotulacion de cajas y
carpetas corresponda con los
documentos contenidos

Jefes y profesionales de oficina

AGUA
GRANIZADAS

Teniendo en cuenta la
construccion de la edificacion es
casi imposible que haya
problemas en las cubiertas que
puedan afectar los documentos
de archivo

Rara vez

Taponamiento de canales y
bajantes; colapso de las cubiertas

Insignificante
BAJO

Realizar las actividades de
inspeccién y mantenimiento
preventivo sobre las cubiertas,
canales y bajantes de la sede CAD

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccion de Gestion
Documental-Subdireccion

Administrativa y Financiera

AGUA
S DESDE
CUBIERTAS

FILTRACIONE

Teniendo en cuenta la
construccioén de la edificacion es
casi imposible que haya
problemas en las cubiertas que
puedan afectar los documentos
de archivo

Rara vez

Mojado de los documentos que se
encuentren bajo las filtraciones;
necesidad de implementar
procesos de secado para evitar
deterioros en los archivos

Insignificante
BAJO

Realizar las actividades de
inspeccién y mantenimiento
preventivo de impermeabilizacion de
la cubierta o terraza de la Sede CAD

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccion de Gestion
Documental-Subdireccion

Administrativa y Financiera

AGUA
FILTRACION
ES SISTEMA

DE
CANALES

Teniendo en cuenta la
construccion de la edificacion es
casi imposible que haya
problemas en las cubiertas que
puedan afectar los documentos
de archivo

Rara vez

Mojado de los documentos que se
encuentren bajo las filtraciones;
necesidad de implementar
procesos de secado para evitar
deterioros en los archivos

Insignificante
BAJO

Realizar las actividades de
inspeccién y mantenimiento
preventivo sobre los sistemas de
canales de la sede CAD

Direccién de Gestion Corporativa
-Subdireccion de Gestion
Documental-Subdireccion

Administrativa y Financiera
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Estrategias para el Plan de Conservacion Documental

Estrategia 1. Enriquecer los conocimientos respecto la conservacion
documental en el talento humano que presta sus funciones y servicios a la
Secretaria Distrital de Hacienda

Justificacion:

Con esta estrategia se pretende impactar de manera positiva al talento humano que
presta sus servicios a la SDH, sean funcionaros o contratistas, de tal manera que
se amplien los conocimientos técnicos y de buenas practicas para la conservacion
de los soportes fisicos de los documentos de archivo que son producidos,
gestionados y almacenados por la Entidad.

El desconocimiento de estos conceptos y la falta de aplicacion de buenas practicas
de conservacién durante el ciclo de vida de los documentos es considerado como
una vulnerabilidad que puede transformarse en pérdida de informacion o ausencia
de acceso a la informacion que se encuentra en los documentos de archivo.

La gestion documental comprende varios procesos en los que se manipulan los
soportes de los documentos de archivo, y es necesario realizar actividades de
capacitacion y sensibilizacion, a través de metodologias de aprendizaje como
charlas, talleres y difusion de material grafico, que permita afianzar la comprension
de las responsabilidades y aplicacién de procedimientos, buenas practicas y tareas,
gue permitan asegurar 6ptimos resultados en la conservaciéon de los documentos y
la proteccion del personal frente los riesgos laborales.

Las actividades tendientes a desarrollar en esta estrategia estaran enmarcadas en
el Programa de Capacitacion y Sensibilizacion, y seran precedidas por la
identificacion de temas y publicos objetivos, de tal manera que se puedan enfocar
los recursos destinados a la capacitacion y sensibilizacién a las necesidades reales
de la SDH.

ESTRATEGIAS DE PROGRAMASDE | ACTIVIDADES A EJECUTAR ! ACTIVIDADES AEJECUTAR | ACTIVIDADES A EJECUTAR

CONSERVACION CONSERVACION ! EN EL CORTO PLAZO ! ENELMEDIANOPLAZO |  ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA : |
Y l :

ESTRATEGIA 1

Enriquecer los
conocimientos
respecto la
conservacion
documental en el
talento humano
que presta sus
labores y serviciox
a la Secretaria
Distrital de
Hacienda

.~/

Proyecto Sensibilizacion para la gestion documental ]

PROGRAMA DE
CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

(~ Proyecto ] ]
k Formacion para la ejecucion de actividades para la conservacion preventiva

llustracion 3. Esquema de desarrollo estrategia 1
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Programa de Capacitacion y Sensibilizacién documental.

Este programa se desarrolla a partir de la identificacion de necesidades en
formacion y sensibilizacion para disefar las actividades de instruccion para el
talento humano de la Secretaria Distrital de Hacienda en las teméticas de buenas
practicas a implementar en la produccidén, almacenamiento, administracion y
manejo de los documentos en los archivos de gestion y central, asi como en las
competencias requeridas para las personas que colaboraran en la implementacion
de las actividades del Plan de Conservaciéon Documental.

Nivel jerarquico
de los
funcionarios

Temas de formacion, instruccion,
sensibilizacion o capacitacién

Competencias requeridas

e Generalidades del SIC, importancia y
beneficios de la implementacion y

e Apoyar administrativamente, la asignacién de
recursos para la implementacion del Plan de
Conservacion Documental

Directivos seguimiento a las actividades del Plan de
Conservacion Documental * Realizar el seguimiento y control a las actividades
del Plan de Conservacion Documental.
e Buenas practicas en la produccién . .
documental e Usar adecuadamente Io_s materiales, insumos y
equipos para la produccion documental (papel,
Todos los boligrafos, tintas, impresoras) con caracteristicas de

funcionarios y
contratistas

e Buenas préacticas en el uso y manipulacién
de documentos

¢ Uso adecuado de unidades de
conservacion para el almacenamiento

permanencia y durabilidad.

e Manipular y almacenar adecuadamente los
documentos en los archivos de gestion.

Nivel profesional
con funciones o
actividades de
implementacién
del Plan de
Conservacion
Documental

¢ |dentificacion de factores e indicadores de
deterioro

o Identificacién de amenazas y
vulnerabilidades de conservacion
documental

e Diagndstico del estado de conservacion

e Registro, uso de equipos y analisis de
condiciones ambientales

e Seguimiento a la aplicacion de
desinfectantes, insecticidas y control de
animales superiores.

» Identificacion de materiales calidad de
archivo (soportes documentales y unidades
de conservacion)

e Seguimiento y control a las actividades del
Plan de Conservacién Documental

e Actividades de rescate para material
documental en caso de emergencias

o Apoyar el analisis de la incidencia de los factores de
deterioro en los documentos de archivo.

e Guiar las actividades de monitoreo ambiental.

e Apoyar el analisis de los registros para verificar el
cumplimiento normativo de las condiciones
ambientales.

» Verificar y supervisar los procedimientos de
saneamiento ambiental (limpieza y control
biolégico)

e Revisar y hacer el seguimiento al uso de materiales
calidad de archivo para la produccion y el
almacenamiento documental.

e Revisar y hacer seguimiento a la implementacion de
las actividades programadas en el Plan de
Conservacion Documental.

o Dirigir las actividades de rescate para material
documental en caso de emergencias.
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Nivel jerarquico
de los
funcionarios

Temas de formacion, instruccion,
sensibilizacion o capacitacién

Competencias requeridas

Nivel técnico con
funciones o
actividades de
implementacién
del Plan de
Conservacion
Documental

¢ Registro de condiciones ambientales, uso
de equipos de monitoreo

¢ |dentificacién de factores e indicadores de
deterioro

¢ Levantamiento de estados de conservacion

e Primeros auxilios de conservacion para
material documental

e Seguimiento a la aplicacion de
desinfectantes, insecticidas y control de
animales superiores.

¢ Actividades de inspeccion a infraestructura
fisica y sistemas de almacenamiento

o Actividades de limpieza de unidades de
conservacion y documentos de archivo

o Actividades de rescate para material
documental en caso de emergencias

e Descargar datos y programar los termohigrémetros
datalogger para el registro de datos ambientales de
humedad relativa y temperatura.

Identificar y registrar los deterioros en los formatos
de estado de conservacion de los documentos de
archivo.

Realizar procedimientos de limpieza en unidades de
conservacion y documentos de archivo.

Realizar procedimientos de intervencién en
conservacion documental, en los documentos que
lo requieran

o Apoyar el registro de los estados de conservacion y
mantenimiento de la infraestructura y los mobiliarios
de archivo.

e Apoyar las actividades de rescate para material
documental en caso de emergencias.

Nivel asistencial
con funciones o
actividades de
implementacién
del Plan de
Conservacion
Documental

e Levantamiento de estados de conservacion

e Primeros auxilios de conservacion para
material documental

o Actividades de limpieza de unidades de
conservacion y documentos de archivo

o Actividades de rescate para material
documental en caso de emergencias

Identificar y registrar los deterioros en los formatos
de estado de conservacion de los documentos de
archivo.

Realizar procedimientos de limpieza en unidades de
conservacion y documentos de archivo.

Realizar procedimientos de intervencién en
conservacion documental, en los documentos que
lo requieran

e Apoyar las actividades de rescate para material
documental en caso de emergencias

Tabla 7. Identificacién de necesidades de capacitacion, formacion o sensibilizacion por niveles de cargos y las
competencias requeridas para la conservacion documental.

Ademas de las jornadas de capacitacion, instruccion, sensibilizacidon que se deban
desarrollar para abordar los temas descritos, se documentaran las actividades del
Plan de Conservacion Documental a través de instructivos, procedimientos o guias
gue permitan la consulta permanente de como actuar adecuadamente para la
implementacion de las actividades de los programas de conservacion preventiva,
como:

e Registro y andlisis de condiciones ambientales de humedad relativa y
temperatura, iluminacion, radiacion ultravioleta, y material particulado.

e Instructivo de limpieza de areas, mobiliario, unidades de conservacion y
documentos de archivo.

e Seguimiento y verificacion de actividades de saneamiento ambiental
(desinfeccion, desinsectacion y control de animales superiores)

e Instructivos de inspeccidbn y mantenimiento de instalaciones fisicas y
sistemas de almacenamiento.
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Estrategia 1. Enriquecer los conocimientos respecto la conservacién documental en el talento humano que presta sus funciones y servicios a la Secretaria Distrital de Hacienda

. 2021 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad
2|3 2|3 2|3 2134|123
1.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
Identificacion, revision y actualizacién de las necesidades de capacitacion, sensibilizacion o Oficina Técnica del Sistema de
s : S L L X X X X X
formacion para la implementacién del Plan de Conservacion Documental Gestién Documental
Articulacion de las actividades de capacitacion, sensibilizacién y formacion para el trabajo del | Subdireccion de Gestion
plan de conservacién documental y el Plan institucional de capacitacion, mediante mesas de | Documental X
trabajo Subdireccién del Talento Humano
1.1.1. Proyecto: Sensibilizacién para la conservaciéon documental
Presentacién de las generalidades del Plan de Conservacion Documental a los directivos, Subdireccion de Gestion
h ; 5 ) - < o Documental
para conseguir la asignacién de recursos de implementacion de las actividades; asi como L P . X X X X X X
L . . Oficina Técnica del Sistema de
contar con el seguimiento y control de la alta direccion. 9
Gestién Documental
Charla de sensibilizacion de buenas practicas para la producciéon documental; uso de
materiales con caracteristicas de durabilidad; manipulacion durante la organizacion de Oficina Técnica del Sistema de
; A . T - X X X X X
archivos, y uso de unidades de conservacion de acuerdo al procedimiento 43-P13 Gestién Documental
"Organizacion de documentos; a todos los funcionarios y contratistas
1.1.2. Proyecto: Formacién para la ejecuciéon de actividades para la conservacion preventiva para los profesionales,
técnicos y auxiliares con funciones o actividades de implementacién del plan de conservaciéon documental
. I - . Oficina Técnica del Sistema de
Taller de identificacion de factores e indicadores de deterioro en soportes documentales Gestion Documental X X X
Taller de diagndstico del estado de conservacion de soportes documentales Of|(:|r_1:a1 Técnica del Sistema de X X X
Gestion Documental
Charla sobre programacion, recoleccion y andlisis de datos de los equipos para el monitoreo | Oficina Técnica del Sistema de X X
ambiental Gestién Documental
. L . . . . . Oficina Técnica del Sistema de
Charla sobre la inspeccion de instalaciones y sistemas de almacenamiento en archivos Gesti6n Documental X X
Charla sobre el uso de desinfectantes, insecticidas y cebos quimicos para el control biolégico Oflur_]:a Técnica del Sistema de X X
Gestién Documental
Taller de actividades de rescate y conservacion para material documental afectado por Oficina Técnica del Sistema de X X X X X
deterioros, incluidos los casos de emergencia Gestién Documental
A . . I . . Oficina Técnica del Sistema de
Taller de limpieza para instalaciones, mobiliarios y unidades de almacenamiento Gesti6n Documental X X
1.1.3. Proyecto: Revision y actualizacion de los documentos del sistema integrado
de gestion, relacionados con laimplementacién del Plan de Conservacion Documental.
Se revisaran y actualizaran como minimo cada dos afios, todos los documentos relacionados
con la implementacion del Plan de Conservacién Documental, como el procedimiento de Oficina Técnica del Sistema de X X
conservacion documental y el procedimiento de gestion documental, instructivos, formatosy | Gestion Documental
manuales.

Tabla 8. Estrategia 1. Actividades, areas responsables y cronograma
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Estrategia 2. Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones
ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de
archivo en soportes fisicos de la SDH.

Justificacion:

La Secretaria Distrital de Hacienda cuenta con 34 equipos termohigrometros para
el monitoreo de las condiciones de humedad relativa y temperatura ambiental que
se encuentran distribuidos en los diferentes espacios de almacenamiento como el
Archivo Central y el Centro Administrativo Distrital. Hasta el momento se han
realizado informes con los resultados obtenidos con estos equipos, pero es
necesario articular esta informacién con los aspectos de la infraestructura de los
depdsitos de archivo, para verificar las posibles acciones de mejora en el control de
estas dos variables ambientales.

La actualizacién y optimizacion de los procedimientos para el monitoreo ambiental
se hace necesaria, desde la perspectiva de contar con personal especializado en
conservacion de los soportes documentales, para identificar las variaciones y picos
gue superan los limites permitidos en la normatividad vigente y que pueden estar
afectando la conservacion de los documentos. Asi mismo, se requiere incluir la
medicion y control de otras variables ambientales como la iluminacion, radiacion
ultravioleta, carga de contaminantes atmosféricos y gases contaminantes al interior
de los depdsitos de archivo, para cumplir con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000,
asi como en el estandar de la NTC 5921:2018 “Informacién y Documentacion.
Requisitos para el almacenamiento de material documental en archivos y
bibliotecas”.

El posterior andlisis de todas estas variables en conjunto para cada uno de los
espacios de almacenamiento, permitird formular proyectos para el control de las
condiciones ambientales, los que podran estar enfocados en realizar adecuaciones
a lainfraestructura o a la adquisicion e instalacion de equipos para el control de las
variables ambientales que puedan resultar nocivas para la conservacién de los
documentos de archivo.

ESTRATEGIAS DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES AEJECUTAR ACTIVIDADES A EJECUTAR ACTIVIDADES AEJECUTAR

CONSERVACION CONSERVACION EN EL CORTO PLAZO i ENELMEDIANOPLAZO |  ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA : !
Ty : !
ESTRATEGIA 2 Proyecto  Monitoreo ambiental | Medicion de : Humedad relativa -Temperatura - lluminacién -
Radiacién UV - Material particulado - Carga Microbiana - Gases contaminantes
Renovar los
procesos de
monitoreo y control PROGRAMADE ||: H
de las condiciones MONITOREQ Y i B —
ambientales en los CONTROL DE Proyecto  Adquisicion de equipos y
espacios destinados CONDICIONES servicios para el monitoreo ambiental
a la custodia de los AMBIENTALES \ .
documentos de |
an;hivo en soportes (
fisicos de la SDH. L Proyecto Control de las condiciones ambientales ]
.

llustracion 4. Esquema desarrollo estrategia 2
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Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Este programa esta orientado a fortalecer y renovar los procesos del monitoreo
ambiental que se ha venido llevando a cabo en la Secretaria Distrital de Hacienda,;
para su implementacion se proponen tres proyectos especificos; el primero
orientado a renovar y mejorar el registro y andlisis de las condiciones de humedad
relativa y temperatura en los depdsitos de archivo e incluir en el corto o mediano
plazo el registro y andlisis de otras condiciones ambientales como la iluminacion,
radiacion ultravioleta y contaminantes atmosféricos. El segundo proyecto tiene
como objetivo la adquisicidon de nuevos equipos de monitoreo ambiental para las
condiciones ambientales de iluminacién, radiacion ultravioleta y contaminantes
atmosféricos, asi como conseguir los servicios para los monitoreos de carga
microbiana en los depdésitos de archivos. El tercer proyecto esta orientado a
implementar controles para las condiciones ambientales que actualmente se ha
identificado que no cumplen con los rangos permisibles descritos en la normatividad
vigente.

Proyecto de monitoreo ambiental

Las actividades de este proyecto estan formuladas para realizar el monitoreo
permanente de las condiciones de humedad y temperatura en los locales y
depdsitos de archivo de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al
procedimiento, instructivo y formatos generados para el andlisis de los datos.

Una vez se cumpla con el proyecto de adquisicion de equipos para el monitoreo, se
realizaran los registros y analisis de las condiciones de iluminacion, radiacion
ultravioleta y contaminantes atmosféricos.

Se contempla la necesidad de adquirir el servicio de monitoreo de gases
contaminantes y carga microbiana.

Se contempla realizar informes del analisis de las condiciones ambientales cada
tres meses y un informe de necesidades de monitoreo o control ambiental anual
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Estrategia 2.

Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad 50221 7 120222 7 5023 7 120224 50225 5
2.2.1. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales
2.2.1.1. Proyecto de Monitoreo ambiental
Programacién de equipos termohigrometros dataloggers e instalacion en depoésitos 823?;-'—;325”%(1[3;'8'“8ma de X [ X X | X |X XX [X XX [X XX | X [X
Recogida de equipos termohigrometros dataloggers y descarga de informacion ggg‘t?gn-rgggbcnied;;&smma de X [ X X | X |X XX [X XX [X XX | X |X
Medicién de las condiciones de iluminacion, radiacion UV y material particulado. 82(;;?;nngglljcne:ednetL|S|stema de X | X |X XX [X XX [X XX | X |X
Servicio de monitoreo de gases contaminantes
Formulacion, revisién o ajustes de ficha técnica para el servicio de monitoreo de gases Oficina Técnica del Sistema de X X X X %
contaminantes Gestion Documental
Solicitud del proceso de contratacion para la prestacion del servicio de monitoreo de . " L
gases contaminantes Subdireccién de Gestion Documental | X X X X X
Procesos de contratacion para el servicio de monitoreo de gases contaminantes Subdireccion de Asuntos
(elaboracioén de estudios previos, procesos de seleccién o contrato, adjudicacion, Contractuales X X X X X
legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Realizar la supervision del contrato para realizar el servicio de monitoreo de gases "Subdireccién de Gestion
contaminantes Documental
Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental” X X X X X
Servicio de monitoreo de carga microbiana.
Formulacion, revision o ajustes de la ficha técnica para el servicio de monitoreo de | Oficina Técnica del Sistema de X X X X X
carga microbiana Gestion Documental
Solicitud del proceso de contratacion para la prestacion del servicio de monitoreo Subdireccion de Gestion X X X X X
de carga microbiana Documental
Procesos de contratacién para el servicio de monitoreo de carga microbiana Subdireccion de Asuntos
(elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, Contractuales X X X X X
legalizacién, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
. — . - . "Subdireccién de Gestion
Realizar la supervision del contrato para realizar el servicio de monitoreo de carga Documental Oficina Técnica del X X X X X
microbiana Sistema de Gestién Documental”
Medicion de carga microbiana en los depdsitos de archivo Tercero X X X X X X X X X
Elaboracion del informe trimestral de condiciones ambientales de humedad relativa Oficina Técnica del Sistema de
y temperatura, iluminacion, radiacion UV, material particulado, gases Gestion Documental X X | X [ X XX | X X[ X | X XX |X|[X
contaminantes y carga microbiana.
Elaboracién del informe de necesidades de monitoreo o control ambiental 823?;%32&035;;5'5%ma de X

Tabla 9. Estrategia 2. Actividades, areas responsables y cronograma
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Proyecto de adquisicion de equipos y servicios de monitoreo ambiental:

Este proyecto desarrolla las actividades tendientes a adquirir los equipos para realizar el monitoreo de las condiciones
ambientales de iluminacion, radiacion ultravioleta y material particulado de PM 2,5 y PM 10. La actividad de adquisicion de
equipos tiene como alcance la entrega de los equipos requeridos; puesto que las actividades de monitoreo se encuentran
descritas en el proyecto de Monitoreo de condiciones ambientales, razén por la cual sélo se programa su desarrollo en la vigencia
2021.

Por otra parte, se considera la necesidad de realizar el mantenimiento y la calibracion de los equipos de monitoreo ambiental
anualmente, para obtener lecturas fiables, y que permitan realizar el adecuado andlisis de las condiciones ambientales.

Estrategia 2.
Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad 2021 | 2022 2023 2024 2025
123 (4|1 |2|3[4|1]2(3|4|1]2|3|4]1]|2]|3

2.2.1.2. Proyecto de adquisicion de equipos y servicios para el monitoreo ambiental

Adquisicion de equipos para el monitoreo ambiental

Formulacién de fichas técnicas para la adquisicion de equipos de monitoreo Oficina Técnica del Sistema de X
ambiental (luxémetro, radiémetro UV, monitor material particulado PM 2,5y 10) Gestién Documental

Solicitud del proceso de contratacion para el suministro de equipos de monitoreo Subdireccién de Gestion X
ambiental Documental

Proceso de contratacion para adquisicion de equipos (elaboracion de estudios Subdireccién de Asuntos X [ X

previos, procesos de seleccién o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al | Contractuales
proceso "CPR-37 CONTRATACION")

Realizar la supervisién del contrato de suministro de equipos de monitoreo "Subdireccién de Gestién
ambiental Documental
Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental” X

Mantenimiento y calibracion de equipos de monitoreo y control de condiciones ambientales.

Desarrollar las fichas técnicas para la prestacion del servicio de mantenimiento y "Subdireccién de Gestion

calibracién de los equipos de monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria Documental

Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental” X X X X

Solicitud del proceso de contratacion para el servicio de mantenimiento y Subdireccién de Gestion X X X X
calibracién de los equipos de monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria Documental

Realizar el proceso de contratacion para el mantenimiento y la calibracion de los Subdireccion de Asuntos X X X X
equipos de monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria. Contractuales

Realizar la supervisién del contrato para el mantenimiento y la calibracién de los "Subdireccién de Gestién

equipos de monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria. Documental

Oficina Técnica del Sistema de

Elaboracion del informe de necesidades de monitoreo o control ambiental -
Gestiéon Documental

Tabla 10. Estrategia 2. Actividades, areas responsables y cronograma
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Proyecto Control de condiciones ambientales

Este proyecto estd formulado para atender la necesidad actual del control de
condiciones ambientales de iluminacion y material particulado que ingresa en las
instalaciones para el almacenamiento de los archivos. Se contempla,
adicionalmente la contratacion del mantenimiento preventivo de los filtros para el
material particulado que se instalen durante la segunda vigencia del plan.

Teniendo en cuenta que actualmente no se cuenta con un adecuado registro de las
condiciones ambientales, no se puede determinar aun las necesidades del control
de dichas condiciones, especialmente las de humedad relativa y temperatura; se
propone entonces la formulacién de un proyecto de control ambiental anual, desde
la segunda vigencia del plan, el cual permitira actualizar las actividades del Plan de
Conservacion e incluir los presupuestos requeridos para la vigencia 2022.

Este proyecto debera ser formulado anualmente y se incluiran las necesidades de
su desarrollo en los planes de adquisiciones, de acuerdo a los requerimientos que
se evidencien.
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Estrategia 2.

Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

. 2021 | 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad
P 112 (3|41 (2|3 |4 |12 |3 [4]1 |23 |4]1 |2
2.2.1.3. Proyecto de control de condiciones ambientales
Control de iluminacién natural
Realizar la medicion del area en metros cuadrados de los vanos de las ventanas y - o~ .
cristaleria en puertas, de los depésitos o locales de archivo en las sedes CAD y Of|C|r_1:a Técnica del Sistema de X
' Gestion Documental
Carrera 32
Desarrollar las fichas técnicas para el proceso de contratacion del servicio de Oficina Técnica del Sistema de
adquisicién e instalacion de peliculas para filtrar la iluminacion natural en los Gestion Documental X | X
dep6sitos de archivo de las sedes CAD y Carrera 32
Incluir la necesidad en el plan de accion del 2022 Subdireccion de Gestion X
Documental
Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicién e instalacion de peliculas Subdireccién de Gestién
para filtrar la iluminacion natural en los depdsitos de archivo en las sedes CAD y X
Documental
Carrera 32
Realizar el proceso de contratacién para la prestacion del servicio de instalacion de
los filtros para iluminacién natural en las ventanas de la sede CAD y Carrera 32 Subdireccién de Asuntos % | x
(elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, Contractuales
legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
. L . ) S "Subdireccién de Gestion
Realizar la supervision del contrato para instalar los filtros de iluminacién natural Documental Oficina Técnica del X
para las ventanas en los depositos de archivo de las sedes CAD y Carrera 32 . " "
Sistema de Gestion Documental
Instalar filtros para para iluminacién natural en las ventanas de la sede CAD y Carrera 32 Tercero X
Control de ingreso de material particulado
Identificar los vanos, ventanas o lugares que permiten el ingreso de material Oficina Técnica del Sistema de X
particulado en las sedes de archivo CAD y Carrera 32 Gestion Documental
Realizar la medicién de areas y perimetros de los vanos, ventanas o espacios que Oficina Técnica del Sistema de
permiten el ingreso de material particulado para disefar las fichas técnicas de los Gestion Documental X | X
filtros de material particulado en las sedes de archivo CAD y Carrera 32
Desar_rollar Iqs fichas técnicas para QI sum|n|s_t'ro e |nst_aIaC|on de los filtros de _ Oficina Técnica del Sistema de
material particulado de acuerdo a la informacion recogida en las sedes de archivo - o
Gestion Documental
CAD y Carrera 32
. . ” Subdireccion de Gestion
Incluir la necesidad en el plan de accion del 2022 Documental X | X
Solicitud del proceso de contratacién para la adquisicion e instalacion de filtros mara | Subdireccion de Gestion X
el material particulado en los depésitos de archivo en las sedes CAD y Carrera 32 Documental
Realizar el proceso de contratacién para la prestacion del servicio de fabricacion e
instalacion de los filtros para material particulado (elaboracion de estudios previos, | Subdireccién de Asuntos X
procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso | Contractuales
"CPR-37 CONTRATACION")
. . - . o ) "Subdireccién de Gestién
Realizar la supervision del contrato para el suministro e instalacion de filtros de | Ofici scnica del
material particulado D_ocumenta icina Técnica de X
Sistema de Gestion Documental”
Instalar filtros para material particulado Tercero X [ X

Tabla 11. Estrategia 2. Actividades, areas responsables y cronograma... continta en la siguiente pagina.
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Estrategia 2.

Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

. 2021 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad 12la a2l 2 3 Talnlzlala iz 1215 2 BRE
2.2.1.3. Proyecto de control de condiciones ambientales
Formulacion de proyectos de control ambiental
De acuerdo al informe anual del andlisis de las condiciones ambientales, Oficina Técnica del Sistema de Gestion X X X X
identificar las necesidades de equipos o adecuaciones para el control de Documental
condiciones ambientales
Formular las fichas técnicas para la adquisicién de insumos, equipos o Oficina Técnica del Sistema de Gestion X X X X
elementos de control de condiciones ambientales Documental
Realizar la solicitud de inclusién de las necesidades en el plan anual de Subdireccién de Gestién Documental X X X X
adquisiciones
Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicién de insumos, Subdireccion de Gestiobn Documental X X X X
equipos o elementos de control de condiciones ambientales
Realizar el proceso de contratacion para la adquisicién de insumos, Subdireccion de Asuntos Contractuales X | X X | X X | X X | X
equipos o elementos de control de condiciones ambientales
Adquisicion de insumos, equipos o elementos de control ambiental Tercero X X X X
Mantenimiento de filtros de material particulado
) — ” . Subdireccion de Gestién Documental
Desarrollar las fichas técnicas para la prestacion del servicio de _ . . "
mantenimiento de filtros de material particulado Oficina Técnica del Sistema de Gestion S S 48
Documental
Solicitud del proceso de contratacién para la prestacion del servicio de Subdireccién de Gestién Documental X X X
mantenimiento de los filtros para el material particulado en los depdsitos de
archivo en las sedes CAD y Carrera 32
Realizar el proceso de contratacién para la prestacion del servicio de Subdireccion de Asuntos Contractuales X X X
mantenimiento de los filtros para el material particulado (elaboracién de
estudios previos, procesos de seleccién o contrato, adjudicacion,
legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Realizar la supervision del contrato para el mantenimiento de los filtros "Subdireccién de Gestiobn Documental Oficina X X X
para el material particulado Técnica del Sistema de Gestion Documental”
Realizar la prestacion del servicio de mantenimiento de los filtros para Tercero X X
material particulado

Tabla 12. Estrategia 2. Actividades, areas responsables y cronograma
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Estrategia 3. Estandarizar los requerimientos técnicos para la adquisicion y
uso de los materiales y elementos para la produccion y almacenamiento de
los documentos de archivo en soportes fisicos.

Justificacion:

La SDH adquiere los suministros de papeleria, unidades de almacenamiento como
cajas y carpetas, ganchos legajadores, de acuerdo a las necesidades proyectadas
anualmente. Es necesario precisar las caracteristicas técnicas de los materiales que
se utilizan para la producciéon documental como el papel calidad de archivo, los
materiales y equipos relacionados con las técnicas gréficas, es decir impresoras,
tintas o téner, de tal manera que cumplan con propiedades de permanencia y
durabilidad.

Dichas caracteristicas también deben ser aplicadas a los materiales de las unidades
de almacenamiento, como son las cajas, carpetas, y otros insumos usados para la
gestidn, organizacion y almacenamiento de los archivos.

La implementacién de esta estrategia busca normalizar la adquisicion y uso de estos
materiales de archivo, mediante el establecimiento y revision rutinaria de las fichas
técnicas para la compra de insumos de materiales para la produccion documental y
de las unidades de almacenamiento, teniendo en cuenta su articulacion con el uso
de éstos materiales en las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos, el
realmacenamiento en casos de deterioro de las unidades de conservacion o
necesidades de transferencia, asi como las consideraciones de los tiempos de
retencién documental registrados en las TRD aprobadas en la SDH. Las diferentes
actividades que permitirdn desarrollar esta estrategia seran descritas en el
programa de almacenamiento y realmacenamiento para documentos de archivo.

ESTRATEGIAS DE PROGRAMASDE | ACTIVIDADES A EJECUTAR | ACTIVIDADESAEJECUTAR  ACTIVIDADES A EJECUTAR

CONSERVACION CONSERVACION | EN EL CORTO PLAZO i ENELMEDIANOPLAZO |  ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA i %
Yy

ESTRATEGIA 3

Estandarizar los

requerimientos
técnicos parala Actividades para normalizar la adquisicion y uso de Unidades de conservacion ]
adquisicién y uso de PROGRAMA DE
los materiales y AL"ACE'?M'E"TO
elementos'Para la REALMACENAMIENTO i ;
pidUzEiETy { Actividades de apoyo a la preduccion documental ]
almacenamiento de

los documentos de
archivo en soportes
fisicos.

.~/

llustracion 5. Esquema desarrollo estrategia 3
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Programa de Almacenamiento y realmacenamiento

Este programa desarrolla las actividades para normalizar la adquisicion de insumos de almacenamiento, como la elaboracion de
fichas técnicas que seran utilizadas posteriormente en los procesos de compra de unidades de conservacion como cajas Yy
carpetas.

Igualmente se prevé desarrollar las actividades de revision del estado de conservacion de cajas y carpetas en los depositos de
archivo para generar un informe de necesidades de realmacenamiento.

También se formularan las fichas técnicas de los materiales para la produccion documental, con el fin de que solamente se
adquieran soportes documentales que garanticen la calidad y perdurabilidad de los soportes de los archivos, siguiendo la
disposicion legal desarrollada en el articulo 47 de la Ley 594 de 2000

Estrategia 3.
Estandarizar los requerimientos técnicos para la adquisicidn y uso de los materiales y elementos para la produccién y almacen amiento de los documentos de archivo en soportes fisicos.

- 2021 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad 112130l [z 3 2 lolz a2l 1212 12 BRERE
3.1.1. Programa de almacenamiento y realmacenamiento documental

Actividades para normalizar la adquisicién y uso de las unidades de almacenamiento
Re_V|S|on y actuallzauor_],de Ias_ fichas técnicas para la adquisicion de Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental | X X X
unidades de conservacion (Cajas, sobres, carpetas)
Revision y actualizacién del procedimiento 43-P13 "Organizacién Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental X X X
Documental” Oficina Asesora de Planeacion
Revision del estado de conservacion de cajas y carpetas
Sede CAD Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental X X X X X
Sede Cra 32 Oficina Técnica del Sistema de Gestién Documental X | X X | X X | X X | X X | X
Sede Calle 54A Oficina Técnica del Sistema de Gestién Documental X X X X X
Eszgjitgdla del tercero, se solicitard como una obligacion al contrato de Tercero % | x % | x % | x % | x % | x
Informe de necesidades de realmacenamiento Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental X X X X
Realizar la SO!ICItud de inclusion de las neces_d_ades de almacenamiento y Subdireccién de Gestién Documental X X X X
realmacenamiento en el plan anual de adquisiciones

Actividades de apoyo ala produccion documental:
Formulacion de fichas técnicas para la adquisicién de soportes Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental | X X X

documentales (caracteristicas de calidad y perdurabilidad para el papel)

Formulacion de fichas técnicas para la adquisicion de insumos para el
registro de informacion en los soportes fisicos (caracteristicas de calidad Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental | X X X
para tintas de impresion y boligrafos)

Solicitud a la Subdireccién de Asuntos Contractuales para incluir las fichas
técnicas en los procesos de adquisicion de insumos de oficina, papeleria o | Subdireccién de Gestion Documental X X X X
de unidades de almacenamiento

Tabla 13. Estrategia 3. Actividades, areas responsables y cronograma
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Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los
espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales, para
minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

Justificacion
Actualmente la SDH cuenta con tres sedes propias y ha adquirido un servicio de
custodia, donde se realiza el almacenamiento de su fondo documental.

Sede Archivos que se custodian

CAD Archivos de gestion

Subdireccion de Cobro No Tributario  Archivos de gestion

(Calle 542)

Archivo Central Archivos de gestion de la oficina de

(Sede Carrera 32) Notificaciones y Documentacion
Fiscal.
Archivo Central

Prestador servicio de custodia Archivos de gestion y central

Tabla 14. sedes de almacenamiento de archivos de la SDH

Aunque se han realizado los mantenimientos preventivos y correctivos en las
instalaciones de estas sedes, es necesario renovar los procedimientos de
inspeccion a la infraestructura fisica y los sistemas de almacenamiento documental
para determinar las condiciones que requieran mantenimientos correctivos, y
proponer a corto, mediano y largo plazo, las actividades de mantenimiento
preventivo, que tienen como finalidad disminuir los riesgos de deterioro en los
documentos de archivo, asi como disminuir los costos asociados a las reparaciones
0 mantenimientos correctivos.

Las primeras actividades a desarrollar estaran enfocadas al reconocimiento de la
infraestructura de las sedes, con el fin de detectar las condiciones que pueden
generar riesgos para la conservacion documental y que no cumplan con las
condiciones descritas en el Acuerdo 049 de 2000.

A partir del andlisis de la informacion recolectada durante el reconocimiento, se
propondran proyectos a corto, mediano y largo plazo que permitan realizar
adecuaciones a la infraestructura para garantizar las condiciones de conservacion.
Asi mismo, se propondra un programa de mantenimientos preventivos, que permita
asegurar los recursos y ejecucion de los mismos, y que evitaran situaciones de
riesgo para los documentos y alargar la vida util de las instalaciones y el mobiliario
de archivo.
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ESTRATEGIAS DE PROGRAMASDE | ACTIVIDADES A EJECUTAR i ACTIVIDADES A EJECUTAR ; ACTIVIDADES A EJECUTAR
CONSERVACION CONSERVACION EN EL CORTO PLAZO i ENELMEDIANOPLAZO : ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA i i
/I
ESTRATEGIA4 Proyecto Provecto de inspecciény mantenimiento de instalaciones
Renovar la roy fisiscas de los médulos de archivo e inmuebles
Infrasestructura, i
mobiliarios y ‘ ‘
servicios de los PROGRAMA DE Proyecto de mantenimientos preventivos y correctivos de
espacios destinados ﬁ"ﬁrgﬁﬂ%ﬂo AR inst); laciones fisicas de los deg{':sitos o mgdulas de archivo j
al almacenamiento DE INSTALACIONES T T
de los soportes FISICAS Y SISTEMAS i i
documentales, para DE ALMACENAMIENTO : — = - -
minimizar los riesqos Proyecto Proyecto de inspecciény mantenimiento de los sistemas de
helterem Be alamacenamiento de los modulos de archivo
documentos de :
archivo de la SDH ]
Proyecto de adecuacion de j

rrP ecto
L roys

sistemas de almacenamiento
llustracion 6. Esquema desarrollo estrategia 4

Programa de Inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas
de almacenamiento

Los proyectos de inspeccion de instalaciones fisicas y de sistemas de
almacenamiento estan encaminados a generar las actividades rutinarias de revision
de la estructura de los inmuebles, especialmente de los locales o depdésitos de
archivo, lo que incluye la revisién del mobiliario. Estas inspecciones generaran como
resultado, informes con la identificacion de necesidades de adecuacion o
mantenimiento de la infraestructura fisica o del mobiliario de los depdésitos de
archivo.

Proyecto de inspeccién de instalaciones fisicas de los modulos de archivo e
inmuebles

Este proyecto relaciona las actividades de inspeccién para la infraestructura fisica
de los depdsitos 0 médulos de archivo en las sedes propias de la Secretaria Distrital
de Hacienda y la generacion del informe de necesidades de mantenimientos
preventivos y correctivos para solicitar a la Subdireccion Administrativa y Financiera
la ejecucion de dichos mantenimientos.

Adicionalmente se han propuesto algunas actividades puntuales, relacionadas con
la necesidad de realizar estudios técnicos en la infraestructura de los inmuebles
respecto a su vulnerabilidad sismica, incidencia de la humedad freatica y la
vulnerabilidad frente a descargas eléctricas de origen natural, de acuerdo a los
resultados de la evaluacién de riesgos asociados a la conservacion documental.
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Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales,

para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad Aoz cher 2028 202-, 202
213 213 213 2134|123
4.1. Programa de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.1. Proyecto de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas de los m6dulos de archivo e inmuebles
Instalaciones fisicas
Realizar la inspeccion de los depdsitos o médulos de archivo de la Sede CAD para determinar su | Oficina Técnica del Sistema de
A o . L - 2 X X X X X X
estado de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora. Gestion Documental
Realizar la inspeccion de los dep6sitos o médulos de archivo de la Sede Carrera 32 para Oficina Técnica del Sistema de
. o o ) . : ) X X X X X X
determinar su estado de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora. Gestién Documental
Realizar la inspeccion de los dep6sitos o médulos de archivo de la Sede Calle 54A para Oficina Técnica del Sistema de
; o o ) i . ) X X X X X X
determinar su estado de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora. Gestién Documental
Realizar un informe resultado de la inspeccion de las instalaciones de los depésitos de archivo Oficina Técnica del Sistema de X X X X X X
de la Secretaria Distrital de Hacienda. Gestién Documental
Presgntargl |nforrqe_ con _Ias nege&da}des |dent|f|ca_d_as de mantenimiento o mejora a la Subdireccién de Gestién
Subdireccion Administrativa y Financiera, para solicitarle al contratista encargado del X X X X X X
o ; S Documental
mantenimiento la ejecucion de las obras
Estudios de vulnerabilidad sismica o sismo resistencia
Formular fichas técnicas para contratar un estudio de vulnerabilidad sismica para las sedes Subdirecciéon Administrativa y % | x
Carrera 32 y Calle 54A Financiera
Inclusién del presupuesto para adelantar el estudio en la vigencia 2022 ﬁﬁgﬂg?ecgon Administrativa y X
Solicitud del proceso de contratacion para el estudio de vulnerabilidad sismica o sismo Subdireccion Administrativa y
resistencia para las sedes Carrera 32 y Calle 54A Financiera
Realizar el proceso de contratacién para realizar el estudio de vulnerabilidad sismica o de sismo
resistencia de las sedes Carrera 32 y Calle 54A (elaboracion de estudios previos, procesos de Subdireccion de Asuntos x | x
seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 Contractuales
CONTRATACION"
Informe de vulnerabilidad sismica o de sismo resistencia de las sedes Carrera 32 y Calle 54A Tercero

Tabla 15. Estrategia 4. Actividades, areas responsables y cronograma ...continta en la siguiente pagina.
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Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales,

para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad Aoz 2022 2iz2e 202, 2
2|3 23 23 2341123
4.1. Programa de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.1. Proyecto de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas de los m6dulos de archivo e inmuebles
Estudios de vulnerabilidad de descargas eléctricas naturales
Formular fichas técnicas para contratar un estudio de vulnerabilidad frente a descargas eléctricas | Subdireccion Administrativa y X | X
0 necesidad de instalacién de pararrayos para las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A Financiera
Inclusion del presupuesto para adelantar el estudio en la vigencia 2022 E%k;c::(r:?é:;on Administrativa y X
Solicitud del proceso de contratacién para el estudio de vulnerabilidad sismica o sismo Subdireccion Administrativa y
resistencia para las sedes Carrera 32 y Calle 54A Financiera
Realizar el proceso de contratacion para realizar el estudio de vulnerabilidad frente a descargas
eléctricas o necesidad de instalacion de pararrayos para las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A | Subdireccion de Asuntos X | x
(elaboracién de estudios previos, procesos de seleccién o contrato, adjudicacion, legalizacién, de | Contractuales
acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Informe de vulnerabilidad frente a descargas eléctricas o necesidad de instalacion de pararrayos Tercero
para las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A
Estudios de incidencia de la humedad freéatica en los depdsitos de archivo
Formular fichas técnicas para contratar un estudio de la incidencia de la humedad freética en los | Subdireccion Administrativa y % | x
depdsitos de archivo ubicados en los sétanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A Financiera
Inclusion del presupuesto para adelantar el estudio en la vigencia 2022 E;:g:}'g?g;on Administrativa y X
Solicitud del proceso de contratacién para el estudio de la incidencia de la humedad freética en Subdireccion Administrativa y
los depésitos de archivo ubicados en los sétanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A Financiera
Realizar el proceso de contratacion para realizar el estudio de la incidencia de la humedad
fredtica en los depésitos de archivo ubicados en los sétanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle | Subdireccion de Asuntos X | x
54A (elaboracion de estudios previos, procesos de seleccién o contrato, adjudicacion, Contractuales
legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Informe de estudio de la incidencia de la humedad freatica en los depésitos de archivo ubicados Tercero
en los so6tanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A

Tabla 16. Estrategia 4. Actividades, areas responsables y cronograma.
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Proyecto de mantenimientos preventivos y correctivos de instalaciones fisicas de
los dep6sitos o médulos de archivo

Es importante indicar que la Secretaria viene adelantando la contratacion de los servicios
de mantenimiento de sus sedes, lo que incluye “el mantenimiento integral locativo,
preventivo, correctivo, adecuaciones y obras de mejora que se requieran, suministrando
los recursos humanos, técnicos y logisticos del contratista, propios para la ejecuciéon de
esta labor. Incluye el suministro de repuestos, materiales de ferreteria, eléctricos,
hidraulicos, sanitarios y de construccion. Comprende, entre otras, la realizacion de las
siguientes  actividades: plomeria, albafileria, pintura, impermeabilizacion,
mantenimientos eléctricos, hidraulicos, sanitarios, carpinteria de madera, siempre y
cuando los bienes sean considerados inmuebles por adhesion o por destinacion; y las de
caracter basico para el correcto funcionamiento de las instalaciones e infraestructura
fisicas de la Entidad”.

De acuerdo a estos contratos, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
se consideren necesarios para la infraestructura fisica de los depdsitos o médulos de
archivo, seran solicitados por la Subdireccion de Gestion Documental a la Subdireccion
Administrativa y Financiera para que el contratista encargado realice las obras,
adecuaciones o mantenimientos requeridos y suministre los recursos necesarios para su
realizacion, que se consideran incluidos en los presupuestos del proceso de contratacion.

Por este motivo, se propone solicitar las necesidades o requerimientos que sean
identificados durante las inspecciones; de tal manera que los presupuestos sean
revisados anualmente y ejecutados de acuerdo a la financiacion de dicho contrato.
Aunque se han propuesto algunos recursos que se consideran serian los valores
indicativos para la ejecucion de estas actividades, es necesario que la Subdireccion
Administrativa y Financiera revise si estas actividades y presupuestos ya estan incluidos
en los contratos que se encuentran en ejecucion.

Proyecto de inspeccion y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento de
los médulos de archivo

Este proyecto establece las actividades rutinarias de inspeccion de los sistemas de
almacenamiento o mobiliarios de los depdsitos y moédulos destinados a archivos de la
Secretaria.

Al igual que en el proyecto de inspeccion y mantenimiento de la infraestructura fisica, se
realizaran los informes de necesidades para los mantenimientos preventivos y
correctivos, los que serviran para realizar las fichas técnicas y estudios previos para
contratar los servicios de mantenimiento de los mobiliarios.
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Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales,

para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad 2021 | 2022 2028 2025, 2029
213 1(2]3 23 2(3]4]1]2]3
4.1. Programa de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.2. Proyecto de mantenimientos preventivos y correctivos de instalaciones fisicas de los depdsitos o
modulos de archivo
Solicitar al contratista encargado de realizar el "mantenimiento integral, las adecuaciones locativas y
las obras de mejora que se requieran del Centro Administrativo Distrital CAD y las diferentes sedes" la . L - .
. = A - h . : Subdireccion Administrativa y
ejecucion de las actividades de mantenimiento y mejora que requiera la infraestructura de los Fi - X X X X X X X
o - - - : > I . inanciera
depdsitos 0 médulos de archivo, que sean informadas por la Subdireccion de Gestién Documental;
ademas se realizaran los siguientes mantenimientos
Revision y mantenlml,ento de redes'electrlcas’(cableado, tomacorrientes, luminarias, interruptores, Tercero X X X X X X X
entre otros) en los médulos de archivo y sus &reas adyacentes.
Revision y mantenimiento de redes hidraulicas (tuberias, grifos, llaves de paso, tanques de
almacenamiento de agua, baterias sanitarias, entre otros) que se encuentren adyacentes o cercanos | Tercero X X X X X X X
en un radio de 10 metros de los médulos o depésitos de archivo
Revision y mantenimiento de cubiertas, canales y bajantes de la sede Carrera 32 Tercero X X X X X X X
Revision y mantenimiento del sistema de extincién de incendios en la sede CAD Tercero X X X X X X X
4.1.3. Proyecto de inspeccion y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento de los médulos de archivo
Realizar la inspeccion de los mobiliarios para almacenamiento de archivos que se encuentran en los Oficina Técnica del Sistema de
depésitos 0 médulos de archivo de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A para determinar su estado Gestion Documental X X[ X X X X| X
de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora.
Realizar un informe resultado de la inspeccion de los mobiliarios para almacenamiento de archivo que | Oficina Técnica del Sistema de
. ] P ) - X X X X X
se encuentran en los depdsitos de archivo de la Secretaria Distrital de Hacienda. Gestién Documental
Presentar el informe con las necesidades identificadas de mantenimiento o mejora a la Subdireccién Subdireccion de Gestion X X X X X
Administrativa y Financiera, para solicitarle al contratista encargado del mantenimiento Documental
Formular fichas técnicas con las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los Oficina Técnica del Sistema de X X X X X
sistemas de almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A Gestién Documental
Realizar la solicitud de inclusién de las necesidades en el plan anual de adquisiciones gggﬂgqe;ﬂ;n de Gestion X X X X X
Solicitud del proceso de contratacién para el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de | Subdireccion de Gestién X X
almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A Documental
Realizar el proceso de contratacién para para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas de almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A (elaboracion de estudios Subdireccién de Asuntos
h - ST L " X X X X
previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 [ Contractuales
CONTRATACION")
Subdirecciéon Administrativa y
Realizar la supervision del contrato para el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de | Financiera X X X X
almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A Oficina Técnica del Sistema de
Gestion Documental
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de almacenamiento de las sedes
CAD, Carrera 32 y Calle 54A Tercero s s N uS
Realizar la inspeccion de los mobiliarios para almacenamiento de archivos que se encuentran en los Oficina Técnica del Sistema de
depositos o médulos de archivo de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A para determinar su estado - X XX X X X| X
S = . S ] Gestién Documental
de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora.

Tabla 17 Estrategia 4. Actividades, areas responsables y cronograma
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Proyecto de adecuacién de sistemas de almacenamiento

Este ultimo proyecto de la estrategia, busca mejorar las condiciones de algunos modulos destinados para el almacenamiento de
los archivos, que actualmente requieren modificaciones para cumplir con las especificaciones establecidas en el Acuerdo 049
de 2000.

Entre las actividades propias se requiere el desmonte de la estanteria, adquisicion o reparacién de estanteria y nuevamente su
montaje; por lo que se propone para la primera vigencia del plan formular las fichas técnicas y cotizar los valores para llevar a
cabo esta intervencion. De esta forma, se lograra incluir en el plan de accion de 2022 los presupuestos necesarios para realizar

el proceso de contratacion del servicio.

Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales,

para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES Responsables de la actividad 20231 2 | 50232 2023? §0234 220235
4.1. Programa de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.4. Proyecto de adecuacion de sistemas de almacenamiento

Realizar las fichas técnicas para el suministro, desmonte e instalacién de cuerpos de estanteria para | Subdireccion de Gestion

ampliar la capacidad de almacenamiento en la sede Carrera 32, en los moédulos 5, 6, 8,9, 10 y 11; en | Documental % | x

la sede Calle 54 mddulo 7, y en la sede CAD en los médulos de Crédito Publico (piso 3), Contabilidad | Oficina Técnica del Sistema de

(piso 4). Gestién Documental

Solicitud de inclusién de las necesidades en el plan anual de adquisiciones Subdireccion de Gestion X

Documental

Solicitud del proceso de contratacién para el suministro, desmonte e instalacién de cuerpos de
estanteria para ampliar la capacidad de almacenamiento en la sede Carrera 32, en los mddulos 5, 6,
8,9, 10y 11; en la sede Calle 54 médulo 7, y en la sede CAD en los médulos de Crédito Publico (piso
3), Contabilidad (piso 4).

Subdireccion de Gestion
Documental

Realizar el proceso de contratacién para el suministro, desmonte e instalacién de cuerpos de
estanteria para ampliar la capacidad de almacenamiento en la sede Carrera 32, en los médulos 5, 6,

Subdireccion de Asuntos

8,9, 10y 11; en la sede Calle 54 médulo 7, y en la sede CAD en los médulos de Crédito Publico (piso X
- . o . ) S Contractuales
3), Contabilidad (piso 4). (elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato,
adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Realizar la supervisién del contrato para el suministro, desmonte e instalacién de cuerpos de Subdireccion Administrativa y
estanteria para ampliar la capacidad de almacenamiento en la sede Carrera 32, en los médulos 5, 6, | Financiera % | x
8,9, 10y 11; en la sede Calle 54 médulo 7, y en la sede CAD en los médulos de Crédito Publico (piso | Oficina Técnica del Sistema de
3), Contabilidad (piso 4) Gestion Documental
Realizar el suministro, desmonte e instalacién de cuerpos de estanteria para ampliar la capacidad de
almacenamiento en la sede Carrera 32, en los médulos 5, 6, 8,9, 10 y 11; en la sede Calle 54 médulo | Tercero X | X

7,y en la sede CAD en los médulos de Crédito Publico (piso 3), Contabilidad (piso 4)

Tabla 18. Estrategia 4. Actividades, areas responsables y cronograma
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Estrategia 5. Mantener los espacios destinados al almacenamiento de archivo
en condiciones sanitarias que minimicen los riesgos de deterioro en los
documentos de archivo.

Justificacion

En la Secretaria Distrital de Hacienda se han documentado los procesos de limpieza
para areas y documentos de archivo; los cuales se realizan dependiendo de la
identificacion de la necesidad. Sin embargo, estas tareas no estan enfocadas a la
limpieza de todos lugares y elementos arquitectonicos donde se deposita material
particulado como el cielo raso falso, las luminarias o lamparas, paredes, sistemas
de tuberia, entre otros. Tampoco se tiene una programacion establecida para
realizar la limpieza del mobiliario y de las unidades de almacenamiento. Aunque se
han efectuado procesos de saneamiento ambiental, recomendados por las buenas
practicas para mantener controlados los factores biol6gicos que pueden llegar a
causar deterioros en los documentos de archivo, estos no han sido documentados
ni programados con la regularidad requerida para la gran cantidad de acervo
documental que custodia la SDH.

De acuerdo a lo anterior, es necesario formular el programa de saneamiento
ambiental, el cual tiene como finalidad generar la documentacion y proyeccion de
las rutinas de limpieza de las areas de almacenamiento y las unidades
documentales; asi como los procesos y procedimientos de control bioldgico para los
microrganismos, insectos y animales superiores, como roedores y aves, que deben
ser prestados por una empresa especializada en este tema.

ESTRATEGIAS DE PROGRAMASDE | ACTIVIDADES A EJECUTAR | ACTIVIDADESAEJECUTAR  ACTIVIDADES A EJECUTAR

CONSERVACION CONSERVACION | EN EL CORTO PLAZO i ENELMEDIANOPLAZO =  ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA : ;
SR | : s
ESTRATEGIA 5 © (" Proyecto de ) Limpieza de areas e instalaciones fisicas )
Mantener los : limpieza en ————— ~
espacios destinados 1 &reas de Limpieza de sistemas de alamacenamiento )
al alamacenamiento L archivo Limpieza de documentos )

de archivo en
condiciones

sanitarias que

minimicen los

e ——

riesgos de deterioro Proyecto Actividades de desinfecién de areas
en los documentos de control = : :

de archivo — biolégico Actividades de desinsectacion de areas
de dreas de

\_ archivo

PROGRAMA DE
SANEAMIENTO
AMBIENTAL

Actividades de control de animales superiores

NN

.~/

llustracion 7. Esquema desarrollo estrategia 5
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Programa de Saneamiento ambiental

El programa de saneamiento ambiental se compone de dos proyectos; el primero
enfocado a la limpieza de las areas de archivo, lo que incluye las instalaciones
fisicas y elementos constructivos de los depdsitos; la limpieza de los mobiliarios
como estanterias, cajones, archivadores verticales y la limpieza de las unidades de
conservacion como cajas y carpetas.

El programa de control biol6gico esta dirigido a realizar los procesos de aplicacion
de sustancias quimicas para el control general de los microorganismos, insectos
gue puedan afectar la conservacion de los documentos y el control de animales
superiores como roedores y aves. Las actividades se desarrollan especificamente
para las necesidades de cada sede de almacenamiento de archivos.

Estas actividades de limpieza y control biolégico se realizardn de acuerdo a los
procedimientos e instructivos elaborados durante la formulacion de la estrategia y
se contempla incluirlas como actividades especificas en los contratos donde se
presta el servicio de aseo y cafeteria para las sedes de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Se han propuesto algunos recursos que se consideran son los valores indicativos
para la ejecucion de estas actividades, sin embargo, es necesario que la
Subdireccion Administrativa y Financiera revise si estas actividades y presupuestos
ya estan incluidos en los contratos que se encuentran en ejecucion respecto a los
servicios de aseo integral.
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Estrategia 5. Mantener los espacios destinados al almacenamiento de archivo en condiciones sanitarias gue minimicen los riesgos de deterioro en los documentos de archivo

Responsables de 2021 | 2022 2023 [ 2024 2025

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES o aaiivickn >13lal1il213 2 5132 | 1 | > | 3 |4 112132

5.1. Programa de saneamiento ambiental
5.1.1. Proyecto de limpieza en areas de archivo

Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de aseo para las instalaciones, mobiliarios y Oficina Técnica del

unidades de conservacion de los archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de Sistema de Gestion X X X

aseo para material documental de la SDH. Documental

Informar a la Subdireccién Administrativa y Financiera las condiciones técnicas, materiales y actividades de

limpieza especiales para las instalaciones, mobiliario y unidades de conservacion de las &reas de archivo; e Subdireccioén de X % X

incluirlas en las fichas técnicas de los procesos de contratacion del "Servicio integral de aseo y cafeteria y Gestion Documental

servicio de fumigacién” para las sedes de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Solicitar, por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera, al contratista que presta el "Servicio integral Subdireccién

de aseo y cafeteria y servicio de fumigacién para las instalaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda de Administrativa X % X

Bogota D.C." realizar las siguientes actividades programadas, y de acuerdo al instructivo de limpieza de la ) : y

g SR '9 prog Y p Financiera

Secretaria Distrital de Hacienda,

Limpieza general de areas de médulos de archivo

(as;?irado?barrido y trapeado de pisos, muebles de oficina) semanal Tercero AR X | XX [ X XX X)X | X[ X[ X

lepleza de e]ementos arquitecténicos y d&_a servicios de dificil acceso (limpieza de luminarias, paredes, cerchas Tercero I x Ix I x [ x I x| x wIx Ix Ix Ix I x I x Ex I x [ x| x

0 vigas, tuberias, canaletas, entre otros) trimestral

Limpieza de mobiliarios de archivo (estanteria fija y rodante) semestral Tercero X X X X X X X X X X

Limpieza de unidades de conservacion (Cajas de archivo) semestral Tercero X X X X X X X X X X

Registro de actividades de limpieza Tercero XX IXIX[X]|X|X XX [ XXX X[ X|IX]|X[X]|X
Oficina Técnica del

Informe de seguimiento de los procedimientos de aseo y limpieza en depdsitos de archivo Sistema de Gestion X X X X X X X X X X
Documental

5.1.1. Proyecto de control bioldgico de areas de archivo [ T 11

Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de control biolégico para las instalaciones de los Oficina Técnica del

archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de desinfeccién desinsectacion y Sistema de Gestion X X X

control de animales superiores en depdsitos de archivo de la SDH. Documental

Informar a la Subdireccién Administrativa y Financiera las condiciones técnicas, materiales y actividades de

limpieza especiales para la desinfeccion desinsectacion y control de animales superiores en depdsitos de Subdireccioén de X X %

archivo de la SDH e incluirlas en las fichas técnicas de los procesos de contratacion del "Servicio integral de Gestion Documental

aseo y cafeteria y servicio de fumigacion" para las sedes de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Solicitar a la Subdireccién Administrativa y Financiera los procesos de desinfeccion, desinsectacién y control de

animales superiores en depdsitos de archivo de la SDH, al contratista que presta el "Servicio integral de aseoy | Subdireccién de X % X

cafeteria y servicio de fumigacion para las instalaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota D.C., Gestion Documental

zonas comunes del Centro Administrativo Distrital CAD, de acuerdo a las siguientes actividades programadas

Desinfeccion o control de microorganismos (semestral) Tercero X X X X X X X X X X

Desinsectacion o control de insectos (semestral) Tercero X X X X X X X X X X

Control de animales superiores (aves o roedores) (semestral) Tercero X X X X X X X X X X

Registro de actividades de control biolégico Tercero X X X X X X X X X X
Oficina Técnica del

Informe de seguimiento de los procedimientos de control biol6gico Sistema de Gestion X X X X X X X X X X
Documental

Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de control biolégico para las instalaciones de los Oficina Técnica del

archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de desinfeccién desinsectacion y Sistema de Gestion X X X

control de animales superiores en depdsitos de archivo de la SDH. Documental

Tabla 19. Estrategia 5. Actividades, areas responsables y cronograma
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Estrategia 6. Enriquecer los controles de prevencion de emergencias y las
actividades de atencion de desastres para el material documental,
disminuyendo el impacto de los riesgos de deterioro o pérdida de los archivos
de la SDH

Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda ha realizado la identificacion de riesgos y
formulado un documento que contempla actividades de prevencion y atencion de
emergencias para material documental. Aunque no se han presentado eventos o
situaciones de riesgo que hayan afectado de manera importante al material
documental de la entidad, es necesario realizar la revision y actualizacion
permanente de las amenazas y vulnerabilidades de los diferentes lugares donde se
almacenan los archivos de la SDH, para evaluar los riesgos y establecer proyectos
gue ayuden a controlarlos, asi como actualizar los protocolos de atencién en caso
de presentarse alguna situacion que afecte a los documentos de archivo; de manera
articulada con los mapas de riesgo y planes de prevencién de emergencias de la
Secretaria.

Los documentos vitales y esenciales en soportes fisicos, tendran procedimientos de
atencion y recuperacion especiales dentro de los proyectos de adecuacién y los
protocolos de atencion, por tratarse de informacion que se requiere accesible para
la continuidad de las funciones de la SDH.

TAR

)

ESTRATEGIAS DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES A EJECUTAR | ACTIVIDADESA EJECUTAR | ACTVIDADESA EJECU
CONSERVACION CONSERVACION EN EL CORTO PLAZO ENELMEDIANOPLAZO :  ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA
E H
ESTRATEGIA 6 PROGRAMA DE ¢ (Andlisis h Identificacion — d
Enriquecer los PREVENCION DE valoracign de de amenazas Agaksicly a;:sizua::: d:,.,
troles de EMERGENCIAS riesgos para _ valoradion del. el
Ll ATENCION DE : : P—— riesgo para material mitigacion del
prevencion de DESASTRES i | material ldentificacion de p = p—
emergenciasy las . | documental vulnerabilidades ocumen ;
actividades de oSN~ i i
atencion de B—— L : _
desastres para el Actualizacion de protocolos de Adquisiscion de equipos y suministro
material atencién de desastres para procesos de consemvacion
d t . :
disr?l?r?urgzgdaé el Aseguramiento Actualizacion - g
impacto de los de los del listado de Procesos de Convenio Actualizacion de copias
Eesgos de documentos . reprografia de custodia de documentosvitales
deterioro o pérdida e:ﬁé?;l{s vitales
i lOSl:EC[EII_NIOS = Revision y catualizacion de procedimientos e j

llustracion 8. Esquema desarrollo estrategia 6.
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Programa de prevenciéon de emergencias y atencién de desastres

Este programa esta enfocado a realizar la actualizacion constante de la evaluacion
de riesgos en conservacion documental; lo que permitira revisar y ajustar en caso
de ser necesario, los protocolos de atencién de emergencias para el material
documental y las actividades de los programas de conservacion preventiva.

Se incluye una actividad de identificacién y adquisicién de insumos para la atenciéon
de emergencias en conservacion, la cual sera desarrollada y actualizada cada dos
afnos.

Se proponen también las actividades asociadas al programa de documentos vitales
y esenciales de la Secretaria, con el fin de mantener actualizados los inventarios de
estos documentos, conocer su ubicacién y cantidad en cada una de las sedes de
almacenamiento, asi como buscar las ubicaciones de almacenamiento que ofrezcan
mejores condiciones de conservacion y menor impacto de afectacién en caso de
producirse alguna situacién de riesgo, frente a los demas documentos de archivo.

Entre otros aspectos, se espera evaluar en el corto y mediano plazo, la posibilidad
de realizar procesos de reproduccion digital de los documentos vitales y esenciales,
con el fin de garantizar el acceso a la informacion contenida en ellos, realizando un
convenio con otra entidad distrital que tenga riesgos geograficos diferentes para el
almacenamiento de las copias. A mediano y largo plazo se prevé la necesidad de
actualizar los listados de documentos vitales y esenciales, asi como los procesos
de reproduccién para mantener siempre una copia de los mismos.

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG

BOGOT/\ @



SIC

Estrategia 6. Enriquecer los controles de prevencion de emergencias y las actividades de atencion de desastres para el material documental, disminuyendo el impacto de los riesgos de

deterioro o pérdida de los archivos de la SDH

Responsables de 2021 | 2022 2023 | 2024 | 2025
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES o
la actividad 2[3[4]1]2]3 2[3]4]1]2]3]4a]1]2]3]4]
6.1. Programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres
Revisar y actualizar el mapa de riesgos de conservacion documental para las sedes CAD, Carrera Oficina Técnica del Sistema de
» X X X X
32y Calle 54A Gestién Documental
Revisar y actualizar los protocolos de atencién de desastres Of|cn'153\ Técnica del Sistema de X X X X
Gestion Documental
Revisar y actualizar los proyectos y actividades del plan de conservacién preventiva para mitigar el Oficina Técnica del Sistema de X X X X
impacto negativo de los riesgos identificados. Gestion Documental
Elaboracién de fichas técnicas para el suministro de equipos y materiales de conservacién que se Oficina Técnica del Sistema de X X
requieran para atender situaciones de emergencia Gestion Documental
Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicion de equipos y suministros de conservacion . L ”
gue se requieran para atender situaciones de emergencia Subdireccion de Gestion Documental . .
Proceso de contratacion para la adquisicién de equipos y suministros de conservacion que se . L
; ; . h - . . Subdireccién de Asuntos
requieran para atender situaciones de emergencia (elaboracion de estudios previos, procesos de Contractuales X X
seleccién o contrato, adjudicacioén, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Realizar la supervision del contrato para la adquisicion de equipos y suministros de conservacion Sl#bQ'reCQ'on dedeSt.'on Doc(:jumental
ue se requieran para atender situaciones de emergencia o cina Tecnica del Sistema de % X
d Gestién Documental
Entrega de equipos y suministros de conservacion que se requieran para atender situaciones de Tercero X X
emergencia
Disposicion de equipos y suministros de conservacion en las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A Oficina Técnica del Sistema de X X
para la atencién de emergencia, para la atencién del material documental. Gestion Documental
6.2. Actividades de aseguramiento de los documentos vitales y esenciales [ T 1 |
Actualizar el listado de documentos vitales y esenciales de la SDH Subdireccion de Gestion Documental X | X X | X X | X
. . . . . . Oficina Técnica del Sistema de
Listar, por cada sede y médulo, el inventario de documentos vitales y esenciales Gestién Documental X | X X X
Formular el protocolo de digitalizacién con fines de prueba y preservacion a largo plazo para realizar | Subdireccion de Gestion Documental X
la reproduccion de los documentos vitales y esenciales de la SDH Direccion de Informatica y Tecnologia
PArlc_)rlz‘ar y determinar los expedientes de documentos vitales y esenciales que requieren ser Subdireccion de Gestién Documental X X X
digitalizados
Realizar los estudios técnicos para determinar la viabilidad de realizar la digitalizacion por parte de la Subdireccion de Gestién Documental
SDH o si se requiere tercerizar el proceso de digitalizaciéon de los documentos vitales y esenciales - = P f X | X X
. S Direccion de Informéatica y Tecnologia
gue requieran ser digitalizados
Reproducir los documentos vitales y esenciales en formatos digitales S_ubdlr.e,ccmn de Ge§t_|on Documenta}l X | X|[X X | X | X
Direccion de Informatica y Tecnologia
Realizar un convenio interadministrativo para la custodia de las reproducciones digitales de los ) . - .
] - Direccion de Gestion Corporativa X[ X
documentos vitales y esenciales
Actualizar las reproducciones de los documentos vitales y esenciales, para incluir los nuevos Direccion de Gestién Corporativa
. P ) o it X[ X X | X
expedientes generados por la Secretaria. Subdireccién de Gestién Documental
Actualizar ,IOS_ procedimientos e'l'nstru’ctn'/os de gestion Y conservacion documental para incluir Oficina Técnica del Sistema de
buenas précticas en la produccion, tramite, organizacion, almacenamiento y consulta de los Gestién Documental X X
documentos vitales y esenciales en soporte papel.
Actualizar el listado de documentos vitales y esenciales de la SDH Subdireccion de Gestion Documental X | X X | X X | X
. . . . . . Oficina Técnica del Sistema de
Listar, por cada sede y médulo, el inventario de documentos vitales y esenciales Gesti6n Documental X | X X X

Tabla 20. Estrategia 6. Actividades, areas responsables y cronograma
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Estrategia 7. Examinar los soportes documentales para identificar
documentos en otros soportes, levantar los estados de conservacion y
mejorar las estrategias de conservacion preventiva

Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda no ha realizado la identificacion de la totalidad
de los documentos en soportes fisicos diferentes al papel. Esta situacion requiere
ser solucionada para determinar su valoracion y posterior acceso.

Adicionalmente se prevé la necesidad de conocer el estado de conservacion de
todos los soportes fisicos, para realizar los procesos de conservacion o restauracion
en los documentos que lo requieran y promover las actualizaciones a los programas
de conservacién preventiva.

ESTRATEGIAS DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES A EJECUTAR | ACTIVIDADESA EJECUTAR  ACTIVIDADES A EJECUTAR

CONSERVACION CONSERVACION EN EL CORTO PLAZO { ENELMEDIANOPLAZO = ENELIARGOPLAZO
PREVENTIVA :
0
ESTRATEGIA7
Examinar los PROYECTO:
soportes Identificacion de i
documentales en sosportes i jestxodog
otros soportes analogicos Formato Identificacion de soportes analogicos
levantar losp estad'os diferentes al papel y de cgptura Levantamiento de estado de Proyecto de. jnlerve ncion en
de conservacidny levaellt‘::ln;esn;: i de datos conservacién de los soportes fisicos Valoracion de conservacion documental

documentas en
soportes
analégicos

mejorar las conservacion
documental

estrategias de
conservacion
preventiva

Identificacion de
derechos de autor de
documentos analogicos

llustracion 9. Esquema desarrollo estrategia 7

Esta estrategia se compone de dos proyectos a realizar en el mediano y largo plazo.
El primero estd orientado a la revisibn de todo el fondo documental, que esta
compuesto por aproximadamente 900000 expedientes, de acuerdo a los registros
de inventario con corte a junio de 2020. De esta revision se tiene contemplado
capturar los datos relacionados con la identificacion de soportes documentales
diferentes al papel en tamafio cara y oficio; con el fin de tener un conocimiento
detallado de la existencia de soportes analdgicos y determinar las necesidades de
almacenamiento especial para soportes fotograficos, mapas o planos, cintas
magnéticas de audio o video, o medios de almacenamiento. Ademas, se contempla
capturar la informacion relacionada con los estados de conservacion de los archivos
en soportes fisicos (papel y analdgicos), con el fin de identificar deterioros de tipo
qguimico, fisico o biolégico y posteriormente se plantea la identificacion de los
derechos de autor, sobre los documentos con informacion visual, audio o
audiovisual que sean encontrados en el fondo documental.

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG
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El segundo elemento de esta estrategia, contempla la necesidad de realizar la
formulacion de un proyecto que le permita a la Secretaria Distrital de Hacienda,
ejecutar los procedimientos de conservacion documental en los documentos de
archivo que presenten deterioros y que, por su valoracion requieran ser
conservados durante altos periodos de tiempo o0 que requieran procesos de
reproduccion; de acuerdo a los resultados del levantamiento de los estados de
conservacion. Por esta razdn, se plantea realizar las actividades y determinar
durante su ejecucion las necesidades presupuestales.
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Estrategia 7. Examinar los soportes documentales para identificar documentos en otros soportes, levantar los estados de conservacion y mejorar las estrategias de

conservacion preventiva
Responsables de 2021 | 2022 2023 | 2024 | 2025

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES la actividad 1[2]3l4|1]2]al4]|1]2]3]a]1]2]3]4]1]2]3

7.1. Proyecto: Identificacién de soportes analégicos diferentes al papel
y levantamiento de estados de conservacion documental

Formulacion de un formato de captura de datos para describir los soportes,
medios de almacenamiento, contenido, entre otros de los documentos en Oficina Técnica del Sistema
soportes analégicos y capturar los estados de conservacién de los documentos | de Gestion Documental

en soportes fisicos (papel y analégicos)

Elaboracién de fichas técnicas para contratar personal auxiliar, técnico y . L L
) : e - Subdireccién de Gestion
profesional para realizar la revision puntual de los expedientes documentales Documental
con el fin de describir los soportes, medios de almacenamiento, contenido, e P . XX
P Oficina Técnica del Sistema
entre otros de los documentos en soportes analdgicos y capturar los estados de Gestion Documental
de conservacién de los documentos en soportes fisicos (papel y analégicos)

Solicitud de inclusién de las necesidades en el plan anual de adquisiciones Subdireccion de Gestion X
Documental

Solicitud del proceso de contratacién del personal, suministros y equipos
requeridos para describir los soportes, medios de almacenamiento, contenido, | Subdireccion de Gestion

P X X X
entre otros de los documentos en soportes analégicos y capturar los estados Documental
de conservacion de los documentos en soportes fisicos (papel y analégicos)
Realizar los procesos de contratacion para describir los soportes, medios de
almacenamiento, contenido, entre otros de los documentos en soportes Subdireccién de Asuntos X X X
analdgicos y capturar los estados de conservacion de los documentos en Contractuales
soportes fisicos (papel y analégicos)
Realizar el proyecto de descripcion de los soportes, medios de Subdireccion de Gestion
almacenamiento, contenido, entre otros de los documentos en soportes Documental
o > - P . X[ X|X X | X|X XXX
analdgicos y capturar los estados de conservacion de los documentos en Oficina Técnica del Sistema
soportes fisicos (papel y anal6gicos) de Gestion Documental
Informe de identificacién de documentos analégicos y diagnéstico del estado - P
. Oficina Técnica X | X
de conservacion documental
Valoracion de documentos analégicos (Actualizacion de TRD o TVD) Subdireccion de Gestion X|X|[X

Documental

7.2. Formulacion del proyecto de intervencidn en conservacién documental [ T 11

Formular los procedimientos, instructivos o0 manuales de conservacién _ o .
Oficina Técnica del Sistema

documental para la intervencion de los documentos fisicos que presenten L X|X|[X
de Gestion Documental

deterioros

Formular el proyecto para la intervencién en conservacion o restauracion de Oficina Técnica del Sistema x| x
los documentos en soportes fisicos que requieran ser conservados de Gestion Documental

Formular el proyecto para realizar la reproduccion y conversion de formatos, Oficina Técnica del Sistema x| x
de los documentos en soportes analdgicos que requieran ser conservados de Gestion Documental

Identificar los derechos de autor de la informacion contenida en los Subdireccion de Gestion x| x| x
documentos en soportes analégicos Documental

Tabla 21. Estrategia 7. Actividades, &reas responsables y cronograma

sz | BOGOT: @
DE BOGOTAD.C.




Recursos Plan de Conservacién Documental

S
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Estrategia 1. Enriquecer los conocimientos respecto la conservacion documental en el talento humano que presta sus funciones y servicios a la Secretaria Distrital de Hacienda

X = VALOR
DESCRIPCION Eao
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS REQUERIMIENTO E s glgg)é)l() 2021 2022 2023 2024 2025
1.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Identificacion, revision y actualizacion de las necesidades de capacitacion, sensibilizacion o Valores incluidos en
formacion para la implementacion del Plan de Conservacién Documental la contratacion del

Computador conservador
Articulacion de las actividades de capacitacion, sensibilizacion y formacion para el trabajo Conexion a red restaurador y
del plan de conservacion documental y el Plan institucional de capacitacion, mediante recursos propios de
mesas de trabajo la SDH

1.1.1. Proyecto: Sensibilizacion para la conservacion documental

Presentacion de las generalidades del Plan de Conservacién Documental a los directivos, para
conseguir la asignacion de recursos de implementacion de las actividades; asi como contar con el
seguimiento y control de la alta direccion.

Charla de sensibilizacion de buenas practicas para la produccion documental; uso de materiales
con caracteristicas de durabilidad; manipulacién durante la organizacion de archivos, y uso de
unidades de conservacion de acuerdo al procedimiento 43-P13 "Organizacién de documentos; a
todos los funcionarios y contratistas

Computador
Conexion a red

Valores incluidos en
la contratacion del
conservador
restaurador y
recursos propios de
la SDH

1.1.2. Proyecto: Formacion para la ejecucion de actividades para la conservacion preventiva para los profesionales, técnicos y a

documental

uxiliares con funcio

nes o actividades de implementaci

6n del plan de co

nservacion

Taller de identificacion de factores e indicadores de deterioro en soportes documentales

Computador Los valores de
Taller de diagndstico del estado de conservacion de soportes documentales Proyector insumos para las
Conexién a red actividades de
Charla sobre programacion, recoleccion y analisis de datos de los equipos para el monitoreo Equipos de rescate y
ambiental monitoreo conservacion son los
- o o 0o ot - | - . biental propuestos. Los 1 $300.000 $300.000 $315.000 $330.750 $347.288 $ 364.652
Charla sobre la inspeccion de instalaciones y sistemas de almacenamiento en archivos | ambien 3 demas recursos son
nsumos ae i
Charla sobre el uso de desinfectantes, insecticidas y cebos quimicos para el control biologico 9 propiedad de la
conservacion Secretaria o de
Taller de actividades de rescate y conservacion para material documental afectado por deterioros, Aspiradoras prestadores de
incluidos los casos de emergencia bayetilas servicios de aseo
Taller de limpieza para instalaciones, mobiliarios y unidades de almacenamiento
1.1.3. Proyecto: Revision y actualizacion de los documentos del sistema integrado
de gestion, relacionados con la implementacion del Plan de Conservaciéon Documental.
Valores incluidos en
Se revisaran y actualizaran como minimo cada dos afios, todos los documentos la contratacion del
relacionados con la implementacion del Plan de Conservacién Documental, como el Computador conservador
procedimiento de conservacion documental y el procedimiento de gestién documental, Conexion a red restaurador y
instructivos, formatos y manuales. recursos propios de
la SDH
SUBTOTAL $ 300.000 $315.000 $ 330.750 $347.288 $ 364.652

Tabla 22 Presupuesto estrategia 1
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Estrategia 2. Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

X = VALOR
DESCRIPCION Eao
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS ReauERmENTo | & | UNDAD 2021 2022 2023 2024 2025
2.2.1. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales
2.2.1.1. Proyecto de Monitoreo ambiental
Programacion de equipos termohigrémetros dataloggers e instalacion en depésitos Computador
Conexion a red
Recogida de equipos termohigrometros dataloggers y descarga de informacion Equipos de
monitoreo
Medicion de las condiciones de iluminacion, radiacion UV y material particulado. ambiental
Servicio de monitoreo de gases contaminantes
Formulacion, revision o ajustes de ficha técnica para el servicio de monitoreo de gases Este es un servicio
contaminantes que requiere de
Solicitud del proceso de contratacion para la prestacion del servicio de monitoreo de gases . equipos técnicos y
contaminantes Servicio de personal
Procesos de contratacion para el servicio de monitoreo de gases contaminantes (elaboracion de monitoreo de especializado para
estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al gases realizar la toma de 44 $ 450.000 $19.800.000 $20.790.000 $21.829.500 $22.920.975 $24.067.024
proceso "CPR-37 CONTRATACION") contaminantes | muestras e informes
Realizar la supervision del contrato para realizar el servicio de monitoreo de gases contaminantes dos veces al afio
s . - . para cada depdsito o
Medicion de gases contaminantes en los depdsitos de archivo médulo de archivo
Servicio de monitoreo de carga microbiana
Formulacion, revision o ajustes de la ficha técnica para el servicio de monitoreo de carga Este es unAservicio
microbiana que requiere de
— - - — - equipos técnicos,
Solicitud del proceso de contratacion para la prestacion del servicio de monitoreo de carga personal
microbiana especializado,
Procesos de contratacion para el servicio de monitoreo de carga microbiana (elaboracion de procesos y analisis
estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al de laboratorios
proceso "CPR-37 CONTRATACION") Servicio de reael)i(ztglrr;:stoprﬁ;ade
Realizar la supervision del contrato para realizar el servicio de monitoreo de carga microbiana monitoreo de | s e informes. | 89 $27.000 $2.376.000 $2.494.800 $2.619.540 $2.750517 $2.888.043
carga microbiana Se contempla
Medicion de carga microbiana en los depdsitos de archivo realizarlo en 22
médulos de archivo,
Elaboracion del informe trimestral de condiciones ambientales de humedad relativay temperatura, dos veces al afio;
iluminacion, radiacion UV, material particulado, gases contaminantes y carga microbiana. una muestra antes y
otra después de los
Elaboracion del informe de necesidades de monitoreo o control ambiental procesos de Ilr’npleza
y control bioldgico.
SUBTOTAL $23.284.800 | $24.449.040 | $25.671.492 | $26.955.067 | $23.284.800

Tabla 23 Presupuesto estrategia 2

‘ BOGOT/\




SIC

Estrategia 2. Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

i = VALOR
E
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS REQUERMENT0 | 2 | UNIDAD 2021 2022 2023 2024 2025
APROX.
2.2.1. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales
2.2.1.2. Proyecto de adquisicién de equipos y servicios para el monitoreo ambiental
Adquisicion de equipos para el monitoreo ambiental
Formulacion de fichas técnicas para la adquisicion de equipos de monitoreo ambiental (luxémetro, dSe . r?q’Llledre lta
radiémetro UV, monitor material particulado PM 2,5y 10) adquisicion de tres
equipos técnicos
para el monitoreo de
Solicitud del proceso de contratacion para el suministro de equipos de monitoreo ambiental iluminacion,
Computador radiacion ultravioleta
Proceso de contratacion para adquisicion de equipos (elaboracion de estudios previos, procesos Conexion a red y material 1 $10.000.000 $10.000.000
de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 particulado.
CONTRATACION') Se proyecta que los
tres equipos tienen
Realizar la supervision del contrato de suministro de equipos de monitoreo ambiental un valor aproximado
de $10,000,000
Mantenimiento y calibracion de equipos de monitoreo y control de condiciones ambientales.
Desarrollar las fichas técnicas para la prestacion del servicio de mantenimiento y calibracion de los Se requiere
equipos de monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria mantener los
Solicitud del proceso de contratacion para el servicio de mantenimiento y calibracion de los equipos de
equipos de monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria monitoreo ambiental
Realizar el proceso de contratacion para el mantenimiento y la calibracion de los equipos de en optimas
monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria. Computador condiciones, para lo
- — — — - P! que se solicitara el 1 $15.000.000 $15.000.000 $15.750.000 $16.537.500 $17.364.375 $18.232.594
Realizar la supervision del contrato para el mantenimiento y la calibracién de los equipos de Conexion a red S el
) ) . ] servicio técnico
monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria. ializado de
Realizar la prestacion del servicio para el mantenimiento y la calibracion de los equipos de especia Iza
monitoreo ambiental propiedad de la Secretaria. mantenimiento,
cambio de baterias y
calibracién de los
equipos.
SUBTOTAL $25.000.000 | $15.750.000 | $16.537.500 | $17.364.375 | $18.232.594

Tabla 24. Presupuesto estrategia 2
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SIC

Estrategia 2. Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

£ VALOR | 202 | 202 202 | 202
Eao
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS DESCRIPCION REQUERIMIENTO S UNIDAD 2023
S AprROX. | 1 2 4 5
2.2.1.3. Proyecto de control de condiciones ambientales
Control de iluminacion natural
Realizar la medicion del rea en metros cuadrados de los vanos de las ventanas y cristaleria en
puertas, de los depdsitos o locales de archivo en las sedes CAD y Carrera 32 Computador
Desarrollar las fichas técnicas para el proceso de contratacion del servicio de adquisicion e Conexion a red Se requiere realizar el calculo de areas de las ventanas en los
instalacion de peliculas para filtrar la iluminacion natural en los depésitos de archivo de las sedes Flexémetro depésitos de archivo para cotizar el suministro e instalacion de
CAD.V Carrera .32 - peliculas que permitan filtrar la luz ultravioleta y el calor solar que
Incluir la necesidad en el plan de accion del 2022 Contratacion del penetra por ellas al interior de los depésitos de archivo.
Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicion e instalacion de peliculas para filtrar la servicio de . . L
iluminacion natural en los depdsitos de archivo en las sedes CAD y Carrera 32 suministro e Una vez se conozcan las areas y se realice la cotizacion del 1
instalacion d suministro e instalacion, el valor del proyecto se incluira en el plan
Realizar el proceso de contratacion para la prestacion del servicio de instalacion de los filtros para Instalacion de de accion de 2022.
iluminacién natural en las ventanas de la sede CAD y Carrera 32 (elaboracion de estudios peliculas para
previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR- filtrar la radiacion Para la vigencia 2021 se cuenta con los recursos humanos y
37 CONTRATACION") solar en los técnicos disponibles con la contratacion del profesional conservador
Realizar la supervision del contrato para instalar los filtros de iluminacién natural para las ventanas depésitos de restaurador
en los depdsitos de archivo de las sedes CAD y Carrera 32 archivo
Instalar filtros para para iluminacion natural en las ventanas de la sede CAD y Carrera 32
Control de ingreso de material particulado.
Identificar los vanos, ventanas o lugares que permiten el ingreso de material particulado en las
sedes de archivo CAD y Carrera 32 C
omputador i i 5 5
Realizar la medicion de areas y perimetros de los vanos, ventanas o espacios que permiten el Conex’i)én ared |4 Sgt re%UIere rr]gallzar el calc.l{llo del areas dz los vtangsl ent!osl d
ingreso de material particulado para disefiar las fichas técnicas de los filtros de material Flexd epOsitos de arcnivo que permilen el ingreso de material paruculado
particulado en las sedes de archivo CAD y Carrera 32 lexometro para cotizar la elaboracion, suministro e instalacion de filtros que
Desarrollar las fichas técnicas para el suministro e instalacion de los filtros de material particulado retengan el material particulado que penetra al interior de los
de acuerdo a la informacion recogida en las sedes de archivo CAD y Carrera 32 Contratacion del depbsitos de archivo.
Incluir la necesidad en el plan de accin del 2022 _____ S— _ serV|CIO.(§e Una vez se conozcan las 4reas y se realice la cotizacion del 1
Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicion e instalacion de filtros mara el material elaboracion, suministro e instalacion, el valor del proyecto se incluira en el plan
particulado en los depdsitos de archivo en las sedes CAD y Carrera 32 suministro e ae accién de 2022
Realizar el proceso de contratacion para la prestacion del servicio de fabricacion e instalacion de instalacion de :
los filtros para material particulado (elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o filt Para la Vi i 2021 t | h
contrato, adjudicacién, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION") firos pgra t ara da wge%(lna lse cute nta con dOSI rec;Jrsps lumanos y d
Realizar la supervision del contrato para el suministro e instalacion de filtros de material m?te”al ecnicos disponibles con la contra ac:jon el protesional conservador
particulado particulado restaurador
Instalar filtros para material particulado
SUBTOTAL

Tabla 25. . Presupuesto estrategia 2
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SIC

Estrategia 2. Renovar los procesos de monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la custodia de los documentos de archivo en soportes fisicos de la SDH.

£ VALOR | 202 | 202 202 | 202
=
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS DESCRIPCION REQUERIMIENTO Z2 | UNIDAD 2023
S AprROX. | 1 2 4 5
2.2.1.3. Proyecto de control de condiciones ambientales
Formulacion de proyectos de control ambiental

De acuerdo al informe anual del andlisis de las condiciones ambientales, identificar las

necesidades de equipos o adecuaciones para el control de condiciones ambientales Una vez se conozca el informe de monitoreo de condiciones ambientales,

Formular las fichas técnicas para la adquisicion de insumos, equipos o elementos de control de se podra precisar las necesidades para la adecuacion climatica de

condiciones ambientales humedad relativa y temperatura de cada depésito de archivo; por lo tanto

Realizar la solicitud de inclusion de las necesidades en el plan anual de adquisiciones Computador el valor del proyecto se incluira en los planes de accion a partir de la 1

Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicion de insumos, equipos o elementos de Conexion a red vigencia 2021 y se actualizaran anualmente.

control de condiciones ambientales

Realizar el proceso de contratacion para la adquisicion de insumos, equipos o elementos de Para la vigencia 2021 se cuenta con los recursos humanos y técnicos

control de condiciones ambientales disponibles con la contratacion del profesional conservador restaurador

Adgquisicion de insumos, equipos o elementos de control ambiental

Mantenimiento de filtros de material particulado

Desarrollar las fichas técnicas para la prestacion del servicio de mantenimiento de filtros de . . !

material particulado Una vez sean instalados los filtros para material particulado, se

Solicitud del proceso de contratacién para la prestacion del servicio de mantenimiento de los filtros Computador establgcerap las nec§5|dades especiales para su mantenimiento; por este

para el material particulado en los depésitos de archivo en las sedes CAD y Carrera 32 Conexion a red _motivo, sélo a partir del 2022 se propone realizar esta actividad. En la

Realizar el proceso de contratacion para la prestacion del servicio de mantenimiento de los filtos | Contratacion del | V96ncia 2021 se actualizaré la informacion de los valores indicativos para 1

para el material particulado (elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato,

su inclusion en los planes de accion de las siguientes vigencias.

adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION") serwqo _de ) ) o

Realizar la supervision del contrato para el mantenimiento de los filtros para el material particulado mantenimiento Para la vigencia 2021 se cuenta con los recursos humanos y técnicos

Realizar la prestacion del servicio de mantenimiento de los filtros para material particulado disponibles con la contratacion del profesional conservador restaurador
SUBTOTAL

Tabla 26. Presupuesto estrategia 2
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SIC

Estrategia 3. Estandarizar los requerimientos técnicos para la adquisicion y uso de los materiales y elementos para la produccion y almacenamiento de los documentos de archivo en soportes fisicos.

[ vaor 202 | 202 202 | 202
el g |2 |28,

CANTID

ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS DESCRIPCION REQUERIMIENTO

3.1.1. Programa de almacenamiento y realmacenamiento documental

Actividades para normalizar la adquisicion y uso de las unidades de almacenamiento

Revision y actualizacion de las fichas técnicas para la adquisicion de unidades de conservacion
(Cajas, sobres, carpetas)

Revision y actualizacion del procedimiento 43-P13 "Organizacién Documental”

Revision del estado de conservacion de cajas y carpetas Computador Se requiere que una persona realice la revision del estado de

Sede CAD . conservacion de las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) en
Conexion a red : f " !
Sede Cra 32 1 Técnico d las sedes propias de la Secretaria, para determinar las necesidades de 1
Sede Calle 54A ecnl_co e realmacenamiento e incluir los insumos necesarios en los procesos de
En custodia del tercero, se solicitara como una obligacién al contrato de custodia archivo adquisicion de cajas y carpetas para archivo
Informe de necesidades de realmacenamiento
Realizar la solicitud de inclusion de las necesidades de almacenamiento y realmacenamiento en el
plan anual de adquisiciones
Actividades de apoyo a la produccion documental:
Formulacion de fichas técnicas para la adquisicion de soportes documentales (caracteristicas de
calidad y perdurabilidad para el papel)
Formulacion de fichas técnicas para la adquisicion de insumos para el registro de informacion en Computador Para estas actividades se cuenta con los recursos humanos y técnicos 1
los soportes fisicos (caracteristicas de calidad para tintas de impresién y boligrafos) Conexién a red disponibles con la contratacion del profesional conservador restaurador

Solicitud a la Subdireccion de Asuntos Contractuales para incluir las fichas técnicas en los
procesos de adquisicién de insumos de oficina, papeleria o de unidades de almacenamiento

SUBTOTAL

Tabla 27. Presupuesto estrategia 3

b BOGOTI\



SIC

Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales, para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

£ VALOR | 202 202 202
=
ESTRATEGIA /| PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS DESCRIPCIGN REQUERIMIENTO =3 UNIDAD 2022 2024
S APROX. 1 3 5
4.1. Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.1. Proyecto de inspeccién de instalaciones fisicas de los médulos de archivo e inmuebles
Instalaciones fisicas

Realizar la inspeccion de los depésitos o médulos de archivo de la Sede CAD para determinar su

estado de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora.

Realizar la inspeccion de los depésitos 0 modulos de archivo de la Sede Carrera 32 para Para estas actividades se cuenta con los recursos

determinar su estado de conservacion e identificar necesidades de mantenimiento o mejora. humanos y técnicos disponibles con la contratacion del

Realizar la inspeccion de los depositos o modulos de archivo de la Sede Calle 54A para Computador profesional conservador restaurador, y el contratista

determlnar su estado de conservacion e |dgr’1t|f|car negeﬂdadgs de mantenlmu’eqto 0 mejora. Conexion a red encargado del mantenimiento integral, las adecuaciones

Realizar un informe resultado de la inspeccion de las instalaciones de los depésitos de archivo de locativas y las obras de mejora que se requieran en las

la Secretana_DmntaI de Hauenda._ — — - diferentes sedes de la Secretaria Distrital de Hacienda

Presentar el informe con las necesidades identificadas de mantenimiento o mejora a la

Subdireccion Administrativa y Financiera, para solicitarle al contratista encargado del

mantenimiento la ejecucion de las obras

Mantenimiento y calibracién de equipos de monitoreo y control de condiciones ambientales.

Formular fichas técnicas para contratar un estudio de vulnerabilidad sismica para las sedes

Carrera 32 y Calle 54A

Inclusién del presupuesto para adelantar el estudio en la vigencia 2022 Para la elaboracion de las fichas técni di

Solicitud del proceso de contratacion para el estudio de vulnerabilidad sismica o sismo resistencia Computador ;r?vizsesae gaiﬂ?ant;o?\ :Ispgrsf)?\;ﬁgﬁ:ssicelgtl:ar;gs

ara las sedes Carrera 32 y Calle 54A i0

P y Conexion a red Distrital de Hacienda, el contratista conservador $80.000.000 $80.000.000

Realizar el proceso de contratacién para realizar el estudio de vulnerabilidad sismica o de sismo Contrato qe restaurador y se requerira la contratacion de los estudios

resistencia de las sedes Carrera 32 y Calle 54A (elaboracion de estudios previos, procesos de consultoria de vulnerabilidad sismica para el afio 2022

seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37

CONTRATACION")

Informe de vulnerabilidad sismica o de sismo resistencia de las sedes Carrera 32 y Calle 54A

SUBTOTAL $80.000.000

Tabla 28. Presupuesto estrategia 4
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SIC

Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales, para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

= VALOR | 202 202 202
=
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS DESCRIPCION REQUERIMIENTO z g UNIDAD 1 2022 3 2024 5
APROX.
4.1. Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.1. Proyecto de inspeccién de instalaciones fisicas de los mddulos de archivo e inmuebles
Estudios de vulnerabilidad de descargas eléctricas naturales
Formular fichas técnicas para contratar un estudio de vulnerabilidad frente a descargas eléctricas
o necesidad de instalacion de pararrayos para las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A
Inclusion del presupuesto para adelantar el estudio en la vigencia 2022 Para la elaboracién de las fichas técnicas y estudios
Solicitud del proceso de contratacion para el estudio de vulnerabilidad sismica o sismo resistencia Computador previos se cuenta con el personal de la Secretaria
para las sedes Carrera 32y Calle 54A y _ _ Conexion a red Distrital de Hacienda, el contratista conservador
Realizar el proceso de contratacion para realizar el estudio de vulnerabilidad frente a descargas Contrato de restaurador y se requerird la contratacion de los estudios 1 $50.000.000 $50.000.000
eléctricas o necesidad de instalacion de pararrayos para las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A ! de vulner. bi)llid dfrente a d " léctricas natural
(elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de consultoria € vuinerabilidad frente a descal %asze ectricas nalurales
acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION") para el afio 202
Informe de vulnerabilidad frente a descargas eléctricas o necesidad de instalacién de pararrayos
para las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A
Estudios de incidencia de la humedad freatica en los depésitos de archivo
Formular fichas técnicas para contratar un estudio de la incidencia de la humedad freatica en los
depésitos de archivo ubicados en los sétanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A
Inclusidn del presupuesto para adelantar el estudio en la vigencia 2022 Para la elaboracion de las fichas técnicas y estudios
Solicitud del proceso de contratacion para el estudio de la incidencia de la humedad freética en los Computador previos se cuenta con el personal de la Secretaria
depogtos de archivo ubicados epl los sotano§ dela SedelCAD, Clarrlera 32 y Calle 54A _ Conexién a red Distrital de Hacienda, el contratista conservador
Realizar el proceso de contratacion para realizar el estudio de la incidencia de la humedad freatica Contrato de restaurador y se requeriva Ia contratacion de los estudios 1 $10.000.000 $10.000.000
en los depdsitos de archivo ubicados en los sétanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A N de la incidencia de h dad freati los depbsitos d
" ) . 9 oL o consultoria e la incidencia de humedad freatica en los depositos de
(elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de archivo
acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION") )
Informe de estudio de la incidencia de la humedad freética en los depésitos de archivo ubicados
en los sétanos de la Sede CAD, Carrera 32 y Calle 54A
SUBTOTAL $60.000.000
Tabla 29. Presupuesto estrategia 4
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SIC

Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales, para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

= VALOR
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES DESCRIPCION REQUERIMIENTO Z9  UNIDAD 2021 2022 2023 2024 2025
© APROX.
4.1.2. Proyecto de mantenimientos preventivos y correctivos de instalaciones fisicas de los depésitos o médulos de archivo

Solicitar al contratista encargado de realizar el "mantenimiento integral, las Para estas actividades se cuenta con los recursos
adecuaciones locativas y las obras de mejora que se requieran del Centro humanos y técnicos disponibles con la contratacion
Administrativo Distrital CAD y las diferentes sedes" la ejecucion de las actividades del profesional conservador restaurador.
de mantenimiento y mejora que requiera la infraestructura de los depdsitos o P $10.000.000 §$10.000.000
madulos de archivo, que sean informadas por la Subdireccion de Gestion La Subgerencia Administrativa y Financiera cuenta
Documental; ademés se realizaréan los siguientes mantenimientos anualmente con la contratacién de los servicios de

— — — - =3 "mantenimiento integral, las adecuaciones locativas
Revision y mantenimiento de redes eléctricas (cableado, tomacorrientes, 8 p y las obras de mejora que se requieran del Centro
luminarias, interruptores, entre otros) en los modulos de archivo y sus areas 8 c Administrativo Distrital CAD y las diferentes sedes”
adyacentes. g :% asi como el "servicio de mantenimiento preventivo y
Revision y mantenimiento de redes hidraulicas (tuberias, grifos, llaves de paso, 85 correctivo para el sistema de extincion de incendios $18.000.000 | $ 18.000.000 $18.900.000 | $19.845.000 | $20.837.250 | $21.879.113
tanques de almacenamiento de agua, baterias sanitarias, entre otros) que se © de Ia”s torres Ay B del Centro Administrativo Distrital
encuentren adyacentes o cercanos en un radio de 10 metros de los modulos o CAD" que incluyen las actividades propuestas.
depositos de archivo Se indican los valores aproximados requeridos para

la prestacion de los servicios, que deberan ser
Revision y mantenimiento de cubiertas, canales y bajantes de la sede Carrera 32 corroborados por la Subdireccion Administrativa y
Financiera, de acuerdo a los presupuestos de los
Revision y mantenimiento del sistema de extincion de incendios en la sede CAD contratos. $67.000.000 | $67.000.000 $70.350.000 | $73.867.500 | $77.560.875 | $81.438.919
4.1.3. Proyecto de inspeccién y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento de los médulos de archivo
Realizar la inspeccion de los mobiliarios para almacenamiento de archivos que se
encuentran en los depésitos 0 médulos de archivo de la Sede CAD, Carrera 32 y
Calle 54A para determinar su estado de conservacion e identificar necesidades de
mantenimiento o mejora.
Realizar un informe resultado de la inspeccion de los mobiliarios para
almacenamiento de archivo que se encuentran en los depdsitos de archivo de la
Secretaria Distrital de Hacienda.
Presentar el informe con las necesidades identificadas de mantenimiento o mejora Para estas actividades se cuenta con los recursos
ala Subdireccion Administrativa y Financiera, para solicitarle al contratista ) humanos y técnicos disponibles con la contratacion
encargado del mantenimiento - — - .35 del profesional conservador restaurador y un
Formular fichas técnicas con las necesidades de mantenimiento preventivo y s & % técnico de archivo para realizar las labores de
correctivo de los sistemas de almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y E g q, N ion del E'I' . los denositos d
Calle 54A EE SpEecIon O e o 08 (epostios 6@ $27.000.000 | $27.000.000 | $28.350.000 | $29.767.500 | $31.255.875 | $ 32.818.669
Realizar la solicitud de inclusion de las necesidades en el plan anual de g é g archvo.
adquisiciones (SIS . B L
Solicitud del proceso de contratacion para el mantenimiento preventivo y correctivo O {2 | Serequiere la contratacion de los servicios tecnicos
de los sistemas de almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A - especializados para realizar el mantenimiento
Realizar el proceso de contratacién para para el mantenimiento preventivo y preventivo y correctivo para el mobiliario de archivo.
correctivo de los sistemas de almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y
Calle 54A (elaboracion de estudios previos, procesos de seleccion o contrato,
adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION")
Realizar la supervision del contrato para el mantenimiento preventivo y correctivo
de los sistemas de almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de
almacenamiento de las sedes CAD, Carrera 32 y Calle 54A
$112.000.000 | $ 117.600.000 | $ 123.480.000| $ 129.654.000| $ 136.136.700

Tabla 30. Presupuesto estrategia 4
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Estrategia 4. Renovar la infraestructura, mobiliarios y servicios de los espacios destinados al almacenamiento de los soportes documentales, para minimizar los riesgos de deterioro en los documentos de archivo de la SDH.

, e, | vaor | 202 | 202 202 | 202
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS |  DESCRIPCION REQUERIMIENTO 22 | UNIDAD 2023
3 aprOX. | 1 2 4 5
4.1.4. Proyecto de adecuacion de sistemas de almacenamiento
Actividades para normalizar la adquisicion y uso de las unidades de almacenamiento
Realizar las fichas técnicas para el suministro, desmonte e instalacion de cuerpos de estanteria para ampliar la capacidad de almacenamiento en
la sede Carrera 32, en los médulos 5, 6, 8,9, 10y 11; en la sede Calle 54 médulo 7,y en la sede CAD en los mddulos de Crédito Publico (piso 3), X
Contabilidad (piso 4). Una vez se realicen las fichas
Solicitud de inclusion de las necesidades en el plan anual de adquisiciones técnicas y se realice la cotizacion de
Solicitud del proceso de contratacion para el suministro, desmonte e instalacion de cuerpos de estanteria para ampliar la capacidad de !0_5 Servicios de q’esmonte,
almacenamiento en la sede Carrera 32, en los modulos 5, 6, 8,9, 10'y 11; en la sede Calle 54 modulo 7, y en la sede CAD en los médulos de suministro e instalacion de cuerpos
Crédito Pablico (piso 3), Contabilidad (piso 4). Computado | de estanteria, el valor del proyecto
Realizar el proceso de contratacion para el suministro, desmonte e instalacion de cuerpos de estanteria para ampliar la capacidad de r se incluira en el plan de accion de 1
almacenamiento en la sede Carrera 32, en los mddulos 5, 6, 8, 9, 10y 11; en la sede Calle 54 médulo 7,y en la sede CAD en los mddulos de Conexion a 2022.
Crédito Publico (piso 3), Contabilidad (piso 4). (elaboracién de estudios previos, procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de red
acuerdo al proceso "CPR-37 CONTRATACION") Para la vigencia 2021 se cuenta con
Realizar la supervision del contrato para el suministro, desmonte e instalacion de cuerpos de estanteria para ampliar la capacidad de los recursos humanos y técnicos
almacenamiento en la sede Carrera 32, en los médulos 5,6, 8,9, 10y 11; en la sede Calle 54 modulo 7, y en la sede CAD en los modulos de disponibles con la contratacion del
Credvlto Publico l(PISO 3), COntablhd:’:.ld (plsolé}) i . . . profesional conservador restaurador
Realizar el suministro, desmonte e instalacion de cuerpos de estanteria para ampliar la capacidad de almacenamiento en la sede Carrera 32, en
los mddulos 5, 6, 8,9, 10 y 11; en la sede Calle 54 mddulo 7, y en la sede CAD en los moédulos de Crédito Publico (piso 3), Contabilidad (piso 4)
SUBTOTAL

Tabla 31. Presupuesto estrategia 4
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Estrategia 5. Mantener los espacios destinados al almacenamiento de archivo en condiciones sanitarias que minimicen los riesgos de deterioro en los documentos de archivo

RECUR DESCRIPCION patoR
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES s R T TETe gﬁ:?:)l() 2021 2022 2023 2024 2025

5.1. Programa de saneamiento ambiental

5.1.1. Proyecto de limpieza en areas de archivo
Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de aseo para las instalaciones, mobiliarios y unidades
de conservacion de los archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de aseo para
material documental de la SDH.
Informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera las condiciones técnicas, materiales y actividades de limpieza
especiales para las instalaciones, mobiliario y unidades de conservacion de las areas de archivo; e incluirlas en las -
fichas técnicas de los procesos de contratacion del "Servicio integral de aseo y cafeteria y servicio de fumigacion” o 2
para las sedes de la Secretaria Distrital de Hacienda. = 2
Solicitar, por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera, al contratista que presta el "Servicio integral de o £ Para estas actividades se
aseo y cafeteria y servicio de fumigacion para las instalaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota So cuenta con los recursos
D.C." realizar las siguientes actividades programadas, y de acuerdo al instructivo de limpieza de la Secretaria >3 -
Distrital de Hacienda, § g hymanps y técnicos
Limpieza general de areas de mddulos de archivo (aspirado, barrido y trapeado de pisos, muebles de oficina) < B d|spon|blg§ conla .
semanal LA contratacion del profesional
Limpieza de elementos arquitectonicos y de servicios de dificil acceso (limpieza de luminarias, paredes, cerchas o R conservador restaurador.
vigas, tuberias, canaletas, entre otros) trimestral 3 | LaSubgerencia
Limpieza de mobiliarios de archivo (estanteria fija y rodante) semestral g Administrativa y Financiera
Limpieza de unidades de conservacion (Cajas de archivo) semestral 2P cuenta aqgalmente conla

- — — -= © | contratacion de los
Registro de actividades de limpieza 2o L " s
— — — — - 3} servicios de "Servicio
Informe de seguimiento de los procedimientos de aseo y limpieza en depdsitos de archivo n g intearal de aseo v cafeteria
Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de aseo para las instalaciones, mobiliarios y unidades g2 gral def y caie $ 180,000,000 | $ 180,000,000 $ 189,000,000 | $ 198,450,000 | $ 208,372,500 | $ 218,791,115
de conservacion de los archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de aseo para o y servicio de lumigacion
material documental de la SDH. S § | paralas instalaciones dela
Y - - € © | Secretaria Distrital de

5.1.1. Proyecto de control bioldgico de éreas de archivo 8 2 | Hacienda de Bogota D.C."
Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de control bioldgico para las instalaciones de los @ | que incluye las actividades
archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de desinfeccion desinsectacion y control de g = | propuestas. Por tal motivo
animales superiores en depésitos de archivo de la SDH. © & | se considera lainclusion de
Informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera las condiciones técnicas, materiales y actividades de limpieza IS g— un presupuesto estimado
especiales para la desinfeccion desinsectacion y control de animales superiores en depésitos de archivo de la SDH %9 | adicional de $15.000,000
e incluirlas en las fichas técnicas de los procesos de contratacion del "Servicio integral de aseo y cafeteria y servicio 28 Lel I’d b’ .
de fumigacion" para las sedes de la Secretaria Distrital de Hacienda. 8 g’ menst:ja € fua | eoera ser
Solicitar a la Subdireccion Administrativa y Financiera los procesos de desinfeccion, desinsectacion y control de 52 revisado junto ala
animales superiores en depdsitos de archivo de la SDH, al contratista que presta el "Servicio integral de aseo y S ‘g | Subdireccion Administrativa
cafeteria y servicio de fumigacion para las instalaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota D.C., £75 | yFinanciera
zonas comunes del Centro Administrativo Distrital CAD, de acuerdo a las siguientes actividades programadas g‘ S
Desinfeccion o control de microorganismos (semestral) 8 §
Desinsectacion o control de insectos (semestral)
Control de animales superiores (aves o roedores) (semestral)
Registro de actividades de control biolégico
Informe de seguimiento de los procedimientos de control biologico
Elaborar o actualizar las fichas técnicas de las necesidades de control bioldgico para las instalaciones de los
archivos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo al instructivo de desinfeccion desinsectacion y control de
animales superiores en depésitos de archivo de la SDH.

SUBTOTAL $180,000,000 | $ 189,000,000 $ 198,450,000| $ 208,372,500 | $ 218,791,115

Tabla 32. Presupuesto estrategia 5
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Estrategia 6. Enriquecer los controles de prevencion de emergencias y las actividades de atencion de desastres para el material documental, disminuyendo el impacto de los riesgos de deterioro o pérdida de los archivos de la SDH

5 VALOR
2
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS |  DESCRIPCIONREQUERMENTO | £ |  UNIDAD 2021 2022 2023 2024 2025
® APROX.
6.1. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres
Revisar y actualizar el mapa de riesgos de conservacion documental para las sedes CAD, -
Carrera 32 y Calle 54A 8 %
o o
Revisar y actualizar los protocolos de atencidn de desastres g_ s
Revisar y actualizar los proyectos y actividades del plan de conservacion preventiva para g §
mitigar el impacto negativo de los riesgos identificados. ce
EIaboraciénAde fichas técnicas para gl suministro de equ_ipos y materiales de conservacion i§ g K Para estas actividades se cuenta
que se requieran para atender situaciones de emergencia 285 con los recursos humanos y
Solicitud del proceso de contratacion para la adquisicion de equipos y suministros de = g técnicos disponibles con la
conservacion que se requieran para atender situaciones de emergencia 8 g’ g contratacion del profesional 1
Proceso de contratacion para la adquisicion de equipos y suministros de conservacion que 328 3 conservador restaurador. Se $ 3,000,000 $ 3,000,000 $3472875
se requieran para atender situaciones de emergencia (elaboracion de estudios previos, w8 c requerira la contratacion de equipos T
procesos de seleccion o contrato, adjudicacion, legalizacion, de acuerdo al proceso "CPR- 5383 y suministros de conservacion para
37 CONTRATACION') 555 atender situaciones de emergencia
c
Realizar la supervision del contrato para la adquisicion de equipos y suministros de 8 $ ®©
conservacion que se requieran para atender situaciones de emergencia s o
o
Entrega de equipos y suministros de conservacion que se requieran para atender }E ®
situaciones de emergencia g E
Disposicién de equipos y suministros de conservacion en las sedes CAD, Carrera 32 y 8 3
Calle 54A para la atencion de emergencia, para la atencion del material documental.
6.2. Actividades de aseguramiento de los documentos vitales y esenciales
Actualizar el listado de documentos vitales y esenciales de la SDH
Listar, por cada sede y médulo, el inventario de documentos vitales y esenciales
T
Formular el protocolo de digitalizacion con fines de prueba y preservacion a largo plazo 8
para realizar la reproduccion de los documentos vitales y esenciales de la SDH ©
Priorizar y determinar los expedientes de documentos vitales y esenciales que requieren 3
ser digitalizados =% ]
= 0
Realizar los estudios técnicos para determinar la viabilidad de realizar la digitalizacion por 2 < 2 cerilf::?gci?siztiggzzﬁ?é azlra
parte de la SDH o si se requiere tercerizar el proceso de digitalizacion de los documentos «‘g s s desarrollarlo. seran actualiza dops de
vitales y esenciales que requieran ser digitalizados g— = § acuerdo a’Ios resultados de las
Reproducir los documentos vitales y esenciales en formatos digitales 8 é > primeras actividades desarrolladas.
Realizar un convenio interadministrativo para la custodia de las reproducciones digitales de 2
los documentos vitales y esenciales g
Actualizar las reproducciones de los documentos vitales y esenciales, para incluir los S
nuevos expedientes generados por la Secretaria. u%_
Actualizar los procedimientos e instructivos de gestion y conservacion documental para
incluir buenas practicas en la produccion, tramite, organizacion, almacenamiento y consulta
de los documentos vitales y esenciales en soporte papel.
SUBTOTAL $3.000.000 $ 3.472.875

Tabla 33. Presupuesto estrategia 6
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Estrategia 7. Examinar los soportes documentales para identificar documentos en otros soportes, levantar los estados de conservacion y mejorar las estrategias de conservacion preventiva

g VALOR
]
ESTRATEGIA / PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES RECURSOS DESCRIPCION REQUERIMIENTO £ UNIDAD 2021 2022 2023 2024 2025
® APROX.
7.1. Proyecto: Identificacion de soportes analdgicos diferentes al papel y levantamiento de estados de conservacion documental.
Formulacion de un formato de captura de datos para describir los soportes, medios de
almacenamiento, contenido, entre otros de los documentos en soportes analégicos y
capturar los estados de conservacion de los documentos en soportes fisicos (papel y =
analdgicos) __ I i & Se requiere de un equipo de trabajo
Elaboracion de fichas técnicas para contratar personal auxiliar, técnico y profesional para E adicional para realizar la revision
realizar la revision puntual de Iosl exped|entesl documentales con el fin de describir los g del Fondo documental de la SDH
soportes, medios de almacenamiento, contenido, entre otros de los documentos en ° para capturar la informacion de los
soportes analdgicos y capturar los estados de conservacion de los documentos en soportes :1‘% estados de conservacion e
fisicos (papel y analdgicos) o8 identificacion de soportes diferentes
Solicitud de inclusion de las necesidades en el plan anual de adquisiciones 3 E 53 al papel.
OS5 =
Solicitud del proceso de contratacion del personal, suministros y equipos requeridos para S5 g 8 Se Igalcul|a este ptersongIGpara
describir los soportes, medios de almacenamiento, contenido, entre otros de los 8 3 ﬁ % reafizar edproye<t: oen Z mgggsooo 20 $4.200,000 $84.000,000
documentos en soportes analdgicos y capturar los estados de conservacion de los Laoo 2 Zpriﬂgﬁteasmen €y revisar 9UU. 200, ,000,
documentos en soportes fisicos (papel y analégicos) 28e ;%; 8 Xpedi
Realizar los procesos de contratacion para describir los soportes, medios de * 8 BN En este presupuesto se considera
almacenamiento, contenido, entre otros de los documentos en soportes analégicos y D~ la asi n:cién ge recursos para el
capturar los estados de conservacion de los documentos en soportes fisicos (papel y 3 - sumir?istro de computa dorES'
analdgicos) ! . ’
- — - - - £ mientras que los recursos de
Realizar el proyecto de descripcion de los soportes, medios de almacenamiento, contenido, | S contratacién de personal estén
50 S
entre otro; ge los documentos en soportes anqlqgmos y capturar I(’)s‘estados de 2 descritos en la tabla de los recursos
conservacion de los documentos en soportes fisicos (papel y analégicos) ‘% humanos
Informe de identificacion de documentos analégicos y diagnéstico del estado de Q’i
conservacion documental
Valoracién de documentos analégicos (Actualizacion de TRD o TVD)
7.2. Formulacion del proyecto de intervencion en conservacion documental
Formular los procedimientos, instructivos 0 manuales de conservacion documental para la
intervencion de los documentos fisicos que presenten deterioros
Formular el proyecto para la intervencién en conservacion o restauracion de los
documentos en soportes fisicos que requieran ser conservados
Formular el proyecto para realizar la reproduccion y conversion de formatos, de los
documentos en soportes analdgicos que requieran ser conservados
Identificar los derechos de autor de la informacion contenida en los documentos en
soportes analdgicos
SUBTOTAL $ 84,000,000

Tabla 34. Presupuesto estrategia 7

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.E
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DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

, cANTIDAD | VALOR
RECURSO HUMANO DESCRIPCION REQUERIMIENTO MESES HONORARI 2021 2022 2023 2024 2025
0s
1 (UNO) Contratista
profesional Apoyo en las actividades de capacitacion, elaboracion de
fichas técnicas, analisis de informacién y elaboracion de
conservador informes, apoyo en la coordinacion de las actividades del plan 12 $ 6,500,000 $ 78,000,000 $ 81,900,000 $ 85,995,000 $90,294,750 $ 94,809,488
restaurador de de conservacion documental
bienes muebles
; Para apoyar las actividades de inspeccion de instalaciones,
1 (UNO) Contratista | "G ot oC e imacenamiento y revision de unidades do 6 $3000000 | $18000000 | $18900000 | $19845000 | $20837250 | $21879,113
técnico archivo almacenamiento.
3 (TRES) Para apoyar el proyecto de Identificacion de soportes
Contratista técnico analdgicos diferentes al papel y levantamiento de estados de 9 $ 3,000,000 $ 85,050,000 $ 89,302,500 $ 93,767,625
archivo conservacion documental.
17 (DIECISIETE) Para apoyar el proyecto de Identificacion de soportes
Contratista auxiliar analégicos diferentes al papel y levantamiento de estados de 9 $ 1,800,000 $ 289,170,000 $ 303,628,500 $ 318,809,925
de archivo conservacion documental.
Subtotal $ 96,000,000 $ 475,020,000 $ 498,771,000 $ 523,709,550 | $ 116,688,600
I e $438476000 | $1,044969,800 | $862,018290 | $908,502,080 | $517,168,737

Tabla 35. Presupuesto recurso humano y total del Plan de Conservacion Documental
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CAPITULO lil. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo
Objetivos

Objetivo General

Garantizar el acceso a los documentos electrénicos de archivo independiente de la
tecnologia con que fueron creados durante el tiempo especificado en las Tablas de
retencion documental, manteniendo los atributos de integridad, autenticidad,
disponibilidad y fiabilidad aplicando estrategias, procesos y procedimientos que
mitiguen los riesgos de obsolescencia tecnolégica y perdida de informacion.

Objetivos Especificos

o Establecer principios y reglas que permitan asegurar los atributos de
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
digitales de archivo que requieran ser preservados durante los tiempos
definidos en los instrumentos TRD y TVD.

e Definir un marco de Gobernanza de preservacion digital con el fin de
establecer lineas de decision y responsabilidades para garantizar que la
actualizacion del plan de preservacion y su implementacion sea sostenible a
través del tiempo.

e Mitigar los riesgos de obsolescencia tecnolégica de hardware, software y
formato, asi como errores que puedan causar perdida de informacién y
acceso de los documentos electrénicos de archivo.

e Establecer modelos colaborativos con el fin de mantener el contexto
archivistico y garantizar la infraestructura y servicios tecnoldgicos para la
preservacion digital.

Alcance

La Politica de Preservacion Digital de la Secretaria Distrital de Hacienda cubre los
documentos nativos digitales y digitalizados certificados o fines probatorios que
pertenecen a tipologias documentales y que seran preservados durante el tiempo
de retencién definidos en la Tabla de Retencion Documental TRD, Tabla de
valoracion Documental TVD que tengan tiempos de retencion superiores a 10 afios
y otros activos de informacion que, por su caracter administrativo, fiscal, legal,
juridico, probatorio, entre otros requieran ser preservados.

La politica aplica para los productores de documentos digitales de archivo sujetos
de preservacion y la comunidad designada que es un grupo identificado de usuarios
gue consumira los documentos preservados. La comunidad designada seré definida
por el Grupo de Gestién documental.
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Principios

Los principios de preservacion digital de la Secretaria Distrital de Hacienda definen
las reglas sobre los cuales se enmarcan los procesos, procedimientos y actividades
relacionadas a preservacion y orientaran su implementacion.

Principio de Prioridad

La prioridad de preservacion de la Secretaria Distrital de Hacienda se basa en los
riesgos generales de perdida de los documentos digitales de archivo, se establecera
de la siguiente manera:

Documentos Electrénicos vitales o esenciales

Documentos Nativos Digitales

Documentos digitalizados sin soporte original analogo

Documentos digitalizados con soporte original analogo

Esta prioridad puede cambiar si existen documentos con riesgo alto de perdida de
informacion.

Principio de Integridad

Los documentos deben mantenerse completos y protegidos contra alteraciones no
autorizadas o accidentales, la Secretaria Distrital de Hacienda comprobara que los
bits de los documentos no han sido alterados, se realizara a través de
comprobaciones sobre cada accion del documento y registrando pistas de auditoria
asegurando asi su integridad.

Principio de Equivalencia

Para garantizar el acceso a los documentos se requiere hacer conversiones con el
fin de mitigar el riesgo de obsolescencia tecnoldgica asociada al formato, la
Secretaria de Hacienda realizara conversiones a formatos de preservacion basados
en formatos abiertos y de tecnologia neutra y registrando los metadatos de
preservacion requeridos manteniendo la equivalencia del documento preservado y
su valor probatorio.

Principio de Economia

La Secretaria Distrital de Hacienda debe garantizar la sostenibilidad econémica de
la preservacion digital, manteniendo procedimientos practicos y eficientes con el fin
de maximizar los recursos.

Principio de Actualidad

El Sistema de Preservacion Digital de la Secretaria Distrital de Hacienda debe
evolucionar de acuerdo con los cambios tecnol6gicos, debe contar con una
estructura flexible que garantice que se pueda adaptar a las necesidades de la
entidad e incorporar nuevas funcionalidades con base a los nuevos retos de la
preservacion digital.

Principio de Cooperacion
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La preservacion digital requiere un modelo colaborativo interno y externo, interno a
partir de un grupo interdisciplinario mediante el cual se garantice el contexto
archivistico desde los profesionales de Gestion Documental y el componente
técnico de infraestructura y servicios desde la Direccion de Informética y Tecnologia,
se debe articular la preservacion con la politica de Seguridad y privacidad de
Informacién de la Entidad, a nivel externo la cooperacion para lograr contar con
minimo una copia de los documentos a preservar en un lugar con riesgos
geograficamente diferentes.

Principio de Normalizacion

La Secretaria Distrital de Hacienda basara sus lineamientos en normas, estandares
y buenas practicas, revisara periddicamente sus definiciones con el fin de mantener
actualizados los lineamientos de acuerdo con los cambios y la evolucion de los
temas asociados a preservacion digital.

Mandato

La Politica de Preservacion Digital de la Secretaria Distrital de Hacienda es
promulgada por Direccion de Gestion Corporativa dependencia responsable de la
Gestion Documental de la Entidad.

La infraestructura, servicios, tecnologia y conocimiento técnico estara a cargo de la

Direccién de Informética y Tecnologia.

La politica es aprobada por el Comité institucional de Gestion y desempefio
mediante Acto Administrativo y socializada a los diferentes actores involucrados.
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Roles y Responsabilidades

No. Dependencia Responsabilidades

1 Secretaria General Realizar el acto administrativo del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Aprobar, socializar y hacer seguimiento a la Politica

2 | Comité Institucional de Gestion y de Preservacion Digital a Largo Plazo

Desempefio
3 Oficina Técnica del Sistemade | Formular y actualizar la politica de preservacion, asi como formular e
Gestion Documental implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, en el marco

Subdireccion de Gestion del Acuerdo 06 de 2014

Documental

Subdireccion de

En conjunto con la Subdireccion de Gestion Documental definir la
Infraestructura de TIC

Politica y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Garantizar la infraestructura, los servicios y el conocimiento técnico para
implementar las estrategias y actividades de la Politica y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para el cumplimiento de los atributos
de fiabilidad, integridad, autenticidad de los documentos digitales de
archivo de la Entidad, en el marco de sus competencias.

4 Subdireccion de
Soluciones de TIC

Subdireccion de
Servicios de TIC

5 Oficina de Andlisis y Control de Articulacion para la gestion y
Riesgo control de riesgos de los documentos digitales.

6 Direccién Juridica Identificacion de derechos de los documentos objeto de preservacion
Realizar seguimiento y monitoreo a la aplicacion de las estrategias y

7 Oficina de Control Interno actividades para garantizar el cumplimiento del Plan de Preservacion

Digital a Largo Plazo.
- . Aplicar actividades sobre los documentos a su cargo producidos de
Oficinas productoras y comunidad iy .
8 acuerdo con el alcance del plan y en funcién de transferir documentos

designada

digitales para preservar.

Definiciones

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad actual y futura para que esa informacion pueda ser
reproducida y por tanto usada

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién
que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion.

Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar
suplantacién de identidades.

Comunidad designada: Un grupo identificado de consumidores potenciales que
debe ser capaz de entender un conjunto particular de informacion. La comunidad
designada puede estar compuesta por multiplicidad de comunidades de usuarios.
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Una comunidad designada es definida por el archivo y esta definicién puede cambiar
con el tiempo. El conjunto particular de informacion es lo que el modelo denomina
base de conocimiento o Knowledge Base y que define como: "Un conjunto particular
de informacién, incorporado por una persona o sistema, que permite a esa persona
o sistema comprender la informacion recibida".

Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o version de un formato hacia otro

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion 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.

Fiabilidad: Junto con la “autenticidad” y la “exactitud” es uno de los elementos que
conforman la “confianza” de un documento de archivo como declaracion de un
hecho; consiste en el grado en que un documento de archivo puede establecer,
declarar o sostener al acto o hecho del que es relativo, y es establecida
determinando la competencia del autor y examinando tanto la completitud en la
forma del documento de archivo como el nivel de control ejercido durante su proceso
de produccidn. En otras palabras, la fiabilidad es la confianza en el contenido de un
documento de archivo.

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

Nativo Digital: Generado inicialmente en forma digital. Que no existié previamente
en forma analogica

Obsolescencia tecnoldgica: Desplazamiento de una solucién técnica establecida
en un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la
tecnologia, puede ser de hardware, de software o de formato.

Fuentes Relacionadas

Normas ISO

NTC-1SO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacién y datos espaciales.
Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS).

GTC ISO TR 15801:2014 Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad

GTC ISO TR 18492:2013 Metodologia -Estrategias de Preservacion

NTC-1SO 14641-1:2014 Parte 1 Archivado Electronico

NTC-1SO 20652:2006 Metodologia PAIMAS

NTC ISO 13008: 2014 Informacién y documentacion. Proceso de conversion y
migracion de registros digitales.
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NTC-ISO-TR 17797:2016 Medios de Almacenamiento Digital

NTC-1SO 17068:2018 Repositorios de Confianza

NTC-ISO 30300:2013 informacién y documentacion. Sistemas de gestion de
registros. Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301: 2013 informacion y documentacion. Sistemas de gestion de
registros. Requisitos.

NTC-ISO/TR 18128:2016 Informacion y Documentacion. Evaluacion del riesgo en
Procesos y Sistemas de Gestién Documental.

NTC-ISO 15489:2017 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte
1: Conceptos y principios.

NTC-1SO 23081-1:2014 Informacion y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

NTC - ISO 27001:2013 Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion -
SGSI-.

NTC-5985:2013 informacion y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizaciéon de documentos.

NTC 6104: 2015 Materiales para registro de imagenes. Discos 6pticos. Practicas de
almacenamiento.

ISO 19005: Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion a
largo plazo.

NTC ISO 14641-1: 2014 Archivo electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas
con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion
de informacion electrdnica.

Normativa

Decreto 2106 "Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica™.

Articulo 16. Gestion documental electrénica y preservacion de la informacion vy el
Articulo 17. Transacciones a través de medios electronicos."

Acuerdo 04 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcién
en el Registro unico de Series — Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

Acuerdo 03  Establece los lineamientos generales para la gestion de documentos
electronicos. En su articulo 13° establece las garantias de conservacion y
preservacion a largo plazo; articulo 15° la conservacion de documentos datos y
metadatos incluidas las firmas digitales y estampado cronolégico; articulo 16°
adopcion de politicas estandares que aseguren la conservacion a largo plazo;
articulo 17° repositorios seguros.

Acuerdo 06 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "™"Conservacion de Documentos™ de la Ley 594 de 2000

Reglamenta el Sistema integrado de conservacion y considera el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo como obligatorio, haciéndolo asi uno de los
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instrumentos archivisticos que deben generar y establecer las entidades reguladas
por la Ley General de Archivos”

Acuerdo 08 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de
la Ley 594 de 2000.

Articulo 5. Las personas naturales o juridicas que presten el servicio de
microfilmacion o digitalizacion de documentos de archivo”

Acuerdo 37 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo en desarrollo de los articulos
13y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Articulo 1.5.3. Unidades de conservacion, en lo que respecta a documentos en
formato anélogo

Otras Referencias

DICCIONARIO DE DATOS PREMIS

De Metadatos de Preservacion

Version 2.0

FUNDAMENTOS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Subdireccion de Tecnologias de la Informacidon Archivistica y Documento
Electronico

Archivo General de la Nacién

Control de Versiones

Version Fecha Cambio

1 Mayo 2020 Elaboracién
Aprobacién

Elaboré Reviso Aprobo

Revision de la politica

La Secretaria Distrital de Hacienda revisara la politica de manera periddica, cada 2
afnos con el fin de evaluar los cambios desde el punto de vista documental, legal y
tecnologico que vayan apareciendo y con el fin de garantizar que sigue contando
con las mejores practicas y el cumplimiento normativo en preservacion digital en
funcion de su misionalidad
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Contexto de la preservacion digital a largo plazo

Con el fin de abordar los riesgos asociados a la preservacion digital y tomando como
insumo la evaluacién de capacidad actual en Preservacion Digital de la Secretaria
Distrital de Hacienda a través de la aplicaciéon del Modelo de Madurez del SIC
realizada por el Archivo de Bogota en 2019 y el documento de lineamientos remitido
como insumo, se define una serie de estrategias con su justificacion, actividades y
responsables atendiendo el articulo 19 del acuerdo 06 de 2014, de igual forma con
el fin de avanzar en el modelo de madurez se establece la categoria que se busca
abordar con la determinada estrategia.
El modelo evalla categorias asociadas a la infraestructura, requeridos para abordar
temas de preservacion, y otras asociadas a los servicios que debe cumplir un
sistema de preservacion.
En preservacion digital el modelo diagnostica cuenta con 15 categorias que
corresponden a los elementos que se deben desarrollar para la implementacion de
las estrategias y programas de la preservacion de los documentos digitales y
electronicos de archivo, de acuerdo con los estandares internacionales actuales. Se
consideran pertinentes aspectos como la identificacion de los documentos en los
instrumentos archivisticos, su relacion con los procesos de la entidad, la descripcion
de metadatos y las necesidades tecnoldgicas especificas para el manejo,
almacenamiento y conversion de los documentos y objetos digitales.
El resultado de la aplicacion es el siguiente:
1. Politica

Objetivo:

Definir la politica de preservacion digital a través de la cual se establezcan

reglas, principios y elementos que permitan asegurar la autenticidad,

fiabilidad, usabilidad y accesibilidad de los documentos digitales de archivo,

permitiendo una adecuada gestion y sostenibilidad a lo largo del tiempo.

Estado: La Entidad no cuenta con una politica de preservacion digital

2. Estrategia
Objetivo:
La Entidad debe abordar de manera proactiva los riesgos asociados con la
preservacion digital. Contemplar planes para actualizar periddicamente
dispositivos de almacenamiento, medios de almacenamiento y formatos de
archivo.

Estado: La Entidad cuenta con una estrategia de preservacion digital a largo
plazo que se encuentra en desarrollo

3. Gobernanza
Objetivo:
Establecer las lineas de decisidn y estructura de responsabilidades y control
para la gobernanza de la informacion, articulados con la formalizacién de las
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politicas, procesos misionales, roles y aplicacion de normativas y estandares,
a fin de fomentar la cultura adecuada para evolucionar en materia de
gobernanza de la informacion, permitiendo de esta manera la integridad,
proteccion y disponibilidad de los documentos con enfoques y practicas de
preservacion digital.

Estado: La Entidad tiene un marco de gobernanza limitado, que no contempla
la totalidad de los procesos y procedimientos de preservacion digital.

Colaboracion

Objetivo:

Mantener un modelo colaborativo y multidisciplinario que tenga en cuenta los
documentos electréonicos de archivo de la Entidad, la infraestructura
tecnoldgica, asi como estandares y mejores practicas.

Estado: La Entidad esta trabajando actualmente para establecer un marco
de colaboracion y compromiso con la preservacion digital.

Conocimientos técnicos

Objetivo:

Conformar un equipo con suficiente experiencia en gestion de documentos
electronicos y/o preservacion digital para soportar toda la infraestructura y
procesos

Estado: La Entidad cuenta con profesionales internos o externos con
experiencia técnica en Sistemas de Gestidon de documentos electrénicos
asociado a uno o mas estandares.

Estandares abiertos
Objetivo:
Buscar la mitigacion de la obsolescencia de los formatos de archivo a través
de tres acciones separadas pero relacionadas.
e Apoyar un programa de vigilancia tecnoldgica sobre la vigencia de los
formatos.
e El compromiso para adoptar formatos de archivos estandar y de
tecnologia neutral para usar como formatos de preservacion.
e EIl compromiso proactivo y las relaciones de trabajo colaborativo con
los productores de documentos para asesorarlos sobre el uso de
formatos de archivo listos para preservacion.

Estado: La Entidad ha adoptado no mas de tres formatos de archivo abierto
gue cumpla con los estandares de preservacion digital.
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7. Comunidad Designada

Objetivo:

Estandarizar los acuerdos de presentacion, los protocolos de transferencia y
definir los acuerdos de nivel de servicio para operaciones de repositorio.
Acuerdos formales y procedimientos con los productores documentan el
contenido, los derechos y las condiciones bajo los cuales el repositorio de
preservacion carga, preserva Yy proporciona acceso a documentos
electrénicos. Se brindan garantias especificas para garantizar privacidad y
proteccion de la propiedad intelectual, segun corresponda.

Estado: La Entidad tiene identificados los productores y los acuerdos que
respaldan la transferencia de documentos electrénicos a un depdsito de
preservacion e identifica las necesidades y requisitos especificos para
garantizar el acceso a los documentos transferidos.

8. Archivos Electrénicos
Objetivo: Garantizar la autenticidad, integridad, usabilidad y fiabilidad de los
registros durante el tiempo que sean necesarios.

Estado: La entidad tiene definidos los documentos electrénicos de archivo en
las TRD. También realiza entrevistas y encuestas para identificar otros
documentos electrénicos de valor histérico, fiscal y legal permanente.

9. Ingesta
Objetivo:
Cumplir con las especificaciones funcionales ISO 14721 y mejores practicas
asociadas con la capacidad de ingerir (recibir y aceptar) de manera
sistemética registros electronicos de productores en forma de paquetes de
informacion.
El repositorio de preservacion valida los acuerdos y la integridad del
contenido digital, mueve los registros a un area de ensayo donde se
comprueban los virus, el contenido y el formato, se realizan validaciones,
transforma registros electronicos en formatos de preservacion, extrae los
metadatos y los escribe en la Informacion de Descripcion de Preservacion.

Estado: La Entidad no tiene un repositorio de preservacion digital capaz de
ingerir documentos electronicos para preservacion a largo plazo y
permanentes.

10. Almacenamiento
Objetivo:
Garantizar el almacenamiento de los registros para la permanencia de
informacion que se encuentra en medios digitales.
Estado: La entidad cuenta con una unidad compartida que limita los accesos
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11.Dispositivos / Medios
Objetivo:
Garantizar la confiabilidad de los dispositivos y medios de almacenamiento
mitigando el riesgo de obsolescencia tecnolégica.

Estado: La Entidad realiza la renovacion del dispositivo / medio cuando estan
a punto de volverse obsoletos

12.Integridad
Objetivo:
Garantizar la integridad, es decir que se encuentra completo y sin
alteraciones, con la cual se asegura que el contenido y atributos estan
protegidos a lo largo del tiempo a través de hash criptograficos que son
huellas dactilares digitales de registros electronicos.

Estado: La Entidad no tiene un procedimiento documentado ni un mecanismo
para garantizar la integridad de documentos electronicos bajo su custodia.

13.Seguridad
Objetivo:
Proporcionar capacidades y mecanismos para proteger la informacion
sensible y modificacién en el sistema de informacién. El nivel apropiado de
proteccion se determina basado en el valor de la informacion para los
usuarios finales de la aplicacion y la percepcibn de amenazas. Estos
servicios incluyen:

e Elservicio de identificacion / autenticacion confirma las identidades de
los solicitantes para el uso de recursos del sistema de informacion.

e El servicio de control de acceso evita el uso no autorizado del sistema
de informacion recursos.

e Elservicio de integridad de datos garantiza que los datos no se alteren
ni se destruyan de forma no autorizada.

e El servicio de confidencialidad de datos garantiza que los datos no
estén disponibles ni divulgados a personas o procesos informaticos no
autorizados

e El servicio de no repudio asegura que las entidades participen en un
intercambio de informacidén no puedo negar estar involucrado en ello.

Estado: El repositorio de preservacion no tiene recuperacién de desastres
formal, copias de seguridad o firewall, ni procedimientos establecidos para
proteger la seguridad de los documentos electronicos.

14.Metadatos de preservacion
Objetivo:
Recopilar y mantener metadatos que describen las acciones de preservacion
asociados con la custodia de registros electrénicos. Los metadatos de
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preservacion incluyen una pista de auditoria que documentan las acciones
de preservacién llevadas a cabo, por qué y cuando se realizaron, cOmo
fueron llevado a cabo y con qué resultados.

Una buena practica actual es el uso de un esquema de metadatos de
preservacion basado en PREMIS.

Estado: No cuenta con ningan esquema de metadatos de preservacion

15.Acceso

Objetivo:

El proposito de la preservacion digital es garantizar que los documentos
electronicos sean utilizables, comprensibles y confiables, que sean
accesibles en el futuro segln sea necesario, sujeto a cualquier restriccion
iImpuesta por los productores. En consecuencia, las comunidades de
usuarios deberian tener acceso. Esta capacidad de acceso puede incluir la
creacion y el mantenimiento de los metadatos de recuperacion de busqueda
del usuario que puede ser consultado para identificar informacién de interés.

Estado: El repositorio de preservacion no tiene registros electronicos bajo su
custodia o0 no tiene capacidad para respaldar el acceso a registros
electrénicos bajo su custodia.

CATEGORIAS Non:)inal Min1imo Interr;edio Avar;zado - ESTADO

Politica X Nominal
Estrategia X Minimo
Gobernanza X Minimo
Colaboracion X Minimo
Conocimientos técnicos X Minimo
Estandares abiertos X Intermedio
Comunidad Designada X Intermedio
Archivos Electrénicos X Minimo
Ingesta (preparar datos) X Nominal
Almacenamiento X Minimo
Dispositivos /Medios X Minimo
Integridad X Nominal
Seguridad X Nominal
Metadatos X Nominal
Acceso X Nominal

Capacidad Actual en Preservacioén Digital Minimo

Tabla de capacidad de preservacion digital SDH

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG
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Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo

1. Identificacion de documentos electronicos de archivo a preservar
1.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda en la actualidad no cuenta con la totalidad
de documentos identificados para preservacion, de acuerdo con el alcance
de la politica se definiran las tipologias documentales electronicas que se
ajusten a los criterios, evaluando los instrumentos archivisticos TRD, TVD
con tiempos de retencion superior a 10 afios y otros activos de informacion
gue, por su caracter administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio, entre
otros requieran ser preservados, asi como los documentos vitales y
esenciales que se encuentren electronicamente.

La primera estrategia por tanto es identificar a cuales documentos
electronicos se aplicaran las estrategias y técnicas de preservacion.
Categoria en el Modelo: Archivos Electronicos

1.2 Actividades

e Evaluacién de Instrumentos Archivisticos TRDy TVD
Revisar en las TRD y TVD los documentos electrénicos de archivo
cuyo tiempo de retencion este identificado en el alcance de la politica
y los documentos vitales y esenciales.

e Evaluacién de activos de informacion
Revisar en los activos de informacion, otros objetos digitales que por
su valor cultural, histérico, legal u otro requieran ser preservados.
Documentos

Electronicos a
preservar

Documentos
Electronicos de
Archivo

Documentos
Electronicos
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Definir listado de documentos a preservar

Una vez identificados los documentos electrénicos se debe definir un
listado maestro de documentos a preservar, sera una tabla con los
tiempos de retencion.

Actualizacion de listado

Se debe revisar actualizar periédicamente el listado de documentos a
preservar cada vez que cambie de formato fisico a electrénico de
alguna tipologia documental, o de igual forma con cada actualizacion
de tabla de retencion.

Identificacion de repositorios
Se debe identificar los repositorios donde existan documentos
electrénicos que puedan ser objeto de preservacion.

Inventario de documentos electronicos a preservar

Con el fin de poder identificar que documentos requieren ser
preservados de acuerdo al listado de documentos a preservar, se
debe realizar un inventario de los documentos electrénicos que se han
venido produciendo dentro de la secretaria sin normalizacion y
aquellos productos de procesos de digitalizacion, la identificacion
permite caracterizar los documentos a través de la extraccion de
metadatos se deben levantar informacion en cuanto a formato,
version, volumen, ubicacién, hash entre otros metadatos utiles para la
preservacion digital. Se debe ejecutar en los repositorios identificados.

Esta actividad contempla el uso de una herramienta tecnoldgica de
caracterizacion que se ejecuta sobre los repositorios identificados, la
cual incluye directorios y subdirectorios, esta permite la identificacion
de acuerdo con la siguiente estructura de campos:

Tipo: los categoriza en archivo, carpeta o archivo de archivos, cada
uno con su identificacion de formato y archivo

Nombre de archivo: el cual es independiente de su ubicacion en un
disco o dentro de una carpeta de archivos

Extensidon de archivo: homogeneiza las extensiones de archivo y las
clasifica para facilitar érdenes de tarea.

Aviso de disparidad de extension de archivo: detecta y emite una
alerta de incompatibilidad cuando el nombre de archivo no coincide
con el del formato

Ubicacion: utiliza para ello una URI o una ruta de archivo, si la hubiera
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Tamafio: como numero de bytes utilizado
Ultima modificacion

n° de identificacion de formato: O para los no identificables, 1 para los
inequivocos y 2 para los que poseen mas de un formato.

formatos de archivo: identifica cuatro tipos de informacion:

nombre del formato

version

PUID (siglas de Persistent Unique Identifier) identificador PRONOM
anico y persistente asignado por el Archivo Nacional Britanico.

MIME type: es otro esquema de identificacidbn convencional.

método de identificacion:

- extension: puede no ser fiable pues un archivo puede nombrarse
de cualquier manera y no identifica la version

- Firma: més fiable pues, segun la guia de la National Archives, es
improbable que un archivo pase a tener otro patron de firma de
formato diferente al suyo

- Contenedor: identifica los archivos incrustados, por €j. en un ZIP

- Hash de contenido: la probabilidad de que dos archivos diferentes
tengan el mismo Hash es casi nulo, permitiendo asi identificar los
duplicados

Estado: registra si el analisis del archivo se ha realizado
correctamente. En caso contrario aparece como acceso denegado o
no reconocible.

Eliminar duplicados

A través del hash obtenido en el inventario de documentos
electrénicos es posible establecer documentos duplicados que se
deben eliminar con el fin de contar con un documento Unico a
preservar.

Mediante una herramienta tecnoldgica se marcan los duplicados a
través de la comparaciéon del hash obtenido y se eliminan los
documentos duplicados.

Identificar versiones finales

Se deben identificar la version final que es el documento de archivo a
preservar, separando borradores, versiones anteriores y documentos
de apoyo.

Esta identificacion se realizar4 de manera manual.
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e Conformar expedientes electronicos de archivo Se debe asociar los
objetos digitales a expedientes electronicos de acuerdo con los
instrumentos archivistico y poder completar la estructura del
expediente que contenga:

- Documentos de archivo
- Indice electrénico

- Metadatos

- Hash del indice

Esta actividad se realizara a través de la descarga de la informacion
del WCC vy la identificacion de elementos faltantes, completar los
elementos es una actividad semiautomatizada que requiere la
intervencion de personal de la Subdireccion de Gestion documental.

2. Formatos preferidos para preservacion
2.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda actualmente no cuenta con un catélogo
de formatos para preservacion abierto y de tecnologia neutra de acuerdo con
su produccion electronica documental tanto de nativos digitales como
digitalizados, los formatos se deben definir por tipo (textual, imagen, email,
audiovisual, sonido etc).

Al no contar con un catalogo de formatos para preservacion es posible que
los riesgos asociados a obsolescencia de formato se materialicen impidiendo
el acceso a los documentos electrénicos de archivo a través del tiempo.
Categoria en el Modelo: Estandares Abiertos

2.2 Actividades

e Definir las caracteristicas técnicas de los formatos a evaluar por tipo
de documento electrdnico (textual, imagen, email, audiovisual, sonido
etc).

e Construir una matriz de evaluacion de formatos por tipo teniendo en
cuenta las caracteristicas de evaluacion, que contenga:

- Tipo

- Formato

- Extension

- Nombre Completo
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- Divulgacién

- Documentacion

- Adopcién

- Licencias y patentes

- Autodocumentacion

- Dependencias externas
- Proteccion técnica

Definir el listado de formatos para preservacion, teniendo en cuenta
gue algunos formatos tendran mas de un formato, se especificara el
formato preferido, el aceptado y el no recomendado, se debe definir la
fecha de creacion y el versiona miento del documento.

Revision periodica de los formatos con el fin de revisar las nuevas
versiones, los nuevos formatos y aquellos formatos que requieren
conversion porgque se encuentran en proceso de volverse obsoletos.

Revision periodica de las caracteristicas técnicas de evaluacion para
garantizar la vigencia de los criterios a evaluar y que se continda
trabajando con los formatos vigentes para preservacion.

Uso del catalogo de formatos de preservacion

Esta lista de formatos se usard como insumo en la configuracion del
sistema de preservacion, en la planificacion de la preservacion
definiendo el formato destino de preservacion, el sistema de
preservacion realiza la conversion de formatos previo a la construccion
de paguetes de informacion en el proceso de la ingesta, la accion se
realiza a través de microservicios
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. Politica de Formatos

Carga de formatos para el microservicio
de normalizacion y conversion

Transferencia — Planificacion de la preservacion —>
WCC
) Descripcién Info 5 Descripci6n Info
v g Gestion de datos
1 ; Consulta
w Resullado
Captura Acceso
de datos - Orden
\ Almacenamiento
deArchivo .E
® i

Administracion
Otro Productor —>

¢ Gestion

» Microservicio Normalizacién y conversién

Proceso de convertir un objeto digital a un
formato preferido de preservaciony acceso

De igual forma se usa para realizar conversiones de formato por lote, al
interior de la secretaria se debe seleccionar la herramienta para cada uno de
los tipos de formato por ejemplo los tipos textuales se convertiran a formato
de preservacion PDF/A con nivel 1y subnivel b.

Integridad

3.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda, actualmente no cuenta con un
mecanismo que garantice la integridad de los documentos, como el fin Ultimo
de la preservacion digital es garantizar el acceso a los documentos
electronicos manteniendo sus atributos de integridad, autenticidad,
disponibilidad se requiere definir un algoritmo que permita obtener el hash de
los documentos electrénicos a preservar y almacenarlos como metadato, asi
como la trazabilidad cuando se realice acciones como conversion de formato
gue requieran actualizar el hash e incluso el algoritmo por término de su
vigencia.

La integridad de los datos es una propiedad por la cual los datos no se han
modificado de manera no autorizada desde que fue creado, transmitido o
almacenado. La modificacion incluye la insercion, eliminacion y sustitucion
de datos.

Categoria en el Modelo: Integridad
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3.2 Actividades

e Definir Algoritmo de Hash

Con el fin de contar con un estandar del algoritmo para extraer el hash se
requiere hacer una evaluacién de los algoritmos, para lo cual se puede usar
la especificacion del NSIT (National Institute of Standards and Technology)
gue establece 6 estados definidos asi:

. Estado Caracteristica

El algoritmo se encuentra especificado en los documentos del
NIST o hace parte de los algoritmos acreditados por el FIPS
(Federal Information Processing Standard — Estandares
Federales de Procesamiento de la Informacién) y puede ser
empleado sin restricciones
Aceptable El algoritmo y sus longitudes de clave son seguros para el uso y
(Acceptable) ' no se conocen riesgos de seguridad en ese momento
Obsoleto El uso del algoritmo y de la longitud de clave es permitido pero
(Deprecated) el usuario debe aceptar algunos riesgos
El uso del algoritmo o de la longitud de la clave esté obsoleto y
hay restricciones adicionales requeridas para procesos de
proteccion criptogréafica de datos
El algoritmo o la longitud de clave puede ser usado para
Uso heredado  procesar datos previamente protegidos (desencriptar datos o
(Legacy-use)  verificar una firma digital) pero pueden existir riesgos en este
proceso
No permitidos @ El algoritmo o la longitud de clave no son aceptados debido a
(Disallowed) | los riesgos asociados

Aprobado
(Approved)

Restringido
(Restricted)

Matriz de definicion de algoritmos:

' Algoritmo Longitud Estado |
MD5 128 bits No permitido
SHA1 160 bits Restringido
SHA2 Contiene los subalgoritmos SHA-224, SHA-256, Aprobado

SHA-384 y SHA-512, que proporcionan resiumenes
de documentos de 224, 256, 384 y 512 bits
SHA3 SHA3-224, SHA3- 256, SHA3-384 0 SHA3-512 Aprobado
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e Uso del mecanismo de hash

Los documentos que requieren ser preservados deben contar con el hash en la
trasferencia previo al proceso de carga en un sistema de preservacion, se debe usar
el algoritmo definido, si el hash no es proporcionado como metadato a partir de la
transferencia documental o el algoritmo usado no es el definido para preservacion
se debe sacar el hash original con el algoritmo definido, si este es entregado en la
trasferencia de documentos de archivo se debe sacar el hash nuevamente y validar
mediante comparacion con el fin de garantizar la integridad del documento.

Para la identificacion se compara la cadena hash sacada y la cadena hash
suministrada como metadato en la transferencia.

La secretaria gestiona sus documentos a través del WCC, este genera el hash y
construye un indice electronico el paso a un sistema de preservacion
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Diagrama de aplicacion de integridad transferencia preservacion

4. Metadatos de Preservacion

4.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda actualmente no cuenta con metadatos de
preservacion digital, que permitan establecer pistas de auditoria de las
acciones sobre los documentos electronicos de archivo a preservar,
conversion de formatos, registro de hash, comparaciones, responsable de
las modificaciones y la temporalidad.

Categoria en el Modelo: Metadatos de Preservacion

4.2 Actividades

e Definir Esquema de Metadatos de preservacion

A partir del Diccionario de metadatos PREMIS, definir un esquema para las
siguientes entidades:

Entidad Intelectual
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Conjunto de contenidos que se considera una unica unidad intelectual a
efectos de gestion y descripcion

Objeto
Unidad discreta de informacion en formato digital

Acontecimiento
Accion que al menos afecta a un Objeto o Agente asociado o conocido por el
repositorio de preservacion.

Agente
Persona, organizacion o sistema informatico asociado a los acontecimientos
durante la vida de un Objeto, o0 a los Derechos ligados a un objeto.

Derechos
Declaracion de uno o varios derechos o permisos pertenecientes a un Objeto
0 Agente.

e Usar PREMIS como checklist del esquema de metadatos

Revisar el esquema de metadatos de la secretaria y comparar cuales
metadatos del diccionario premis se deben agregar
Object Entity (Entidad Objeto)

1.1 objectldentifier (M, R)

1.2 objectCategory (M, NR)

1.3 preservationLevel (O, R) [representation, file]
1.4 significantProperties (O, R)

1.5 objectCharacteristics (M, R) [file, bitstream]
1.6 originalName (O, NR) [representation, file]
1.7 storage (O, R) [file, bitstream]

1.8 environment (O, R)

1.9 signaturelnformation (O, R) [file, bitstream]
1.10 relationship (O, R)

1.11 linkingEventldentifier (O, R)

1.12 linkingIntellectualEntityldentifier (O, R)

1.13 linkingRightsStatementidentifier (O, R)
Event Entity (Entidad Eventos)

2.1 eventldentifier (M, NR)

2.2 eventType (M, NR)

2.3 eventDateTime (M, NR)

2.4 eventDetall (O, NR)

2.5 eventOutcomelnformation (O, R)

2.6 linkingAgentldentifier (O, R)

2.7 linkingObjectldentifier (O, R)

Agent Entity (Entidad Agente)

3.1 agentldentifier (M, R)
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3.2 agentName (O, R)

3.3 agentType (O, NR)

3.4 agentNote (O, R)

3.5 agentExtension (O, R)

3.6 linkingEventldentifier (O, R)

3.7 linkingRightsStatementldentifier (O, R)
Rights Entity (Entidad Derechos)

4.1 rightsStatement (O, R)

4.2 rightsExtension (O, R)

e Implementacion Esquema de Metadatos

Revisar cuales metadatos se implementan en cada una de las fases del ciclo
de vida de los documentos electrénicos y cuales se requieren capturar a partir
del paso de los documentos a un repositorio de preservacion.

La implementacion debe garantizar la interoperabilidad basandose en una
codificacion basada en estandares abiertos y tecnologia neutra.

Metadatos Descriptivos
Metadatos Técnicos
Metadatos esctructurales
| » Metadatos de preservacion (PREMIS)

Politica de Formatos
Transferencia

— Planificacién de la preservacion —>
wccC
< Descripcién Info Descripcion Info
w Gestion de datos
w Consulla
Resullado
Captura
de datos Orden
, Almacenamiento
de Archivo .ﬂ .
[ _] .
- Administracion
Otro Productor >
. Gestion

Metadatos de preservacion (PREMIS)

Diagrama de aplicaciéon de metadatos de preservacion transferencia-preservacion

Los metadatos Descriptivos, técnicos y estructurales se validaran en el
momento de salir del WCC, para los metadatos faltantes previo al paso al
sistema de preservacion deberdn ser completados por los productores.
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5. Renovacion de Dispositivos y medios

5.1 Justificacion

Todos los dispositivos y medios de almacenamiento que contienen documentos
electronicos tienen un tiempo de vida util, la renovacién aplica como medida
preventiva frente al riesgo de obsolescencia tecnoldgica asociada a los soportes
afectando la accesibilidad de los documentos a preservar, se realizara
periodicamente la transferencia a nuevos soportes para garantizar su
disponibilidad, esto sin hacer cambios en el software o formatos, el objetivo es
minimizar el riesgo de pérdida de informacion de los documentos electronicos
de archivo a preservar por deterioro de los dispositivos o medios de
almacenamiento.
Categoria en el Modelo: Dispositivos/Medios

5.2 Actividades

e Identificaciéon de medios

Levantamiento del inventario de dispositivos o medios de almacenamiento de
documentos electrénicos a preservar

e Construccion de fichas técnicas

A partir de la identificacion de los dispositivos y medios de almacenamiento
construir la ficha técnica de los medios de almacenamiento donde se defina,
los tiempos de vida util, el tiempo determinado para el copiado de
informacion, las condiciones de almacenamiento y las recomendaciones de
los fabricantes.

Las fichas técnicas se deben actualizar una vez realizada la transferencia al
nuevo dispositivo o medio de almacenamiento.

e Transferencia de informacién

Para copiar la informacién al nuevo dispositivo 0 medio de almacenamiento
se debe definir un procedimiento que documente la transferencia, establezca
el responsable y el procedimiento de control de calidad cualitativo y
cuantitativo de los datos transferidos

Para la transferencia no se realizaran cambios en la secuencia de bits, ni en
la estructura, contenido o contexto en las cuales fue producida inicialmente
dicha informacion.

Es posible que algunos dispositivos o medios de almacenamiento puedan
requerir reemplazo por deterioros progresivos que sean irreversibles y que
puedan poner en riesgo los documentos electronicos alli almacenados.
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6. Transferencias Electrénicas

6.1 Justificacion

Para el paso de los documentos electronicos de archivo se requiere normalizar
la transferencia electronica desde los productores al esquema de preservacion,
definir responsables y garantizar la normalizacion de los objetos digitales y los
metadatos asociados, asi como definir si se entregard un hash como garantia
de integridad.

Categoria en el Modelo: Ingesta, Comunidad Designada

6.2 Actividades

Definir procedimiento de transferencia

La transferencia debe contener, el objeto digital, los metadatos, el indice
electronico el hash del documento, si este no viene definido por el productor se
debe sacar atendiendo las actividades de la estrategia de Integridad.

Se deben actualizar los siguientes procedimientos para estar alineados con las
actividades del plan de preservaciéon

' Cédigo Procedimiento \
43-P-14 Transferencias primarias y secundarias
43-P-17 Conservacién y preservacion de documentos fisicos y electréonicos

Se debe verificar que la transferencia de los expedientes electronicos este
acompafiada por un formato de transferencia que contenga como minimo:

* Metadatos del Expediente y Documentos

Tanto los documentos electrénicos de archivo como sus expedientes necesitan
la asignacion de metadatos minimos obligatorios. Para la transferencia el
productor debe entregar al responsable de recibir la transferencia los metadatos
y los documentos.

+ indice Electronico

Como minimo debe contener los siguientes elementos.

| Elemento
ID
Nombre
Tipologia Documental
Fecha de creacion
Fecha de incorporacion
Valor Huella
Funcién resumen
Orden Documento
Pagina inicial
Pagina final
Formato
Tamafio
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Para la asignacion o identificacién de los nombres de los directorios,
expedientes y documentos se debe tener en cuenta:

Recomendacion

Observacion

Longitud de Nombre

Uso de guion al piso

Caracteristica del
nombre

Pronombres y
preposiciones

Uso de MayUsculas y

Minusculas

Siglas, Acrénimos,
Abreviaturas

Caracteres especiales

Numeracion

Versionamiento

Formato Fecha

Extension de archivo

Tamarfo del archivo

Relacién con
documentacion fisica

Minimo 5, maximo 30 caracteres. Si el nombre del documento es muy
extenso, esto puede afectar procesos de backup, copia, migracion,
restauracion, transferencia o compatibilidad entre sistemas de archivos.

No incluir ningln tipo de guion (_ -), ni de espacios.

El nombre del documento debe identificar en primera instancia el resultado
del proceso del cual es producto, debe ser Unico, preciso, especifico, de facil
recordacion, de tal forma que se pueda buscar el documento por medio de
un sistema destinado para tal fin, y este sea ubicado en el menor tiempo
posible. Se pueden establecer ciertos estandares de nombramiento como por
ejemplo que cuando se incluye el nombre de una persona colocar el apellido
primero.

Evitar el uso de pronombre como el, Ia, los y preposiciones como “de, en, por,
para”, puesto que agregan un ndmero mayor de caracteres al nombre del
documento, se sugiere usarlos en el caso que sea fundamental para su
identificacion. Igualmente se sugiere no utilizar palabras como: si, pero, para.
Usar mayusculas al inicio del nombre del documento, si el nombre del
documento es compuesto, usar la letra mayudscula al inicio de la palabra
inicial e inicio de cada palabra compuesta.

En lo posible evitar el uso de acronimos y/o abreviaturas; en el caso de siglas
se sugiere utilizar las de uso comun.

Nombrar los documentos utilizando caracteres alfanuméricos, no utilizar
caracteres especiales como / $% & " #. \: <>. 4’?, o tildes.

Si el documento contiene numeracién y el nimero contenido es de un solo
digito, este debera ser antecedido por el 0.

En el caso que el documento obedezca a una version especifica, se debe
anteceder el nimero de la versiéon elaborada, si el nUmero de version es de
solo un digito, aplicar lo expuesto en la sugerencia Numeracion.

En dado caso que el nombre de archivo contenga fecha, esta debera seguir
los lineamientos de la norma ISO 8601 AAAA-MM-DD, en donde AAAA son
los cuatro digitos del afio, MM dos digitos del nimero de mes, si el nimero
de mes es de solo 1 digito, se antecedera del nimero 0, DD corresponde al
dia, si el nimero de dia es de solo 1 digito, se antecedera del nimero 0. El
orden de posicion de la fecha cambiara si el nombre del documento es un
nombre de persona.

El documento debe contener el identificador del programa en donde se
genero el archivo (extension), esto seguido de un punto, a saber: Si el archivo
no contiene una extension que identifigue el software generador, esto
dificultara el proceso de lectura y un probable dafio del documento en
mencion.

Este dependera de los medios de almacenamiento dispuesto para tal fin, sin
embargo, siempre es recomendable evitar archivos de gran tamafio pues se
dificulta su manipulacién.

En dado caso que los archivos electronicos se encuentren relacionados con
documentaciéon fisica se sugiere nombrar carpetas en los entornos
electrénicos y en papel con el mismo titulo

b). Verificar la autoridad de la transferencia.

Verificar que el productor tenga la responsabilidad del documento que transfiere,
es muy importante cuando se tienen documentos con varios responsables.

c). Examinar los documentos de archivo para determinar si corresponden con
los documentos de archivo que se han desighado para su transferencia.

ALCALDIS MAYOR
DE BOGOTA DG
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Comparar con el formato de transferencia y revisar la correspondencia de lo
entregado con lo relacionado. Se utiliza para garantizar que los documentos
transferidos si son entregados y que no se transfieren documentos que no han
cumplido sus tiempos de retencion.

d). Acceder a los documentos de archivo.

Establecer un método de verificacion para:

» Verificar que el documento es accesible y que no se encuentra corrupto

» Verificar que no contiene virus y se encuentra libre de cédigo malicioso

La verificacion se realiza abriendo el documento, a partir de un ckecksum y
pasando los archivos por antivirus.

e). Verificar los metadatos de identidad e integridad

Para los documentos de archivo verificar que han sido transferidos los metadatos
junto con los documentos de archivo relacionados y que estan vinculados a ellos;
y que estan acompafados por cualquier informacion relevante acerca del
entorno técnico y administrativo en el que fueron creados y mantenidos, asi
como los inventarios documentales.

e Capacitar a productores

Se debe capacitar periodicamente a los productores responsables de las
trasferencias en los elementos requeridos y la forma de entregar los documentos
electronicos para preservacion.

7. Replicado

7.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda no cuenta con una copia de los documentos
electrénicos a preservar en un lugar geogréafico con riesgos diferentes, el
Replicado consiste en crear y mantener varias copias de los documentos a
preservar en lugares distintos. Al mantener varias copias de los documentos
electrénicos a preservar en lugares distintos se evita el riesgo e incrementa la
probabilidad de que permanezcan en el tiempo ante posibles incidentes, las
copias deben estar articuladas con la politica de seguridad de informacion.
Categoria en el Modelo: Almacenamiento

Actualmente existe el MANUAL DEL SUBSISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION y en el item 5.9 RESPALDO DE
INFORMACION (BACK UP) define que el procedimiento 46-P-07 del Sistema de
Gestion de Calidad que establece los pasos y responsabilidades para el
respaldo, recuperacion y custodia externa de los medios que contienen copia de
respaldo de la informacién de servidores y bases de datos se debe contemplar
el almacenamiento externo de los documentos a preservar y alineacion con el
plan de preservacion digital.
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7.2 Actividades

e Establecer Volumenes

Revisar los volumenes de los documentos que requieren replicado, estableciendo
los
e Establecer infraestructura de replicado

Se debe revisar la infraestructura de los medios de almacenamiento requerido para
la copia de la informacién, garantizando su funcionalidad
¢ Definir cronograma de actualizacion de copias

Establecer un cronograma que defina los tiempos de copia de los documentos de
acuerdo a la infraestructura disponible y atendiendo el principio de jerarquia de los
documentos a preservar

e Control de Calidad de copias

Establecer una metodologia de control de calidad de las copias, en cuanto al
namero de documentos copiados, los volimenes copiados y la muestra de
documentos para garantizar el acceso una vez realizada la copia y evitar problemas
de corrupcion o copias incompletas.

8. Migracion

8.1 Justificacion
Para garantizar el acceso y evitar la obsolescencia se requiere el cambio de
hardware o software, asi como cambios generacionales de la infraestructura
tecnoldgica.
La migracién implica que se hizo un proceso de “refrescado” pero difiere de
aquel en que no se queda en un simple cambio de medio; implica ademas
cambio de formatos, versiones, sistemas operativos, estandares, entre otros.
La imagen copiada difiere del original en su estructura interna, pero no debe
diferir en cuanto a su usabilidad.

El proceso se realizara siguiendo la norma ISO 13008 Informacion y
documentacion. Proceso de conversion y migracion de registros digitales.

Categoria en el Modelo: Formatos de preservacion

8.2 Actividades

e Identificacién de los formatos en riesgo de obsolescencia
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De acuerdo con el seguimiento establecido sobre la vigencia de los formatos
en el programa de vigilancia de formatos de la estrategia de formatos de
preservacion, establecer que documentos estan en riesgo de obsolescencia
de formato.

e Definir el formato para preservacion

De acuerdo con el catadlogo de formatos para preservacion, definir el tipo de
documento (textual, imagen, audio, video) cual es el formato final del proceso
de conversion.

e Realizar la conversion

Realizar el proceso de conversion de acuerdo con estandares, documentar
la accion y establecer los metadatos de preservacion requeridos, para los
cual se debe realizar:

- Preparar la conversién/migracion: Obtener todos los permisos para
asignar los recursos necesarios, garantizar que los documentos fuentes
estén duplicados antes de iniciar el proceso, estos se usaran para
restaurar en caso de tener algun incidente en el proceso, realizar la
limpieza de datos en este sentido se debe aprovisionar almacenamiento
para la copia y para el resultado de la migracion.

- Definir el tipo de documento, dentro de los cuales estan un documento
gue relaciona solo un objeto de datos, un documento que incluye muchos
objetos de datos, muchos documentos en un solo objeto de datos.

- Configurar el entorno de migracion: Adquirir y configurar el hardware y
software necesarios para completar la migracion teniendo en cuenta que
el entorno de prueba sera el mismo utilizado para la migracion real.

- Ejecutar la conversion: esta actividad variara dependiendo de la
complejidad del proceso y si en este se requiere por ejemplo extraccion
de datos.

- Verificar y corregir errores: Llevar a cabo el aseguramiento de calidad
para identificar todos los errores inadvertidos que puedan haber afectado
la integridad de los documentos, este se realizara usando verificaciones
ciclicas de la redundancia, suma de verificacion o algoritmo hash. Se
debe corregir errores lo cual puede implicar reconciliacion de datos,
correcciones manuales o la ejecucién completa del proceso nuevamente.
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e Pruebas de Migracién

Establecer las pruebas y revisar las caracteristicas técnicas del nuevo
formato con el fin de garantizar el cumplimiento de la representacion, las
caracteristicas y el acceso a los documentos.

9. Derechos

9.1 Justificacion

La preservacion digital para ser sostenible en el tiempo requiere acceso y
modificacion a los documentos electronicos, para realizar conversion de
formatos, copias de replicado y el acceso futuro por la comunidad designada, es
por esto por lo que se hace necesario la definicion de derechos por parte del
sistema de preservacion.

Las estrategias de replicado y migracion implican copias por lo que de manera
directa impactan el derecho de reproduccion, por otro lado, la migracion implica
en algunos casos el cambio de la representacion de los documentos y su
contenido impactando el derecho de transformacion. Las copias que se sacan
con el fin de ser resguardadas en otras entidades con riesgos geograficos
diferentes impactan el derecho de distribucion, al pasar del tiempo se debe poder
acceder a la informacion lo que impacta el derecho de comunicacion publica.

Categoria en el Modelo: Acceso, ingesta

9.2 Actividades
e Identificacion de derechos

Evaluar el indice de informacion clasificada, la tabla de control de acceso
y cualquier otro instrumenta que contenga las restricciones sobre los
documentos a preservar.

e Registrar como metadatos de derechos

Adicionar al esquema de metadatos los metadatos de derechos definidos, de
acuerdo con en el Diccionario PREMIS, estableciendo cuales son opcionales
y cuales requeridos. Los metadatos para implementar son:

No. Metadato Definicién R O ‘

4.1 rightsStatement mencién de derechos

41.1 rightsStatementldentifier identificador de la mencion de
derechos

41.1.1 rightsStatementldentifierType tipo de identificador de la mencién de
derechos

41.1.2 rightsStatementldentifierValue valor del identificador de la mencién de
derechos
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4.1.2
4.1.3
41.3.1
4132
4.1.3.3

41.3.4
41.4
4141
41411
41.4.1.2
4.1.4.2
4.1.4.3
4.1.5
415.1
415.2
4.1.5.3

4154
4.1.6

416.1
4.1.6.2
4.1.6.3

4.1.6.31
4.1.6.3.2
41.6.4
4.1.7
41.7.1

4.1.7.2

4.1.8
4181

4.1.8.2

4.1.8.3
4.2

rigthsBasis

copyrightinformation
copyrightStatus
copyrightJusrisdiction
copyrightStatusDeterminationDate

copyrightNote
licenselnformation
licenseldentifier
licenseldentifierType
licenseldentifierValue
licenseTerms
licenseNote
statutelnformation
statuteJusrisdiction
statuteCitation

statutelnformationDeterminationDat
e
statuteNote

rightsGranted
act

restriction
termOfGrant

startDate

endDate
rightsGrantedNote
linkingObjectldentifier
linkingObjectldentifierType

linkingObjectldentifierValue

linkingAgentldentifier
linkingAgentldentifierType

linkingAgentldentifierValue

linkingAgentRole
rightsExtension

SIC

bases de los derechos
informacion sobre el copyright
estado del copyright
jusrisdiccion del copyright

determinacién de la fecha del estado
del copyright
nota sobre el copyright

informacion sobre la licencia
identificador de la licencia

tipo del identificador de la licencia
valor del identificador de la licencia
términos de la licencia

nota sobre la licencia

informacion sobre la legislacion
jurisdiccion de la legislacion

cita de la legislacién

fecha de determinacion de la
informacion sobre la legislacién
nota sobre la legislacion

derechos otorgados

ley
restriccion

periodo por el que se otorgan los
derechos
fecha de inicio

fecha final
nota sobre los derechos otorgados
identificador del objeto vinculado

tipo de identificador del objeto
vinculado

valor del identificador del objeto
vinculado

identificador del agente vinculado

tipo de identificador del agente
vinculado

valor del identificador del agente
vinculado

funcion del agente vinculado

extension de los derechos

Los metadatos de derechos se definen en el sistema de preservacion, de
acuerdo con la estructura anterior se debe garantizar su implementacion de
acuerdo con el sistema de preservacion que se defina implementar.
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10. Implementacion de un repositorio de preservacion

10.1

Justificacion

Para conseguir construir paguetes de informacién y realizar los microservicios
del modelo OAIS es necesario contar con una herramienta de preservacion que
garantice la ingesta y la funcionalidad de las 6 entidades del modelo.

Categoria en el Modelo: Ingesta, Acceso

10.2

Actividades

¢ Levantamiento de requerimientos funcionales

Establecer un modelo de requisitos funcionales a partir del modelo OAIS
Se debe evaluar la funcionalidad asociada a:

Categoria Funcionalidad Descripcién
Ingesta Copia Crea una copia maestra y de acceso automaticamente
Ingesta Comprobacién de Asegura que un archivo no se ha cambiado mediante suma de
Integridad comprobacion o firma digital
Ingesta Antivirus Comprobaciones de programas maliciosos y macros
Ingesta Duplicados Comprueba e ignora los archivos duplicados
Ingesta Identificador Unico Genera autométicamente un identificador Gnico para un solo objeto

Procesamiento
Procesamiento
Procesamiento
Procesamiento
Procesamiento
Procesamiento
Acceso

Acceso
Almacenamiento
Almacenamiento

Almacenamiento
Almacenamiento

Almacenamiento
Mantenimiento

Mantenimiento
Mantenimiento

Creacién Automatica de
metadatos
Recolectar Metadatos

Metadatos manuales

Administracion de
derechos

Paquete de metadatos
Creacién automatica de
paquete de
transferencia

Interfaz publica
Creacioén automatica de
acceso

Creacion de paquete de
archivo

Preservacion de bits
fiable y a largo plazo
Redundancia

Modelo de
almacenamiento de
datos dispersos
geograficamente
Estrategia de salida

Migracion

Monitoreo
Auto recuperacion

DE BOGOTA DG
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Crea automaticamente informacion sobre el objeto en funcion de
los datos incrustados en el objeto

Recolecta automaticamente informacion sobre el objeto que se
encuentra en un repositorio externo, catalogo

Permite la adicion manual de informacion, incluidos metadatos
descriptivos, a nivel de registro o lote

Permite la adicion manual de informacion, incluidos metadatos
descriptivos, a nivel de documento o lote

Empaqueta metadatos en un formato basado en estandares
Genera automaticamente un paguete de informacién de envio
compatible con OAIS

Proporciona acceso y funcionalidad al usuario final a los objetos
Genera automaticamente un paquete de informacién de acceso
compatible con OAIS

Genera automaticamente un paquete de informacion de archivo
compatible con OAIS

Preservacion del nivel de bits verificable por un periodo superior a
siete afios

Mantiene mas de una copia del objeto

Mantiene mas de una copia del objeto en mas de una region
geografica

Tiene un plan para la extraccién masiva de todos los objetos
preservados

Convertir el objeto de un formato a otro formato considerado de
mayor estabilidad

Comprueba automéaticamente si hay dafios en los objetos

Sobrescribe automéaticamente el objeto dafiado con una copia

redundante no dafiada
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e Levantamiento de requerimiento de infraestructura

Definir la infraestructura tecnolégica requerida para la implementacion y los
volimenes requeridos para el almacenamiento de los documentos
electronicos a preservar

e Implementacion

De acuerdo con los requerimientos levantados, establecer si es posible
adicionar las funcionalidades al sistema WCC usado en la Secretaria como
herramienta de administracion documental en caso contrario revisar la
funcionalidad de las diferentes herramientas del mercado evaluando que sea
un modelo sostenible a lo largo del tiempo.

e Capacitacion

Capacitacion de uso del sistema de preservacion focalizada de acuerdo con
el rol dentro del modelo de sistema de preservacion, comunidad designada,
administrador del sistema y productores.

‘ BOGOT/\ ®
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Matriz de responsabilidad

Se establece la responsabilidad sobre cada una de las actividades de preservacion,
se usa la matriz RACI, que establece el rol asociado a cada una de las actividades
de acuerdo con:

Rol Descripcion

Responsible = Responsable Este rol corresponde a quien efectivamente realiza la tarea. Lo mas habitual es
gue exista solo un encargado (R) por cada tarea

Accountable = Aprobador Este rol se responsabiliza de que la tarea se realice y es el que debe rendir
cuentas sobre su ejecucion. Sélo puede existir una persona que deba rendir
cuentas (A) de que la tarea sea ejecutada por su Responsable (R).

Consulted Consultado Este rol posee alguna informacion o capacidad necesaria para realizar la tarea.

Informed Informado Este rol debe ser informado sobre el avance y los resultados de la ejecucion de
la tarea. A diferencia del consultado (C), la comunicacién es unidireccional

Las areas que estaran definidas en la matriz de responsabilidades son:

SGD Subdireccion de Gestion Documental
SIT Subdireccién de Infraestructura de TIC
SST Subdireccion de Soluciones de TIC

ST Subdirecciéon de Servicios de TIC

No. Estrategia/ Actividad SGD SIT STS ?
Actividades precontractuales recursos externos c
Actualizacién de instrumentos y creacién y actualizacion de procedimientos RA | | |

1. |dentificacion de documentos electronicos de archivo a preservar

Evaluacidn de Instrumentos Archivisticos TRD y TVD RA

Evaluacion de activos de informacion RA

Definir listado de documentos a preservar RA I I I
Actualizacién de listado RA

Identificacién de repositorios R C
Inventario de documentos electrénicos a preservar A

Eliminar duplicados A

Identificar versiones finales RA

Conformar expedientes electrénicos de archivo RA

2. Catalogo de formatos preferidos para preservacion

>
py)

Definir las caracteristicas técnicas de los formatos
Construir una matriz de evaluacion de formatos A R
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Definir el listado de formatos para preservacion
Revisién periddica de los formatos

Revision periédica de las caracteristicas técnicas de evaluacion

Uso del catalogo de formatos de preservacion
Integridad

Definir Algoritmo de Hash

Uso del mecanismo de hash

Metadatos de Preservacion

Definir Esquema de Metadatos de preservacion
Implementacién Esquema de Metadatos
Renovacion de Dispositivos y medios
Identificacion de medios

Construccion de fichas técnicas
Transferencia de informacion

Transferencias Electronicas
Definir procedimiento de transferencia

Capacitar a productores

Replicado

Establecer Volimenes

Establecer infraestructura de replicado

Definir cronograma de actualizacion de copias
Control de Calidad de copias

Migraciéon

Identificacién de los formatos en riesgo de obsolescencia
Definir el formato para preservacion

Realizar la conversion

Pruebas de Migracion

Derechos

Identificacion de derechos

Registrar como metadatos

Implementacién de un repositorio de preservacion

Levantamiento de requerimientos funcionales
Levantamiento de requerimiento de infraestructura
Implementacion

Capacitacion

ALCALDIS MAYOR ‘ BOGO I
DE BOGOTA DG
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Recursos

La metodologia usada para la asignacion de recursos se basé en la técnica de los 3 puntos de PMBOOK para la
estimacion del tiempo de la actividad en meses, se definié esta metodologia porque permite unir el juicio de expertos
con el calculo estadistico, para la definicion del tiempo de la actividad se establece:

Duracion media (M). Es la duracion que se estima como mas probable para la actividad sin considerar ningin
problema.

Duracién optimista (O). Es la duracion que se estima considerando que todo vaya bien.

Duracion pesimista (P). Es la duracién que se estima considerando que haya problemas. Entendiendo como

problemas aquellas cosas que razonablemente pueden ir mal y afectar a la actividad.
Tiempoenmeses=(0O+4M+P)/ 6

El valor de los profesionales esta estimado de acuerdo con sus competencias asociadas a documentos electrénicos
y /o preservacion digital.

El recurso humano asociado a cada actividad es externo a través de la modalidad de prestacion de servicios, y
trabajaran de acuerdo con la matriz de responsabilidades articulados con:

SGD Subdirecciéon de Gestion Documental
SIT  Subdirecciéon de Infraestructura de TIC
SST Subdireccion de Soluciones de TIC
ST  Subdireccién de Servicios de TIC

A continuacion, se establece la dedicacion estimada en horas de cada dependencia de acuerdo con su rol por
actividad.

'3
ALCALDLS MAYER
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Recurso Externo Recurso Interno (Horas)
Tiempo  Valor
. L Valor Recurso Valor recurso Recurso
Estrategia / Actividad Recurso humano . en Recurso ) . SGD SIT SST ST
unitario TS VT Infraestructura Infraestructura Financiero
Actividades precontractuales recursos externos 16

Actualizacién de instrumentos y creacion y

actualizacién de procedimientos 20

Identificacion de documentos electronicos de archivo a preservar
Evaluacion de Instrumentos Archivisticos TRD y

TVD Archivista 7000000 1 7000000 TRD, TVD 7000000 8
Registro de
Evaluacion de activos de informacion Archivista 7000000 1 7000000 activos de 7000000 8
informacion
Ingeniero de 8000000 1 8000000 8000000 8 4 4
Sistemas
Definir listado de documentos a preservar Archivista 7000000 0,5 3500000 3500000 4
Actualizacién de listado 0
e o Ingeniero de
Identificacion de repositorios Sistemas 8000000 1 8000000 8000000 8 4
. Herramienta de
Ingeniero de

Inventario de documentos electrénicos a preservar 8000000 3 24000000 caracterizaciéon 24000000 24 12

Sistemas de formatos
" Herramienta para
Eliminar duplicados 'S“gfenrf;g e 8000000 1 8000000  eliminar 8000000 8 4
duplicados
Identificar versiones finales Archivista 7000000 1 7000000 7000000 8
Conformar expedientes electronicos de archivo Archivista 7000000 2 14000000 14000000 16
Catalogo de formatos preferidos para preservacion
. . o Ingeniero de

Definir las caracteristicas técnicas de los formatos Sistemas 8000000 0,5 4000000 4000000 4 4 4 4
Construir una matriz de evaluacion de formatos ggfenrf;g de 8000000 0,5 4000000 4000000 4 2 2 2
Definir el listado de formatos para preservacion Isnigfenrhe;g CE 8000000 1 8000000 8000000 8 4 4 4
Revision periodica de los formatos Ingeniero de 8000000 0,5 4000000 4000000 4 2 2 2

Sistemas
Revision pg[iodica de las caracteristicas técnicas In_geniero de 8000000 0,5 4000000 4000000 4 5 5 2
de evaluacion Sistemas
Uso del catalogo de formatos de preservacion 'S”igfe”r;]e;g de 8000000 1 8000000 8000000 8 4 4 4
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Definir Algoritmo de Hash Sistemas 8000000 0,25 2000000 2000000 2 1 1 1
Herramienta de
Ingeniero de generacion de
Uso del mecanismo de hash Sistemas 8000000 1 8000000 hash de acuerdo 8000000 8 4 4 4
con el algoritmo
definido
Metadatos de Preservacion
Definir Esquema de Metadatos de preservacién 'Snlgi%e;g it 8000000 1 8000000 8000000 8 4 4 4
Implementacién Esquema de Metadatos 'S"Igteenrgg de 8000000 2 16000000 16000000 16
Renovacion de Dispositivos y medios
Ingeniero de
Identificacién de medios Sistemas 8000000 0,5 4000000 4000000
Construccion de fichas técnicas gl i 8000000 1 8000000 8000000 8
Sistemas
. . L, Ingeniero de
Transferencia de informacion Sistemas 8000000 1 8000000 8000000 8 8 8 8

Transferencias Electronicas

Definir procedimiento de transferencia Archivista 7000000 1 7000000 7000000 8
EEIEDeE 8000000 1 8000000 8000000 8 4 4 4
Sistemas
Capacitar a productores Archivista 7000000 7000000 7000000
Replicado
| b0y Ingenierode
Establecer Volumenes Sistemas 8000000 0,5 4000000 4000000
. . Ingeniero de SlEEma
Establecer infraestructura de replicado Si 8000000 0,5 4000000 Almacenamiento 25000000 29000000 4 2
istemas 20 TB
Definir cronograma de actualizaciéon de copias ggfen,gg de 8000000 0,5 4000000 4000000 4
Control de Calidad de copias UG EEns i 8000000 1 8000000 8000000
Sistemas
| Identificacién de los formatos enriesgode  Ingenierode
obsolescencia Sistemas 8000000 0,5 4000000 4000000
Definir el formato para preservacion Ingeniero de 8000000 0,5 4000000 4000000 4
Sistemas
i L Ingeniero de Aplicacion de
Realizar la conversion Sistemas 8000000 1 8000000 P 8000000 8 4 4 4
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Ingeniero de

Pruebas de Migracién Sistemas

Identificacion de derechos Archivista

8000000

7000000

1

2

8000000

14000000

Aplicacion de
checksum

8000000

14000000

8

16

4

4

4

Derechos

Registrar como metadatos Archivista

7000000

1

7000000

7000000

8

4

4

4

Implementaciéon de un repositorio de preservacion

Levantamiento de requerimientos funcionales Archivista 7000000 2 14000000 14000000 16
Ingeniero de
Sistemas 8000000 2 16000000 16000000 16 16 16 16
. - : Ingeniero de
Levantamiento de requerimiento de infraestructura Sistemas 8000000 2 16000000 16000000 16 16 16 16
Implementacién Isqgfenrlrgg de 8000000 5 40000000  Servidor 300000000 340000000 40 40 40 40
Sistema de 0
almacenamiento
Sistema de
preservacion 0
digital
Capacitacion Archivista 7000000 1 7000000 7000000 8 8 8 8
Ingeniero de 8000000 1 8000000 8000000 8 8 8 8
Sistemas
TOTAL 360500000 325000000 685500000 410 181 153 153

Nota: Las herramientas de caracterizacion y conversion no se encuentran dentro de los recursos, se identificara si se
requiere herramientas propietarias comerciales o herramientas libre para la actividad determinada, como director del
proyecto se contempla recurso existente en la secretaria.
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Matriz de riesgos de la preservacion

Las estrategias de preservacion digital exitosas deben tener en cuenta y mitigar el
impacto de diversas amenazas a la accesibilidad y usabilidad de los documentos
electronicos a lo largo del tiempo. Las estrategias de preservacion digital deben
abordar las amenazas relevantes para el contexto de la Secretaria, esto requiere
una comprension de la gama completa de amenazas potenciales para que el
personal responsable pueda evaluar la probabilidad y el impacto de cada una y
tomar las medidas adecuadas para abordar las amenazas que representan un
riesgo significativo.

La matriz de riesgos evalla los riesgos definidos en el acuerdo 06 de 2014,
asociados a:

Obsolescencia y degradacién del soporte fisico
Obsolescencia del formato de documento digital
Obsolescencia del Software

Obsolescencia de Hardware

Desastres naturales

Ataques deliberados de informacién

Fallas Organizacionales

Errores Humanos

La matriz cuenta con el nivel de probabilidad e impacto, el cual tiene definidas las
convenciones en la siguiente tabla, de igual forma la identificacion y mitigacion de
riesgos se encuentra articulada con la matriz del proceso Administracién del riesgo
operacional, de la seguridad de la informacion y de continuidad del negocio, para lo
cual se establecié en la matriz una columna de relacion del riesgo denominada
“‘DEFINIDO EN RIESGOS DE SEGURIDAD DE INFORMACION”.

35
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PROBABILIDAD IMPACTO
RANGO DESCRIPCION FRECUENCIA NIVEL Rangos Descripcion Nivel
El evento puede ocurrir solo en Si el hecho llegara a presentarse, tendria
; : . N ha presen L n nci f minim ral
Rara vez circunstancias excepcionales 0 se Na prese taido 1 Insignificante consecuencias o € ectos 0s para 'a 1
(poco comunes o anormales) en los ultimos 5 afios preservacion de los documentos electrénicos
P de la entidad
El evento puede ocurrir en Se presentd una vez 2 Si _eI hecho llegara a presentarse, tendr{a
algin momento en los Ultimos 5 afios bajo impacto o efecto para la preservacion de 2
los documentos electrénicos entidad
Posible El evento podra ocurrir en Se present6 una vez 3 Si el hecho llegara a presentarse, tendria
algiin momento en los Ultimos 2 afios Moderado | Medianas consecuencias o efectos para la 3
Es viable que el evento ocuna preservacion de los documentos electrénicos
Vi u Vi u . ;
" resen na vez entidad
Probable en la mayoria de las Se p esento una ve 4 - —
circunstancias en el dltimo afo. Si el hecho llegara a presentarse, tendria
Mayor altas consecuencias o efectos para la 4
Se espera que el evento ocurra | Se  ha  presentado preservacion de los documentos electrénicos
Casi seguro en la mayoria de las méas de una vez al 5 d? la entidad _
circunstancias afio Si el hecho llegara a presentarse, tendria
Catastrofico desastrosas consecuencias o efectos para la 5
preservacion de los documentos electrénicos
de la entidad

ALCALDI MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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DEFINIDO EN RIESGOS DE PROBABILIDAD IMPACTO = ANALISIS
COD. CONSECUENCIAS zuW ESTRATEGIA
RIESGO | RIESGOS CAUSAS DESCRIPCION POTENCIALES . EXPLICACION NIVEL SEGURIDAD DE 32 B Mo
INFORMACION NIVEL RANGO NIVEL RANGO
El dafio puede ser
producido por unas
condiciones de
D almacenamiento, un Los documentos
E procedimiento de digitales estan Pérdida LeRCREITERTE
© tratamiento o un almacenados en | definitiva de S
3 mantenimiento del soportes informacion, estionan en S
g equipo de lectura tecnoldgicos contar con la SVCC las Falla ylo degradacién de de
RP1 > in . Adema nel informacion L SU - Raravez | 4 Mayor 4 MEDI ) .
] adecu_ado’s . demas, P EE Lonnac caracteristicas del | equipo informatico aiae ayo o dispositivos y
g el cambio répido de la tiempo, son digital sin oy - o
m tecnologia de los susceptibles de | equipos para la ol e o
‘S 3 soportes de dafio y lectura de los actualiza days
8.2 | almacenamiento degradacion soportes fisicos '
$ o conlevaala potencial
28 .
Q o | obsolescencia en un
=z S | periodo de tiempo
“ | relativamente corto.
La conformacion Identificacion
de expedientes de
electronicos es documentos a
o nuevaenla preservar
E = Los formatos Pérdida secretaria los
55 A ) definitiva de formatos estan
L.2 Los proveedores de mas antiguos informacion vigentes ain v no Formatos de
3e software actualizan corren el riesgo ! 9e y preservacion
© © contar con la se tienen formatos R ) EXTREM
RP2 S 2 constantemente sus de no poder ser informadion obsoletos. sin No identificado 3 Posible 4 Mayor 12 0
§ 3 sistemas para afiadirles | leidos con los diaital sin embarao nc,) estd
] nuevas funcionalidades | nuevos sistemas 9 90.
S ® software para su normalizada la
? © de software.
8 lectura carga de o
documentos Migracion
electrénicos en
formatos para
preservacion.
Los mismos
programas de WCC aplicativo
Los proveedores de software se actual para
Obsolesc Sistemas operativos vuelven No se ejecuta el | gestionar los Formatos de
RP3 encia del actualizan sus obsoletos, por software enun | documentos Mal funcionamiento de 1 Raravez 3 Moderad 3 BAJO preservacion
Software versiones de acuerdo no poder nuevo sistema | electrénicos de software 0
con el procesador y los | ejecutarse en operativo archivo, cuenta Migracion
bits que usa. sistemas con una version
operativos vigente
nuevos
were | BOGOT/\




RP4

RP5

RP6

RP7

RP8

Obsolescencia de
Hardware

Desastres naturales

Ataques deliberados
de informacion

Fallas Organizacionales

Errores Humanos

En el hardware se estan
produciendo nuevos

avances que
proporcionan

tecnologias mas répidas

y robustas

Incendio, inundacién,

terremoto, ataques
terroristas

Problemas en los

controles de acceso,
falta de actualizacion de
antivirus, problemas de

seguridad en
contrasefias

Falta o deficiencia en

las politicas de
seguridad de
informacion

Problemas de control de

acceso, falla en los
perfiles de uso de

informacion, directorios

expuestos

Las empresas
cambian su
hardware con el
fin de acceder a
tecnologias mas
rapidas que
puedan ejecutar
nuevo software
Cualquier
desastre natural
que ponga en
peligro los
soportes de
almacenamiento
dela
informacion

Ataques
informaticos
realizados a la
infraestructura
tecnologica para
robo o alteracion
y borrado de la
informacion
Perdida de
informacion por
el uso
inadecuado de
informacion y
dispositivos de
almacenamiento
al interior de la
Entidad, falta de
definicion de
roles y perfiles,
falta de
contrasefias
seguras

La informacién
es borrada,
modificada o
hurtada

Pérdida
definitiva de
informacion,
contar con la
informacion
digital sin
hardware para
su lectura
Pérdida
definitiva de
informacién, no
se puede
garantizar la
continuidad del
negocio

Uso inadecuado
dela
informacion,
hurto de datos
criticos

Pérdida parcial o
total de
informacion

Pérdida parcial o
total de
informacion

La evaluacion se
realiza desde la
Subdireccion de
infraestructura
para evitar la
obsolescencia de
hardware.

Definidos en el
procedimiento de
Administracion del
riesgo operacional,
de la seguridad de
la informacion y de
continuidad del
negocio

Definidos en el
procedimiento de
Administracion del
riesgo operacional,
de la seguridad de
la informacion y de
continuidad del
negocio

La herramienta
WCC cuenta con
contrasefia y
accesos para la
gestion de
documentos y
expedientes
electrénicos de
archivo, aplican las
politicas de
seguridad de
informacion.

Definidos en el
procedimiento de
Administracion del
riesgo operacional,
de la seguridad de
la informacion y de
continuidad del
negocio

‘ BOGOT/\

Saturacién de plataformas

tecnolégicas.

Colapsamiento estructural

del data center.

Pérdida del suministro de

energia.

Sobrepresion de tuberia.

Inundacion.

Fendmenos climaticos.
Falla en el sistema de
suministro de agua o de

aire acondicionado.

Acceso a red y/o sistemas
de informacion por usuario

no autorizado.

Abuso de derechos de

usuario.

Consulta de expedientes

no asignados.

Mal uso de recursos.

Exposicion de datos y/o

documentos.

Error operacional del

personal.

2

3

2

Rara vez

Improbab
le

Improbab
le

Improbab
le

Posible

4

3

3

3

3

Mayor 4 MEDIO

Moderad = 6 MEDIO
0

i\)/loderad 6 MEDIO

(l;/loderad 6 MEDIO

(I;/Ioderad 9 ALTO

SIC

Renovacion
de
dispositivos o
medios

Replicado

Replicado
Integridad

Articulacién
con politica de
seguridad de
la informacion

Replicado

Articulacion
con politica de
seguridad de
la informacion

Replicado
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Cronograma de implementacién preservacién digital
Implementacion Plan de Preservacion Digital
Secretaria Distrital de Hacienda

Fecha de inicio del proyecto: Abr ‘
2021

2021 2022 2023 2024

— Ene- Abr-  Jul- Oct- Ene- Abr-  Jul- Oct-  Ene- Abr-  Jul- Oct-  Ene- Abr-  Jul- Oct-
Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic
Actividades precontractuales recursos externos //////% » %/////% , %//////% » %//////% V
Actualizacién de instrumentos y creacion y % %/ %/ 7

actualizacion de procedimientos

Evaluacion de Instrumentos Archivisticos TRD y
TVD

Evaluacion de activos de informacion % //

Definir listado de documentos a preservar %////%
Actualizacion de listado / %////% %////% %////%

7,

Inventario de documentos electronicos a preservar

Eliminar duplicados

.

Identificar versiones finales

Z.

Conformar expedientes electrénicos de archivo

Definir las caracteristicas técnicas de los formatos

Construir una matriz de evaluacién de formatos

Definir el listado de formatos para preservacion

7 7 %
Revision periddica de los formatos

Revision periodica de las caracteristicas técnicas de /

evaluacion 7 _ _

Uso del catalogo de formatos de preservacion

Definir Algoritmo de Hash %y

Uso del mecanismo de hash %//%

*




Definir Esquema de Metadatos de preservacion

Implementacion Esquema de Metadatos

Identificacién de medios

Construccion de fichas técnicas

Transferencia de informacion

Definir procedimiento de transferencia

Capacitar a productores

Establecer Volimenes

Establecer infraestructura de replicado

Definir cronograma de actualizacion de copias

Control de Calidad de copias

Identificacion de los formatos en riesgo de
obsolescencia

Definir el formato para preservacion

Realizar la conversién

Pruebas de Migracion

Identificacién de derechos

Registrar como metadatos

Levantamiento de requerimientos funcionales

Levantamiento de requerimiento de infraestructura

Implementacion

Capacitacion
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MATRIZ DE RIESGOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion se debe realizar a través de
la ejecucion de actividades y acciones de acuerdo a los cronogramas propuestos en el
plan de conservacion documental y el plan de preservacién digital a largo plazo.

En estos cronogramas se encuentran definidos los responsables de llevar a cabo las
actividades; sin embargo, lograr su adecuada ejecucion no sélo depende de la voluntad
e instrucciones que se impartan al talento humano, sino de la apropiacion y asignacion
de recursos técnicos, economicos y humanos especializados.

Se formulé conjuntamente la matriz de riesgos para la implementaciéon del SIC
considerando las situaciones administrativas, operativas, financieras y relacionadas con
el talento humano, que pueden afectar la ejecucién de actividades en los tiempos
programados, esto con el fin de proponer controles basicos para evitar que los riesgos
impacten negativamente la ejecucion de las actividades de conservacion y preservacion
digital.

Al igual que las matrices de riesgo de cada uno de los planes, esta cuenta con el nivel
de probabilidad e impacto, el cual tiene definidas las convenciones en la siguiente tabla,
y se estima luego el nivel de riesgo para cada una de las causas identificadas.

PROBABILIDAD IMPACTO
‘ RANGO DESCRIPCION | FRECUENCIA | NIVEL Rangos Descripcién s
El evento puede Si el hecho llegara a presentarse,
ocurrir solo en No se ha Insignificante tepd_rla consecuencias o eft_e’ctos 1
circunstancias presentado en minimos para implementacion del
Rara vez . L
excepcionales (poco | los dltimos 5 SIC en la SDH
comunes 0 afos Si el hecho llegara a presentarse,
anormales) tendria bajo impacto o efecto para 2
El evento puede Se presento implementacion del SIC en la SDH
ocurrir en algin unavez en los Si el hecho llegara a presentarse,
momento dltimos 5 afios Moderado tendria medianas consecuencias o 3
El evento podra Se presentd efectos para implementacion del SIC
Posible ocurrir en algin una vez en los en la SDH
momento Gltimos 2 afios Si el hecho llegara a presentarse,
Es viable que el Se presento T tendria altas consecuencias o 4
evento ocurraen la efectos para implementacion del SIC
Probable mavoria de las una vez en el
ay tanci altimo afio. en la SDH
circunstancias Si el hecho llegara a presentarse,
_ Se espera que el Se ha INWROIIN tendria desastrosas consecuencias 5
Casi evento ocurra en la presentado o efectos para implementacion del
seguro mayoria de las mas de una SIC en la SDH
circunstancias vez al afio

Tabla 36. Niveles de probabilidad e impacto para evaluar los riesgos de implementacion del SIC
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No.

TIPO DE
RIESGO

ECONOMICO /
FINANGIERO ADMINISTRATIVO

OPERACIONAL

ECONOMICO / FINANCIERO

OPERACIONAL

OPERACIONAL

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Insuficiencia de
personal profesional y
técnico requerido para

la ejecucion de las
actividades del SIC

Insuficiencia de
recursos financieros
para la adquisicion de
bienes, suministros o
servicios para la
ejecucion de las
actividades del SIC

Indebida determinacion
de las necesidades
técnicas para la
adquisicion de bienes,
suministros o servicios

Indebida determinacion
de los presupuestos
para la ejecucion de
actividades del SIC

Seguimiento
inadecuado a la
ejecucion de actividades
del SIC

Demoras en los
procesos de
contratacion para la
adquisicion de bienes,
suministros o servicios

CONSECUENCIAS
POTENCIALES

Imposibilidad de ejecutar las
actividades del SIC o
ejecutarlas sin el impacto
esperado

Imposibilidad de ejecutar las
actividades del SIC

No lograr la adecuada
adquisicion de bienes, servicios
0 suministros para la ejecucion

de las actividades del SIC
Imposibilidad de realizar los
procesos de contratacion

No lograr la adecuada
adquisicion de bienes, servicios
0 suministros para la ejecucion

de las actividades del SIC

Imposibilidad de realizar los
procesos de contratacion

Sobrecostos en la adquisicion
de bienes, suministros o
Servicios

Demoras en solicitud de
ejecucion de actividades del
SIC

Demoras en la solicitud de
inclusion de presupuestos en
los planes de accion

Incumplimiento al cronograma
del SIC

Reprogramacion de actividades
del SIC y del Plan de Accién
Anual

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DLC.

PROBABILID
AD

RANGO RANGO
PROBABILIDAD IMPACTO IMPACTO
Improbable 2 Menor

Posible 3 Moderado
Improbable 3 Moderado
Improbable 3 Moderado
Improbable 2 Menor
Improbable 3 Moderado

‘ BOGOT/\

PONDERACION

EVALUACION
DEL RIESGO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

SIC

ACTIVIDADES DE CONTROL

Asegurar que en los estudios previos de
contratacion se cuente con talento humano con
experiencia especifica en la implementacion de

actividades de conservacion documental y
preservacion digital a largo plazo

Informar anualmente a la alta direccion las
necesidades y beneficios de implementar el
SIC en la SDH, para asegurar la asignacion de
recursos cada vigencia

Revisar y ajustar las fichas técnicas para la
contratacion de bienes, suministros o equipos,
entre las areas de la Subdireccién de Gestion

Documental, Subdireccion Administrativa y
Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion

Revisar y ajustar las fichas técnicas para la
contratacion de bienes, suministros o equipos,
entre las areas de la Subdireccién de Gestion

Documental, Subdireccion Administrativa y
Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion

Realizar estudios de costos o solicitar
cotizaciones en el mercado para determinar los
costos reales de los servicios necesarios

Realizar reuniones de seguimiento mensuales
ala ejecucion de las actividades del SIC

Desde las vigencias anteriores, preparar fichas
técnicas para la contratacion de adquisicion de
bienes, suministros o servicios

Solicitar a la Subdireccion de Asuntos
Contractuales los procesos de contratacion
entre el primer y segundo semestre de cada

vigencia

RESPONSABLES

Subdireccion de
Gestion Documental

Direccion de
Gestion
Corporativa
Subdireccion de
Gestion
Documental

Oficina Asesora de
Planeacion
Subdireccion de
Gestion
Documental
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Oficina Asesora de
Planeacién
Subdireccion de
Gestion
Documental
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion de
Gestion
Documental

Subdireccion de
Gestion
Documental



No.

10

TIPO DE
RIESGO

OPERACIONAL

ADMINISTRATIVO

OPERACIONAL

OPERACIONAL

Tabla 37. Matriz de riesgos de implementacién del SIC

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Fallas en equipos para
el monitoreo ambiental

Cambio frecuente del
personal que ejecuta las
actividades del SIC

Insuficiente capacidad
de respuesta por parte
de los contratistas
encargados de realizar
el mantenimiento de las
instalaciones fisicas y
realizar las actividades
de aseo y desinfeccion
de acuerdo alas
especificaciones
técnicas requeridas por
la SDH.
Insuficiente capacidad
de talento humano
profesional y
especializado para
realizar la identificacion
de los documentos
vitales y esenciales,
realizar la valoracion de
los documentos
analdgicos y la
identificacion de los
derechos de autor.

CONSECUENCIAS
POTENCIALES
Imposibilidad de realizar el
analisis del comportamiento
ambiental en los depositos de
archivo

Demoras o inexactitud en la
formulacion de proyectos para
el control ambiental

Demoras en la ejecucion de las
actividades del SIC

Necesidad de realizar
constantemente procesos de
induccidn, talleres o charlas
para el personal encargado de
ejecutar las actividades del SIC

Demoras en el mantenimiento
preventivo de las instalaciones
fisicas

Demoras y desarticulacion con
los proveedores del servicio de
toma de muestras
microbiologicas y gases
contaminantes

Sobrecostos para la
contratacion de profesionales
especializados

Demoras en la ejecucion de
actividades del SIC

Sobrecostos en los procesos de
acceso a documentos en
formatos analégicos

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DLC.

PROBABILID RANGO
AD PROBABILIDAD IMPACTO

2 Improbable 2

3 Posible 3

3 Posible 4

3 Posible 3

BOGOT/\

RANGO
IMPACTO

Menor

Moderado

Mayor

Moderado

PONDERACION

EVALUACION
DEL RIESGO

MEDIO

ALTO

EXTREMO

ALTO

SIC

ACTIVIDADES DE CONTROL

Mantener la contratacion del servicio de
mantenimiento y calibracién de los equipos de
monitoreo ambiental

Solicitar a los contratistas que prestan los
servicios de mantenimiento y aseo integral que
se mantenga durante la vigencia del contrato el
personal asignado a la SDH o que se avise con

15 dias de antelacion el cambio de personal
para programar actividades de sensibilizacion
sobre la conservacion documental

Actualizar los anexos técnicos para la
contratacion de los servicios de mantenimiento
y aseo integral de las sedes de la Secretaria
Distrital de Hacienda

Verificar la necesidad de contratar archivistas
profesionales con experiencia especifica para
la identificacion de documentos vitales y
esenciales, valoracion de documentos de
archivo y abogados con experiencia en la
identificacion de derechos de autor

RESPONSABLES

Subdireccion de
Gestion
Documental

Subdireccion de
Gestion
Documental
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion de
Gestion
Documental
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