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0. INTRODUCCION

En cumplimiento de la normativa vigente, particularmente en lo relacionado con la formulacion e implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC) en el marco de la implementacion de las herramientas archivisticas propias del proceso de Gestion Documental
de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR — se desarroll6 el correspondiente Diagnostico Integral que permitié conocer “la
situacién actual y necesidades respecto a Conservacion y restauracion documental de la SNR, cumpliendo con éste requisito para
formular el “Plan de Conservacion Documental”, estrategia que le permitira asegurar la adecuada conservacion, administracion y
mantenimiento de la informacion producida o recibida por la entidad, independientemente del medio o soporte en el que haya sido
producida.

En este contexto el presente documento formula, a partir de las conclusiones y los principales factores de deterioro encontrados en el
Diagndstico Integral realizado a la entidad, los Planes, Programas y Estrategias de Preservacion y Conservacion, dirigidas a garantizar
la conservacion de la informacion de la SNR, procurando en todo momento conservar sus atributos de unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital* .

1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
1.1 OBJETIVO

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad,
de toda la documentacion de una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoracion documental.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.1. Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR sobre la caracterizacion técnica
de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados en la entidad para producir su documentacion y, sensibilizarlos sobre la
nociva incidencia de los factores biolégicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del
documento (archivo de gestién, central e histérico).

1 Archivo General de la Nacién. 2014. Acuerdo 006.
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1.2.2. Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, a fin de reducir el riesgo de deterioro fisico,
quimico o biolégico que pueda generarse a las areas de depdésito, el mobiliario y la documentacién, por accién de deficientes
condiciones locativas, de infraestructura y mantenimiento en general (polvo, material particulado y suciedad).

1.2.3. Controlar los agentes bioldgicos de las &reas de depdésito y trabajo y, en el caso de encontrar documentacién con biodeterioro
activo, desarrollar las acciones necesarias para garantizar su conservacion.

1.2.4. Monitorear y mantener las condiciones de humedad relativa y temperatura, acordes con la caracteristicas técnicas de los
diferentes soportes y técnicas de registro que caracterizan los fondos documentales de la Superintendencia de Notariado y Registro-
SNR.

1.2.5. Proveer para los diferentes tipos documentales que conforman las series y sub series de la Superintendencia de Notariado y
Registro- SNR, las unidades generales y especificas de almacenamiento que garanticen su adecuada conservacion desde su
produccién misma, durante los procesos de gestidn, hasta su disposicion final en el archivo central e historico.

1.2.6. Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccién y de recuperaciéon frente a eventos no deseados
(siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro.

1.3 ALCANCE

En atencién a los niveles de Intervencion en conservacion documental establecidos en el Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014, el nivel
de intervencion propuesto para la implementacion de éste Plan y sus Programas, se enmarcan en la CONSERVACION PREVENTIVA
y hace referencia a las estrategias, los procesos y procedimientos de los programas de conservacion preventiva y a las intervenciones
menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacién.

De igual manera y atendiendo los criterios de intervencion de documentos de archivo, establecidos en el Articulo 14°, del mismo
acuerdo, se tendra en cuenta que las estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a tratamientos
estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando materiales compatibles y estables, desde el punto de vista fisico
y quimico, que no alteren la informacion, soporte o los valores del documento y que puedan ser retirados en una situacion futura, y
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seran aplicados bajo los criterios de: a) Unidad del Objeto documental?, b) Unidad del soporte y de la imagen gréfica® y c) Integridad
fisica del documento?, precedidos todos ellos en el diagnéstico previamente desarrollado a fin de fundamentar, sustentar y justificar
los tipos y los alcances de las estrategias, programas, medidas y tratamientos a implementar, acompafnados, antes, durante y después,
de una estricto registro documental, grafico y fotografico, que den cuenta, ante la entidad y entes de control, de las acciones
desarrolladas por el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la entidad.

1.4 PRINCIPIOS

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 7°. Principios del Sistema Integrado de Conservacion — SIC del Acuerdo 06 de 2014 "Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000", la
Superintendencia de Notariado y Registro- SNR acoge los principios de “Planeacion, Eficiencia, Economia, Control y seguimiento,
Oportunidad, Transparencia, Disponibilidad, Agrupacion, Vinculo archivistico, Proteccion del medio ambiente, Autoevaluacion,
Coordinaciéon y acceso, Cultura archivistica, Modernizacion, Interoperabilidad, Orientacion al ciudadano, Neutralidad tecnologica y
Proteccion de la informacion y los datos” establecidos en el Articulo 5° del Decreto 2609 "Principios del proceso de gestion documental”
y, a nivel de conservacion, el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento” del Articulo 9° "Procesos de la
gestion documental" del Literal g "Preservacion a largo plazo".

1.5 POLITICA

La politica de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR orientada a “adoptar las mejores practicas de Archivistica y Gestién
Documental, orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la utilizacién de las nuevas tecnologias de
informacién, programas de gestion electronica de documentos, administracion de contenidos, servicios para la consulta de
documentos, elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la informacion en tiempo real; manejo y

2 La originalidad del objeto y los diversos valores que posee o ha adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales que de él se derivan, deben ser respetados
teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor documental estd dado por la informacién que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que
sea su soporte.

3 Desde el punto de vista técnico y tecnolégico, el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de elaboracién, y por una serie de elementos gréaficos
(depende de la tecnologia) que transmiten o hacen visible la informacién consignada. En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran intimamente
ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales o elementos que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde
los dos elementos interactian y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En consecuencia. todo
tipo de intervencion debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de la informacion que éste contiene

4 Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de intervencién, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales y plasticas del documento (este
ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencién ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello, es
indispensable realizar un cuidadoso analisis de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.
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seguridad de la informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad, la estrategia de Gobierno en linea, asi como en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General
de la Nacién™. reafirma su compromiso en aunar esfuerzos a favor de la promocién de los principios y la implementacion de los
programas, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Conservacion y Preservacién — SIC, liderado por el Grupo de Gestién
Documental de la Direccion Administrativa y Financiera - de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR teniendo como
lineamiento basico el mejoramiento continuo con altos estandares nacionales e internacionales en conservaciéon documental,
enmarcados bajo la legislacion vigente.

De igual manera propendera por garantizar la integridad y valor testimonial de sus fondos documentales, en todas y cada una de las
fases del ciclo vital del documento, mediante la formulacién, implementacién, supervisién y mejora continua de los procedimientos y
actividades enmarcadas en los niveles metodolégicos de la preservacion y conservacion, establecidas y normalizadas por los entes
rectores a Nacional e Internacional.

La politica de conservacion de sus fondos documentales sera divulgada a todo el personal y contratistas, relaciona con las operaciones
de la entidad y sera actualizada de acuerdo con los cambios internos y los que imparta la legislacion vigente.

La aplicaciéon e implementacion de la politica es responsabilidad de todo el personal y se debera informar al Grupo de Gestion
Documental de la Direccién Administrativa y Financiera sobre cualquier actividad que vaya en contra de su cumplimiento.

1.6 METODOLOGIA

La metodologia escogida para formular el Sistema Integrado de Conservacion - SIC para la Superintendencia de Notariado y Registro-
SNR esta basada en el ciclo PHVA, en el cual se desarrollan cuatro fases principales:

i) PLANEACION se compone a su vez de dos actividades principales: a) Identificacion de factores / riesgos de deterioro — pérdida de
informacion en las diferentes fases del ciclo vital del documento en la entidad y b) Formulacién de programas / estrategias dirigidas a
atender las necesidades detectadas en dicho diagnéstico. La segunda fase obedece al ii) HACER, es decir la ejecucion misma de los
programas y las estrategias formuladas a partir de un cronograma general, con metas a corto, mediano y largo plazo, acompafnada de
la Tercera fase de iii) VERIFICACION, la cual consiste en el seguimiento al cumplimiento de las metas propuestas y la verificacion de
la eficacia, eficiencia y efectividad de los objetivos trazados por cada uno de los programas y la estrategias, para controlar las
Probleméticas de conservacion / preservacion de la Gestion Documental de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR vy, por
ultimo, la fase de iv) ACTUAR, en donde se implementan las acciones de mejora frente a las deficiencias o hallazgos encontrados en

5 POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL, Analitica, 2015-12-16
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los programas y las estrategias y se reevallan y/o trazan las metas para la vigencia siguiente, para empezar nuevamente el ciclo
PHVA.

r SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC / SNR 2017
Planea Hacer Verificar Actuar
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Grafica de autoria propia, Derechos Reservados

En el contexto anterior, se formula el Plan de Conservacion Documental con sus correspondientes Programas segun el Acuerdo 006
de 2014 del AGN de a) Capacitacion y sensibilizacion, b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, e) Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacién y desinsectacion, d) Monitoreo y control de
condiciones ambientales, e) Almacenamiento y re-almacenamiento y f) Prevencion de emergencias y atencidon de desastres,
cada uno desarrollado con objetivos, alcance, metodologia, procesos técnicos, recurso humano (perfiles y competencias laborales del
personal que realizara la intervencion), técnicos (infraestructura fisica y tecnoldgica, elementos de proteccién personal y bioseguridad,
andlisis laboratorio, pruebas preliminares, tratamientos, herramientas y materiales especificos), responsables, tiempo de ejecucion -
cronograma de actividades, formatos / registros de seguimiento y presupuesto.
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1.7 GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta
de la informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su
conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas
y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el
establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién
y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion que por decision del
correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un
servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la formacion del archivo en su
ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.
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ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes areas del quehacer archivistico.

BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accién vital de los diferentes agentes bioldgicos, con pérdida de las
propiedades fisicas y mecénicas del soporte.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATASTROFE: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe puede ser natural, como un tsunami, una sequia
0 una inundacion, o provocada por el hombre, como una guerra.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcién en la
oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de la Nacion, encargado de estudiar los asuntos
relacionados con el valor secundario de los documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de terminologia, instrumentos y procesos
técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga
un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser
preventiva o de intervencién directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

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

CONSERVACION PREVENTIVA. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un
enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar 0 minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
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intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental. También puede entenderse como el proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento
documental, ya que en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcién de medidas
especificas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacién, manipulacion y mantenimiento
periodico, entre otros factores.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general
a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica la adecuada conservacion
y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una institucion archivistica.
DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Gnico que por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor
permanente para la direccién del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas
y culturales, se convierte en parte del patrimonio histoérico y especialmente valioso para el pais.

ELIMINACION. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no
tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de libro.
ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo
asunto.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las
paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion
institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos, indicando las caracteristicas
fundamentales de los mismos. Organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

INTEGRIDAD FISICA DEL DOCUMENTO. Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de intervencion, debe responder al
respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales y plasticas del documento (este altimo en el plano fisico). No obstante,
toda intervencién ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnolégicas. Por
ello, es indispensable realizar un cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad,
legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.

LEGAJO. En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion
de los archivos en un pais.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.
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MIGRACION: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

MONITOREO. Accién permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro con el fin de conocer su comportamiento y
definir estrategias de control.

MUESTREO. Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial. Se efectla durante la
seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topogréaficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o criterio dado.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su patrimonio
administrativo, cultural e histérico.

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

PIEZA COMUNICACIONAL: Objeto que vincula, transmite o “comunica” de manera visual, escrita 0 auditiva un mensaje a la
organizacion como parte de una politica o lineamiento institucional.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento. Pueden ser
ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los escribanos y notarios autorizan con
formalidades.
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PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones.

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

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

PUENTES DE UNION: Procedimiento de primeros auxilios en conservacién orientado a unir, mediante un puente (Trozo de papel y
adhesivo con calidad de archivo), una rasgadura o rotura, presente en un documento.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una de las unidades de
conservacion, indicando su posicion exacta en un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas
disposiciones de Ley.

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

RESTAURACION se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por ello una accion optativa para el tratamiento
de obras especificas que requieran una intervencién de este tipo.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razén de esa subdivision organico-
funcional.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracién correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un depdésito.

Fabio Enrique Paez Villamizar
Restaurador de Bienes Culturales Muebles Contrato 590 de 2017
Especialista en Productividad y Calidad Pag. 17 de 71




SUPERINTENDENCIA
SNB DE NOTARIADO 3 V.1
s s ot bl SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC '2017

SINIESTRO: Dafio o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una desgracia, especialmente por incendio, naufragio,
choque u otro suceso parecido.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicién
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por
una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se
refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos
de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segiin su origen y caracteristicas
diplométicas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos en forma separada y con paginacion propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al historico de
conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucién.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase
expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de
conservacioén entre otras. una caja, un libro o un tomo.
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UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizaciéon documental. La unidad documental
puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

UNIDAD DEL OBJETO DOCUMENTAL. La originalidad del objeto y los diversos valores que posee o ha adquirido el documento a
través del. tiempo ademas de los valores legales que de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento
producido, el valor documental esta dado por la informacién que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado,
cualquiera que sea su soporte.

UNIDAD DEL SOPORTE Y DE LA IMAGEN GRAFICA: Desde el punto de vista técnico y tecnoldgico, el documento esta conformado
por un medio (soporte), sea cual fuere su material de elaboracién, y por una serie de elementos gréficos (depende de la tecnologia)
gue transmiten o hacen visible la informacién consignada.

En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra
en su estructura los materiales o elementos que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una
simbiosis donde los dos elementos interactllan y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar,
aunque sea de manera exigua, al otro. En consecuencia, todo tipo de intervencion debe integrar el tratamiento tanto del medio
(soporte), como el aseguramiento de la informacion que éste contiene.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciad or, destinatario o beneficiario
del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato
o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

1.8 MARCO NORMATIVO

A continuacién se presenta el normograma en materia de conservacion de patrimonio cultural, aplicado al patrimonio documental y por
tanto al Sistema Integrado de conservacion

* Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.
Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos

* Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los archivos
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« Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio
archivistico

* Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII. Conservacion de Documentos
» Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacién de documentos.

» Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos del Archivo del AGN del Reglamento General
de Archivos “Restricciones por razones de Conservacion”.

* Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacién de Documentos...”, del Reglamento General de Archivos
sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

*» Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de documentos...”, del Reglamento General de Archivos
sobre “Prevencién de deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

» Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

* Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades pablicas y las privadas
gue cumplan con funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo 006 DE 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la
Ley 594 de 2000.

« Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de lo articulos 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

* Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacién, posesion, custodia y aseguramiento
de documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades
del Estado.
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* NTC 4436 Informacion y Documentacién. Papel para documentos de archivo., Requisitos para la permanencia y durabilidad.

* Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicion de Archivos

* Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informacién y documentacion. Requisitos para el almacenamiento de material documental

* Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad"

» Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soportes en papel. Caracteristicas de calidad

1.9 RESPONSABLES. DIRECTOR, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINAS, RESPONSABLES DE AREA.

o El Grupo de Gestibn Documental de la Direccion Administrativa y Financiera - de la Superintendencia de Notariado y Registro-
SNR, y/o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacion
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran responsables
de su organizacion y conservacion asi como la prestacion de los servicios archivisticos. (Ley 594 de 2000, en su Articulo 16).

o Comité de Desarrollo Administrativo — CDA

e Comité Interno de Archivo.

¢ Responsable Grupo Gestion Documental

o “.....Elrespectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia del
archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002
para todo Servidor Publico. (Acuerdo 042 de 2002, Articulo 3).
e Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental.

e Todos los Funcionarios.

o Segun Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1: El Servidor Publico sera responsable de la adecuada conservacién, organizacion,
uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

Fabio Enrique Paez Villamizar
Restaurador de Bienes Culturales Muebles Contrato 590 de 2017
Especialista en Productividad y Calidad Pag. 21 de 71




SUPERINTENDENCIA
SNB DE NOTARIADO 3 V.1
s s ot bl SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC '2017

o Ley 734 de 2002, establece como deberes de todo servidor publico el de “custodiar y cuidar la documentacion e informacién
gue por razén de su empleo, cargo o funcion, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.”

1.10 PROGRAMAS DE CONSERVACION.
1.10.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
1.10.1.1 OBJETIVO

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR sobre la naturaleza y caracteristicas
técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados por la entidad para producir su documentacién y, sensibilizarlos
sobre la nociva incidencia de los factores y mecanismos bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases
del ciclo vital del documento (archivo de gestion, central e historico).

1.10.1.2 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todo el personal, en los diferentes niveles de la organizacion, que tienen injerencia en la planeacion,
produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién, y tiene como objetivo
la capacitaciéon y sensibilizacion (transmision de conocimiento) sobre la naturaleza y caracteristicas técnicas de los diferentes soportes
y técnicas de registro empleados por la entidad para producir su documentaciony, la incidencia de los diferentes factores y mecanismos
biolégicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento sobre los fondos
documentales de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR.

1.10.1.3 INSUMOS

Diagndstico de conservacion documental (Anexo 1)

Matriz de riesgos en preservacion y conservacion (Anexo 2)
Fondos documentales de la entidad

Recursos y vias comunicacionales

Recurso humano
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1.10.1.4 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

De acuerdo con el Diagnostico Integral y la Matriz de Riesgos en Preservacion Conservacion Documental Superintendencia de
Notariado y Registro - SNR® se identificaron los diferentes riesgos, a nivel de preservacion y conservacion, presentes en las diferentes
fases de archivo de la entidad, los cuales requieren la implementacion de diferentes estrategias que permitan reducir la probabilidad
de ocurrencia e impacto sobre los fondos de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR. En este panorama se formula la
siguiente estrategia de capacitacion, la cual se desarrolla en dos momentos principales, a corto y largo plazo, en respuesta inicialmente
a los riesgos mas criticos y posteriormente a los de mediano impacto.

A continuacion, la siguiente tabla, presenta las actividades que deben seguirse para la implementacién de esta estrategia:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez revisado el Mapa de riesgos en Preservacion y Conservacidon documental
Superintendencia de Notariado y Registro - SNR (Anexo 2) se identificaron, valoraron y
priorizaron los siguientes riesgos (factores de deterioro) presentes en las diferentes fases de
archivo de la entidad, a nivel de infraestructura, medio ambiente, iluminacion y mantenimiento
entre otras. Con esta base se formularon los temas / contenidos del programa asi:

Definir  los  Temas / | A cORTO PLAZO

Contenidos del Programa de RIESGO TEMA / CONTENIDO
ac“;rdo, . con las | "Falta  de mantenimiento de la ESPECIFICACIONES TECNICAS
Fé&vzmgzcsfgun o Map?g: edificacion y 4reas de deposito EDIFICACIONES DE ARCHIVO.
fiesgos Conservasior, | |-documental - - GESTION DEL RIESGO
documental ﬁin ”l'J"ne; ddeelo‘éeg;"ags'?tgs %u ;‘1”?:‘30'22 CONDICIONES AMBIENTALES PARA
Superintendencia de || ngormativa Vigem% P DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Notariado y Registro - SNR. Alto nivel de Ingreso de material CONTAMINACION AMBIENTAL
particulado y contaminacién ambiental HIDROLISIS ACIDA Y BASICA

al depdsito de custodia.

Ausencia de un Programa de CONDICIONES AMBIENTALES PARA

monitoreo y control de condiciones
medio ambientales DOCUMENTOS DE ARCHIVO

6 Mapa de riesgos de conservacion documental ANDJE. Tomado de internet: P4gina principal Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Fabio Enrique Paez Villamizar
Restaurador de Bienes Culturales Muebles Contrato 590 de 2017
Especialista en Productividad y Calidad

Pag. 23 de 71




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

la guarda de lafe piblica

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

V.1

DIC 2017

Ausencia de un Programa periodico de
Control Integrado de Plagas.

BIODETERIORO DOCUMENTAL

Mobiliario pegado a los muros y uso no
aceptado por la normatividad vigente,
de la bandeja superior de la estanteria.

ESPECIFICACIONES TECNICAS
MOBILIARIO PARA DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Los tipos de lamparas empleados en
todos los depodsitos son inadecuadas,
particularmente por la presencia de
balastros y no contar con filtro UV.

LA LUZ COMO FACTOR DE
DETERIORO Y CONTROL

Ninguno de los depdsitos evaluados
es apto para el almacenamiento de
soportes electromagnéticos u opticos.

MEDIOS ELECTRONICOS / FACTORES
DE DETERIORO

A MEDIANO Y LARGO PLAZO

RIESGO

TEMA / CONTENIDO

Los tipos de lamparas empleados en
todos los depdésitos son inadecuadas,
particularmente por la presencia de
balastros y no contar con filtro UV.

LA RADIACION UV COMO FACTOR DE
DETERIORO

Ausencia de un Programa de
monitoreo y control de condiciones
medio ambientales

EL MEDIO AMBIENTE COMO AGENTE
DE DETERIORO Y LA MATERIALIDAD
DE LOS SOPORTES DOCUMENTALES

Alto nivel de Ingreso de material
particulado y contaminacién ambiental
al depésito de custodia.

EL POLVO Y EL MATERIAL
PARTICULADO. IMPACTO EN
PROCEOS DE BIODETERIORO

Ausencia de un Programa periédico de
Control Integrado de Plagas.

BIODETERIORO EN DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Mobiliario uso, no aceptado por la
normatividad vigente, de la bandeja
superior de la estanteria
particularmente en el depoésito del
Archivo de Gestion centralizado.

El Mobiliario de la Bodega del archivo
central dificulta su acceso e implica la

MOBILIARIO PARA DOCUMENTOS DE
ARCHIVO. GESTION DE RIESGO
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manipulacion recurrente de las cajas
aledafias para manipular las que se
encuentran al fondo de la bandeja.

Definir la estrategia mas
efectiva para reducir el (los)
factor (es) / Riesgo(s) de
deterioro priorizados.

Evaluar conjuntamente con el responsable de la gestién documental, la estrategia de mayor
impacto considerando Capacitacion y/o Pieza comunicacional para para reducir o neutralizar el
(los) factor (es) de deterioro detectado.

1. Capacitacion-taller
2. Pieza comunicacional
3. Capacitacion y pieza comunicacional

1. Capacitacion / taller.

Formular contenido y alcance de acuerdo con el (los) factor (es) / riesgo(s) de deterioro
priorizados: Caracterizacion técnica documentos de archivo, factores, mecanismos e
indicadores de deterioro biol6gicos, quimicos y fisicos, Mapa de riesgos conservacion
documental Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, Sistema Integrado de
Conservacion y sus Programas de conservacién documental.

i. Elaborar presentacién en formato Power Point o Software de la entidad.

ii. Definir conjuntamente con el coordinador de gestion documental y las dependencias el
cronograma de capacitacion.

ii. Enviar convocatoria via correo electrénico

iii. Separar sala, recursos como video Beam y computador y demas logistica para capacitacion

iv. Desarrollar la capacitacion

v. Evaluar el impacto de la capacitacién, herramienta

vi. Hacer seguimiento e implementar correctivos. Evaluar reducciéon o neutralizacion del (los)
factor (es) / Riesgo(s) de deterioro priorizados

2.Pieza comunicacional

i. Formular contenido

ii. Bocetos en programas especializados

iii. Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestion documental y las Dependencias el tipo
de pieza que sera usado para sensibilizar a las diferentes unidades administrativas sobre
preservacion y conservacion documental: Pendén, afiche, volante, entre otros.

iv. Identificar y priorizar las zonas o areas de mayor impacto para instalar los medios de
sensibilizacion.

v. Definir diagramacién y producir la pieza comunicacional

vi. Socializacion e instalacion / difusion de las piezas

Fabio Enrique Paez Villamizar
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3. Capacitacion y pieza
comunicacional

Verly?2

1.10.1.5 RECURSO HUMANO

¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental

e Profesional Coordinador de Gestién documental

1.10.1.6 RECURSOS TECNICOS

Computador
Video Beam
Auditorio o sala

Presentacion

Intranet y base de datos correos electronicos institucionales

Recursos para impresién de piezas comunicacionales.

1.10.1.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANEXO 3 Cronograma Anual Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
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1.10.1.8 PRESUPUESTO
s“n SUPERNTENDENCIA PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Diciembre de 2017
B e PROGRAMA SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Recurso humano Prof§5|oqal en Restauracpn de B|en§s Culturales muebles con experiencia especffica en 1 4 $3500.000,00 $14.000.000,00
Patrimonio documental (Tiempo parcial)
Computador N/A N/A
Video Beam N/A N/A
Recursos Téchicos Auditorio 0 sala N/A N/A
Intranet y base de datos correos electrénicos institucionales N/A N/A
Presentacion N/A N/A
Recursos para diagramacion e impresion de piezas comunicacionales 1 4 $1.200.000,00 $4.800.000,00
TOTAL $18.800.000,00

1.10.1.9. FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

o Formato Lista de asistencia (Registro normalizado en la entidad por Calidad)

¢ Formato de evaluacion de la capacitacion (Registro normalizado en la entidad por Calidad)

e Plantilla presentaciones capacitaciones Superintendencia de Notariado y Registro - SNR (Registro normalizado en la entidad
por Calidad)

e Guiaimagen institucional Superintendencia de Notariado y Registro - SNR (Registro normalizado en la entidad por Calidad)
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1.10.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS
1.10.2.1 OBJETIVO

Reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biol6gico que pueda generarse sobre los fondos documentales de la Superintendencia
de Notariado y Registro - SNR por accion de deficientes condiciones locativas, de infraestructura y mantenimiento en general (polvo,
material particulado y suciedad).

1.10.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ |dentificar y tomar oportunamente las correctivos necesarios para controlar cualquier situacion de riesgo a nivel locativo y/o de
infraestructura en areas de depdsito o de trabajo.

e Remover todo material particulado como suciedad o polvo adherido a la superficie de la documentacién, el mobiliario y
depdsitos, que representan un factor de deterioro para la documentacion y personal en general’.

¢ Eliminar la suciedad superficial y profunda presente en unidades especificas y generales, cantos, encuadernaciones, lomos y
folios de las unidades, debido a la migracion de polvo y contaminantes atmosféricos hacia los depdésitos del edificio, a fin de
evitar procesos de deterioro quimico y biolégico en la documentaciéon de archivo.

1.10.2.3 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcién el almacenamiento de documentacién de archivo,
independientemente del tipo de soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

1.10.2.4 DOTACION DE BIOSEGURIDAD

Todo el personal que vaya a participar en el desarrollo de las actividades de este Programa debera estar dotado minimo con los
siguientes elementos: Monogafas en policarbonato, bata desechable u overol enterizo en tela quirtrgica, guantes preferiblemente de
poliuretano, pues son de mayor duracién y permiten manipular adecuadamente la documentacion, y respirador industrial de particulas

7 Péez V., F.E. (1997), GUIA PARA CONSERVACION PREVENTIVA EN ARCHIVOS, Archivo General de la Nacion. ISBN 958-9298-68-0
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con filtro N95, aprobado por NIOSH que cumple con las pautas de los Centros para el Control de Enfermedades (CDC) para exposicion
a material contaminado®.

1.10.2.5 INSUMOS

Aspiradora de agua (hidrofiltro) con boquilla o cepillo respectivo, malla, tamiz o liencillo de proteccion, brochas de cerdas suaves,
aspersor manual con alcohol antiséptico 75%, trapos en tela de algoddn, bayetilla o similar, baldes y bolsas plasticas de colores segun
cbdigo para desechos sdlidos.

1.10.2.6 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

1.10.2.6.1 INSPECCION DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Las areas de depésito para documentos de archivo requieren, segun la normativa existente, condiciones constructivas, de
infraestructura, medio ambientales y de mantenimiento adecuadas, que no siempre son consideradas para la seleccién y/o adecuacion
de las mismas. Para el caso de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, se estima que en promedio cada ORIP cuenta con
dos (2) espacios de almacenamiento lo que permite estimar un total de 316 depdsitos para las 158 Oficinas a nivel nacional, que segun
el Diagnostico y el mapa de riesgos presentan problemas a nivel de mantenimiento de cubiertas y mobiliario que requieren acciones
de mejora a corto plazo, dirigidas a reducir los riesgos / factores de deterioro existentes y, a largo, de tipo preventivo que garanticen
el control efectivo de los mismos.

ACCIONES A CORTO PLAZO

En atencién al Mapa de riesgos en Conservacién de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR deben adelantarse
adecuaciones basicas a los depdsitos de las ORIP a nivel Nacional, dirigidas especificamente a reducir los riesgos existentes a nivel
de Cubiertas deterioradas, Redes hidraulicas, falta de aireacion, acumulacién de polvo y material particulado, lamparas con balastros
sin filtros UV, instalacion inadecuada de documentacion en la estanteria y falta de seguimiento y control de condiciones medio
ambientales.

Las acciones a corto plazo son:

8 Villalba C., L.S. (2011). NORMAS DE BIOSEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA MANIPULACION DE DOCUMENTACION CON BIODETERIORO" Coleccién De Instrumentos Técnicos. . En:
Colombia ISBN: 9789587171136 ed: Alcaldia Mayor de Bogot4, v., p.69 - 72.
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¢ Mantenimiento de cubiertas y fuentes de humedad (canales y ductos hidraulicos) anexos a los depdésitos
Reducir y/o Implementar filtros en los acceso de aire a los depoésitos que regule la entrada de polvo y material particualdo

¢ Implementacion de un sistema aireacion que garantice el intercambio de aire de los depdsitos entre 1 0 2 veces por hora, en
concordancia con la normatividad vigente.

¢ Reemplazo de las lamparas de luz fluorescentes actuales por tipo LED, sin balastros y luz UV controlada, con encendido por
sensores de movimiento

¢ Desmontaje y reubicacion de la estanteria instalada sobre muros

ACCIONES A LARGO PLAZO

De acuerdo con el cronograma anual de inspeccion de areas de depdsito realizar las visitas, para lo cual siga las siguientes

Programar visitas técnicas de inspeccion

Hacer visita y aplicar Formato Inspeccién condiciones locativas. (ANEXO 3)

Hacer el andlisis de la informacién recolectada y priorizar riesgos

Gestionar los recursos necesarios y hacer las adecuaciones requeridas

Desarrollar los procedimientos de Mantenimiento de Areas de Dep6sitos y Técnicas y de Limpieza documental

1.10.2.6.2 MANTENIMIENTO AREAS DE DEPOSITOS Y TECNICAS?®

De acuerdo con los resultados del diagnéstico debe realizarse una limpieza general de las areas de depdsito de la ORIPS de la SNR
a nivel nacional, paralelamente a las adecuaciones locativas e instalacion de filtros en los accesos de aire (Ver mantenimiento). Para
los procesos técnicos el personal debera seguir los siguientes pasos técnicos y operativos:

e Lastareas de limpieza deben empezar siempre con procesos en seco con aspiradora industrial o tipo hidréfiltros, iniciando con
la estanteria desde la parte superior hacia abajo, bandeja por bandeja, hasta terminar y concluir con el piso del depésitos El
procedimiento en seco con escoba esta prohibido en estas areas.

e Posteriormente seguir con la limpieza en himedo, para lo cual debe iniciarse igualmente por la estanteria de arriba hacia abajo
usando pafios absorbentes, de bajo desprendimiento de pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y que no
generan estatica, levemente humedecido con una solucién de alcohol antiséptico y agua en proporcién 2:1. A nivel de las

9 villalba C., L.S. (2011) Instructivo de limpieza locativa: areas técnicas, depdsitos y salas de consulta. Documento técnico. Biblioteca Nacional de Colombia.
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bandejas haga previamente el desmontaje de las cajas y, cuando las bandejas estén secas, vuelva a instalar la documentacion
conservando el orden original.

e Continte con la limpieza de lamparas, puertas, paredes y demas elementos de los depdsitos utilizando también pafios
absorbentes, de bajo desprendimiento de pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y que no generan estética,
levemente humedecidos con una solucién de alcohol antiséptico y agua en proporcion 2:1 para remover el polvo.

e Los demas elementos de los depdsitos tales como extintores, carros para el transporte, deshumidificadores o similares, deben
limpiarse primero con agua y detergente y finalizar con alcohol al 70-80% para desinfectar. Recuerde siempre de reubicarlos
en su sitio correspondiente.

e Terminada la limpieza en seco de los pisos, continué la limpieza en himedo con trapero, pasarlo en zig-zag. Los baldes con
agua se deben colocar estrictamente fuera del &rea del depdsito y los traperos deben ser exclusivos para las areas de depésito,
es importante trabajar en serie con varias personas, de manera tal que se elimine rdpidamente la humedad.

¢ No utilizar blanqueadores como el Clorox® o Decol®.

e Los aparatos de medicion de Humedad y Temperatura (Data Logger) solo pueden ser movidos de su sitio por el personal
profesional del equipo de gestion Documental. Evitar su manipulacion.

e Los desechos generados por cada una de las areas y los generados durante el proceso de limpieza, deben ser descartados
en bolsas plasticas de colores, de acuerdo con el tipo de residuo® y ser anudadas; seguido del lavado de las canecas de
basura con detergente

¢ Diligenciar el Formato de Control de limpieza dispuesto en cada una de las areas.

¢ Informar al grupo de Gestion Documental cualquier irregularidad o suceso presentado durante la ejecucién del proceso, por
ejemplo excrementos de animal, residuos de comida, entre otros.

e No se deben utilizar ambientadores ni plumeros para acciones de limpieza. Por ningin motivo aplicar productos sobre la
documentacion dispuesta en la estanteria, lo recomendable es usar aspiradora provista de boquilla con su respectivo cepillo y
aspirar externamente el material.

10 viillalba, L.S. (2011) Instructivo de limpieza locativa: areas técnicas, depdsitos y salas de consulta. Documento técnico. Biblioteca Nacional de Colombia.
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e Diligencie Formato Control de Limpieza Locativa (ANEXO 5)
1.10.2.6.3 PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA DOCUMENTAL

De acuerdo con el Diagnéstico la documentacién en general presenta, un alto nivel de polvo y material particulado, por lo que requiere
de un proceso especializado que requiere de cierta capacitacion pero que puede desarrollarse por personal de servicios generales,
bajo supervision por parte del Grupo de Gestién Documental.

Lo mas conveniente seria contar con un area gque cuente con: i) pisos con recubrimiento de alto trafico (ii) aireacion adecuada, (iii)
pisos, muros y superficies de trabajo en material no poroso, ni higroscopico y de facil limpieza, (iv) estanteria abierta para disposicién
de la documentacién limpia.

Previamente se recomienda realizar la numeraciéon secuencial de todos los estantes del depdésito (Signatura topografica), indicando la
documentacién que contienen cada uno. Es importante que cada integrante del equipo de trabajo tenga claras sus funciones y conozca
la secuencia de inicio, desarrollo y fin de la actividad, por ejemplo identificar el estante y en qué direccion se tomaran la documentacion
a limpiar.

De acuerdo con la particularidad de cada ORIP, su problematica especifica y el nivel de suciedad existente, se formulé un cronograma
general anual, el cual debe ser implementado y ejecutado rigurosamente. Las actividades que deben desarrollarse son:

e La documentacion debe ser trasladada diariamente por lotes y dispuesta en el area de trabajo, para lo cual debe hacerse en
pequefas cantidades, teniendo cuidado de no alterar su orden, ni causar deterioros. Se estima que una persona por dia tiene
la capacidad de hacer 20 Cajas X-200, cada una con 6 carpetas aproximadamente.

e Cada entrepafio desocupado debe limpiarse con un pafio estatico, agua y jabén y finalizar con alcohol antiséptico 75%.
¢ Realice la limpieza externa, de la unidad de almacenamiento (Caja X-200) con aspiradora, teniendo presente que la succion

esté regulada y que la boquilla de la manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado. Segun el diagnéstico este
proceso debe aplicarse a la siguiente documentacion:

1 villalba, L.S y Loaiza, M. (2010) Protocolo de manipulacién y saneamiento de material con biodeterioro. Archivo de Bogota.
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CUADRO GENERAL DE VOLUMNETRIA SEDE CENTRAL Y ORIPS

No. METROS CAJASEN | TOTAL APROX.
DEPOSITO ESTANTES | CAJA PISO LINEALES PISO DEPOSITO
LIBROS ANTIGUO SISTEMA 117 0 702 0
LIBROS DE REGISTRO 185 0 1110 0
SEDCEAFLRL'Q%PAL HISTORIAS LABORALES 0 0 0 1812
NOTARIOS 0 0 0
TESORERIA 0 0 0
GESTION 155 38 930 114
CALLE 74 SOTANO 1 24 60 144 180 1542
SOTANO 2 12 34 72 102
DEP 1 29 174 0
VENECIA DEP 2 Piso 3° 33 198 27 552
DEP 3 Piso 4° 21 126 27
CEB‘;?AAL CENTRAL SNR 306 0 1836 0 1836
EACTATIVA DEP 1 ANTIG SIST 23 10 138 30 354
DEP 2 VITRINA 14 34 84 102
DEP 2 PISO 11 39 66 117
CHIQUINQUIRA DEP 3 PISO 77 22 462 66 o15
DEP 5 PISO 10 20 60 60
DEP 6 PISO 14 0 84 0
BACHO DEP 1 CENTRAL 44 20 264 60 324
DEP 2 CORREDOR BIODETERIORO 0 0 0 0
SAN MARTIN CENTRALIZADO 28 15 168 45 213
ANT SISTEMA 31 6 186 18
VILLAVICENCIO CENTRAL 12 0 72 0 525
4 PISO 40 3 240 9
PURIFICACION CENTRAL 9 0 >4 0 477
LIBRO ANT SISTEMA 70 1 420 3
GIRARDOT CENTRAL 73 34 438 102 540
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CENTRAL SOTANO 20 19 120 57
IBAGUE LIBROS ANT SISTEMA 0 0 0 0 177
VIDEO CONFERENCIA 0 0 0 0
BUENAVENTURA CENTRALIZADO 28 10 168 30 198
DEP 1 ARCH HISTORICO 19 4 114 12
DEP 2 LIBRO ANT SIST 23 138 0
DEP 3 LIBRO ANT SIST 2 11 1 66 3
BUGA DEP 4 LIBRO ANT SIST 3 Y CONTAB 32 16 192 48 1083
DEP 6 ZONAS 1,2Y 3 26 2 156 6
DEP 5 ZONA 5 46 0 276 0
DEP 7 PATIO CENTRAL 12 0 72
DEP 1 ALMACEN 13 22 78 66
DEP 2 ANT SISTEMA 11 47 66 141
PEREIRA DEP 3 GARAJE 182 3 1092 9 1617
DEP 4 IRIS 22 11 132 33
DEP 5 CENTRAL 0 0 0 0
BARRANQUILLA CENTRAL 33 4 198 12 2655
LIBRO ANTIGUO SISTEMA 396 23 2376 69
CENTRAL 80 0 480 0
CUCUTA ANTIGUO SISTEMA 203 32 1218 96 1794
ANEXO GARAJE 0 0 0 0
CENTRAL 84 0 504 0
BUCARAMANGA 2 PISO ANEXO CENTRAL 40 0 240 0 1128
2 PISO OFICINAS ADMON 40 0 240 0
LIBROS ANT SISTEMA 24 0 144 0
QUIBDO CENTRAL 33 3 198 9 372
ADMON 24 7 144 21
YOPAL CENTRAL 53 29 318 87 405
MARINILLA GESTION 1 PISO 60 0 360 0 660
4 PISO ACUMULADO 40 20 240 60
ARAUCA CENTRAL 1 PISO 40 0 240 0 390
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CENTRAL Y ANTIGUA SISTEMA 2
PISO 25 0 150 0
NEIVA DEP 1 120 0 720 0 364
DEP 2 24 0 144 0
20433

e A nivel de carpetas debe aspirarse la unidad cerrada, realizando un barrido con aspiradora, teniendo presente que la succiéon
esté regulada y que la boquilla de la manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado, inicialmente por los 3
cortes (Superior, frontal e inferior) y, posteriormente, por sus respectivas tapas y lomo.

e Después del tratamiento puntual, aspirar para recoger los residuos de polvo depositados sobre la mesa de trabajo.

e Se hace prioritario que durante el proceso se verifique el estado de conservacion del material a fin de identificar documentacion
con manifestacion de biodeterioro, para lo cual se debe aislar envolviendo la unidad, a manera de paquete, con papel Kfaft y
disponer en un lugar asilado, con buena ventilacion, e Informar al profesional especializado.

¢ Finalizada la limpieza documental puntual, llevar las unidades a su respectivo depdsito, previamente a la ubicacién del material
verificar que la estanteria este seca, limpia y en buen estado.

e Diligenciar el Formato de Control limpieza documental. ANEXO 5

1.10.2.7 RECURSO HUMANO

e Profesional Coordinador de Gestion documental
¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
o Personal de Servicios generales

1.10.2.8 INSUMOS

Aspiradora de agua (hidrofiltro) con boquilla o cepillo respectivo, malla, tamiz o liencillo de proteccién, brochas de cerdas suaves,
aspersor manual con alcohol antiséptico 75%, trapos en tela de algodon, bayetilla o similar, Baldes y Bolsas plasticas de colores segun
cédigo para desechos solidos.
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1.10.2.9 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Ver ANEXO 3 Cronograma Anual Programa de Mantenimiento

1.10.2.10 PRESUPUESTO

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de lafe piblica

PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL
PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO

Diciembre de 2017

ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Profesional en restauracion (Tiempo Parcial) 1 6 $4.500.000,00 $27.000.000,00
Recurso Humano
Personal Servicios generales N/A
Monogafas en policarbonato 8 1 $20.000,00 $160.000,00
Ba_ta} dgsechable u overol enterizo en tela 8 1 $30.000,00 $240.000,00
quirdrgica
Dotacion Industrial ; ;
Gue'lntes preferiblemente de poliuretano 8 8 $360,00 $138.240,00
(Unidad)
Eg;plrador industrial de particulas con filtro 8 % $3.500,00 $2.688.000,00
Asplradgra de agua con boquilla o cepillo 1 1 $5.000.000,00 $5.000.000,00
respectivo
Malla, tamiz o liencillo de proteccion ( 50 cm. 8 2 $4.500,00 $72.000,00
X50cm.)
Brochas de cerdas suaves 8 4 $8.000,00 $256.000,00
Equipos, herramientas e Aspersor manual 8 2 $3.500,00 $56.000,00
insumos
Alcohol antiséptico 75% (Galon) 8 2 $25.000,00 $400.000,00
Trapos en tela de algoddn, bayetilla o similar 8 24 $5.500,00 $1.056.000,00
(30cm X30cm.)
Baldes 4 1 $10.000,00 $40.000,00
Bolsas plasticas de colores segun cédigo
para desechos sdlidos (Paquete X 12) 4 12 $12.000,00 $576.000,00
TOTAL $37.682.240,00
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1.10.2.11 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

Formato Inspeccion instalaciones locativas (ANEXO 4)
Cronograma Anual de inspeccién de areas de depoésito (ANEXO 3)
Formato de Control de limpieza locativo (ANEXO 5)

Formato de Control Limpieza documental ( ANEXO 5)

1.10.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION.
1.10.3.1 OBJETIVO

Controlar los agentes micro y macro bioldgicos, presentes en las areas de depdsito y trabajo de la entidad.

1.10.3.2 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcion el almacenamiento de los fondos documentales de la entidad,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

1.10.3.3 INSUMOS

e Depésitos de Archivo (gestidon centralizado, de reserva y archivo central)

e En atencion a la infraestructura, equipos especializados, Know how y manejo técnico de sustancias de control biolégico, los
procesos técnicos de este programa deben ser desarrollados por un Proveedor externo que Preste Servicios de Saneamiento
Especializado para Archivos y Centros de documentacion.

1.10.3.4 PROCESOS TECNICOS

Hacer el estudio de mercado y respectivo proceso para la contratacion de la
prestacibn del servicio de Saneamiento Ambiental para la vigencia
correspondiente.

Hacer la contratacion respectiva Formalizar el contrato y definir el cronograma anual para la prestacion del servicio

Contratar el servicio de
Saneamiento

Fabio Enrique Paez Villamizar
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Socializar el cronograma Anual
del Programa (4 Procesos
anuales)

Divulgar y socializar a través de la intranet el cronograma anual de saneamiento
para las areas de depodsito de Archivo de la entidad: Archivo de gestion
centralizado, Documentos de Reserva y Archivo Central.

NOTA: Para el caso del Archivo Central el proveedor de servicio de bodegaje
debera seguir el cronograma y los pasos metodolégicos expuestos en este
programa y presentar los respectivos Informes y reportes microbiol6gicos.

Definir puntos de monitoreo

A partir del plano del depdsito, presente en el Documento de Diagndstico de
estado de conservacion de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO- SNR, definir los puntos de monitoreo de carga microbiana.

Desinsectacion: Eliminar los
insectos rastreros de las areas de

Aplicar el producto de control contra insectos mediante el método de Aspersion.
Nunca permita que el producto tenga contacto con la documentacion.

aparicion o  propagacion de
roedores en las areas de depdsito

depdsito.
Colocar en cada uno de los depésitos, la cantidad establecida por area, de cebos
rodenticidas y hacer el seguimiento pertinente para verificar su consumo y control
Desratizacion: Controlar la | efectivo de los roedores (planillas de control).

NOTA: Es requisito que el producto usado tenga efecto anticoagulante a fin de
secar los roedores y que éstos no generen olores por descomposicion de los
mismos. Debe hacerse rotacion de los productos. Diligenciar formato de
seguimiento.

Desinfeccién: Evaluar el nivel
biocontaminacion, por método de

Tomar el nimero de muestras microbiolégicas ambientales establecidas segun
el volumen del depésito, por medio del dispositivo de impacto como el MAS

microorganismos ambientales
aislados en los medios de cultivo
primarios

impacto 100*? de Merck o similares.
Efectuar los recuentos totales y
diferenciales de los

Efectuar los recuentos totales y diferenciales de los microorganismos
ambientales aislados en los medios de cultivo primarios

Aplicar el producto de control

Aplicar el producto de control microbiolégico utilizando el método de

L2villalba C, L.S. (2015). Caso de estudio: modelo preliminar para evaluar biocontaminacion en depdsitos de archivo: parametro de calidad de aire. Revista Conservamos. Biblioteca

Nacional de Colombia.
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nebulizacién o termonebulizacion. ESTA TOTALMENTE PROHIBIDO el uso
de vehiculos a base de aceites o0 sustancias que puedan dejar residuos sobre
la documentacion.

Control de Calidad: Segunda
evaluacion del nivel de
Biocontaminacion, por método de

Segundo muestreo ambiental por impacto-Control de Calidad.

impacto.
Elaborar reporte del proceso de . .. . - ,

_ep P : Elaborar informe técnico con registro fotografico, recuentos antes y después del
Saneamiento ambiental . . ) .,

. proceso, recomendaciones en periodicidad y demas aspectos en conservacion.

correspondiente.
Desarrolle los demas Desarrolle los Servicios de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion,
tratamientos segun el Desratizacion y Desinsectacién segln cronograma y presente los informes
cronograma correspondientes.

1.10.3.5 RECURSO HUMANO

Empresa especializada en control de plagas en Archivos, Bibliotecas y Centros de documentacion.
Profesional en Restauracion de Bienes de Patrimonio Cultural.

1.10.3.6 RECURSOS TECNICOS

Equipo de Impactacion para monitoreo de aire

Medios de cultivo primario

Laboratorio de analisis microbiol6gico

Dotacidn especializada

Termo Nebulizador o Nebulizador
Aspersor

Porta cebos

Productos de control para el control de las diferentes plagas.

1.10.3.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Ver ANEXO 3 Cronograma Anual Programa Saneamiento Ambiental
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1.10.3.8 PRESUPUESTO

sun B ARG PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Diciembre de 2017
ALt PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL

Servicio
especializado de Vr metro cuadrado 3 1 $4.840,00 $14.520,00
Saneamiento
Ambiental

TOTAL $14.520,00

1.10.3.9 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

¢ Cronograma Anual Programa de Saneamiento Ambiental (ANEXO 3)
Correo Electronico y/o comunicacion Oficial Enviada

¢ Informe técnico integral del proceso de PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION
Y DESINSECTACION (Elaborado y presentado por la persona o empresa especializada que presto este servicio)

¢ Formato Control Saneamiento Ambiental

1.10.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

1.10.4.1 OBJETIVO

Monitorear e implementar la acciones necesarias para mantener las condiciones de Humedad relativa y Temperatura, acordes con lo
establecido por los entes rectores de la Politica Archivistica a nivel Nacional (Archivo General de la Nacién), para la conservaciéon de

los diferentes soportes y técnicas de registro que caracterizan los fondos documentales de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO- SNR.
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1.10.4.2 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcion el almacenamiento de toda la informacién producida o recibida
por la entidad, independientemente del medio o soporte en el que haya sido producida.

1.10.4.3 INSUMOS

Diagndstico de conservacién documental (ANEXO 1)
Equipos de monitoreo de parametros fisicos Humedad Relativa y Temperatura (Data Logger)

Software para Data Logger
Deshumidificadores
Sistema de aireacién / ventilacion

1.10.4.4 PROCESOS TECNICOS

TIPO DE ACTIVIDAD

Hacer estudio de mercado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Hacer el estudio de mercado y la gestién respectiva para la adquisicion de
cuatro (4) Data Logger.

Hacer la comprar de los equipos de
monitoreo

Adelantar el proceso y hacer la compra de (4) Data Logger, con sus
correspondientes Software.

Definir puntos de monitoreo

A Partir de los Levantamientos graficos (Planos) de las areas de depdésito haga
la Identificacion y anadlisis de ingresos y salidas de aire al depdésito y defina los
puntos de instalacion de los equipos de monitoreo.

Programar los equipos para la toma de
datos de las variables fisicas.

Programacion del periodo de toma de datos y periodicidad de los mimos.

Instalar los equipos de monitoreo

Instale los equipos (Data Logger) en los puntos previamente definidos.

Bajar / Descargar los registros,
analizar la informaciéon y generar el
reporte correspondiente.

Bimensualmente descargar de los equipos (Data Logger) los datos recolectados
mediante cable y software especializado, realizar el analisis estadistico
necesario y la comparacion mensual de los datos y genere informe técnico
respectivo.

Definir las acciones y estrategias para
controlar las condiciones ambientales
de acuerdo con la normatividad
vigente.

A partir de las acciones y estrategias recomendadas desarrollar las acciones
necesarias para controlar las condiciones ambientales, Entre ellas la instalacion
de deshumidificadores, sistemas de ventilacién, aire acondicionado, entre otras
estrategias.
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NOTA: EIl proveedor de servicio de almacenamiento o custodia deberd desarrollar este Programa y presentar los reportes de
comportamiento y analisis de estas variables y, en los casos que se requieran, de las acciones correctivas implementadas.

1.10.4.5 RECURSO HUMANO

¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental.
e Profesional Coordinador de Gestiébn documental

1.10.4.6 RECURSOS TECNICOS

Data Loggers

Computador con Software especializado

Deposito Archivo de Gestion Centralizado y Documentos de Reserva
Aire acondicionado

Sistema de ventilacion (por implementar por la entidad)
Deshumidificadores

1.10.4.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Ver ANEXO 3 Cronograma Anual Programa Monitoreo y Control Condiciones Ambientales

1.10.4.8 PRESUPUESTO

sun DE HOTAETADS PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Diciembre de 2017
Eomnae e PROGRAMA MONITOREO CONDICIONES AMBIENTALES
ITEM | SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Data Logger con Software descargada y Graficacion 1 4 $420.000,00 $1.680.000,00
datos
Profesional en Restauracién de Bienes Culturales
muebles con experiencia especffica en Patrimonio 1 12 $1.500.000,00 $18.000.000,00
documental (Tiempo parcial)
PC N/A 0
TOTAL $18.000.000,00
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1.10.4.9 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

e Formato Control de registros Humedad Relativa y Temperatura (Data Logger). (ANEXO 5)

1.10.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO
1.10.5.1 OBJETIVO

Proveer a los diferentes tipos documentales que conforman la series y subseries de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO- SNR, las unidades generales y especificas de almacenamiento que garanticen la adecuada conservacion documental
adecuada desde su produccion misma, durante los procesos de gestion, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico.

1.10.5.2 ALCANCE

Este programa aplica a toda la documentacion de la SNR en sus diferentes fases de archivo, incluidos su Archivo de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR. Para éste ultimo deben ejecutarse las mismas actividades, ya sea por
la misma entidad o por el proveedor externo que desarrolle actividades de intervencion de los fondos de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO- SNR.

1.10.5.3 INSUMOS

e Documentacion

e Tablas de Retencién Documental - TRD

e Area externa al depésito documental, con buenas condiciones de iluminacion y ventilacién, provista de mesas de trabajo y
estanteria (8 cuerpos de 6 bandejas) para ubicar provisionalmente la documentacion.

¢ Unidades Generales y especificas de almacenamiento
Insumos bésicos de oficina

e Recurso humano
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1.10.5.4 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

TIPO DE
ACTIVIDAD

A CORTO PLAZO

A LARGO PLAZO

De acuerdo con el diagnéstico, un porcentaje significativo de la documentacion de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO- SNR se encuentra agrupada con bandas elasticas y ganchos de cosedora y, almacenada en carpetas dos aletas
de cartdn kraft con ganchos legajadores en polipropileno, como unidades especificas de almacenamiento y, cajas tipo X-200,
como unidades generales. En este panorama se hace necesario hacer el re almacenamiento de la documentacion, empezando
desde el area de recepcion y alistamiento, pasando por los Archivos de gestion centralizado y de reserva, hasta el Archivo
Central, considerando las siguientes recomendaciones:

Archivo de Gestion Centralizado / Archivo documentos Reserva Actividad No. 1

Archivo Central Actividad No. 2

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Identifique la serie que va a almacenar y consulte en la TRD su disposicion final y tiempos de retencion

De acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencibn de la serie consulte la Matriz
“Recomendaciones de Almacenamiento y Re almacenamiento” (ANEXO 6) y establezca el tipo de unidad
general, especifica y sistema de agrupacién recomendado.

Actividad 1

Revise si se cuenta con las unidades generales, especificas y sistemas de agrupacion recomendadas, en
su defecto gestione su adquisicidn o compra.

Para re almacenar

Traslade la documentacion en lotes de trabajo semanales (100 Cajas X-200 Aprox.) al sitio de trabajo y
ubiguela en la estanteria, conservando estrictamente el orden original.

la documentacion
ejecute las
siguientes tareas:

Tome unidad por unidad (general y especifica) desmdntela de la carpeta y/o de la banda elastica y retire
el material metalico. Extreme los cuidados con la ordenacién de los folios, mantenga siempre el orden
existente.

Re almacene los folios en la carpeta usando gancho de polipropileno, conservando siempre su orden
original.

Rotule la Carpeta y la Caja de acuerdo con los datos originales

Diligencie el Formato de Registro Programa de Re almacenamiento.

Reinstale la documentacion en la estanteria de acuerdo con el orden natural de la documentacion.
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Una vez se complete el re almacenamiento del lote trasladelo a su depdésito e instale las cajas de acuerdo
su ubicacion original, y repita el proceso.

NOTA: Estas recomendaciones deben ser seguidas igualmente por las oficinas productoras al momento de almacenar la
documentacién generada en cumplimiento de sus funciones, a fin de estar adecuadamente almacenadas al momento de llegar al
Archivo de Gestion centralizado y al Central.

TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividad 2

El Re almacenamiento de
esta fase de Archivo
(Central) debe ser
abordado dentro del
proceso de organizacion y
alistamiento  fisico del
Fondo documental, ya sea

por la
SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y

REGISTRO- SNR 0 por un
tercero. Las actividades
minimas que deben
ejecutarse son:

Identifiqgue la serie que va a almacenar y consulte en la TRD su disposicion final y tiempos de
retenciéon

De acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencidbn de la serie consulte la Matriz
“Recomendaciones de Almacenamiento y Re almacenamiento” (ANEXO 6) y establezca el tipo de
unidad general, especifica y sistema de agrupacién recomendado.

Revise si se cuenta con las unidades generales, especificas y sistemas de agrupacion
recomendadas, en su defecto gestione su adquisiciébn o compra.

Traslade la documentacién en lotes de trabajo semanales al sitio de trabajo y ubiquela en la
estanteria, conservando estrictamente el orden original.

Tome unidad por unidad (General y especifica) desmontela de la Carpeta y/o de la banda eléstica y
retire el material metalico. Extreme los cuidados con la ordenacion de los folios, mantenga siempre
el orden existente.

Hacer el alistamiento fisico de la documentacion (Correccion de plano, montaje documentos
pequefio formato, alinear formatos)

Hacer puentes de unién?® usando cinta de conservacion (Filmoplast o similar) para unir fragmentos,
roturas o rasgaduras.

Instalar el sistema de agrupacién (Gancho en polipropileno) en la unidad especifica (Carpetas)

Instalar la documentacion en la unidad especifica de almacenamiento (carpeta) manteniendo el
orden del expediente

Instalar en unidad general de almacenamiento (caja)

Rotular segun signatura topogréafica

Trasladar segun signatura topografica y actualizar inventario

13 Ver glosario
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1.10.5.5 RECURSO HUMANO

e Profesional Coordinador de Gestion documental
¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Personal Técnico y Auxiliar

NOTA: Antes de la intervencion en primeros auxilios debe capacitarse al personal operativo en esta materia, asesorado por un
profesional en Conservacién y Restauracion de Bienes Muebles.

1.10.5.6 RECURSOS TECNICOS (Infraestructura fisica y tecnoldgica, elementos de proteccién personal y bioseguridad,
andlisis laboratorio, pruebas preliminares, tratamientos, herramientas y materiales especificos)

Las especificaciones de las unidades de conservacion estan definidas en el ITEM REQUERIMIENTQS DE MUEBLES E INSUMOS™,
b) Muebles e insumos por parte del Contratista del ANEXO No. 02 REQUISITOS TECNICOS MINIMOS EXGIDOS del Pliego de
Condiciones Definitivos del Proceso Licitatorio, y son:

e Cajas De Archivo Tipo X-200, en cartdn kraft corrugado con recubrimiento, impresas a 1/0 tinta, medidas internas Alto: 25; ancho
20; largo 40: comprensién vertical (RCV de 790 o 9,30KGF/M), resistencia aplastamiento horizontal 2KGF/cm2, apertura con tapa
frontal tipo nevera de izquierda derecha.

Nota: La SNR suministrara el disefio del arte a imprimir en la caja.

e Carpeta para archivo Juego de tapa y contra tapa, carton kraft, 600 gramos, sin plastificar impresa a una tinta, refuerzo en tela
coleta-color caqui, tapa anterior de 35 X 26,5 cm., tapa posterior con aleta total de 36,5 X 26,5, gancho plastico incluido de dos
cuerpos. (Plasticos, material 100% polipropileno, disefio en dos piezas con filamentos y sistema de agarre).

Nota: La SNR suministrara el disefio del arte a imprimir en las carpetas.

e Carpeta de alas plegadas Carton kraft de pulpa de coloracion homogénea y sin textura gramaje 270g/m2., PH igual o mayor a 4,
tamafio oficio, alas plegadas que eviten que los documentos sin legajar se salgan, pestafia de identificacién en el ala izquierda,
capacidad para 200 folios, dimensiones totales carpeta abierta: Ancho 67 cm., largo 68 cm.

Nota: La SNR suministrara el disefio del arte a imprimir en las carpetas.

14 pROCESO NUMERO Licitacién Publica-01-2014. ANEXO No. 02 REQUISITOS TECNICOS MiNIMOS EXGIDOS Pag. 57 a 59. Ver en www. contratos.gov.co.
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Igualmente en el numeral XI. Se establece que el proveedor debe “Realizar el embalaje de los expedientes fisicos en carpetas y en
Cajas X-200, suministradas por el Contratista. El porcentaje de carpetas y cajas a reemplazar es indeterminado y depende del trato y
la vida util de las mismas como bienes de consumo”, por lo que las cantidades de cajas y carpetas son las requeridas para garantizar
la conservaciéon del 100% de la documentacién. En atencién a esta obligacion y lo observado en el diagndstico este volumen equivale
aproximadamente al 25% de la documentacién del archivo central.

1.10.5.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

En atencion a que el Almacenamiento y Re almacenamiento es un proceso propio de la organizacion y el alistamiento fisico que se
estd desarrollando, no se incluye un cronograma de actividades en razén a que la ejecucion depende del plazo establecido
contractualmente por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR.

1.10.5.8 PRESUPUESTO

De igual manera los recursos requeridos para desarrollar este proceso estan incluidos contractualmente por la SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR, dentro del proceso en ejecucion, por lo que no se incluyen.

1.10.5.9 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

El proceso actualmente en desarrollo tiene la obligacion de presentar Informes con relacion detallada de las unidades Almacenadas y
Re almacenadas, en el marco de la ejecucién del contrato, por lo que los Formatos / registros usados para hacer el seguimiento y
control de estas actividades, son competencia del proveedor de los mismos.

1.10.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

1.10.6.1 OBJETIVO

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros)

a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, a que son expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen
consecuencias altamente dafiinas e irreversibles para la integridad de la documentacion.
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1.10.6.2 ALCANCE

Este programa, complementario al Plan de Emergencias del COPASO y de Gestion de Riesgos de la entidad, esta orientado
especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacién de los fondos de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO- SNR frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias altamente
nocivas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

1.10.6.3 INSUMOS

Fondos documentales de la entidad

Recurso humano

Lonas, Cajas Plasticas, Cepillos, Traperos, Baldes, Cuerdas, Ganchos de Ropa, Esponjas Absorbentes, Etiquetas Adhesivas,
Lamparas de Mano, Mascaras, Guantes, Overoles, Papeles Absorbentes y Rollos de Papel Absorbente, Plastico en Rollos,
Extensiones Eléctricas, Cinta Adhesiva para Empaque, Bolsas Plasticas (Para Congelamiento), Bolsas de Basura, Marcadores
Indelebles, Termo Higrémetros, Productos Desinfectantes, Secadores de Pie y Secadores de Pelo.

1.10.6.4 LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

La alta Direccidon se compromete a disponer de los recursos necesarios para la actualizacion, implementacion y seguimiento
de las estrategias y programas de preservacion y conservacion requeridos para garantizar la integridad de sus Fondos
documentales y el cumplimiento de su mision.

La politica de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres incluira la identificacion, andlisis, valoracion, control y
administracién adecuada de los riesgos y/o factores de deterioro biolégico, quimicos o fisicos, que potencialmente puedan
causar algun tipo de deterioro a los fondos documentales de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR.
Ver Mapa de Riesgos en conservaciéon documental SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR (ANEXO 2).

El monitoreo, seguimiento y revision estard a cargo del Grupo de Gestiébn Documental y la Oficina de Control Interno, y seran
guienes apliquen y sugeriran los correctivos y ajustes necesarios asegurando los efectivos manejos de cada riesgo, cuyas
acciones se llevaran a cabo y se evaluara la eficiencia en su implementacion; se adelantaran revisiones sobre la marcha para
evidenciar todas aquellas situaciones o factores que pueden estar influyendo en la aplicacion de las acciones preventivas.

Todo el personal que tenga bajo su cargo o esté relacionado con cualquiera de los Procesos de la gestiobn documental,
Planeacion, Produccion, Gestidn y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
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plazo y Valoracion, deberéa tener una induccion previa sobre los temas que se desarrollan a continuacion. Esta tarea estara a
cargo del Grupo de gestién Documental y hara parte de la induccién que se imparte al nuevo personal que ingresa a la entidad,
independientemente de su tipo de vinculacion.

Las estrategias y acciones de prevencion y reaccion, en caso de desastre, definidas por éste programa seran incluidas dentro
del Plan de capacitaciones de la entidad y sera de caracter obligatorio.

Los materiales de intervencion, asi como los procedimientos metodolégicos que se implementen en conservacion documental
deberan seguir los lineamientos y criterios establecidos por el ente rector de la politica archivistica en el pais, Archivo General
de la Nacion.

1.10.6.5 PRINCIPIOS BASICOS DE RESCATE

En atencién a lo expuesto por la Walpole y Lindblom (2000) en el capitulo 3 manejo de emergencia item 3.9: RESCATE DE
EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS POR HONGOS?® pag. 185, a continuacién se presentan los principios basicos
qgue deben ser considerados como reglas de caracter general, al momento de tomar cualquier decision o emprender cualquier accién
sobre documentacion que ha estado expuesta a un siniestro, principalmente por agua. Estas son:

Reducir la humedad: la humedad junto con condiciones de alta temperatura y poca ventilacién, incrementan el crecimiento de
hongos, disminuirla resulta esencial para reducir este riesgo.

No recurrir a sistemas de calefaccion: Las temperaturas por encima de los 18°C, en presencia de humedad, generan
microclimas que catalizan el crecimiento de hongos.

Siladocumentacién esta humeda, secarla: Normalmente los hongos crecen sobre materiales himedos de tipo organico, en
tiempos relativamente cortos (alrededor de cuarenta y ocho horas, y a veces antes), por lo que se recomienda secar el material
afectado dentro de ese lapso.

Tomar en cuenta los riesgos para la salud de trabajadores: Algunas especies 0 géneros de hongos son téxicas para las
personas y muchos producen alergias, por lo tanto el personal debe estar protegido con elementos de proteccion personal
(EPP), que funcionan como barrera.

5 Walpole, M.A, y Lindblom ,B (2000). EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS. Capitulo 3: RESCATE DE EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS POR HONGOS. Pég. 185.

Fabio Enrique Paez Villamizar
Restaurador de Bienes Culturales Muebles Contrato 590 de 2017
Especialista en Productividad y Calidad Pag. 49 de 71




SUPERINTENDENCIA
SNB DE NOTARIADO 3 V.1
s s ot bl SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC '2017

1.10.6.6 MEDIDAS PREVENTIVAS (A CORTO PLAZO)

Una vez identificados y valorados los riesgos (Ver Mapa de Riesgos SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR
ANEXO 2) que pueden poner en peligro la integridad de los acervos documentales de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO- SNR, se establecio6 el siguiente plan de contingencia con metas concretas y recursos identificables con el fin de eliminar
o reducir la mayor cantidad de aquellos. Igualmente se establecié un programa regular de inspeccion y mantenimiento como una de
las medidas de prevencion mas eficaces.

Para el caso de los depositos de Archivo Central y Documentos de Reserva se hace necesario reforzar las medidas de proteccion
contra fuego, entre ellos:

e Trasladar o bloquear el funcionamiento o garantizar el mantenimiento mensual de los ductos hidraulicos presentes en los
depdsitos de Archivo de Gestion Centralizado y de Reserva.

e Adelantar jornadas regulares de mantenimiento a las instalaciones eléctricas

e Verificar y hacer mantenimiento periddico de los detectores automaticos de humo y garantizar que estén conectados con
servicios exteriores de urgencia.

e Verificary, de ser necesario, incluir dentro de las rondas del Personal de vigilancia las areas de depdsito y trabajo documental.
Verificar el adecuado funcionamiento y permanente mantenimiento de los sistemas de extincion manuales y de extincion fijos.

e Asegurar el funcionamiento de las salidas de emergencia y/o puertas cortafuego, que sean de facil acceso y abertura desde el
interior

¢ Implementacion de medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles como productos quimicos
inflamables y evitar las fotocopias en salas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

¢ A nivel de los efectos del agua, se debe hacer la verificacién constante de los ductos, canales, goteras, terrazas, ventanas,
etc., a fin de tomar las medidas necesarias para asegurar su mantenimiento periédico.

1.10.6.7 PREPARACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

Para este plan se hace necesario el trabajo conjunto y la colaboracion de todos los servicios relacionados con el tema como los
bomberos, constructores de la edificacidn, servicios de seguridad y mantenimiento del edificio, aseguradoras, defensa civil y el Comité
Paritario de Salud Ocupacional COPASO de la entidad, entre otros.

El presente Programa describe las actividades y tareas de reaccion en caso de un siniestro y por tanto debera ser socializado, puesto
a disposicion de todo el personal de la entidad y estar ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar rdpidamente
en caso de emergencia. La informacion primaria que se hace vital al momento de una emergencia es:
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e Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

¢ Planos del edificio: Disposicién de los acervos documentales, del equipo de emergencia como extinguidores y materiales para
intervencion, y los puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros. (Planos de evacuacion del edificio
dispuestos en todos los pisos del mismo).

o Detalles de las acciones prioritarias: Lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben incluir los registros de
inventario de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales. (Esta lista corresponde en primera instancia
a la documentacion misional, valorada como de conservacion permanente segun TVD de la entidad).

e Orden y detalles de las operaciones de salvamento. (Este punto se desarrolla mas adelante).

e Lista de los medios existentes en el lugar: Personal a contactar para el salvamento, bibliografia especializada, cajas con
materiales para intervenciones de emergencia.

o Lista de recursos externos: Restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual congelamiento, lugares para
almacenamiento.

o Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para facilitar a las Divisiones
Financieras la toma de decisiones.

1.10.6.8 PROCESOS TECNICOS / PLAN DE RESCATE PASO A PASO*®

“En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico. Asegurar en primera instancia la sequridad de las personas y
alertar a los servicios de intervencion de las emergencias con los que previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo.
Se debe contactar rapidamente al responsable del Plan de Prevencion de Desastres de la SNR quien hara los contactos con el Comité
de Apoyo y los especialistas en manejo de emergencias”.

Localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con el uso de extintores, suspension de las redes
de agua, de electricidad y de gases entre otros.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procedera a determinar la magnitud de los dafios. Se deberan evaluar las necesidades
materiales, financieras y humanas para las operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacion necesaria
como fotografia de los documentos y de los locales, inventario del material afectado. Estos datos seran necesarios para conformar un
expediente del siniestro y en la evaluacién del mismo.

Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el almacenamiento de los materiales de emergencia para
suministrar rapidamente aquellos que hagan falta. Hay que adecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de

16 Walpole, M.A, y Lindblom ,B (2000). EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS. Capitulo 3: RESCATE DE EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS POR HONGOS. Pag. 185.
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descarte documental. Asi mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento segun, la valoracion de las series, sub series y
tipos documentales afectados segun lo establecen las TRD de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR, el
presupuesto existentes y las posibilidades locales de adelantar las acciones definidas™’.

A continuacion se describen los pasos operativos, ordenados de mayor a menor conveniencia, haciendo claridad que no es necesario
realizarlos exactamente en el mismo orden, algunas actividades pueden ser simultaneas.

1.10.6.8.1. Identifique y controle la fuente de humedad.

e Ubique el registro del agua y ciérrelo

e Busque la fuente de humedad, ésta puede provenir de diferentes fuentes, ruptura de tuberia, rebosamiento de desagles e
infiltracion de agua, entre otros.

o En el caso de dafios en la infraestructura de redes establezca, con el apoyo de personal especializado, las acciones necesarias
para corregir el problema y ejecutelas.

e Con la ayuda de un Termo higrometro, Data Logger o similar determine el nivel de humedad relativa y Temperatura del ambiente.
Instale deshumidificadores para extraer la humedad del ambiente. Si no cuenta con este equipo coloque ventiladores, siempre
apuntando hacia las paredes o techo, nunca directamente sobre la documentacion.

o Utilice, si el desastre es por agua, hidrofiltros tipo HYLA, con capacidad para aspirar agua y reducir la humedad de pisos y
superficies.

1.10.6.8.2. Tome las medidas necesarias para llevar las condiciones a los rangos normalizados o establecidos segun el tipo
de material.

e Con un trapero o una aspiradora de liquidos (HYLA) y polvo, elimine el agua existente. Igualmente hay empresas especializadas
con las que puede contratar este servicio.

¢ Instale deshumidificadores, pero asegurese de contar con un mecanismo que permita drenarlos periédicamente de modo que no
se rebosen.
Instale ventiladores en diferentes puntos del espacio para hacer circular el aire.

e En el caso de tener ventanas, establezca que las condiciones externas sean mejores que las internas, abralas y permita que el
aire recircule.

e Lameta es disminuir la humedad relativa a 55% o0 menos, dependiendo del soporte.

17 Ogden., S. 2000. EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS DEL NORTHEAST DOCUMENT CONSERVATION CENTER. Chile.
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o Latemperatura debe ser moderada, inferior a 20°C.

e Con ayuda de instrumentos de registro de condiciones ambientales (Dataloger o similar) haga seguimiento diario del
comportamiento de la H.R y T°C. El analisis de esta informacion le permitira tomar las acciones necesarias para mantenerlas
dentro de los rangos recomendados.

¢ Importante realizar mediciones de biocontaminacion (carga microbiana ambiental) en el area, para establecer recuentes totales y
diferenciales de microorganismos y que sirva como herramienta de seguimiento a la humedad del espacio.

1.10.6.8.3. Tome medidas de bio seguridad a nivel personal y ambiental

e Con el apoyo de un profesional especializado en Microbiologia establezca el nivel de carga microbiana e identifique los organismos
presentes en el ambiente.

e Ejecute saneamientos ambientales peridédicos de manera que mantenga la carga microbiana dentro de los rangos permitidos
(Villalba, 2015).

e Elpersona que va a ingresar al espacio y/o va a tener contacto con la documentacién debera contar con los elementos basicos de
seguridad industrial (guantes, overol o bata desechable, mascara protectora tipo respirador con filtro de particulas de alta eficiencia
(N95, HEPA 6 similar), el tapa bocas normal no sirve.

¢ La dotacion sucia debe disponerse en la zona designada y, en el caso de ser usada nuevamente, lavada en agua caliente con
cloro.

1.10.6.8.4. Identifique y Aisle los objetos afectados por biodeterioro.

¢ Una vez seca la documentacion, haga una revision, unidad por unidad para determinar si hay presencia de indicadores de
biodeterioro (Micelio, Pigmento, Mancha, etc)

e Establezca el nivel de avance del biodeterioro entre Incipiente, Bajo, Medio y avanzado y separe la documentacion de acuerdo
con estos niveles.

e Los objetos deben llevarse envueltos en papel kraf para no traspasar los agentes biolégicos a otros objetos durante el
desplazamiento al area de tratamiento o cuarentena. No usarse bolsas plasticas pues se genera un microambiente que puede
fomentar el mayor crecimiento de hongos.

e En caso de un brote de hongos de grandes dimensiones, podria resultar poco practico el traslado de los objetos. En esas
circunstancias, la zona en que se guardan debe ponerse en cuarentena y sellarse para apartarla del resto del edificio, en la
medida de lo posible. Recuerde que esto incluye bloquear la circulacion de aire desde la zona en cuestién.

e Solicite el apoyo de un profesional en Microbiologia.
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1.10.6.8.5. Realice la limpieza mecéanica externa superficial a la documentacion.

Por lo general este tipo de siniestros vienen acompafnados de polvo, material particulado y suciedad general que, una vez seca, queda
depositada en la documentacion. Este material debe ser removido ya que representa un factor potencial de deterioro fisico, quimico y
bioldgico. Una vez seca siga el siguiente procedimiento:

e Realizar la limpieza del polvo y material particulado en superficie, depositado en la parte externa de la documentacién, mediante
aspiradora, lo recomendable es hidrofiltros. (El tubo debe estar dotado en su boquilla de cepillo y tener presion regulada)
Realizar la limpieza de la suciedad residual externa mediante bayetilla, siempre en seco

¢ Realizar la limpieza superficial hoja a hoja, utilizando brocha de cerda suave, empezando desde el centro y parte de las costuras,
hacia afuera.

¢ Retirar, mediante la herramienta idénea (Saca gancho, espatula metalica, etc.), el material metalico.

¢ Identificar, embalar (a manera de paquete con papel kraft y cinta de enmascarar) y aislar la documentacién con bio deterioro y
hacer el registro en el correspondiente formato

o Hacer el registro diario de las unidades sometidas a limpieza y aisladas por bio deterioro en el formato respectivo

1.10.6.8.6. Reintegre la documentacion al &rea afectada.

e Unavez limpia el area del siniestro desarrolle un saneamiento ambiental preventivo a fin de reducir la carga microbiana que pueda
haber en el ambiente. Realice control microbiolégico o nivel de biocontaminacion.
Traslade la documentacion al depdsito e instalela en su respectivo mobiliario.

e Actualice el inventario con los datos de signatura topogréafica.

1.10.6.8.7. Realice el Monitoreo de las condiciones ambientales.

Configure y programe los equipos.

Determine la ubicacion e instalacion de equipos por depdésito.

Descargue mensualmente la informacién y genere los reportes correspondientes.
Diligencia y actualice la herramienta de Excel del historial climatico de los depdsitos.
Formule e implemente de estrategias para el control de las condiciones ambientales.
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1.10.6.8.8. Sobre las condiciones de salud*®

El objetivo es asegurar en todo momento las condiciones de Salud y calidad de vida del personal por lo que se hace necesario
considerar las siguientes recomendaciones:

Lineamientos de salud y seguridad para el trabajo con material de Archivo con biodeterioro

e Toda persona que manipule documentacién contaminada, debe usar guantes tipo Nitrilo Calibre 8, overol, ropa desechable o
bata blanca manga larga.

Uso de respirador con filtro de particulas de alta eficiencia (N95, HEPA 6 similar).

Si no puede usar ropa desechable, asegurese dejar la ropa sucia en la zona designada y lavela en agua caliente con cloro.
Monogafas de seguridad, en policarbonato, transparentes.

Guantes de algodén, antes de los de nitrilo, evitara alergias y contacto con las mico toxinas flungicas.

1.10.6.9 RECURSO HUMANO

Profesional Coordinador de Gestién documental

Personal profesional, técnico y asistencial de Gestidon documental

Personal auxiliar

Coordinador del COPASO de la entidad

Brigadistas

Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental

1.10.6.10 RECURSOS TECNICOS

Lonas, cajas plasticas, cepillos, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas absorbentes, etiquetas adhesivas, lamparas de
mano, mascaras, guantes, overoles, papeles absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones eléctricas, cinta
adhesiva para empaque, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas de basura, marcadores indelebles, termo higrometros,
productos desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo.

18 villalba, L.S y Loaiza, M. (2010) Protocolo de manipulacion y saneamiento de material con biodeterioro. Archivo de Bogota.
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SUPERINTENDENCIA
sun DE NOTARIADO . V.1
AT SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC '2017
1.10.6.11 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Ver ANEXO 3 Cronograma Anual Programa de Prevencion de Emergencias y
Atencion de Desastres
1.10.6.12 PRESUPUESTO
s“n SurERINTENDENCIA PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL Diciembre de 2017
e eaoca PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
ITEM SUB ITEM No. CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Brigadistas PLAN DE EMERGENCIAS N/A
Recurso humano Grupo Gestion Documental N/A
Personal Servicios Generales N/A
Funcionarios SNR N/A
Lonas 2 $80.000,00 $160.000,00
Cajas plasticas 10 $30.000,00 $300.000,00
Cepillos 2 $3.500,00 $7.000,00
Traperos 10 $25.000,00 $250.000,00
Baldes 4 $30.000,00 $120.000,00
Cuerdas (Rollo) 10 $35.000,00 $350.000,00
Ganchos de ropa 50 $12.000,00 $600.000,00
Esponjas absorbentes (Paquete) 10 $12.000,00 $120.000,00
Etiquetas adhesivas (Paquete) 5 $22.000,00 $110.000,00
Lamparas de mano 8 $35.000,00 $280.000,00
) ) Méscaras tipo N95 8 $3.500,00 $28.000,00
Eq“'posi Herramientas € I - ntes (Paguete) 4 $25.000,00 $100.000,00
nsumos Overoles 8 $55.000,00 $440.000,00
Papeles absorbentes (Paquete) 10 $55.000,00 $550.000,00
Rollos de papel absorbente 20 $15.000,00 $300.000,00
Plastico en rollos 4 $85.000,00 $340.000,00
Extensiones eléctricas 5 $80.000,00 $400.000,00
Cinta adhesiva para empaque 20 $10.000,00 $200.000,00
Bolsas plasticas (para congelamiento) 10 $30.000,00 $300.000,00
Bolsas de basura 10 $14.000,00 $140.000,00
Marcadores indelebles 20 $10.000,00 $200.000,00
Productos desinfectantes (Tarro) 1 $100.000,00 $100.000,00
Secadores de pie 5 $200,00 $1.000,00
Secadores de pelo 10 $130.000,00 $1.300.000,00
TOTAL $6.696.000,00
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s“n SUPERINTENDENCIA
& REGISTRO Z }
1o guorda o afs pibica SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC 2017

1.10.6.13 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

o Lista Numeros de teléfonos: de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.
Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia como extinguidores y materiales para
intervencion, y los puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros.

o Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben incluir los registros de
inventario de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales.

e Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento, bibliografia especializada, cajas con
materiales para intervenciones de emergencia.

o Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte eventual congelamiento, lugares para
almacenamiento.

o Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para facilitar la toma de
decisiones.
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
V.1

s s ot bl SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC 2017

ANEXOS
ANEXO 1 DIAGNOSTICO DE CONSERVACION DOCUMENTAL (DOCUMENTO ANEXO)

ANEXO 2 MAPA DE RIESGOS EN CONSERVACION DOCUMENTAL SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
s“n ERECHIRS " FORMATO LEVANTAMIENTO
MATRIZ DE RIESGOS Contrato 590 de 2017
MAPA DE RIESGOS'
PROCESO: Gestion documental - Conservacion
OBJETIVO DEL PROCESO: Garanizar la adecuada ciento de la ylo recibida por la SNR independientemente de su soporte 0 medio de registro (Andlogo o Digital) en que se produzcan y se conserven, con el fin que  corto, mediano y largo
plazo, sean recuperables para el uso de la entidad, el senvicio al ciudadano y como fuente para la historia de la sociedad en general en cumplimiento de la normatividad legal vigente.
NUEVA
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3 24 2 Ju I
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pérdida do rformaciénpor Humedad | gy | cassitico | 12 |inmagstuctura o senvcios hidduicosy | Inporsbe | ero . | Gestionaros recursosy Realzar s obras |y (Cublertas en buen esiado,coniol
sanitarios de la edificacion P [Proveedor senicios 9 < P
Gestionar la contratacion del estudio
implementar sistemas manuales o
mecanicos de renovacion permanente de (écrico para a implementacion de un [Direccion Adminstrativ /
h 2 © Zonaderiessonts |sistema de aireacion en las dreas de Depositos dotados sde sistema de
Biodeterioro Probable Mayor 16 [aire en los deposiitos (renovacion continua |  Posible Moderado 9 A eposito nraestructur ,ecf],cu\ac.é,, de aire
|y permanente del aire de una a dos veces Po [Proveedor senicios
orhora) Gestionar los recursos y Realizar las obras
P respeciivas
. ldentificar accesos de aire e implementar Gestionar los recursos para la ireccion Adniistaihe 5
Manchas, Deterioro fisico mecanico y ¢ P! o 2ona e rsgo moderaco ! L [Dreccion Admiristrative / Reduccion de la Carga de poivo en
o e Probable wayor 16 fitros de particulas solidas como de Improbabie Moderado 6 % implementacion de fitros en los ingresos | faestructura educcion de
contaminantes atmosféricos. de aire de los depositos [Proveedor senicios P
Gestionar la compra de 20 equipos de En proceso compra de 105 equipos
monitoreo de HR. y T°C (Data Logger), con) ’ , para dar inicio al Programa
Cambios dimensionales de los Implementar el Programa de Monitoreo y 2 Zonaderiescobaa [su correspondiente software [Dreccion Aaministraiva racendo el Registo periddico de
Posivie Menor 6 improbable | insigrifcante 2 5 Infaesirciura
soportes, biodeterioro Control de Condiciones Ambientales Realizar la compra e implementar el d Medio ambientales y
programa de Monitoreo y control de mmar las acciones correctivas
necesarias
cesionar los recursos para la Eumatacmn
nual de Iireccion Ad
Biodeterioro y Problemas de salud implementar el Programa de Saneamiento 4 Zonaceriesgoba Reportes de Carga microbiana de
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P: Porgrama de Saneamiento ambiental de la [Prowedor senicios P
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Hacer la planeacion de acuerdo conlas
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terioro fisico mecanico Posivie Menor 6 |de los muros yno ubicar documentacion | mprobable | Insignicante 1 5 gestionar los recursos, desarroliar la Inaestructura la normatividad existente y usi
biodeterioro de la documentacion en las bandejas superiores actividad y Normalizar el NO uso de las [Proveedor senicios adecuado de la misma.
bandejas superiores de la estanteria
Implementar controles / barreras enlos
accesos de Iz natural a los depositos ireccion Adminstratia Depositos con luz natural controlada
Fiuctuaciones de HRy T°C, Incendio, Reemplazo por lamparas tipo LED, sin 1 Zona do esgo b & 10s dep! [Dreccion Administratia / pe
Positie Meror 6 Raro Insignfcante 1 5 Gestionar la contratacién para realizarla  |ifaestructura Depositos provistos de adecuados
fotooxidacion balastros y difusores de luz ; ? [Proweedor senicios ;
adecuacion o cambio de lmparas en las sistema de ilumnacion artficial
areas de deposito
Gestionar la contratacion del estudio
técnico para la adecuacion o alquiler de un
Destinar un espacio exclusivo para el reas de deposito de uso exclusivo para
almacenamiento de este tipo de soportes e 4 Zonaceresganaa [este tipo de soportes, conlos reccion adminstaie | M. lineales de documentacién
Biodeterioro, Perdida de informacion | Probable Mayor 16 Improbable Menor 4 Infaesiructu
Implementar el Programa de Moritoreo y 8 requerimientos es'ab\ec\dus enla roseacor senicios aimacenada
Control de Condiciones Ambientales normatividad vi
Gestionar los recursos y Realizar las obras
respeciivas
Tiempo de respuesta en senvicios
; |Ampliar el numero de bandejas de manera ireccion Adminstratha
Acceso a la informacién, Manchas, P % 4 20na deiesoabaia | Gestionar os recursos y dotar con mas bandeias ¢l | Administratha | de consuita y buen estado de
: Posivie Moderado |9 |que se reduzca el numero de cajas por Improbabie Menor 4 5 : Infaestructu %
Deterioro fisico mecanico Imoblario exitente: Proacor samicios consenvacion de las unidades de
ndeja r senici
aimacenamiento
Fabio E. Paez Villamizar
1GUIA PARA LA DEL REESGO, De Ia Funcien Pibiica (DAFP), nterno y Trémites, Bogota, D.C., sep 1,4 Edicien
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e s SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DIC 2017

ANEXO 3 CRONOGRAMA PROGRAMAS PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

e Cronograma Anual Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

soremmersca
S NR :isssess CRONOGRAMA ANUAL DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION Diciembre de 2017
gaESAE®
- " CONTRATO 590 DE 2017
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE IOVIEMBRE DICIEMBRE
TIPO DE ACTIVIDAD | PLAZO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1(2|3|4|5|6|7|8[9(10|11|12|13|14|15(16|17|18|19(20|21|22|23|24|25|26|27|28(29|30|31(32|33|34[35|36|37(38|39|40|41|42|43|44|45|46 (47|48

Evaluar conjuntamente con el responsable de la gestion

documental, la estrategia de mayor impacto considerando
én ylo Pieza para para reducir o

neutralizar el (los) factor (es) de deterioro detectado.

1. Capacitacion-taller

2. Pieza comunicacional

3. Capacitacion y pieza comunicacional

Definir la estrategia méas efectiva para reducir o neutralizar el (los)
factor (es) / Riesgo(s) de deterioro priorizados.

Hacer presentacion en Pow er Point
CORTO PLAZO

Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestion documental y las
ESPECIFICACIONES TECNICAS EDIFICACIONES DEARCHNVO. | Dependencias cronograma de capacitacion

(GESTION DEL RIESGO
|CONDICIONES AMBIENTALES PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO | Hacer y enviar convocatoria via correo electronico

CONTAMINACION AMBIENTAL. HIDROLISIS ACIDA Y BASICA
CONDICIONES AMBIENTALES PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO
BIODETERIORO DOCUMENTAL

ESPECIFICACIONES TECNICAS MOBILIARIO PARA

Separar sala, video Beamy demés logistica para capacitacion

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Desarrollar la capacitacion
LA LUZ COMO FACTOR DE DETERIORO Y CONTROL

1. Capacitacion.  [MEDIOS ELECTRONICOS/ FACTORES DE DETERIORO Hacer seguimiento implementacion correctivos y evaluar reduccion o
neutralizacion del (los) factor (es) de deterioro detectado (s)
A MEDIANO Y LARGO PLAZO Hacer presentacion en Pow er Point
Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestion documental y 1as
LA RADIACION UV COMO FACTOR DE DETERIORO Dx de 0
ELMEDIO AMBIENTE COMO AGENTE DE DETERIORO Y LA -
N e eTEoRe Hacer y enviar convocatoria via correo electrénico
ELPOLVO Y ELMATERIAL PARTICULADO.IMPACTOEN Separar sala, video Beamy demas logistica para capacitacion
PROCEOS DE BIODETERIORO —
BIODETERIORO EN DOCUMENTOS DE ARCHIVO Desarrolar la capacitacion
MOBILIARIO PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO. GESTION DE | Hacer seguiiento implementacion correctivos y evaluar reduccion o
RIESGO i del (los) factor (es) de deterioro detectado (s)
Definir con el Coordinador de Gestion Vias
CORTO PLAZO Dependencias el medio que seré usado para sensibilzar a las

diferentes  unidades  administrativas  sobre  preservacion y
ESPECIFICACIONES TECNICAS EDIFICACIONES DE ARCHIVO. conservacion documental (Pendén, afiche, volante, entre otros)

(GESTION DEL RIESGO dentificar y priorizar las zonas u areas de mayor impacto para
(CONDICIONES AMBIENTALES PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO o1 do loo medios d biizaci
[CONTAMINACION AMBIENTAL. HIDROLISIS ACIDA Y BASICA e los medios de sensibilizacion

(CONDICIONES AMBIENTALES PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO ] ]
BIODETERIORO DOCUMENTAL Definir diagramacion y producir la pieza comunicacional
ESPECIFICACIONES TECNICAS MOBILIARIO PARA

DOCUMENTOS DE ARCHIVO
_ LA LUZ COMO FACTOR DE DETERIORO Y CONTROL . ) .
2 Pieza MEDIOS ELECTRONICOS/ FACTORES DE DETERIORO Socializacion e instalacion / difusion de las piezas

comunicacional Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestion documental y las

/A MEDIANO Y LARGO PLAZO Dependencias el medio que serd usado para sensibiizar a las,
diferentes  unidades  administrativas  sobre  preservacion .

LA RADIACION UV COM O FACTOR DE DETERIORO const (Pendon, afiche, volante, entre otros)

EL MEDIO AMBIENTE COM O AGENTE DE DETERIORO Y LA Identificar y priorizar las zonas u areas de mayor impacto para

MATERIALIDAD DE LOS SOPORTES DOCUMENTALES

ELPOLVOYELMATERIAL PARTICULADO.IMPACTO EN de los medios de

PROCEOS DE BIODETERIORO .
EODETERIORO EN DOGUN ENTOS DE ARCHIVO Definir diagramacin y producir la pieza comunicacional

MOBILIARIO PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO. GESTION DE

RIESGO Socializacion e instalacion / difusién de las piezas

3. Capacitacion y pieza comunicacional
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e Cronograma Anual de inspeccion de areas de depdsito

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARI
& REGISTRO

U Lo gua dolof plca

IADO

CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

CONTRATO 590 DE 2017

ABRIL

AACTIVIDAD

1|15

/ACCIONES A CORTO PLAZO

REALIZAR ADECUACIONES A
LAS AREAS DE DEPOSITO

Mantenimiento de las cubiertas e infraestructura
de senvicios hidraulicos y sanitarios de la
edificacion

Implementacién de un sistema aireacién que
garantice el intercambio de aire de los depsitos
entre 1.0 2 veces por hora, en concordancia con la
nomatividad vigente.

Reemplazo de las lamparas de luz fluorescentes
actuales por tipo LED, sin balastros y luz UV
controlada, con encendido por sensores de
[movimiento

Reubicar el mobiliario existente separado de los
[muros y no ubicar documentacion en las
bandejas superiores

ACCIONES A LARGO PLAZO

HACER INSPECCION Y
MANTENIMIENTO PERIODICO
DE AREAS DE DEPOSITO

Programar visitas técnicas de inspeccion

Hacer visita y aplicar formato Inspeccion|
iciones locativas. (Anexo 3)

Hacer el andlisis de la informacion|
recolectada y priorizar riesgos

Gestionar los recursos necesarios y hacer|
las adecuaciones requeridas

Desarrollar  los  procedimientos  de|
Mantenimiento de Areas de Depésitos |
Técnicas y de Limpieza documental

MANTENIMIENTO AREAS
DE DEPOSITOS Y
TECNICAS

Empezar siempre con procesos en seco con|
aspiradora, iniciando con la estanteria desde|
la parte superior hacia abajo y concluir con ell
piso del depésito

Realice la limpieza en himedo de la|
estanteria de arriba hacia abajo

Realice la limpieza de lamparas, puertas,
paredes y demas elementos

Realiece la limpieza en himedo con trapero,
en zig-zag

Diligenciar el Formato de Control de limpieza
dispuesto en cada una de las areas.

PROCEDIMIENTO DE
LIMPIEZA DOCUMENTAL

Trasladar diariamente la documentacion por|
lotes y disponerla en el area de trabajo

Limpiar cada entrepafio con un pafio|
estatico, agua y jabon y finalizar con alcoholl
antiséptico 75%

Realice la limpieza externa, de la unidad de)|
aimacenamiento (Caja X-200 6 X-300), con|
aspiradora

Realice la limpieza de las carpetas cerrada,
iz un barrido con aspiradora por los

3 cortes

Identifique y aisle material con biodeterioro

Traslade las unidades a su respectivol
depésito y Diligencie el formato de limpiezal

documental
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e Cronograma Anual Programa Saneamiento Ambiental

Diciembre de 2017

SNB DENCTARABO CRONOGRAMA ANUAL CONTROL INTEGRADO DE PLAGAS
{ogodacelafepitics CONTRATO 590 DE 2017
MARZO ABRIL MAYO

E OVIEMBRE DICIEMBRE

TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1112|1314 | 15|16 |17 | 18|19

40 | 41|42 | 43| 44| 45

46 [ 47 | 48

Hacer el estudio de mercado y respectivo proceso
para la contratacién de la prestacién del servicio
de Saneamiento Ambiental para la vigencia

Contratar .
prestacion de correspondiente.

Servcios Formalizar el contrato y definir el cronogramal
Saneamiento anual para la prestacion del servicio

Ambiental Divulgar y socializar a través de la intranet el

cronograma anual de saneamiento para las areas
de depésito de Archivo de la entidad, sede Central
y ORIS a nivel Nacional

Definir puntos de|A partir del plano del depésito, definir los puntos
monitoreo de monitoreo de carga microbiana.

Aplicar el producto de control contra insectos

Desinsectacion: ) . .
mediante el método de Aspersidn.

Colocar cebos rodenticidas y hacer el

Desratizacion: C 5
seguimiento pertinente

Efectuar los recuentos totales y diferenciales de
los microorganismos ambientales aislados en los
medios de cultivo primarios

Desinfeccion:
Reporte Inicial

Aplicar el producto de control microbiol6gico
utlizando el método de nebulizacion o
termonebulizacion.

Aplicar el producto
de control

Segundo muestreo ambiental por impacto-Control

Control de Calidad: de Calidad.

Elaborar reporte

Elaborar informe técnico
Control

Desarrolle los Servicios de Saneamiento
Ambiental:  Desinfeccién,  Desratizacion |
Desinsectacién segin cronograma y presente los
informes corresondientes.

Desarrolle los demas
tratamientos segun el
cronograma
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e Cronograma Anual Programa Monitoreo y Control Condiciones Ambientales

SUPERINTENDENCIA
sun SRECHREC CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

guarda de o fe pibica

CONTRATO 590 DE 2017

Diciembre de 2017

MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO

NOVIEMBRE DICIEMBRE

TIPO DE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Hacer estudio de|
mercado

Hacer el estudio de mercado y
la gestion respectiva para la
adquisicién de cuatro (4) Data
Logger.

Hacer la comprar de los
equipos de monitoreo

Adelantar el proceso y hacer la
compra de (4) Data Logger, con
sus correspondientes Software.

9 |10|11 |12 |13 |14 |15 |16 (17 [ 18 [ 19 (20 |21 (22 |23 |24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32

33

43 | 44 | 45 | 46 | 47 | 48

Definir puntos de|
monitoreo

A Partir de los Levantamientos
gréficos (Planos) de las éareas
de deposito haga la
Identificacion y definir los puntos
de monitoreo.

Programar los equipos
para la toma de datos de|
las variables fisicas.

Programacién del periodo de
toma de datos y periodicidad de
los mimos.

Instalar los equipos de
monitoreo

Instale los equipos (Data
Logger) en los  puntos
previamente definidos.

Bajar / Descargar los
registros, analizar la|
informacién y generar el
reporte correspondiente.

Bimensualmente descargar de
los equipos (Data Logger) los
datos, andliczar la informacion y/|
genere informe técnico
respectivo.

Definir las acciones vy
estrategias para|
controlar las condiciones
ambientales de acuerdo
con la normatividad

vigente.

A partir de las mediciones
desarrollar las acciones
correctivas necesarias  para
controlar  las  condiciones
ambientales
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CONTRATO 590 DE 2017

CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

Diciembre de 2017

MARZO ABRIL MAYO

JUNIO

JuLlo

OCTUBRE

DICIEMBRE

TIPO DE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10(11[12f13|14|15| 16| 17| 18|19 20

3738|3940

45| 46 | 47 | 48

Para re almacenar la
documentacién ejecute las
siguientes tareas:

Identifique la serie que va a almacenar vy
consulte en la TRD su disposicién final y
|tiempos de retencion

Consulte la Matriz “Recomendaciones de
Almacenamiento y Re almacenamiento”|
(Anexo 5) y establezca el tipo de unidad
general, especffica y sistema de
agrupacion recomendado.

Traslade la documentacion en lotes de
trabajo semanales (100 Cajas X-200 o 50 X{
300 Aprox.)

Haga el desmoéntela de la carpeta y/o del
sistema de agrupacion y retire el material
metalico.

Hacer puentes de unién usando cinta de
conservacion (Filmoplast o similar) para
unir fragmentos, roturas o rasgaduras.

Re almacene los folios en la carpeta

Rotule la Carpeta y la Caja de acuerdo con
los datos originales

Diligencie el Formato de Registro
Programa de Re almacenamiento.

Reinstale la  documentacion en Ia|
estanteria de acuerdo con el orden natural
de la documentacion.

Trasladelo el lote a su depdsito e instale las
cajas de acuerdo su ubicacion original, y

repita el proceso.
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sun DENOTARIADO CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES Diciembre de 2017
laguarda dellepleca CONTRATO 590 DE 2017
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 112|3|4|5|6|7|8[9(|10[11|12|13|14|15|16|17|18|19|20| 21|22 (23|24 (25|26|27 (28|29 |30(31|32|33(34|35|36(37|38|39|40|41|42|43|44|45|46|47 |48

Trasladar o bloquear el funcionamiento o garantizar el
mantenimiento mensual de los ductos hidraulicos
presentes en los dep6sitos de Archivo

Adelantar jornadas regulares de mantenimiento a las
instalaciones eléctricas

Verificar y hacer mantenimiento periédico de los
detectores automdticos de humo y garantizar que
estén conectados con servicios exteriores de urgencia.

MEDDAS PrevENTAS| [ ¥ B 5 e, T e o B
(A CORTO PLAZO) i 9 P
y trabajo documental.

Verificar el adecuado funcionamiento y permanente
mantenimiento de los sistemas de extincién

Asegurar el funcionamiento de las salidas de
emergencia y/o puertas cortafuego, que sean de facil
acceso y abertura desde el interior

Verificar constante de los ductos, canales, goteras,
terrazas, ventanas, etc., a fin de tomar las medidas
necesarias para asegurar su mantenimiento periddico.
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ANEXO 4 FORMATO INSPECCION CONDICIONES LOCATIVAS
SNR sisiess FORMATO EVALUACION sc - s
CONDICIONES LOCATIVAS V.1/Dic 217
IDENTIFICACION DEL DEPOSITO.
Direccion.
Localidad.
Clasificacién del sector.
Vias de acceso y perimetrales.
Factores medioambientales del sector.
INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS.
‘ Sl 1 NO Estado de integridad Observaciones
Redes eléctricas a la vista |
Infraestructura | Cableado estructural i
deservicios | Ductos de agua corriente W
| Ductos de aguas negras |
Otros. \
SISTEMAS DE DETECCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS.
Item ‘ Elemento ‘ Tipo Cantidad = Vigencia Estado de Observaciones
{ integridad
Deteccion | |
Control _| 1 . .
PLANES, PROGRAMAS O ESTRATEGIAS EN CASOS DE SINIESTRO. )
S| | NO  Descripcion. S| NO | Descripcion.
Comité paritario de Plan de
_salud ocupacional evacuacion.
Brigadas | ] Sefalizacion |
Mapa de riesgo I Otro
MANTENIMIENTO.
. Diario | Semanal Mensual  Otro.  Equipoymateriales  Observaciones
Depésito.
Documentacion |
CONTROL DE PLAGAS. (FUMIGACIONES) = -
Fm:uencia | Tipo Equiposy |
‘ Hongosy  Insectos | Roedores  materiales | Observaciones
E g j bacterias
@ | 5 5
Deposito | T | |
Documentacion | | | | | W
ELABORO:
FECHA:
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ANEXO 5 FORMATOS DE CONTROL PROGRAMAS
FORMATO CONTROL LIMPIEZA LOCATIVA
SUPERINTENDENCIA
snn 2RECKIRG' O CONTROL LIMPIEZA LOCATIVA Codigo:
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SNR Fecha Aprobasion:
DEPOSITO FECHA DE PISO MOBILIARIO PUERTAS EQUIPOS PERSONA O EMPRESA PRODUCTOS UTILIZADOS OBSERVACIONES
PROCESO QUE REALIZA
Fabio Enrique Paez Villamizar
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FORMATO CONTROL LIMPIEZA DOCUMENTAL
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LIMPIEZA DOCUMENTAL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SNR

Cédigo:
Version:
Fecha Aprobacion:

FECHA DEPOSITO SERIE /ASUNTO SUBSERIE No. CAJA No. CARPETA RESPONSABLE OBSERVACIONES
Fabio Enrique Paez Villamizar
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FORMATO CONTROL DE REGISTROS HUMEDAD RELATIVAYY TEMPERATURA
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CONTROL DE REGISTROS HUMEDAD RELATIVAY TEMPERATURA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SNR

Cédigo:
Version
Fecha Aprobacion

BIOCONTAMINACION

PARAMETROS FiSICOS

PERIODO MONITOREO

FECHA DE PUNTOS

DEPOSITO | 1 oNITOREO CRITICOS

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CODIGO
DATALOGGER

TEMP. MAX

TEMP. MIN

PROMEDIO
TEMPERATURA

% HR. MAX.

% HR. MIN.

PROMEDIO %
HUMEDAD
RELATIVA

PROFESIONAL
RESPONSABLE

OBSERVACIONES
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CONTROL SANEAMIENTO AMBIENTAL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SNR

Codigo:
Version:
Fecha Aprobacion:

DEPOSITO

OBSERVACIONES
PRE-TRATAMIENTO

AGENTES BIOLOGICOS
PERSONA O EMPRESA QUE

INSECTOS

REALIZA SANEAMIENTO AR

ROEDORES MICROORGANISMOS

PRODUCTOS DE
CONTROL UTILIZADOS Y
METODOLOGIA

OBSERVACIONES
POST-TRATAMIENTO
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CONTROL DE ROEDORES

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SNR

Codigo:
Version:
Fecha Aprobacion:

ESTACION No.
CANTIDAD DE CONSUMO DEL RODENTICIDA
FECHA PRODUCTO RODENTICIDA EN LA RESPONSABLE OBSERVACIONES
ESTACION TOTAL PARCIAL NADA
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ANEXO 6 MATRIZ RECOMENDACIONES DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

SUPERINTENDENCIA Matriz Recomendaciones Almacenamiento / Re Alimacenamiento

EER'E‘SITSI?%\DO Contrato 590 de 2017
aguada delofe piica

Diciembre de 2017|

TECNICA DE REGISTRO ALMACENAMIENTO
MANUSCRITOS
NTC 2290 o sy | NG 2229:1985: “Eauipos y e de e -
NTG 4436 Papol para documentos de |  \1C 22231606, Equipos y Tinta liquida para escrii 3
archivo: requisitos para la permanencia y e Tinta con caracteristicas de estabilidad 5
durabilidad® B raceniuticas de quimica, insolubles en contacto con la S
TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION Fitvat [ TG 1673 "Papely carton: papel para lociapiigag quimca, insolubles en|  Numedad. estables y no presentar 2 AGRUPACION UNIDAD ESPECIFICA UNIDAD GENERAL
escribir e mprimi iidad auimica. NSOUBies o1l moicacien de color frena 2 a luzy no ]
Fabricado apart de pulpa no recicada, [ ONaCto con i humeda wansmit acidez al soporte £
Cove e coroy acamobuena | | eseblesynopreseniar oy T oos ol Ao &
resistencia al borrado mecénico y con [ MTSAER 0 <4 TR 412 neral de la Nacion, I
superficies libres de pelusas Y soporte 'NO se deben utilizar micropuntas o esferos
P de tinta hamedar
Empaste
Carpetas en Cartulina Carpetas en Cajas para archivo Las tapas deben ser en carton kraft recubierto en
desacidificadade | Propalcote de cuatro Carpeta en carton Kraft de| Carpetas yute de dos papel banco del P archi ehen ser en canon ket
cuatro solapas o aletas. solapas o aletas cuatro solapas laterales [aletas con cuatro niveles| Cartulina bristol o . P
2 5 ° X uina b formato de la carton reforzado, de | - Las guardas debe ser en papel Kimberly de 90gr.
2 N 2| oves Ganchos Gancho de latrales,sin laterales,sin Tapa y contratapa, | - con cuaro niveles de de exension dosaletascon | om0 dela Sl IRl ool s bty ol
5 ] & | oros | a0 | 75 [wenora| ... [mpeccon| avizae T eserogca Fotocopia No | tegnadores | Cips | cocedora con recubrimieto, con cuato|  recubrimeno,con | tamaro afco cantn ouensen Amacanar mibimo 200 | cuatro nveles e | SSUMNEHN | chiyagores o | 2P fonal:sn | - Elmodo doagrupacén debe hacersecon cosura
= g 3 | ane | g | 75 g detinta | punto 0 Buenacaldad | agiupar | plasticos | plésticos | "gorro"de | niveles de extension. cuatro niveles de | yute (tipo kraft) de 350- | Almacenar mémo 200 folios. exter estanteria Y - 0 .
z S 2 | papel prats ‘ o e 4 o 0 | proteccien, al nicio recubrimiento iterno ios deben ser de aigodén de calibre 8
] S|, |8 (Pripropienc). papel | Amacenar mino 200 | extension. Amacenar a00gr folos Gramsje: 240-320q | Amacenar masmo |PReSC0N & e e e o e 0
z 2 |5lz]28 ols. méximo 200 fols. Gramsie: 240 - 320 g m2 i 200 olos. 1l de a uni sonsthuido por una e
]  |e|g|E|¢g Gramaie: 240 - 320 g/n? |Gramale: 240 - 320 g Dimensiones: 35 x 24 cm. [Dimensiones: 35 x24 cm| Gramaje: 90 grs. @ pelicula ranspa ecd,
= £ [E|8|al2 inerte 1 adhesivo debe ser sintético  base de polvin
&b S |8|82|2 Dimensiones: 35 x 24 ém [Dimensiones: 35 x 24 e
2 A EIEREE acetato (pua) plasicado especial para papel
& 6 |8|8|2]3
X X X X X X X X X X X X X
x X X x x X X X x x X X X x X X x x
cormo | cormo,
x X x| x x x x x x x x x x x X x x x x
X X x | x X X X X X X X X X X X
X X X X x X X X X X X X x X
X X X X X X X X X X X X X X X X X X
cormo | mepANO
X X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X x X X X X x X x X X X x
x x x x x x x x x x x x x x x
X X X X x X X X X X X x X X X X X X X
cormo | uarco
X x| x [ x| x X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X x X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X X
weomno | corro
x x x x x x x x x x x x x x X x x x
x X X x x x X X x X X X X X X x
X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X X X
EDANO | MEDANO
X X X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X
X x x x X x X X x x x x X X x x
x x x x x x x x x x x x x x x x x x
weowno | Larco
X X X X X X X X X X X X X X x x X X
X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X
ureo | cormo
X X X x X X X x x X X X X x X X x x
x X X x x X X x x x x X x x X
x X X x x x X x x X x x x x
X X X X X X X X X X X X X
ureo | MEDANO
X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X
X x x x X X x x X X X X x
x x x x X x x x x x X x x
urco | uarco
x x x x x x x X x x x X X
x | x X X X X X X X X X
Autora Fatio . pées viamizar Derechos Resenados|
CORTO Hasta 5 afios MEDIANO Hasta 10 afios LARGO De 11 aiios en adelante
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DOCUMENTAL

[PLANDE
PRESERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO)]

“Conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo.” Art. 18. Acuerdo AGN 06 de 2014.
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1. Introduccion

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como componente del Sistema
Integrado de Conservacion SIC, tiene como propésito principal el facilitar la
planificacion de programas, estrategias, procesos y procedimientos tendientes a
garantizar el efectivo acceso a los documentos electronicos de archivo, producidos
por la Superintendencia de Notariado y Registro, durante el tiempo en que la Entidad
lo haya dispuesto de acuerdo a sus instrumentos archivisticos, manteniendo a través
del tiempo, las caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad con las que
fueron producidos.

La jurisprudencia colombiana ha establecido bases normativas tendientes a crear un
marco de obligatoriedad aplicable para el estado colombiano, de forma tal que se
garantice la preservacion del patrimonio documental en soporte electrénico, dentro del
mismo sobresale principalmente La Ley 594 de 2000, Titulo Xl “Conservacién de
documentos”, reglamentada por el Decreto 2609 de 2012, Capitulo IV “La Gestion de
documentos electrénicos de archivo”. El cual establece en su Articulo 29 los requisitos
para la preservacion y conservacion de los documentos electronicos de archivo. Asi
mismo el Archivo General de la Nacién, mediante Acuerdo 06 de 2014, define la
composicion, estructura y objetivo del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
estableciendo las condiciones generales del proceso, incluido en otros
pronunciamientos del ente rector, tales como el Acuerdo 03 de 2015.

Por su parte, el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, como
organismo nacional de normalizacién se ha pronunciado frente a la adopcién de
lineamientos en torno a la preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electrénicos mediante las ISO 18492, ISO 19005 y la ISO 15801, asi
como frente a la adopcion de metadatos para gestion de documentos mediante la
ISO 23081 y la ISO 14721 frente al sistema abierto de informacién de archivo OAIS.

El presente documento formula el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la
Superintendencia de Notariado y Registro — SNR en aplicacion del citado marco
juridico y normativo.

Bogota D.C. - Colombia
hitp:fwww. supernotariado. gov.co
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Establecer los mecanismos de planeacion institucionales tendientes a asegurar
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo producidos por
la Superintendencia de Notariado y Registro.

2.2. Objetivos especificos

- Identificar la documentacion electronica institucional objeto de preservacion digital a
largo plazo de acuerdo con los instrumentos archivisticos adoptados por la SNR.

- Valorar los riesgos potenciales de pérdida de informacién derivados de
obsolescencia tecnoldgica.

- Establecer las estrategias y herramientas procedimentales tendientes a garantizar la
preservacion de las caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad con las que
fueron producidos los documentos electronicos de archivo en la Superintendencia de
Notariado y Registro.
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3. Alcance

En cumplimiento de las disposiciones establecidas mediante el Articulo 18 del
Acuerdo 06 de 2015, el presente Plan constituye el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo programadas por la SNR que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, manteniendo
sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo.

El Plan incluye la formulacion de lineamientos e instrumentos aplicables a los niveles
de intervencion preventiva y correctiva o restaurativa, aplicables a los documentos
electronicos de archivo para garantizar su preservacion en el tiempo en cualquier
etapa del ciclo vital hasta los mecanismos de control y seguimiento

Nativos digitales o: ‘ﬁ{IL

Conversion a
| soporte digital T

{ DE PRESERVACION
D/GITAL A LARGO PLAZO

Soporte fisido

tradicional
DIGITALIZACION CERTIFICADA

Fuente: Elaboracion propia.
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4. Metodologia

El marco metodoldgico aplicado para la formulacién del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo para la SNR parte del reconocimiento de los documentos electronicos de
archivo gestionados por la entidad mediante el Diagndstico de la actual gestion
institucional frente a los documentos electronicos de archivo, incluyendo la
identificacion de las condiciones actuales de produccion y recepcion de dicha
documentacion, seguido por la caracterizacion de las condiciones de expedientes y
mantenimiento del vinculo archivistico, condiciones de almacenamiento y politicas de
seguridad de la informacion adoptadas por la Entidad.
o

Con base en el diagnég‘-_tico formulado, se identifican los riesgos pogenciales frente a la
pérdida de autenticida8 integridad y disponibilidad de la docum@tacic’)n en soporte
electronico, a fin de i‘adoptar las estrategias de preservamonx digital pertinente,
tendiente a gestionar dghos riesgos desde los enfoques preventlvery correctivo.

CRONOGRAMA
INSTRUMENTOS DE
DEL PLAN

RIESGOS - PRESERVACION
&<~ SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION

DIGITAL A LARGO PLAZO

CONVERSION
MEDIOS DE
ALMACENAMIENTO

pLan DE AN R BRASEBMACION DIGITAL

RECURSOS — RESPONSABLES -

SEGDRBDNGSTHI P RESHRNACTION EHGH

PRODUCCION Y
CONTROLES DE
INFORMACION
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
DETERMINACION DE
RESPONSABILES
(FUNCIONALMENTE)

ARMONIZACION CON

PROCEDIMIENTOS DE
—> ESTRATEGIAS DE PRESERVACION

%
9

A

Documentacion institucional referente

Profundizacién informacion Oficina de Tecnologia

Visitas técnicas Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos

5. Contexto de la Preservacion Digital a Largo Plazo

La preservacion de documentos digitales responde al compromiso institucional
tendiente a garantizar que los documentos de archivo en soporte electronico sean
conservados en el tiempo, de acuerdo a las politicas de retencion y disposicion final,
independientemente del formato de archivo que les soporte o el medio de
almacenamiento, de acuerdo con las disposiciones normativas en la materia.
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“Los documentos contienen informacién que constituye un recurso valioso y
un activo importante de la organizacion. La adopcion de un criterio
sistematico para la gestion de documentos resulta esencial para las
organizaciones y la sociedad, a fin de proteger y conservar los documentos
como evidencia de sus actos. Un sistema de gestion de documentos se
convierte en una fuente de informacion sobre las actividades de Ila
organizacion que puede servir de apoyo a actividades posteriores y a la
toma de decisiones, a la vez que garantiza la rendicion de cuentas frente a
las partes interesadas presentes y futuras. Los documentos permiten a las
organizaciones:

* Realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable.

* Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.

* Respaldar y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones a
nivel directivo.

* Proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y la
administracion.

* Facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la organizacion.

» Garantizar la continuidad en caso de desastre.

» Cumplir los requisitos legales y reglamentarios incluyendo las actividades
archivisticas, de auditoria y de supervision.

* Proporcionar proteccion y apoyo en litigios incluyendo la gestion de riesgos
en relacion con la existencia o ausencia de actividades realizadas en la
organizacion.

* Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados,
los clientes y las partes interesadas actuales y futuras.

» Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo actuales
y futuras, las realizaciones y los resultados, asi como la investigacion
histérica.

* Proporcionar evidencia de actividades corporativas, personales y
culturales.

* Establecer una identidad corporativa, personal y cultural.

» Mantener la memoria corporativa, personal o colectiva.»

(ISO 15489-1 Informaciéon y documentacion — Gestion de documentos — Parte 1
General, Capitulo 4 Beneficios de la gestion de documento

Si bien el Gobierno nacional ha habilitado el uso de canales y medios electrénicos
tendientes a facilitar y agilizar la gestion del estado, las entidades tienen la
responsabilidad de regular los mismos y establecer las condiciones internas que
permitan gestionar los documentos electronicos soporte de la gestidon institucional,
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preceptos de la gestion documental; al corresponder a informacion evidencia de las
decisiones, tramites y actuaciones adelantadas por la Entidad en cumplimiento de sus
funciones.

Asi pues, cada entidad debe adelantar acciones preventivas y correctivas con la
finalidad previamente descrita, las mismas pueden ser definidas de acuerdo a la
caracterizacion de la produccion de documento electronico propia de la entidad y los
riesgos asociados a la preservacion derivados de las practicas de produccion,
recepcion y almacenamiento de informacion.

- No toda la documentacién electronica producida (o recibida) por la entidad, debe
ser objeto de preservacion a largo plazo.

- Los documentos electronicos (en cualquier formato y soporte) deben ser
almacenados y conservados en entornos seguros, de acuerdo con las politicas de
seguridad de la informacion adoptadas por la Entidad.

- De conformidad al Acuerdo AGN 06 de 2014, los riesgos ante los cuales se
expone la documentacién electrénica con respecto a la preservacion a largo plazo
pueden agruparse en las siguientes categorias a evaluar:

e Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.
Escenario derivado entre otras situaciones por la reduccion en el
rendimiento, eficiencia o rentabilidad del soporte de almacenamiento, o la
imposibilidad de extender o mantener la vida util de los soportes, debido a
la carencia de repuestos o insumos complementarios para viabilizar el
acceso a la informacién contenida.

El deterioro o degradacién del medio puede ser producido por condiciones
de almacenamiento no apropiadas o exposicion a dafos asociado al
frecuente uso o consulta del medio.

e Obsolescencia del formato del documento digital.
Usualmente asociada al reemplazo o desuso del software requerido para
visualizacion de la informacién, el riesgo asociado puede presentarse
regularmente, dado que el mercado del software es altamente cambiante
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y que los fabricantes disponen de versionamiento de los programas e
inclusion y ajuste permanente de funcionalidades.

Obsolescencia del software.

Asociada a la NO disponibilidad del software requerido para visualizacion
de la informacion, esta situacion puede afectar el acceso a los
documentos ya sea asociada a la aplicacion que soporte la lectura del
fichero o al sistema operativo que soporte la aplicacion.

Obsolescencia del hardware.
Usualmente asociada al reemplazo de medios fisicos requeridos para
viabilizar la lectura o visualizacion de la informacién contenida en los
soportes de almacenamiento.

Asi como riesgos derivados de posibles:

Desastres naturales.

Ataques deliberados a la informacion.

Fallas organizacionales.

Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion

Para garantizar la preservacion a largo plazo se deben contemplar las
siguientes estrategias:
“a). Migracion: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software)
0 nuevos medios.
b). Emulaciéon: Recreacion en sistemas computacionales actuales del
entorno software y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.
¢). Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica
de seguridad de la informacion de la entidad.
d). Refreshing: Actualizacion de software o medio” (Acuerdo AGN 06 de
2014. Art. 22)

La(s) estrategias adoptadas deben garantizar la conservacion de los metadatos
minimos durante el proceso, asi como incluir nuevos metadatos que den
cuenta de las actividades de preservacion adelantadas.
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6. Desarrollo Técnico del Plan de Preservacioén Digital a Largo Plazo

6.1. Documentos electrénicos de archivo SNR objeto de Preservacion
Digital

De acuerdo con la informacioén identificada en el Diagnostico de Preservacion Digital a
Largo Plazo, adjunto al presente Plan se identifica la siguiente documentacion
institucional objeto de Preservacion.

IRIS Documental: Documentacion soportada en el Aplicativo actualmente adoptado
por la SNR para facilitar la gestion documental.

Los documentos electronicos gestionados en el aplicativo corresponden a versiones
digitalizadas con fines de consulta, generando en paralelo la version fisica de los
documentos de archivo (producidos o recibidos), sin la implementacion de metadatos
embebidos asociados a proyectantes, revisores y firmantes, mas alla del registro o
pista de auditoria del usuario responsable del cargue del documento al sistema.

Frente a la metadata asociada a cada documento, el sistema incluye la informacion
capturada manualmente con respecto a su procedencia, autoria, pista de auditoria y
referencia cruzada con la documentacién que relaciona el mismo asunto. Sin embargo
no incluye para la totalidad de documentos aspectos clave como el vinculo
archivistico, conformacion de expedientes clasificados bajo las versiones de TRD
adoptadas por la entidad, ni las condiciones propias para garantizar la integridad y
autenticidad de los expedientes conformados.

Si bien esta documentacion no se encuentra en el estado esperado para adelantar
procesos de preservacion, al no cumplir plenamente con los procesos documentales
previos, corresponde al acervo documental en soporte digital de la entidad,
principalmente asociada a asuntos misionales, y dada la importancia juridica, social y
cultural de la informacioén contenida, frente a la recuperacion historia traditicia de la
propiedad en Colombia, se considera indispensable garantizar su preservacién digital.

De acuerdo al inventario reportado a noviembre de 2016, esta aplicacion opera de
forma local en 57 ORIP, con un total de data no estructurada a 30 de 311.784.425 de
archivos PDF1, con una tasa de crecimiento anual estimada de 6.5%2

! Proceso contractual 16-11-5897619 112004000 Anexo 5 Plan de Migracion. Pag. 11
? Proceso contractual 16-11-5897619_ 112004000 Anexo 1 Estado Actual del Negocio. Pag. 34
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Folio Magnético — SIR: Estos aplicativos gestionan, de forma excluyente, la
metadata asociada a los tramites misionales, refiriendo como soporte documental los
ficheros soportados por el aplicativo IRIS Documental.

Si bien no contemplan documentos electrénicos de archivo en formato estable,
facilitan el control de los procesos misionales y la conformacion de expedientes de
acuerdo a los mismos, mediante la gestién de registros, por cuanto se considera
indispensable su preservacion a largo plazo de forma articulada con los documentos
asociados a cada asunto o tramite, soportados en el aplicativo IRIS Documental.

llustraciéon 1 Oficinas implementadas con SGD

OFICINAS IMPLEMENTADAS FOLIO - SIR
Iris Documental

40 FOLIO; 37

SIR; 18

SIR
= SISTEMA MISIONAL

Fuente: PROCESO_16-11-5897619_112004000 Anexo 1 Estado Actual del Negocio. Pag. 32.

FOLIO

llustracién 2 Diagrama de integracion SGD - SGDE Misionales

Servidor de Red

Q Datalris
SIR SERVIDOR SGD
Sistema de [ g
(Cinta Extraible) g m: O
=TT 1

Carpetas de
Amacenamiento de
Imégenes

) m —R Cliente.Jar
Servidor SGD (SCANNER - CORREQ)
Data-Storage
Misional
Base de datos Misional \ opBe
/
ORIP 9

/\ Cadena de Conexién
IRIS DOCUMENTAL PostgreSQL

Parametrizacién
Alamacenamiento

Servidor FOLIO
MAGNETICO

Sincronizacion Folio
Magnético - IRIS
DOCUMENTAL

Base de datos Folio
Magnético Sincronizacion

Base de datos ORIP

Diagrama integracion SGD — folio magnético Diagrama integracién SGD — SIR

Fuente: PROCESO_16-11-5897619_112004000 Anexo 1 Estado Actual del Negocio. Pag. 31-32.
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SIR 2016 FOLIO MAGNETICO®
ORIPs Cantidad Folios de Matricula ORIPs Cantidad Folios de Matricula
138 7.303.848 57 10.202.182

Fuente: SNR. Proceso 16-11-5897619_112004000 Anexo 1 Estado actual del negocio.

Bachue: Sistema de Informacién actualmente en proceso de disefio, dado que el
mismo incluye la integracion de la gestion documental institucional y los mddulos
propios de la gestion de tramites misionales, el proyecto de desarrollo e
implementacion del software incluye la migracion de la documentacién soportada en
los aplicativos IRIS Documental, Folio Magnético y SIR.

Por lo anterior, si bien el Sistema Bachue no es contemplado dentro del presente Plan
como actual soporte de la documentacion digital de la entidad, es incluido a fin de
armonizar las funcionalidades proyectadas del mismo que se asocian a la produccién
y gestion de documentos electrénicos de archivo, y al proceso de migracion
proyectado en el marco de su implementacion.

llustraciéon 3 Identificacion documentos objeto de Preservacion Digital a Largo
Plazo

Situacion actual Q

-
FOLIO MAGNETICO H
(Registros — Tramites “‘h e H‘h

SIR (Registros —

misionales)

Tramites misionales) [~~~ "7~ r
=7 — eV <
IRIS DOCUMENTAL 'HTH ATH

(Documentos electroénicos) -

N~ DataCenter Principal - ORIPS __—

PROCESO DE MIGRACION PLANIFICADO POR LA SNR EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE BACHUE

Situacion esperada en el mediano plazo
BACHUE

(Documentos Electrénicos de Archivo + l E '

Metadata de Registro Tramites)

Fuente: Elaboracion propia.

% Datos con cqrte noviembre 30 de 2016
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llustracion 4 Modelo esquema de migracién

Fou SIR

MAGNETICO! IRIS

TRANSS CRMACION ¥ s
VALIDACION o0
" =
J a]
REPOSITORIO DE D

L4 INCONSISTENCIAS
DATA DE (

VALIDACION Y
TRANSFORMACION

NSIR

STAGING AREA

Fuente: SNR. Proceso 16-11-5897619_112004000 Anexo 5 Plan de Migracion 2016.

De igual manera, la SNR cuenta con un acervo documental en soporte digital
correspondiente al repositorio de poderes, incluyendo a 2016 un total de 332.622
poderes.*

Las bases de datos, listados controlados y ficheros de seguimiento, identificados
como activos de informacién, cuyo almacenamiento se encuentra de forma local en
Equipos de Computo institucionales, corresponden en su mayoria a versiones
digitalizadas o copia de los documentos de archivo fisicos, sin embargo las bases de
datos de inventario, controles de almacén, bienes muebles, siniestralidad y planos de
inmuebles, considerados en el inventario de activos como documentos originales,
corresponden a ficheros de actualizacion permanente, por cuanto el riesgo de
obsolescencia tecnologica es menor.

Ahora bien, frente a estos ultimos, a pesar de no corresponder a agrupaciones
documentales con valoracidon de conservacion permanente de acuerdo con las TRD
vigentes, se identifica el riesgo de seguridad de informaciéon asociado a la no
aplicacion de politicas especificas de backup sobre equipos de computo de escritorio
que garanticen la continuidad del servicio.

* SNR. Proceso 16-1 1-5897619_112004000 Anexo 1 Estado actual del negocio 2016.
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llustracion 5 Otros Activos de Informacion

Otros activos de informacién D
i el

Fuente: Elaboracion propia.

6.2. Identificacion de formatos y soportes de almacenamiento

La SNR dentro del proceso de actualizacion del instrumento archivistico Tablas de
Retencién Documental — TRD, ha identificado los tipos de ficheros correspondientes
a los documentos electronicos de archivo susceptibles de conformar los expedientes
institucionales durante el proceso documental de Produccién, de acuerdo con la
ilustracion.
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llustracion 6 Soportes digitales referidos en TRD - Produccion

XLS; 45; 6%

WEB; 1;
0%

WAV; 1; 0%

URL; 1; 0%

TMP; 1; 0%

EXE; 62; 8%
HTML; 38; 5%
JPG; 1; 0%

XLM; ZIP: 8: 1% . 93. 30
i IC‘I‘_’); 1?0% EML; 23; 3%

\ S/l; 74;

9%

PPT; 2; 0%

Fuente: Diagnéstico de Preservacion Digital a Largo Plazo. SNR 2017

Con el propésito de validar el uso de los mismos con respecto a los estandares
adoptados normativamente para preservacion de la documentacion a largo plazo, a
continuaciéon se presenta la seleccion de los tipos de ficheros identificados para
preservacion a largo plazo, de acuerdo al anadlisis adelantado por el Ente rector de la
politica archivistica colombiana, Archivo General de la Nacién en consenso con el

Ministerio de Tecnologias de la Informacién.

Tabla 1 Tipos de ficheros para preservacion a largo plazo.

FORMATO CARACTERISTICA EXTENSION ESTANDAR

PDF/A Formato de archivo de documentos electronicos | .pdf ISO 19005

para la Preservacién a Largo Plazo

PDF/A-1 PDF/A-1 Restricciones en cuanto al uso del .pdf ISO 19005-1

color, fuentes y otros elementos.

PDF/A-1b (Subnivel b = Basico)

Garantiza que el texto del documento se puede
visualizar correctamente.

PDF/A-1a (Subnivel a = Avanzado)
Documento etiquetado lo que permite afnadirle
informacion sobre su estructura

PDF/A-2 PDF/A-2 Caracteristicas adicionales que no .pdf ISO 19005-2

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

Adicional contiene informacion textual o sobre
la estructura légica del documento.

estan disponibles en formato PDF/A-1 ISO 32000-1
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FORMATO | CARACTERISTICA EXTENSION ESTANDAR
PDF/A-2u (Subnivel u = Unicode)

Requisito adicional, todo el texto en el
documento tiene equivalentes Unicode.

PDF/A-3 PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos .pdf ISO 19005-3
incrustados. ISO 32000-1
PDF/A-3b (Subnivel b = Basico)

Se cumplen todos los requisitos descritos como
necesarios para un PDF/A-3.

PDF/A-3a (Subnivel a = Avanzado)

Etiquetado de forma que se describa y
conserve la estructura logica — el orden de
lectura.

XML Estandar abierto, flexible y ampliamente xml W3C HTML
utilizado para almacenar, publicar e Estandar Abierto
intercambiar cualquier tipo de informacion.

FORMATOS DE CONTENIDO DE AUDIO

BWF Formato de archivo que toma la estructura de .bwf EBU - TECH
archivos WAVE existente y afade metadatos 3285
adicionales.

FORMATOS DE VIDEO

JPEG 2000- | Formato para la Preservacion sin pérdida de .mj2 ISO 15444-4

Motion video en formato digital y migracion de las .mjp2
grabaciones de video analdgicas obsoletos en
archivos digitales.

JPEG2000 JPEG2000 (Sin pérdida). Permite reducir el jpg2 ISO/IEC
peso de los archivos a la mitad en comparacién | .jp2 15444
con las imagenes no comprimidas.

Open Formato de archivo abierto y estandar de la .odg OAIS

Document familia ODF para almacenamiento de graficas. ISO/IEC26300

TIFF TIFF (sin compresion) Archivos mas grandes tiff 1ISO12639
que un formato comprimido.

Imagenes vectoriales

SVG Formato para describir graficos vectoriales .svg W3C
bidimensionales, tanto estaticos como .Svgz
animados en formato XML.

Contenido Geoespacial

GML Geography Markup Language (GML) .gml ISO 19136
Formato basado en XML para el modelaje, Estandar abierto
transporte y almacenamiento de informacién
geogréfica.

GMLJP2 GML en JPEG 2000 proporcionar una .gml Open Geospatial
codificacion XML para los metadatos Jjp2 Consortium
necesarios para la georreferenciacion de (OGC)
imagenes JPEG2000, utilizando GML

Formato de compresion

GZIP Formato de compresion de datos .gz RFC 1952

Estandar abierto

Bases de datos

SIARD | Formato para el archivo de bases de datos

| .siard | N/A
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FORMATO CARACTERISTICA EXTENSION ESTANDAR

relacionales en una forma independiente del
proveedor, delimitando archivos planos (texto
sin formato) con DDL

SQL Structured Query Language. De acceso a .sql ISO 9075-1
bases de datos relacionales que permite
especificar diversos tipos de operaciones en
ella.

Paginas Web

ARM Utilizado para almacenar “se arrastra web” .warc ISO 28500
como secuencias de bloques de contenido
cosechadas de la World Wide Web.

Correo electrénico

EML Disefiado para almacenar mensajes de correo .eml RFC 822
electronico en forma de un archivo de texto sin
formato.

MBOX Formato utilizado para almacenar conjuntos de | .mbox, .mbx N/A

correos electronicos.

Fuente: Seleccionados de Guia para la Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos. Mintic — AGN. 2017

De acuerdo con lo anterior, al momento de adelantar la disposicion final, se debe
garantizar que los diferentes archivos digitales asociados a agrupaciones
documentales valoradas como de “Conservacion Total”, o “Seleccionados” para su
conservacion permanente, se encuentren soportados en tipologias de archivo
longevas.

Asi mismo, los documentos electronicos de archivo a generar por la SNR deben
prever el uso de formatos longevos que reduzcan los costos asociados a conversion
de formato de archivo, asi como el riesgo de pérdida de informacién derivado por
obsolescencia en software.

Los documentos electrénicos de archivo, nativos o resultantes de procesos de
conversion, producidos o recibidos en la SNR, que requieran su preservacion por
extensos periodos de tiempo, de acuerdo con los instrumentos de valoracion, son
focalizados como objeto de preservacion a largo plazo de acuerdo con el siguiente
diagrama, formulado por la Norma Técnica 14721.
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llustracion 7 Planificacion de la preservacion segun la norma ISO 14721
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Por otra parte, a la fecha la SNR no ha conformado depdsitos controlados de medios
de almacenamiento moviles, tales como CD/DVD, Memorias USB, Discos Duros
Externos, etc..., como soporte de documentos electronicos de archivo, por cuanto la
documentacion digital identificada, susceptible de preservacion a largo plazo, se
encuentra bajo soporte de la Oficina de Tecnologia de la Informacion, en los
DataCenter institucionales dentro del alcance de las politicas de seguridad de la
informacion acogidas por la SNR, no obstante lo anterior, las actividades de inventario
y organizacién de estos soportes estan siendo incluidas dentro del presente Plan,
para lo cual se relacionan las principales caracteristicas de dichos medios.

llustracion 8 Caracteristicas soportes externos

Tipo de soporte

Pronostico Consideraciones

de vida

Capacidad de
almacenamiento

Oportunidades del
medio

Magnéticos Disquete 3 %

wtil
1,44 a 120 MB 2 abafos

a529

Regrabable + 1.000 veces Norma ISO/IEC

Cinta magnética
1.600 b.p.i

5 a 10 afos

Cinta magnetica
260 b.pi

112,56 GB ISONEC 3788

Regrabable + 1.000 veces Reescribir cada

10 afios Rebobinar cada 2 afios

Medios portatiles

adecuados de

seguridacd

MNorma para copias

Cartucho 1/2" y
154

amMB /2 cGB 5 a 10 afios Regrabable + 1.000 veces

Reescribir cada

10 afios Rebobinar cada 2 afos Norma

Cinta DAT16 de 4
mim

Cinta de B mm

Opticos CO-ROM, COD-R y

CD-RW 20

2 a 24 GB 6@ 10 afios | Regrabable + 1.000 veces Reescribir cada
MNorma
10 @ 20 (R Ir cads Medios  portatiles,  bajo
10 afios Nermas ISO/IEC 9660 y 1014
afos costa, faciles de adquirir

DVD-ROM OV -
RAM DVD-R ¥
DWVD-RW 21

10 afios Norm

| condiciones an

ibientales de conse

Tipo de Soporte

Electromagnético

Rango de Humedad Relativa (HR%) lluminacion

40% +/-2%

Regrabable (RW) + 100 veces Reesc
@s ISO/IEC 16824 vy 16825

ribir cada

+ 2° C hasta 18° C
+/- 12 C

Optico

Fuente: Biblioteca Nacional. Lineamientos de preservacion digital en la biblioteca nacional. 2016
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6.3. Riesgos asociados a obsolescencia tecnolégica en la SNR.

Dado que el medio de almacenamiento que soporta la documentacion electronica
institucional, se encuentra mayormente concentrado en los DataCenter, (Sede Central
y ORIPs); los riesgos fisicos y logicos asociados al dafio o afectacion de dicho
soporte, tales como alteracion de condiciones ambientales, vulneracion del acceso a
instalaciones, sistemas de control, vigilancia y respuesta rapida contra desastres
naturales o ataques deliberados contra la infraestructura fisica y tecnolégica de la
Superintendencia de Notariado y Registro, son gestionados por la Entidad a través del
Sistema de Seguridad de la Informacion, implementado mediante la Resolucion 4905
de 2016 acogiendo las recomendaciones contenidas en la ISO 27001, disponiendo los
mecanismos pertinentes para garantizar la seguridad en el entorno de
almacenamiento de informacion en soporte electrénico.

“Articulo sexto: Se adoptara el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion en conjunto y seran de obligatorio cumplimiento al interior de la
Entidad las diferentes politicas, normas y documentos subsidiarios tales
como procedimientos y protocolos relacionados a continuacion:

Politicas de Seguridad de la Informacion SNR
Organizacion de la Seguridad

Aspectos relacionados con recurso humano

Gestion de Activos de informacion

Control de Acceso

Criptografia

Seguridad fisica y ambiental

Seguridad de operaciones

Seguridad de las comunicaciones

Adquisicion, Desarrollo y Mantenimiento de Software
Relaciones con los proveedores

Gestion de incidentes de seguridad

Administracién de la continuidad de negocio
Cumplimiento de requisitos

Politicas de dispositivos moviles personales propios
Politicas para el uso adecuado de recursos informaticos”

DAL OONOIGALN A

WN_m A Aamamamaaaaana
wWh 2O

Por lo anterior el presente Plan se enfoca especificamente en los riesgos asociados a
pérdida de informacion archivistica producto de la obsolescencia tecnoldgica:

Bogata D.C. - Colombia
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CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: l.

Pérdida de informacién por obsolescencia o degradacion de Soporte fisico:

Activo de Informacion
asociado:

Documentos electronicos objeto de preservacion a
soportados en Equipos de Cémputo.

largo plazo

informacion dentro de la politica de backup
institucional.

Capacitacién periédica al recurso humano
frente al uso de carpetas compartidas y los
riesgos de pérdida de informacion por dafio
en los equipos locales.

Probabilidad de Ocurrencia | Media Impacto en la SNR Alto

Principal fuente de | Inventario de Activos de Informacién, Tipo: Informaciéon en Equipos

informacion: locales

GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

PREVENTIVA CORRECTIVA

A. Gestidn de Carpetas Compartidas, | 1. Disponer un directorio compartido en red para
garantizando el cubrimiento de dicha la Entidad, creando una carpeta compartida

para cada una de las dependencias o grupos

de trabajo de acuerdo al organigrama
funcional.

Capturar o almacenar en Carpeta Compartida
los documentos electronicos de archivo

identificados en el inventario de activos, en
formato estable, con vinculo archivistico vy
metadata de produccién y vigencia.
Otorgandole permisos de administracion de la
carpeta al usuario lider del area para facilitar la
gestion de permisos sobre la misma.

Estrategia de preservacién asociada: Migracion de soporte/Replicado de documento, manteniendo
el original, control de versionamiento y aplicacién de politicas de backup al incluir la informacién al
control directo del SSG.

CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo:

Il Pérdida de informacién electrénica dispuesta en soportes de almacenamiento moviles
(CD/DVD, Memorias USB, etc.) por obsolescencia, dafo o deterioro del medio fisico.

Activo de Informacion
asociado:

Comunicaciones oficiales con informacién anexos en soportes digitales

‘ Impacto en la SNR

\ Alto

Probabilidad de Ocurrencia |Baja
Principal fuente de | Inventario de activos
informacion:

— Comunicaciones oficiales (Actualmente

gestionadas en aplicativo IRIS Documental)

GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

PREVENTIVA

CORRECTIVA

C.

Captura de Archivos Anexos a
comunicaciones oficiales: Esta funcionalidad
esta disponible tanto en el aplicativo de
actual uso (IRIS Documental), como en el
sistema en proceso de disefio (BACHUE).

3. Conformacion

de inventario de medios
externos a nivel de los diferentes archivos de
gestiébn que permita identificar y controlar la
informacion en ellos almacenada.

D. Capacitacion periddica al recurso humano
frente al debido registro de documentos
anexos en el sistema adoptado por la
entidad.

E. Formulacion de lineamiento archivistico
frente a disposicion de espacios de
almacenamiento de discos Opticos-
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CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: Il Pérdida de informacion electrénica dispuesta en soportes de almacenamiento méviles
(CD/DVD, Memorias USB, etc.) por obsolescencia, dafo o deterioro del medio fisico.

magneéticos con las condiciones ambientales
y de conservacion requeridas para su debida
preservacion.

Estrategia de preservacion asociada: Replicado, manteniendo el original, control de versionamiento
y aplicacion de politicas de backup al incluir la informacién al control directo del SSG. (Servidores IRIS)

CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: Il Pérdida de informacion electrénica debido a la obsolescencia del formato del
documento digital.

Activo de Informacién Comunicaciones oficiales recibidas, Documentos producidos por la SNR.
asociado:

Probabilidad de Ocurrencia ‘ Media Impacto en la SNR Alto

Principal fuente de | Tablas de Retencion Documental, tipos documentales relacionados en
informacion: soporte electrénico. Repositorio — IRIS DOCUMENTAL

GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

PREVENTIVA CORRECTIVA

F. Definicion y adopcion de formatos de| 4. Inventario de archivos digitales soportados en
ficheros avalados para recepciéon de IRIS Documental e identificacién de tipos de
informacion en soporte electrénico por parte ficheros en formatos propietarios o no
de externos por medio de los canales de acogidos por estandares de preservacion a
comunicacion electronicos habilitados. largo plazo.

G. Adopcion de formatos abiertos o estandar en
el proceso documental de Produccién.

H. Conversion a formatos longevos, en etapa de
archivo, para aquellos documentos que
durante la aplicacion de vigilancia
tecnoldgica se identifique ese riesgo previo al
cumplimiento de los términos de retencion
relacionados en la TRD al expediente que le
contiene.

Estrategia de preservacion asociada: Planeacién de la produccion documental en soporte
electrénico - Migracion de formatos

Para efectos del presente Plan, se recomienda la adopcion de estandares de facto o formatos
comerciales de uso comun, preferiblemente regulados mediante norma técnica, para los
documentos producidos y recibidos por la SNR, incluyendo aquellos asociados a las
aplicaciones de negocio que emplean software especializado con propdsitos misionales. Los
formatos acogidos deben garantizar la recuperacion, lectura e interoperabilidad del
documento electronico a lo largo del tiempo y ser compatibles con mecanismos de
autenticacion y validacion del documento electronico.

Los documentos nativos digitales, recibidos por la entidad en ejercicio de sus funciones y bajo
las condiciones definidas como canales de comunicacion y tipos de fichero soporte validos, no
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deberan ser objeto de conversién hasta tanto no finalice el tramite que le asocia, Unicamente
a excepcion de identificar riesgo inminente de pérdida de informacion por obsolescencia de
software, situacién que debe ser plenamente justificada y documentada, conservando la
metadata asociada al documento original.

CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: IV Pérdida de informacion contextual o de acceso derivada del cambio de software
empleado para acceder a la documentacién y/o realizar seguimiento a tramites
institucionales.

Activo de Informacién SIR — FOLIO MAGNETICO - IRIS DOCUMENTAL
asociado: Aplicativos a reemplazarse por BACHUE
Probabilidad de Ocurrencia ‘ Alto ‘ Impacto en la SNR Alto

Principal fuente de informacién: | Aplicativos asociados.

GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

PREVENTIVA CORRECTIVA

I.  Plan de migracion incluyendo la metadata de | N/A. El nuevo sistema se encuentra en proceso de
los documentos electrénicos asociada en los | disefio.
aplicativos SIR y Folio Magnético.

Estrategia de preservacion asociada: Migracién de registros

CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: V Pérdida de las condiciones de integridad, autenticidad, disponibilidad y fiabilidad de los
documentos electrénicos de archivo.

Activo de Informacién Acervo documental en soporte digital

asociado:

Probabilidad de Alta Impacto en la SNR Alto

Ocurrencia

Principal fuente de | Inventario de activos — Informacién/Documentos

informacion:

GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

PREVENTIVA CORRECTIVA

J. Formulacién e implementacion de protocolo| 5. En el marco de la implementacion de
de digitalizacion certificada. BACHUE, migracién de formatos de ficheros

K. Adopcidon e implementacion de firmas soporte de los documentos electronicos de
electrénicas y digitales. Contemplada dentro archivo de acuerdo al Plan de Migracion
de la implementacion del SGDEA Bachue. definido.

Estrategia de preservacién asociada: Planeacion de la produccién documental en soporte
electronico - Migracion de formatos

CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: VI Pérdida de informacion derivada de obsolescencia de software.

Activo de Informacidn Acervo documental en soporte digital — Aplicativos SGDE
asociado:

Probabilidad de Ocurrencia ‘ Baja ‘ Impacto en la SNR Alto

Principal fuente de informacién: | Inventario de activos — Software

Bogata D.C. - Colombia
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GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

PREVENTIVA CORRECTIVA

L. Vigilancia tecnoldgica frente a|N/A. El SGDEA (BACHUE) a emplear por la SNR
versionamiento de software empleado | corresponde a software a la medida, actualmente
por la SNR o sus componentes. en proceso de disefo.

Estrategia de preservacién asociada: Refreshing

CARACTERIZACION DEL RIESGO

Riesgo: Pérdida de informacién institucional dispuesta en web
Activo de Informacidn Web Site Institucional — Redes Sociales
asociado:
Probabilidad de Media Impacto en la SNR Medio
Ocurrencia
Principal fuente de | Web Site Institucional — Redes Sociales
informacion:
GESTION DE PRESERVACION A LARGO PLAZO
PREVENTIVAS CORRECTIVAS

M. Disefiar e implementar estrategias de | N/A

archivamiento web

Estrategia de preservacion asociada: Migracion.

Cualquier proceso de migracion, conversion de formatos o réplica, debera generar la
metadata sobre la actuacion adelantada a manera de que complemento de la
auditoria sobre el documento original, incluyendo los siguientes datos:

- Fechay hora

- Tipo (migracién, réplica, etc.)

- Responsable: (Usuario, Rol, IP)

- Formato resultante

- Numero de bits/bytes implicados

- Comparacion de valores de funcion resumen (Hash), antes y después del
proceso de preservacion.

- Hardware y software de empleado en la actividad de preservacion (conversion,
réplica, migracion).

- Aplicacion soporte de la metadata (inicial y adicionada durante la actividad de
preservacion)

El reemplazo de ficheros por concepto de preservacidén a largo plazo sera ejercido
unicamente por los roles institucionales responsables de la coordinacion de gestion
documental en la SNR, incluyendo los siguientes elementos esenciales.
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METADATOS
Formato Descriptivo Data del objeto inicial y del Objeto resultante de
la actividad de Preservacion
Estructural Técnico
Texto - Denominacion del objeto -Contexto estructural -Compresion
- Radicado o numero de referencia -Extension del archivo | -DTD asociado
Imagen - ID objeto (sistema) -Tamanio del archivo -Resolucion
- Identificador de persistencia — PID -Formato MIME -Dimensiones
- Fecha y hora de creacién -Tipo Estructural/de -Definiciéon de Tono
- Entorno de hardware archivo -Espacio de color
- Entorno de software -Formato de archivo -Gestioén del color
- Autenticacion -Ruta -Orientacion
- Checksum -Sistema operativo -Compresion
Audio - Creador Registro de metadatos -Medio de copia -Resolucion
- Fecha de creacién de metadatos -Duracion
- Comentarios -Tasa de bits
- Autor -Compresion
- Titulo -Encapsulacion
- Idioma -Tipo y Numero de pista
Video Informacion Heredada del -Dimensiones del marco
Expediente contenedor: -Duracion
- Clasificacién Documental (Vinculo -Velocidad de cuadros
archivistico) -Compresion
- Proceso/Procedimiento -Estructura de
- Tramite codificacion
- Dependencia -Sonido
Geoespac | productora/responsable -Inventario de archivos
ial - Clasificacion de acceso -Cobertura espacial
- Roles o usuarios autorizados para -Cobertura LatLong
acceder a la informacion contenida -Resolucién espacial
- Valoracion de preservacion. -SRS
- Fechas de Transferencia o -MinX
Disposicion. -MinY
-MaxX
-MaxyY
-Referencias
cartobibliograficas
-Medidas
-Meridiano de origen

Fuente: Elaborado a partir de “Lineamientos de preservacién digital en la Biblioteca Nacional. P.48.
2016 y Directrices para la Preservacion del Patrimonio Digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003.
P.102

Lo anterior, de forma complementaria a los metadatos minimos requeridos para
gestionar documentos electronicos de archivo (desde su nacimiento), definidos en el
Articulo 2.8.2.7.9 del Decreto 1080 de 2015.
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6.4. Actividades de preservacion, cronograma y determinacion de
recursos.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se contempla como un documento
integral que incluye la implementacion de acciones de preservacion necesarias para
garantizar fiabilidad y autenticidad de los documentos digitales actualmente
focalizados, como aquellos que se continuen produciendo (generados y recibidos) en
cumplimiento del marco funcional y procedimental de la Superintendencia de
Notariado y Registro — SNR.

Las actividades asociadas a Conversion de Documentos Electronicos de Archivo
(DEA) deben responder a los calendarios definidos durante el proceso, que a su vez
son establecidos de acuerdo al balance de documentacion identificada en las
actividades periddicas “Inventario de documentos electronicos de archivo en
repositorios institucionales”.

En la fase inicial de implementacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
se tiene previsto la migracion de la documentacion digital soportada mediante el
aplicativo IRIS Documental, asi como los registros asociados, soportados en los
aplicativos SIR y Folio Magnético, al aplicativo BACHUE en el marco del Contrato 926
de 2016, proceso contractual que estima su implementacién, incluyendo el proceso de
migracion, para el proximo 30 de junio de 2018; por cuanto los recursos (humanos,
técnicos y econdmico) asociados a esta gestion, esta previamente contemplado
dentro del citado proceso contractual.
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llustraciéon 9 Cronograma

Id Modo de Nombre de tarea
o tarea 2018 2019 2020 2021
1 b= PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
2 = Vigilancia tecnolégica
3 =) Formulacién de instrumentos de normalizacion de la produccion y
conversion de documentos eletrénicos de archivo
s B D Formulacién de protocolo de digitalizacién
s B 9D Definiciéon y adopcion de formatos de ficheros avalados para recepcion de

informacién en soporte electrénico por parte de externos por medio de los
canales de comunicacion electrénicos habilitados

Archivos de Gestion
Inventario de documentos electronicos de archivo en repositorios
institucionales

6 H B Formulacion de lineamiento frente a disposicion de archivos en soportes
magneéticos - opticos
7 |E = Formulacion de Plan de migracién a Bachue :
s E S Formulacion de lineamiento de adopcion de formatos abiertos o -
estandares en proceso de Produccion Documental
9 =) Acciones de aseguramiento <
10 @ 9 Configuracion de directorio compartido -
n #2 D Gestion de carpetas compartidas
12 = Inventario de medios de almacenamiento magnéticos - opticos en =
b o

17 B B Coordinacién de calendario de conversion de ficheros

18 @ 9 Conversion de DEA a formatos longevos

19 B 9 Asociacion de metada de conversion

20 =) Adopcion e implementacion de firmas electronicas (y digitales) —

21 _C . ol Diserio y aplicacion de calendario de archivamiento web

26 =) Gestién del conocimiento v
277 1> & Capacitacién periédica al recurso humano en los asuntos asociados

a la Preservacion Digital
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DETALLE DE ACTIVIDADES PLANIFICADAS

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Vigilancia tecnolégica

Alcance de la Actividad:

Monitoreo de cambios o desarrollos en tecnologia de produccion de documentos
electronicos, formatos, estandares, soportes de almacenamiento, técnicas de
conversion o migracién, normativa, etc. externos a la SNR, asi como del proceso
institucional de produccion de documentos en soportes electronicos y sus cambios
derivados de ajustes normativos o funcionales.

Al identificar situaciones potenciales que impacten la preservacion digital a largo plazo
en la SNR, las mismas deben ser analizadas desde el impacto tecnoldgico, y
reportadas al equipo de trabajo a fin disefar e implementar las acciones
correspondientes incluyendo la los instrumentos documentales técnicos-archivisticos
pertinentes asi los ajustes respectivos en el SGDEA acogido por la entidad.

Recursos:
- Humanos: Profesional en Ingenieria de sistemas o administracion de sistemas
de informacién. Dedicacién: 10%
- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Formulacién de instrumentos de normalizacion de la produccién y conversion de
documentos electronicos de archivo

Formulacién de protocolo de digitalizacion

Alcance de la Actividad:

Formulacién del documento estableciendo las condiciones archivisticas y tecnolégicas
requeridas para adelantar el proceso de digitalizacion con fines probatorios, incluyendo
el tratamiento especial para libros antiguos y las particularidades propias de los
expedientes conformados por la SNR.

Recursos:

- Humanos: Profesional en Ingenieria de sistemas o administracion de sistemas
de informacién, Ciencias de la Informacion y la Documentacion, con
conocimientos y/o experiencia en procesos de digitalizacion. Dedicacion: 20%

- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Definicion y adopciéon de formatos de ficheros avalados para recepcion de
informacion en soporte electréonico por parte de externos por medio de los canales de
comunicacion electronicos habilitados.

Alcance de la Actividad:

Formulacién del documento teniendo como punto de partida la clasificacion de tipos de
ficheros reconocidos (actualmente) para preservacion digital a largo plazo. (Ver Tabla 1
Tipos de ficheros para preservacion a largo plazo), las tipificaciones de documentos
planificadas a producir por la SNR, el balance de documentos digitales actualmente
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gestionados por IRIS Documental, los lineamientos de nacionales aplicables,
incluyendo las directrices frente a Gobierno en Linea, gestion de informacion publica v,
transparencia, y la normativa y estandares internacionales.

Recursos:

- Humanos: Profesional en Ingenieria de sistemas o administracion de sistemas
de informacion, Ciencias de la Informacién y la Documentacion, con
conocimientos y/o experiencia en gestiéon de documentos electronicos.
Dedicacion: 10%

- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Formulacién de lineamiento frente a disposicion de archivos en soportes magnéticos
— Opticos

Alcance de la Actividad:

Formulacién del documento que establezca las actividades archivisticas tendientes a
conformar y mantener un repositorio de medios de almacenamiento moviles (CD/DVd,
Bluray, Memorias USB, Discos Duros externos, etc.) de acuerdo a las condiciones
ambientales normativamente definidas, el tiempo de vida estimado del soporte y las
disposiciones normativas, incluidas las referidas en el Acuerdo AGN 049 del 2000.

Recursos:

- Humanos: Profesional en Ingenieria de sistemas o administracion de sistemas
de informacién, Ciencias de la Informacion y la Documentacion, con
conocimientos y/o experiencia en gestidon archivistica de medios electronicos
externos. Dedicacion: 10%

- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Formulacién de Plan de migracion a Bachue e implementacion del proceso de
migracion.
Alcance de la Actividad:
Formulacién del documento que establezca las condiciones y actividades inherentes a
la migracién de documentos y registros de los aplicativos SGDE al nuevo sistema.

Esta actividad esta contemplada dentro del alcance del Contrato 926 de 2016. Anexo 5.

Recursos:

- Humanos: (2) Profesional en Ingenieria de sistemas o administracion de
sistemas de informacion, Ciencias de la Informacion y la Documentacion, con
conocimientos y/o experiencia en migracién de documentos/registros.
Dedicacion: 50%

Tecnoloégicos: PC (Con acceso a red)

Bogata D.C. - Colombia
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Formulacién de lineamiento de adopcion de formatos abiertos o estandares en
proceso de Produccion Documental

Alcance de la Actividad:
Formulacién del documento que establezca las condiciones y estandares adoptados
para recepcion y generacion de documentos electronicos de archivo en la SNR.

Recursos:

- Humanos: Profesional en Ingenieria de sistemas o administracion de sistemas
de informacién, Ciencias de la Informacion y la Documentacion, con
conocimientos y/o experiencia gestion de documentos electronicos de archivo.
Dedicacion: 10%; Profesional en Derecho como apoyo al cumplimiento de
legislacién en la materia. Dedicacion 10%.

- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Acciones de aseguramiento

Configuracion de directorio compartido

Alcance de la Actividad:
Configuracion de directorio compartido

Recursos:
- Humanos: Profesional y/o Técnico en Ingenieria de sistemas o administracion de
sistemas de informacion, Dedicacion: 20%
- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Gestion de carpetas compartidas

Alcance de la Actividad:

Cargue de informacion actual dispuesta en equipos de cdmputo identificada dentro del
Inventario de Activos de Informacion, gestion de usuarios y permisos sobre la(s)
carpetas compartidas.

Recursos:
- Humanos: Delegados de cada Oficina Productora, Funcionarios/Contratistas
responsables de la gestidn y actualizacion del activo de informacion. Dedicacion:
Por demanda
- Tecnolégicos: PC (Con acceso a red)

Superintendencia de Notariado vy Registro
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Inventario de medios de almacenamiento externos (magnéticos — O6pticos) en
Archivos de Gestion

Alcance de la Actividad:
Levantamiento y actualizacion de inventario de medios de almacenamiento externos en
archivos de gestion.

Adecuacién de condiciones fisicas y ambientales de conservaciéon de medios de
almacenamiento externos.

Recursos:
- Humanos: Delegados de cada Oficina Productora. Dedicacion: Por demanda
- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)
- Espacio fisico y adecuacion de condiciones locativas de acuerdo con el volumen
y caracteristicas de los soportes identificados en el inventario.

Inventario de documentos electrénicos de archivo en repositorios institucionales

Alcance de la Actividad:
Consulta y caracterizaciéon de tipos de ficheros de documentos electronicos dispuestos
en los repositorios institucionales.

Recursos:
- Humanos: Profesional y/o Técnico en Ingenieria de sistemas o administracion de

sistemas de informacién, Dedicacion: 20%
- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)

Coordinacioéon de calendario de conversion de ficheros

Alcance de la Actividad:
Planificacion del proceso de conversidén de medios/formatos de acuerdo con los
inventarios (medios/formatos) y la aplicacion de TRD.

Recursos:

- Humanos: Profesional y/o Técnico en Ingenieria de sistemas o administracion de
sistemas de informacién. Dedicaciéon (20%); Profesional en ciencias de la
Informacién y la Documentacion. Dedicacion (20%)

- Tecnologicos: PC (Con acceso a red)
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Conversion de DEA a formatos longevos.

Alcance:
Conversion de Documentos electrénicos de archivo de acuerdo a las politicas
institucionales adoptadas (formatos, calendario definido, soportes, etc.)

Recursos:
- Humanos: Técnico en Ingenieria de sistemas, Dedicacién 50%; Ingeniero de
sistemas o administracion de sistemas de informacion o Profesional en ciencias
de la Informacién y la Documentacién. Dedicacion 10% (Control de calidad).

La temporalidad de uso del recurso es variable de acuerdo a lo identificado en
los inventarios de documentos y su caracterizacion. En la primera fase, el
proceso de conversion se encuentra contemplado dentro del Contrato 926 de
2016 de implementacion del sistema BACHUE de forma complementaria y
paralela con la actividad siguiente.

Tecnolodgicos: PC - Software de conversion a formatos estables de preservacion a
largo plazo de acuerdo a las disposiciones definidas en el Plan de Migracién, producto
esperado del citado proceso contractual.

Asociacion de metada de conversion

Alcance:
Registro de metada referente al proceso de conversion y asociacion de la misma a los
documentos y expedientes conformados.

- Humanos: Técnico en Ingenieria de sistemas, Dedicacién 50%; Ingeniero de
sistemas o administracion de sistemas de informacion o Profesional en ciencias
de la Informacién y la Documentacion. Dedicacion 10% (Control de calidad).

La temporalidad de uso del recurso es variable de acuerdo a lo identificado en los
inventarios de documentos y su caracterizacién. En la primera fase, el proceso de
conversion se encuentra contemplado dentro del Contrato 926 de 2016 de
implementacion del sistema BACHUE de forma complementaria y paralela con la
actividad anterior.

Tecnolobgicos: PC - Software de conversion a formatos estables de preservacion a
largo plazo de acuerdo a las disposiciones definidas en el Plan de Migracion producto
esperado del citado proceso contractual

Bogata D.C. - Colombia
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Adopcién e implementacion de firmas electronicas (y digitales)

Alcance:
Implementaciéon de funcionalidades asociadas a firmado de documentos - certificados
de firmas digitales

- Humanos: Profesional en Ingenieria de sistemas, Dedicacién 10%; Ingeniero de
sistemas o administraciéon de sistemas de informacion

- Tecnologicos: PC - Firmas digitales
Actividad contemplada dentro de la ejecucion del Contrato 926 de 2016 por cuanto los
recursos asociados a la misma se encuentran estimados e incluidos en el citado
proceso contractual.

Disefio y aplicacion de calendario de archivamiento web

Alcance:
Establecimiento de condiciones y periodicidad para adelantar archivamiento web/redes
sociales.

- Humanos: Ingeniero de sistemas o administracion de sistemas de informacion o
Profesional en ciencias de la Informacién y la Documentacion, Dedicacion 5%
- Tecnologicos: PC.

Gestion del conocimiento

Capacitacion periddica al recurso humano en los asuntos asociados a la
Preservacion Digital

Alcance:
Socializacién y capacitacion al recurso humano de la SNR frente a cumplimiento de
lineamientos, mejores practica y responsabilidad sobre el uso eficiente, efectivo y
eficaz de los instrumentos institucionales (lineamientos, herramientas tecnoldgicas,
procedimientos, etc.) frente a la gestion de documentos electronicos de archivo,
empleando estrategias de difusion del conocimiento tales como generacion de guias,
ayuda en linea, capacitaciones virtuales —presenciales, etc.

- Humanos: Ingeniero de sistemas o administracion de sistemas de informacién o

Profesional en ciencias de la Informacién y la Documentacion, Dedicacion 30%
- Tecnoloégicos: PC
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6.5. Responsables

La implementacion del Plan de Preservacion Digital, componente del Sistema Integrado de
Conservacion, se encuentra bajo responsabilidad de la Secretaria General de acuerdo a lo
dispuesto en articulo 9 del Acuerdo 06 de 2014, asi mismo, el item No. 2, Articulo 28 del
Decreto 2723 de 2014 en donde se definen las funciones de la Secretaria General en el
sentido de “Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, gestion del talento humano, contratacion publica, servicios
administrativos, gestion documental, correspondencia y notificaciones de la Entidad”

Por otra parte, el citado Decreto en su articulo 17, Funciones de la Oficina de Tecnologias de
la Informacion, cita: “Adelantar acciones para que los sistemas de informacién de inspeccion,
vigilancia y control de los servicios publicos del notariado y el registro de instrumentos
publicos de la Superintendencia de Notariado y Registro, sean interoperables con los demas
sistemas de informacion existentes y que se requieran para el cumplimiento de las funciones
de la Entidad.” Asi como “Disefiar los mecanismos para aplicar, utilizar, adaptar, aprovechar y
darle un buen uso a las tecnologias la informacion”

De igual manera, la normativa en la materia especifica como requerimiento la necesidad de
conformacion de un equipo interdisciplinario de profesionales del drea de gestién documental,
area de conservacion documental, area de tecnologias de la informacion y auditores
articulados bajo el liderazgo de la Secretaria General.

Por lo anterior, y dadas las condiciones tecnolégicas especificas del Plan, para su
implementacién y seguimiento, la SNR contara con el apoyo del siguiente equipo coordinador:

SECRETARIA GENERAL

. Responsable
Lider Gestion administracion

Documental |Lider Oficina TIC SGDEA

Asesor Juridico | (armonizacién sic - | (Monitoreo recursos (Seguimiento a

(Valor probatorio de Instrumentos digitales - Sistema formatos y
la documentacion) archivisticos- de Seguridad de la atributos de
Valoracion elgylelelely) documentos
Documental) electronicos de
archivo)
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6.6. Presupuesto

Actividad R | # | % | CostoAfo 1 |Costo Afio 2 | Costo Afio 3
H1| 1 | 10%
1. Vigilancia tecnolégica ° | $7.426.636 | $7.426.636 | $7.455.091
T 1 |10%
2. Formulacién de protocolo de H1| 1 |20% $7.398.182 $0 $0
digitalizacion T 1 |20%
3. Definicion y adopcion de formatosde |H1 | 1 | 10%
ficheros T 0% $3.699.091 $0 $0
4. Formulacién de lineamiento H1l 1 | 10%
disposicion de archivos en soportes ., | $3.699.091 $0 $0
magnéticos - opticos T 1 ]10%
5. Formulacion de Plan de migraciona | H1| 5 | 50% $
: iy 92.477.273 $0 $0
Bachue e implementacion T1| 5 | 50%
6. Formulacién de lineamiento de H1| 2 | 10%
adopcién de formatos abiertos o
estandares en proceso de Produccién | T1| 2 | 10% SR U $0 $0
Documental
, g . , o |H1] 1 20%
7. Configuracion de directorio compartido $1.252.000 $0 $0
T1| 1 |20%

8. Gestion de carpetas compartidas

Gestién a adelantar por demanda por parte de

Inventario de medios de o funcionarios o contratistas de la SNR en su sede central y
almacenamiento magnéticos - opticos ORIPs.

en Archivos de Gestion.

10. Inventario de documentos electrénicos [H1 | 1 | 20%
de archivo en repositorios . $106.058 $112.525 $112.956
institucionales T 1 120%
11. Coordinacién de calendario de H1| 2 | 50% $530.289 $562.624 | $564.780
conversion de ficheros T11 2 | 50% :
H1| 1 | 10%
12. Conversion de DEA a formatos H2 | 1 | 50% $5.568.545 | $5.908.091 | $5.930.727
longevos °
T1| 2 | 50%
H1| 1 | 10%
13. Asociacién de metada de conversién H2| 1 | 50% $5.568.545 | $5.908.091 | $5.930.727
T1| 2 | 50%
14. Adopcién e implementacion de firmas | H1 | 1 | 10% g
. - 3.699.091 $0 $0
electronicas (y digitales) T11 1 |10%
isef icacio i H1| 1 | 5%
19. gﬁiﬁg‘;%;ﬂ'{gaﬁfb” de calendario de ° | $3.713.318 | $3.713.318 | $3.699.091
T 1| 5%
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Actividad R | # | % | CostoAfo 1 |Costo Afio 2 | Costo Afio 3
Capacitacion periédica al recurso humano |H1| 1 | 30%
eD?gli?; asuntos asociados a la Preservacion 111 1 | 10% $21.663.000 | $21.663.000 | $21.663.000
Seguimiento equipo coordinador H1| 4 | 5% | $14.236.364 | $14.236.364 | $14.236.364
Total $170.402.037 | $51.007.165 | $51.036.595
R: Tipo de Recurso:
Cod Recurso | Detalle Estimado/mes | Estimado/dia
H1 Profesional $6.000.000 $272.727
H2 Técnico $1.600.000 $72.727
T1 Renta equipo de cémputo $260.000 $11.818
H3 Asesor $7.000.000 $318.182

#: Cantidad de recursos
%: Porcentaje de ocupacién del recurso

Actividades incluidas en proceso contractual SNR Contrato 926 de 2016
(LIC 07/2016)
Los recursos asociados al software de conversion dependen del inventario de
documentos objeto de preservacion y de los formatos de archivo acogidos por la
entidad, asi mismo la planificacion de infraestructura tecnolégica de almacenamiento
se encuentra contemplada dentro de la planificacion liderada por la Oficina de
Tecnologia de Informacion.

Los costos estimados incluyeron los recursos humanos generales y equipos de
computo, sin embargo los costos especificos asociados a espacio en almacenamiento
(servidores/nube), soportes externos, software especifico requerido para adelantar
procesos de migracion de formato para la primera etapa, estan incluidos dentro del
presupuesto del contrato en curso para implementacion del nuevo sistema registral
(Bachue), para el ano 2019 en adelante, deben ser calculados de acuerdo al
inventario identificado en la Actividad 10.

7. Actualizacion y seguimiento al Plan

El presente plan debera ser evaluado y de ser necesario, actualizado con periodicidad
minima anual a fin de integrar los resultados de los procesos de vigilancia tecnoldgica
y estimar las estrategias a asumir, asi como los costos a mediano plazo, resultantes
del analisis de la situacion diagnosticada.

Los responsables de su actualizacién seran los integrantes del equipo definido en el

capitulo 6.5.
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El seguimiento debera incluir:

1.

4.
5.
6. Ajustes en las actividades, presupuesto o cronograma.

Resultados de actividades de vigilancia tecnoldgica.

Evaluacion de cambios normativos sobre recepcion, produccion, gestion,
almacenamiento o consulta de documentos electronicos de archivo.
Caracterizacién de documentos electrénicos de archivo producidos por la SNR
(Volumen, Vinculo archivistico, formatos de fichero, soportes de
almacenamiento).

Valoracion de riesgos.

Balance de cumplimiento del Plan.

Las estrategias y actividades de preservacion digital ajustadas o incluidas para mitigar
o eliminar los riesgos identificados, deben responden a las disposiciones establecidas
en el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.7.8. Requisitos para la preservacion
y conservacion de los documentos electronicos de archivo, o a la normativa que le
reemplace o modifique.

“a) El documento electronico archivo debe estar relacionado con actividades
que desarrolla la organizacion.

b) Se pueden conservar los documentos de archivo simultaneamente en
formato analogo y digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la
organizacion y el valor que las normas procesales, le otorguen a cada formato.
c¢) El proceso de conservar documentos electronicos de archivo se extiende a lo
largo de todo el ciclo de vida de los documentos.

d) Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos
de archivo digitales.

e) Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran
durante todo el tiempo necesario para que las estrategias de preservacion
entren en aplicacion.

f) La conservacion de los documentos electronicos de archivo deben considerar
y atender los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios
de almacenamiento, valoracion, vulnerabilidad y disponibilidad, sea que se
encuentre en propiedad de los creadores o de las dependencias responsables
del archivo de la misma.

g) Teniendo en cuenta que el documento electronico no es el mismo que era ni
antes de ser almacenado ni después de su recuperacion, se debe asegurar que
cualquier accion que afecte al modo en que se presentan los documentos
proteja su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

h) Proteger la informacion y los datos personales de conformidad con lo
sefialado en la Ley 1273 de 2009 y Ley 1581 de 2012.”
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Anexo 1. Glosario

Con el objeto de facilitar la comprensién del documento, a continuacién se relacionan
los conceptos especificos frente a la gestion de documentos digitales, acogidos de la
normativa relacionada aplicables a la tematica tratada en el presente Plan.

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y
auténtico de un objeto digital. (Glosario - Biblioteca Nacional de Australia)

Autenticacion electrénica. Es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad
de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar
tramites y procedimientos administrativos. (Acuerdo AGN 03 de 2015. Articulo 3)

Autenticidad. Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad,
para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en
tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion,
validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. (Acuerdo AGN 03 de
2015. Articulo 3)

Cifrado - Encriptacion: Codificacion de los datos segun un codigo secreto de tal
forma que solo los usuarios autorizados puedan restablecer su forma original para
consultarlo. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital. 2003. Biblioteca
Nacional de Australia)

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analogos de archivo. (Acuerdo AGN 06 de 2014)

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir
el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental. (Acuerdo AGN
06 de 2014)
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Compresion: Reducciéon de la cantidad de datos necesarios para almacenar,
transmitir y representar un objeto digital. (Directrices para la preservacion del
patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 165)

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. (Acuerdo AGN 03 de 2015. Articulo 3)

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 convencion preestablecidos. (Acuerdo AGN 06 de
2014)

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida,
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal
o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos. (Acuerdo AGN 02 de 2014. Articulo 3)

Documento electrénico. Es la informacidén generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electronicos, opticos o similares. (Acuerdo AGN 06 de
2014)

DTD - Definicion de Tipo de Documento: Definicion formal de los elementos,
estructuras y reglas para la elaboracion de todos los documentos SGML de un tipo
determinado. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca
Nacional de Australia. 2003 P. 165)

Elementos Esenciales: Elementos, caracteristicas y atributos de un objeto digital
determinado que deben preservarse para representar debidamente su significado o
propoésito esencial. Algunos investigadores también denominan a estos elementos
propiedades significativas. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital.
Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 166)
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Estampado cronolégico: mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos con
un momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer con una prueba
que estos datos existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron
ninguna modificacion a partir del momento en que se realizo el estampado. (Decreto
333 de 2014. Art. 3)

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacién. (Acuerdo AGN 02 de 2014. Articulo
3)

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que
les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con
el fin de garantizar su consulta en el tiempo. (Acuerdo AGN 02 de 2014. Articulo 3)

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnolégicos seguros. (Acuerdo AGN 02 de 2014. Articulo 3)

Fiabilidad: Garantia que el contenido de los documentos electrénicos de archivo es
una representacion completa, fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los
hechos que testimonia y por lo tanto, su caracter evidencial asegura que se puede
recurrir a estos en el curso posteriores operaciones o actividades.®

Firma Digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave
del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion. (Ley 527 de 1999. Art. 2)

> Definicién formulada a partir de lo definido por el Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.7.6
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Firma electrénica: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacion con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del
caso, asi como cualquier acuerdo pertinente. (Decreto 2364 de 2012. Art. 1)

Funcién Hash: Una funcion criptografica hash- usualmente conocida como “hash”- es
un algoritmo matematico que transforma cualquier bloque arbitrario de datos en una
nueva serie de caracteres con una longitud fija. Independientemente de la longitud de
los datos de entrada, el valor hash de salida tendra siempre la misma longitud.
(Glosario de términos para el periodismo en la era digital. (Facultad de Periodismo.
Universidad Finis Terrae)

Gestion de Riesgos: Accion de determinar y evaluar los riesgos que presentan
diversas amenazas y, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles
aceptables. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional
de Australia. 2003 P. 166)

HTML - HyperText Markup Language - Lenguaje de Marcado de Hipertexto:
Lenguaje empleado para generar paginas de la Malla Mundial, que incluye
marcadores para formatear los textos e insertar objetos e hiperenlaces. (Directrices
para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P.
166)

Identidad de Objetos Digitales: Caracteristica que permite distinguir un objeto digital
del resto, incluidas otras versiones o copias del mismo contenido. (Directrices para la
preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 166)

Inalterabilidad: Caracteristica técnica que garantiza que no sea modificado un
documento electronico de archivo a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su
produccion hasta su conservacién temporal o definitiva®

Ingesta: Operacidén consistente en almacenar objetos digitales, y la documentacién
relacionada, de manera segura y ordenada. (Directrices para la preservacion del
patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 166)

® Definicién elaborada tomando como referente el Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.7.5
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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. (Acuerdo AGN 03 de 2015. Articulo 3)

Internet: El mayor sistema de redes interconectadas (o interredes) del mundo que, en
todos los casos, utilizan los protocolos TCP/IP (Protocolo de Control de
Transmisién/Protocolo Internet). (Directrices para la preservacion del patrimonio
digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 165)

Integridad de Objetos Digitales: Estado de los objetos que se encuentran completos
y que no han sufrido corrupcion o alteracién alguna no autorizada ni documentada.
(Directrices para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de
Australia. 2003 P. 166)

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y
equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo
comprensible para el ser humano. (Directrices para la preservacion del patrimonio
digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 166)

Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y
codificados para su procesamiento e interrogacién por computadora. (Directrices para
la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 166)

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestién de la
preservacion de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas
técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de
preservacion. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca
Nacional de Australia. 2003 P. 165)

Normas, Estandares: Especificaciones o practicas convenidas para alcanzar
determinados objetivos. Algunas son preparadas, convenidas, aprobadas vy
publicadas por organismos oficiales de normalizacién y otras llegan a ser estandares
de facto al ser adoptadas y utilizadas corrientemente por los usuarios. Algunas
normas, como por ejemplo, gran parte de los formatos de fichero, son creadas y
patentadas por sus propietarios intelectuales que pueden, o no, hacer publicas sus
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especificaciones. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca
Nacional de Australia. 2003 P. 166)

Objetos Fisicos: Objetos digitales tales como los fendmenos fisicos que registran
codificaciones logicas, como son la polaridad en los medios magnéticos o la
reflectividad en los medios 6pticos. (Directrices para la preservacion del patrimonio
digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 166)

Objetos Loégicos: Cdédigo comprensible para las computadoras, cuya existencia en
un momento dado depende de las inscripciones fisicas, pero no esta vinculada a un
soporte en particular. (Directrices para la preservacion del patrimonio digital.
Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 38)

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor
para ser conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro. (Directrices
para la preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P.
165)

Preservacion 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 informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario. (Acuerdo AGN 06 de 2014)

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. (Acuerdo AGN 06 de 2014)

Programa de Preservacion: Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la
accesibilidad permanente a los materiales digitales. (Directrices para la preservacion
del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 165)

Proteccion de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.
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(Directrices para la preservacién del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de
Australia. 2003 P. 165)

Refrescamiento: Proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin
cambiar su codificacién, para evitar pérdidas de datos provocadas por el deterioro o el
reemplazo de los medios de almacenamiento. (Directrices para la preservacion del
patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 165)

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental
y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital. (Acuerdo AGN 06 de 2014. Art. 3)

Sistema Operativo: Programa que controla el funcionamiento de un computador.
(Directrices para la preservacién del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de
Australia. 2003 P. 165)

XML - Extensible Markup Language - Lenguaje Extensible de Marcado: Version
simplificada del lenguaje SGML, que se espera que se convierta en una norma
ampliamente utilizada para describir estructuras estandar de documentos, de modo
que puedan ser comprendidas por la mayoria de los sistemas informaticos.
(Directrices para la preservacién del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de
Australia. 2003 P. 165)

Verificacién: Accion de comprobar si un objeto digital, en un formato de fichero dado,
esta completo y cumple con la especificacion de formato. (Directrices para la
preservacion del patrimonio digital. Biblioteca Nacional de Australia. 2003 P. 165)
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Anexo 3. Referencias y proyectos de preservacion digital

Recurso

URL

Biblioteca Nacional de Colombia

http://recursos.bibliotecanacional.gov.co/content/plan-digital

Centro Nacional de Memoria
Histdrica — Archivo Virtual de
Derechos Humanos

http://www.centrodememoriahistorica.gov.co/destacados-
cnmh/archivo-virtual-de-derechos-humanos

Dutch Digital Preservation Knowledge
Bank Website

http://en.archief.nl/knowledge-base/digital-preservation

Digital Preservation Coalition

http://www.dpconline.org/

Digital Preservation Tutorial de la
Inter-University Coalition for Political
and Social Research

http://www.dpworkshop.org/dpm-eng/eng_index.html

Digital Curation Centre (UK)

http://www.dcc.ac.uk/

National Library of Australia -
Preserving Access to Digital
Information

http://pandora.nla.gov.au/tep/10691

National Digital Information
Infrastructure and Preservation
Program, Library of Congress, USA

http://www.digitalpreservation.gov/

National Archives Electronic Records
Archives (ERA)

https://www.archives.gov/era

Digital Preservation, Digital Library
Federation

https://old.diglib.org/preserve.htm
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Superintendencia de Notariade y Registro

1 Calle 26 No. 1349 Int. 201/ PBX (1)3282121
Bogota D.C. - Colombia

hitp:ifwwiw supernotariado.gov.co




DE NOTARIADO - S
SNR B REGISTRO MINJUSTICIA TODOSPORUN | C00i8°:

La guarda de la fe piblica N i
gt

Versién: 01

Fecha: 10 /12 / 2017

PLAN DE PRESERVACIC')N’ DIGITAL A LARGO PLAZO -
ANEXO 4 CONSERVACION SOPORTES EXTERNOS

Anexo 4. Recomendaciones para la conservacion de los soportes externos

El uso de soportes fisicos externos o portatiles de documentos electronicos pueden
exponer el control de acceso y condiciones de preservacion de los documentos, no
obstante lo anterior, si durante los procesos de inventario de documentos electronicos
(incluyendo medios de almacenamiento) o actualizaciéon del Plan, se identifica la
disposicion de los mismos, debe asegurarse su conservacion hasta tanto se
adelanten procesos de migracion, replicado o conversion, de forma tal que se
extienda la vida util del soporte, garantizando asi la preservacion de las
caracteristicas de integridad, autenticidad y disponibilidad con las que fueron
producidos y almacenados los documentos electronicos soportados en dichos medios.

Los soportes pueden clasificarse de la siguiente forma:

e Soportes magnéticos
- Discos (Discos duros, Disquete de 3 V2 (Actualmente en desuso), Discos
Zip (Apariencia parecida al disquete de 3 %),
- Cintas: DAT (Digital Audio Tape), DAT/DDS (Digital Data Storage): DLT
(Digital Linear Tape):, LTO (Linear Tape Open):, VXA, AIT (Advanced
Intelligent Tape), QIC (Quarter-Inch Cartridge):

e Soportes opticos:
- LD (Disco Laser), CD (Disco Compacto), DVD, (Disco Versatil Digital)
BD (Disco Blu-ray) Tiempo de duracién: Maximo 5 afos

e Soportes magnético-6pticos:
- Disco Zip, Disco Jaz, Minidisc, SuperDisk,

e Soporte de estado solido

- Memoria USB, Secure Digital (SD), MultiMediaCard (MMC), Memory
Stick (MS), CompactFlash (CF) | y II, Microdrive (MD), SmartMedia (SM),
XD-Picture
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Recomendaciones minimas de almacenamiento:

1.

11.

Limpieza de soportes empleando aire comprimido, un pafio limpio y seco
(desde dentro hacia fuera) o maquinas de limpieza por ultrasonido para el
caso de discos Opticos con una periodicidad minima de tres (3) meses.

. Disposicion de soportes Opticos en cajas plasticas de almacenamiento

individual, dispuestas de forma vertical, al igual que las cintas (no apilarlos).
Distensién periddica de cintas (si refieren baja frecuencia de consulta).
Contacto: Se debe evitar la manipulacion de soportes para reducir la
probabilidad de afectacion del soporte, emplear guantes de ser posible.
Identificacion: en el evento de tener que marcar un soporte se requerira uso de
marcadores permanentes libres de solventes incluyendo los compuestos de
alcohol, evitando el uso de etiquetas autoadhesivas directamente en el soporte.
La marcacién debera adelantarse usando etiquetas de materiales no oxidantes
y libres de acidos, ubicadas preferiblemente en la caja contenedora individual

. Control de condiciones ambientales: Definidas mediante el Acuerdo AGN 049

del 2000 incluyendo las siguientes recomendaciones:

Evitar cercania a de campos magnéticos, lugares humedos, incidencia de
iluminacién solar directa.

Control de temperatura de diez y seis (16) a veinte (20) grados centigrados
(°C)

Control de humedad relativa de treinta y cinco (35) a cuarenta y cinco (45)
porciento (%).

Control de luz artificial y aseguramiento de la radiacion ultravioleta esté bajo los
75 microwatios.

Aislamiento del depdsito para controlar impurezas en el aire tales como
sulfuros u éxidos de nitrogeno.

Utilizar deshumidificadores

. Evitar los elementos propensos al fuego, tales como estanterias de madera o

cercania con materiales combustibles.

En el evento de evidenciar rayones superficiales sobre CD/DVD pueden ser
tratados con limpiametales, aplicado en circulos, desde el interior hacia el
exterior. Si la afectacién es profunda, pueden emplearse maquinas especiales
para pulir la superficie de policarbonato.

Por otra parte, se debe garantizar la limpieza de los reproductores y su buen
funcionamiento para reducir la transferencia de polvo o particulas durante la
reproduccion, o el dafo fisico-logico.
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