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I. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

El desarrollo de la normativa archivistica por parte del Archivo General de la Nacién -AGN- en
busqueda del fortalecimiento de la gestion documental como herramienta fundamental en la
eficiencia del desarrollo de las funciones de las entidades estatales, ha generado en los ultimos
afos la necesidad de implementacioén de herramientas archivisticas que favorecen las buenas
practicas de produccion, gestion y conservacion documental.

En este sentido y en procura de brindar lineamientos claros para la conservacion de los
documentos de archivo de la Aeronautica Civil, se formula el presente documento cuyo insumo
fundamental fue el diagndstico integral de archivos en el que se identificaron las problematicas
mas relevantes en términos de conservacion, presentes en los archivos documentales fisicos,
digitales y electrénicos que hacen parte de la produccion documental de la Aeronautica Civil
en el desarrollo historico de su mision.

La identificacidn de las falencias y riesgos existentes en la entidad permitioé disefar directrices,
estrategias y actividades que necesarias para planificar las acciones encaminadas a mitigar
los riesgos y corregir las problematicas identificadas en cada uno de los componentes del
Sistema Integrado de Conservacion.

El sistema Integrado de conservacion formula pues las estrategias para contribuir en la mejora
de los aspectos de conservacion y preservacion de los documentos de archivo de la entidad
independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados para su creacion, durante
los tiempos de retencion y disposicidn final establecidos en las TRD y respetando su
disposicion final.

La implementacion y seguimiento de las estrategias formuladas dependera del apoyo
administrativo de la entidad, teniendo en cuenta que para este fin se requieren recursos
permanentes para su sostenibilidad.
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1.2. NORMATIVIDAD

Leyes, acuerdos y decretos.

e Ley 47 de 1920. “Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre bibliotecas, museos y
archivos y sobre documentos y objetos de interés publicos”.

e Ley 163 de 1959. “Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del
patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la Nacion”.

e Ley 57 de 1987. “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales’.

e Ley 80 de 1989, sefala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su numeral b)
preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion
y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planes y
programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva’.

o Ley 223 de 1995. “Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacion Tributaria y se
dictan otras disposiciones”. En su articulo 37, establece “Son documentos equivalentes a
la factura de venta: El tiquete de maquina registradora, la boleta de ingreso a espectaculos
publicos, la factura electronica y los demas que seriale el Gobierno Nacional”.

e Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”. Esta ley hace referencia a ciertos
documentos que deben ser conservados, siempre y cuando cumplan las condiciones
necesarias; por ejemplo, el mensaje de datos o el documento debe ser conservado en el
formato en que se haya generado, enviado o recibido o en algun formato que permita
demostrar que reproduce con exactitud la informacién generada, enviada o recibida. En su
articulo 2, define los conceptos de: mensaje de datos, comercio electronico, firma digital,
entidad de certificacion, intercambio electronico de datos (EDI) y sistema de informacion.
En el articulo 5, establece: “Reconocimiento juridico de los mensajes de datos. No se
negaran efectos juridicos, validez o fuerza obligatoria a todo tipo de informacioén por la sola
razon de que este en forma de mensaje de datos”.

5




PLAN

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

L o Fecha de aprobacion:
Principio dgog?cede“c'a- Clave: GDOC-1.0-11-002 Version: 1 18/1 1/p2021

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”, en el articulo 46. del Titulo X| establece que: “Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”. menciona en su
articulo.102: “Notificacion por medios de comunicacion electrénicos. Las decisiones que
deban notificarse personalmente podran ser enviadas al niumero de fax o a la direccion de
correo electronico del investigado o de su defensor, si previamente y por escrito, hubieren
aceptado ser notificados de esta manera. La notificacion se entendera surtida en la fecha
que aparezca en el reporte del fax o en que el correo electrénico sea enviado. La respectiva
constancia sera anexada al expediente”

Ley 962 de 2005. “Por medio de la cual se definen las disposiciones legales sobre
racionalizacion y automatizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos”.

Ley 1150 de 2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos”; establece en el articulo 3 lo siguiente: “De la
contratacion publica electronica. De conformidad con los dispuesto en la ley 527 de 1999,
la sustanciacion de actividad precontractual y contractual, podran tener lugar por medios
electronicos. Para el tramite, notificacion y publicacion de tales actos, podran utilizarse
soportes, medios y aplicaciones electronicas. Los mecanismos e instrumentos por medio
de los cuales las entidades cumpliran con las obligaciones de publicidad del proceso
contractual seran senalados por el Gobierno Nacional’.

Ley 1437 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”, introduce los conceptos de expediente electrénico, sede
electronica, notificacion electronica, entre otras. En su capitulo 1V Utilizacion de Medios
Electronicos en el Procedimiento Administrativo, el articulo 55 reza: “Documento publico en
medio electronico. Los documentos publicos autorizados o suscritos electronicos tienen la
validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos las disposiciones del Codigo de
Procedimiento Civil. Las reproducciones efectuadas a partir de los respectivos archivos
6
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electrénicos se reputaran auténticas para todos los efectos legales”.

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 264 de 1963 “Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa
y conservacion del patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.”

Decreto Nacional 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”. Establecio
que las entidades publicas deberan habilitar sistemas de transmision electronica de datos
para que los usuarios envien o reciban informacion requerida en sus actuaciones frente a
la administracion.

Decreto Nacional 1747 de 2000. “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de
1999, en lo relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas
digitales”. El presente decreto define conceptos tales como: repositorio en los sistemas de
informacion, certificado, estampado cronolégico y entidad de certificacion.

Decreto Nacional 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica’. Incentiva e impulsa el uso de los medios electronicos y las nuevas tecnologias en
la Administracion Publica. Reglamentada por el Decreto Nacional 734 de 2012,
Reglamentado por el Decreto Nacional 1450 de 2012.

Decreto Nacional 2364 de 2012. “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley
527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente
la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura’.
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Acuerdos v circulares del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo AGN 07 de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”. Capitulo VII. Conservacion de Documentos.

Acuerdo AGN 11 de 1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos’.

Acuerdo AGN 47 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a
los Documentos del Archivo” del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de Conservacion’.

Acuerdo AGN 49 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de
conservacion de documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 50 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “conservacion
de documentos”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de
los documentos de archivos y situaciones de riesgo”.

Acuerdo AGN 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”. Define el concepto de documento electrénico de archivo.

Acuerdo AGN 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de junio de
1994”. Articulo 1: Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo
correspondiente al uso del Glosario”

Directiva Presidencial 02 de 2019 emite los lineamientos para la simplificacion de la
interaccion digital entre los ciudadanos y el Estado.

Directiva Presidencial 04 de 2012 emite los lineamientos de la politica Cero Papel en la
Administracion Publica que consisten entre otros aspectos, sustituir documentos en papel
por medios electronicos.

Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
8
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2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de la Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental’.

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo AGN 002 DE 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”

Acuerdo AGN 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del
titulo Xl “Conservacion de Documentos” Articulo 1; objeto del sistema integrado de
conservacion.

Acuerdo AGN 003 de 2015. “Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012”.

Ley 2052 de 2020 “"Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la
rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones
publicas y/o administrativas, en relacién con la racionalizacion de tramites y se dictan otras
disposiciones"

Circular Externa 02 de 1997 AGN. Parametros a tener en cuenta para la Implementacion
de nuevas tecnologias en archivos publicos.

Circular Externa 005 de 2012 AGN, establece las recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel.
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Normas técnicas.

NTC 1673: 1986, “Papel y cartdon: papel para escribir e imprimir’ esta norma establece los
requisitos que debe cumplir y los ensayos a los cuales debe someterse el papel para
escribir e imprimir.

NTC 2676: 1990, Aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90 mm.
(3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas.

NTC 4436: 1998, Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad.

NTC 5029: 2001, Norma sobre Medicion de Archivos.

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

NTC 5921 de 2012; Requisitos para el almacenamiento de material documental.
NTC-ISO 13008 Procesos de conversion y migracion de registros digitales

GTC-ISO-TR 18492 Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos
electronicos

NTC 5985 Informacion y documentacion. Directrices de implementacion para digitalizacion
de documentos.

Otros documentos:

FUNDAMENTOS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO, emitido por el Archivo
General de la Nacion, afio 2018

Paez Villamizar, Fabio Enrique. Guia para la conservacion preventiva en archivos. Bogota,
Colombia: Archivo General de la Nacion, 1997. ISBN 958-9298-68-0

10
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1.3. TERMINOS Y DEFINICIONES".

e ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

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

e ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

e ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

e ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso nhatural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta
al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

e 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.

e ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retne la documentacién 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.

e ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

e 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

" Tomados de: http://glosarioarchivoagn.blogspot.com/p/glosario-archivo-agn.html
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conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

e ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

e ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

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

e AUTENTICACION ELECTRONICA: Es la acreditacién por medios electrénicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

e BIOCONTAMINACION: Cantidad de Unidades Formadoras de Colonias (UFC) de
microorganismos (hongos y bacterias) presentes en un volumen de aire analizado (m3).

¢ BIODETERIORO: Cambio no deseado en las propiedades fisico-mecanicas de un
material patrimonial, por la accion de agentes bioldgicos.

e CAPTURA: Proceso por el que se obtiene una representacion digital de un original
constituida por un conjunto de elementos pictoricos o pixeles mediante el escaneado o
fotografia digital.

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

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

e CONSERVACION - RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacidén de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad materia
fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como
resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones
provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones
perioddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones éptimas.

e CONVERSION. (Registro). Proceso de cambio de los registros de un formato a otro
mientras se mantienen las caracteristicas de los mismos.

e CONTAMINACION AMBIENTAL: incorporacién al medio ambiente de agentes nocivos
en cualquier estado y de origen tanto biolégico, como fisico y quimicos peligrosos para
la salud de los seres humanos, animales y plantas?.

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

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

e DETERIORO BIOLOGICO: Se refiere a la aparicion y desarrollo de organismos y
microorganismos sobre los soportes documentales.

e DETERIORO FiSICO: Son los deterioros mas frecuentes en colecciones de soporte en
papel. Se deben en gran parte a la incorrecta manipulaciéon y almacenamiento de los
documentos. Los mas frecuentes son las rasgaduras, las cuales son separaciones que
se inician en los bordes del papel y que a veces llegan hasta fragmentar o separar en
dos, o mas partes el soporte.

2Tomado de: https://www.phsserkonten.com/sanidad-ambiental/contaminacion-ambiental/ , Noviembre 20 de 2018.
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e DETERIORO QUIMICO: Deterioros que se manifiestan por la alteracién que sufren los
materiales que componen los soportes en los que se consigna la informacion.

e DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra registrada en soportes analogos (papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfiime y otros), en uno que solo pueda leerse o interpretarse mediante un
computador.

e 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.

e DOCUMENTOS ANALOGOS: Informacion creada, recibida y/o almacenada cuyo
soporte es un material analogo.

e DOCUMENTO ELECTRONICO: Informacién creada, recibida, almacenada vy
transmitida por medios electronicos.

e DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento
de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

e EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de  documentos  electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de
informacioén que contengan.

e EXPEDIENTE HiBRIDO: Expediente conformado por documentos de archivo analogos
y electronicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes
nativos, manteniendo su vinculo archivistico.
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e EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de documentos relacionado con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservado en diferentes sistemas electronicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero que
pueden ser gestionados archivisticamente, hasta que sean unificados mediante
procedimientos tecnoldgicos seguros.

e 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.

e FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como, codigos, contraseias, datos biomeétricos,
o claves criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién 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.

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

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

e (INDICE DE CONTAMINACION MICROBIOLOGICA AMBIENTAL (ICMA): Carga
microbiana permisible en un area determinada.

o INDICE ELECTRONICO: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

e INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién de los métodos de procedimiento
asociados a la misma.
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e INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

e LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

e MANIPULACION: Operar con las manos o con cualquier instrumento. Trabajar
demasiado algo, sobarlo, manosearlo.

e MEDIO ELECTRONICO: Mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telematico, informatico, o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar, o transmitir
documentos, datos o informacién.

e MIGRACION: (Registros). Proceso de mover los registros, incluyendo sus
caracteristicas existentes, de una configuracién de hardware o software a otras sin
cambiar el formato.

¢ MONITOREO AMBIENTAL: Mediciones rigurosas y periddicas de parametros fisicos y
micro biolégicos en un area determinada.

e NIVEL DE BIODETERIORO: Clasificacion del biodeterioro segun cobertura e intensidad
del dafio ocasionado por los agentes biologicos.

e 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 informacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

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

e SANEAMIENTO AMBIENTAL y DOCUMENTAL: Procedimiento dirigido a reducir o
controlar los factores biolégicos de contaminacion (microorganismos, acaros, insectos)
y biodeterioro, para garantizar espacios salubres y documentacion conservada.
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e SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

e SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

e SOPORTE MAGNETICO: El soporte magnético es uno de los tipos de medios o
soportes de almacenamiento de datos en los que se utilizan las propiedades magnéticas
de los materiales para almacenar informacion digital.

e TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

e TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

e TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

e TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

e UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

e UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

e VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.
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VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

1.4. OBJETIVO GENERAL DEL SIC

Constituir la hoja de ruta encaminada a la conservacion documental de los soportes
documentales analogos y la preservacion digital a largo plazo de los soportes electronicos y
digitales.

1.4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1.4.2.

Disefar estrategias en torno a la solucion de las dificultades identificadas en el
diagnostico integral de los documentos de archivo de la Aeronautica Civil y que afectan
la Conservacién documental.

Promover comportamientos de buenas practicas en relacion a la cultura archivistica de
la entidad para visibilizar la correlacion existente entre la implementacién de acciones
de conservacion preventiva y el mejoramiento en la gestion.

Optimizar los programas de Conservacion Documental, por medio de la interaccién
coordinada con los procesos de planeacion, calidad y tecnologia adelantados por la
entidad.

Formular los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de cada una de
las estrategias de Conservacion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Disenar las estrategias en torno a la solucion de las dificultades identificadas en el
diagndstico integral de archivos de la Entidad en temas que afectan la Preservacion
Digital a Largo Plazo.

Proteger que los documentos electrénicos de archivo se encuentren completos y sin
alteraciones durante su almacenamiento o recuperacién en el tiempo.
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>

>

Promover el uso de mecanismos de seguridad y control que aseguren la validez y forma
de los documentos electronicos de archivo a través del tiempo.

Promover el uso de buenas practicas en relacion con la cultura archivistica de la Entidad
que aseguren el acceso de la informacién de los documentos electronicos de archivo
en la linea del tiempo.

Optimizar los programas de Preservacion Digital a Largo Plazo por medio de la
interaccion coordinada con los procesos de planeacién, calidad y tecnologia
adelantados por la entidad.

Formular los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de cada una de
las estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Il. POLITICA

La implementacion del Sistema Integrado de conservacion de la Aeronautica Civil respondera
a los siguientes aspectos:

» Adoptar los programas y lineamientos sefalados en el Sistema Integrado de

>

Conservacion.

Involucrar recursos administrativos, técnicos y tecnoldgicos de la Entidad.

> Atencion de las acciones a corto, mediano y largo plazo establecidas de acuerdo con

>

las prioridades identificadas para los componentes de conservacion y preservacion
digital a largo plazo.

Involucrar recursos administrativos, técnicos y tecnoldgicos y el personal idéneo
requerido para los procesos de preservacion y conservacion en la Entidad.
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2.1. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC se implementara bajo un conjunto de programas
de Conservacion documental y Preservacion Digital a Largo Plazo, los cuales estan bajo la
responsabilidad de:

a) Secretaria General: garantizaran la disposicion de recursos necesarios, de forma
oportuna para la implementacién de las actividades que desarrollen la Politica del SIC.

b) Direccidén Administrativa: definiran, divulgaran y desarrollaran las estrategias vy
actividades de la politica y realizaran el seguimiento y evaluacion de las mismas.

c) Oficina de Control Interno: Validara la aplicacion y cumplimiento de la politica del SIC
definida en este documento.

d) Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones: Definira y aplicara los
procedimientos para garantizar la disponibilidad y capacidad de los recursos
tecnolégicos a su cargo.

e) Oficina Asesora de Planeacion: Asesorara y orientara al grupo de Archivo General en
la formulacion y adopcion de planes, programas y proyectos institucionales para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad. asi mismo, coordinara con el grupo de
Archivo general y la Oficina Juridica lo relacionado con el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto
1080 de 2015 que indica:

Principios del proceso de gestion documental. La gestion de documentos en toda la
administracion publica se regira por los siguientes principios:

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

b) Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Comité de Gestidn y Desempefio, aprobar y hacer seguimiento al cumplimiento de los
procesos de preservacion y conservacion documental.
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M. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion esta destinado a la conservacion de los soportes fisicos
y/o analogos de la documentacion producida y recibida en la Aeronautica Civil y a la
preservacion digital de los archivos nativos digitales y digitalizados tipificados e identificados
en los instrumentos archivisticos de la TRD, TVD y activos de informacién que tengan un
periodo de tiempo de retencion superior a 10 afios e independientemente del soporte y
tecnologia en la que se registre la informacion e incluye las etapas del ciclo vital del documento,
desde la recepcidn y/o produccién hasta la disposicion final.

IV. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

De acuerdo con la informacién recopilada en el Diagnédstico Integral de Archivo, se puede
establecer que la Aeronautica Civil carece de programas especificos normalizados de
capacitaciéon y sensibilizacion encaminados a la actualizacién de conocimientos en temas de
preservacion y conservacion documental dirigidos tanto al personal encargado da la gestién
documental como a los funcionarios cuya actividad diaria comprende la produccién de
documentos de archivo bien sea en medios fisicos o en electronicos.

En este sentido, el presente programa pretende integrar los temas de conservaciéon
documental a las tematicas de capacitacion contempladas por la entidad. Es importante
implementar jornadas de capacitacién periddicas teniendo en cuenta aspectos como la rotacion
del personal y la permanente evolucion de los sistemas de produccion y almacenamiento de
documentos. De igual manera se debe contemplar tener en cuenta el personal de las
direcciones regionales de la entidad con la intencion de unificar los criterios en el desarrollo de
las actividades que comprometen la conservacion documental.

Por lo anterior, el programa de capacitacion y sensibilizacién debera iniciarse con la
socializacion del SIC, su contextualizacion normativa, y los planes, programas y protocolos
que lo comprenden. Una vez se inicie la fase de implementaciéon del sistema, las
sensibilizaciones deberan incluir jornadas de socializacién de las actividades desarrolladas en
cada uno de los programas.
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Alcance

En el marco de la implementacion del SIC de la Aeronautica Civil, las jornadas de
sensibilizacion y capacitacion se dirigiran al personal involucrado en la totalidad del ciclo vital
de los documentos; desde su produccién, su tiempo de gestion y su transferencia al archivo
central.

Las dudas, observaciones y sugerencias por parte de los colaboradores recopiladas a partir

de las jornadas seran analizadas y compartidas con la direccion o secretaria correspondiente
con el fin de gestionar las acciones que se consideren pertinentes y necesarias.

Objetivos

e Dar a conocer a los funcionarios y colaboradores de la Aeronautica Civil la existencia
del Sistema Integrado de Conservacién y la importancia de su implementacion y
cumplimiento en el objetivo de la conservacién documental.

e Generar una estrategia que permita mantener en conocimiento al personal rotativo de
la entidad.

e Generar conciencia en los funcionarios y colaboradores de la entidad respecto a la

relacidn directa entre la produccién, condiciones de almacenamiento y conservaciéon de
los documentos de archivo.

Metodologia

Armonizacién del presente programa de capacitaciones con el programa de capacitaciones de
la entidad.

Consecucion de los recursos fisicos y tecnoldgicos pertinentes para el desarrollo de las
jornadas de socializacién y capacitacion del personal.

Seleccioén de los formadores de acuerdo con la tematica a tratar.
Convocatoria de asistencia a los funcionarios seleccionados.

Elaboracion de una cartilla o manual o una presentacion disponible para consulta en la intranet
con todos los aspectos basicos de conservacion documental.
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Por lo menos una vez al aio se realizara capacitacion y sensibilizacion al personal a través
de las jornadas de induccion y re induccién que realice la entidad, con el fin de mantener la
cultura organizacional de la conservacion documental.

Mensualmente, el Grupo de Archivo General junto con la Oficina de Comunicaciones, enviaran
desde la intranet y correo electronico tips de conservacion documental.
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Cronograma

CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL

CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL

mes 1

2021

2022

2023

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

mes 2 mes 4 mes 5 mes 6 mes 7 mes 8

mes 9

mes 10 mes 11

mes 12

mes 13 mes 14 mes 15 mes 16 mes 17 mes 18 mes 19 mes 20 mes 21 mes 22 mes 23 mes 24

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DE LOS FUNCIONARIOS Y COLABORADORES DE LA AERONAUTICA CIVIL EN TEMAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DE LOS FUNCIONARIOS Y COLABORADORES DE LA AERONAUTICA CIVIL EN TEMAS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Socializacion Sistema Integrado de conservacion
ante la Secretaria General y el personal encargado
de la Gestién Documental en la entidad.

Presentacion del plan de capacitaciones de gestion|
documental a la oficina de talento humano para su
armonizaciéon con PLAN INSTITUCIONAL DEL
CAPACITACIONES.

Jornada 1
Sistema Integrado de Conservacion — Planes y
Programas

Jornada 2
Inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas
y sistemas de almacenamiento

Jornada 3:
Saneamiento Ambiental y desinfeccién documental

Jornada 4:
Uso, funcionamiento y verificacion de equipos para
monitoreo ambiental.

Jornada 5:
Almacenamiento y
documentos

realmacenamiento de

Jornada 4:
Prevencion de emergencia y atencién de desastres.

Jornada 6:
Documento electrénico.
Estrategias de la preservacion a largo plazo
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CORTOPLAZO MEDIANO PLAZO
ACTVIDAD
Meses TL2(3 418 6[7|8[S[0\M|2) 1|23 4[5(6|7 8] 9[10[11112(1(2|3)4])8(6|T{89\0) M2\ 1|23 4|5(6|7|8|9[10[11{121|2]3|4|56[T|8|9\0)1121]2]3[4|5/6]7|8|9[10}11[12
1. 1. Capacitacion y Gesfion del Cambio

1 |Jomadas de capacitacion perosnald eplanta y contrafsta de a enfidad
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Recursos

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DE LOS FUNCIONARIOS Y COLABORADORES DE LA AERONAUTICA CIVIL EN TEMAS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

HUMANO

ACTIVIDAD

Profesional en restauraciény conservacion de bienes documentales

Socializacion Sistema Integrado de conservacion ante la Secretaria
General y el personal encargado de la Gestién Documental enla
entidad.

Presentacidn del plan de capacitaciones de gestion documental a
la oficina de talento humano para suarmonizacién con PLAN
INSTITUCIONAL DEL CAPACITACIONES.

Jornada 1l
Sistema Integrado de Conservacion —Planes y Programas

Jornada 2
Inspeccidon y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento

Jornada 3:
Saneamiento Ambiental y desinfeccién documental

Jornada 4:
Uso, funcionamiento y verificacion de equipos para monitoreo
ambiental.

Jornada 5:
Almacenamientoyrealmacenamiento de documentos

Profesional en restauraciény conservacién de bienes documentales/
Colaborador del area de seguridad ysalud en el trabajo

Jornada 4:
Prevencion de emergencia y atencion de desastres.

Profesional en restauracidny conservacion de bienes documentales
Profesional eningenieria de sistemas con experiencia en gestion de
documento electrénico

Jornada 6:
Documento electrénico.
Estrategias de la preservacion a largo plazo

TECNOLOGICO

ACTIVIDAD

Correoinstitucional

Convocatoria e invitacion al personal seleccionado para recibir la
jornada de sensibilizacion

Plataforma virtual

Desarrollo de las jornadas de sensibilizacion

Fisico

ACTIVIDAD

Auditorio

Desarrollo de las jornadas de sensibilizacién
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Responsables

La implementacion y seguimiento del Programa es responsabilidad de la Secretaria General
(Grupo de Archivo General) mediante la solicitud y gestion de los recursos necesarios para
realizar la contratacion del personal idoneo para llevar a cabo el disefio y desarrollo de las

jornadas de capacitacion.

Anexos

Formato de asistencia (establecido por el Sistema de calidad de la entidad).

Riesgos del Programa

Los siguientes riesgos y/o dificultades para la implementacion del programa deben ser

considerados:

e No disponer de recursos para la contratacion del personal especializado de manera
continua y permanente para llevar a cabo la gestidn requerida para la implementacion

de programa.

¢ No disponer de recursos para la contratacion del personal especializado para el disefio
de las jornadas de capacitacion citadas y sus respectivas presentaciones.

¢ No disponer de recursos para la contratacion del personal especializado para realizar
las evaluaciones a la gestion del conocimiento adquirido a partir de las jornadas de

sensibilizacion.

¢ Rotacion de personal encargado de la gestion documental de la entidad.

e Los jefes de dependencias no permitan la asistencia del personal a la capacitacion.
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4.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS.

Alcance

Todas las sedes de la Aeronautica Civil en las que se reciben producen y almacenan
documentos de archivo propios de la gestion misional de la entidad.

Objetivo

Establecer estrategias que permitan identificar oportunamente dafios estructurales de los
espacios de almacenamiento, deficiencias o vulnerabilidades en las instalaciones de servicios
eléctricos e hidraulicos, fallas o debilidades en los sistemas de mobiliario que puedan afectar
la conservacion e integridad de los soportes documentales y su informacién contenida.

Metodologia

e Desarrollo de jornadas de capacitacion y/o sensibilizacion con el personal encargado
de la gestion documental en cada una de las etapas del ciclo vital del documento y los
referentes de la Direccion Administrativa Grupo de Servicios Generales para la Regional
Central y los referentes del grupo Administrativo y Financiero para las Direcciones
Regionales en la que se presenten conceptos referentes a la conservacién preventiva y
a las caracteristicas de los soportes documentales.

e Diseno de un cronograma anual de vistas de inspeccidén a los espacios en los que
almacenan los documentos de archivo de la entidad, iniciando con el Archivo Central y
los Archivos de las Direcciones Regionales y aeropuertos, finalizando con las areas de
produccion y almacenamiento temporal en los Archivos de Gestion.

e Diligenciamiento de los formatos de visita de inspeccion? para identificar los indicadores
de deterioro que se presenten en los espacios de almacenamiento y que constituyan un
riesgo para la conservacion de la informacién. Asi como las deficiencias o
vulnerabilidades en los sistemas de almacenamiento, suministro de energia y
conducciéon de agua y la existencia de materiales inflamables, focos de suciedad o
materiales que acumulen polvo y suciedad.

3 Ver Anexos de éste programa.
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e Establecimiento de necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion,
renovacion o incluso de reubicacion de los depdsitos de archivo.

e Reporte a la Direccion Administrativa de las necesidades y prioridades identificadas en
las inspecciones respecto al estado de conservacion de los depdsitos de archivo.

e Seguimiento a la atencion de las necesidades reportadas.
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Cronograma

CCRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL.

CCRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL.

2021

mes 2 mes 3 mes 4

2022

2023

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

= Lo oo [ oo

mes 10

mes1z | mosts | mesta | mes1s | meste | mest7r | meste | mesto | mesz0

[ reszr | mesze | mess

mos 24

PARA To

AL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES FISICAS DE LOS

ALAL To TAL DE LA AERONAUTICA CIVIL

Grupo de Servicios Generales para

los soportes documentales

Jornadas de capacitacion y/o sensibilizacion con el
personal encargado de la gestion documental en|
cada una de las etapas del ciclo vital del documento
y los referentes de la Direccion Administrativa —

Central y los referentes del grupo Administrativo y
Financiero para las Direcciones Regionales en la
que se presenten conceptos referentes a la
conservacion preventiva y a las caracteristicas de

la Regional

vistas de inspec

n a los espacios en los que
almacenan los documentos de archivo de la entidad

DIRECCIONES DEL NIVEL CENTRAL

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE REGISTRO

CENTRO DE ESTUDIOS AERONAUTICOS CEA

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE TRANSPORTE AEREO

OFICINA COMERCIALIZACION E INVERSION

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
AEROPORTUARIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION DE INFORMATICA

SECRETARIA SISTEMAS OPERACIONALES

AEREA

DIRECCION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION

AYUDAS A LA NAVEGACION AEREA

DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES Y

DIRECCION SERVICIOS AEROPORTUARIOS

DIRECCION INFRESTRUCTURA
AEROPORTUARIA

DE LA AVIACION CIVIL

SECRETARIA DE SEGURIDAD OPERACIONAL Y

DIRECCION ESTANDARES DE VUELO

NAVEGACION AEREA Y SERVICIOS

DIRECCION DE ESTANDARES DE SERVICIOS DE

DIRECCIONES REGIONALES

NORTE DE SANTANDER

VALLE

CUNDINAMARCA

de i y

reubicacién de los depsitos de archivo.

priori de
o incluso de

Reporte a la Direccion Administrativa de las
i identi las

los depositos de archivo

y P
inspecciones respecto al estado de conservacion de

Seguimiento a la atencion de las
reportadas

necesidades
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Recursos

HUMANO

ACTIVIDAD

Profesional en restauracion y conservacioén de
bienes documentales

Jornadas de capacitacion y/o sensibilizacion con
el personal encargado de la gestion documental
en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento y los referentes de la Direccidon
Administrativa — Grupo de Servicios Generales
para la Regional Central y los referentes del
grupo Administrativo y Financiero para las
Direcciones Regionales en la que se presenten
conceptos referentes a la conservacion
preventiva y a las caracteristicas de los soportes
documentales.

Profesional en restauracion y conservacion de
bienes documentales/ personal encargado de la
gestion documental

Vistas de inspeccién a los espacios en los que
almacenan los documentos de archivo de la
entidad

Profesional en restauracion y conservacién de
bienes documentales

Establecimiento de necesidades y prioridades
de mantenimiento, reparacién, renovaciéon o
incluso de reubicacion de los depdsitos de
archivo.

Reporte a la Direccion Administrativa de las
necesidades y prioridades identificadas en las
inspecciones  respecto al estado de
conservacion de los depdsitos de archivo.

Seguimiento a la atencion de las necesidades
reportadas.

TECNOLOGICO

Correo institucional

ACTIVIDAD
Convocatoria e invitacion al  personal
seleccionado para recibir la jornada de

sensibilizacion

Plataforma virtual

Desarrollo de las jornadas de sensibilizacion
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HUMANO ACTIVIDAD

vistas de inspeccién a los espacios en los que
traslados a las diferentes sedes de la entidad almacenan los documentos de archivo de la
entidad

Responsables

La implementacion y seguimiento del Programa es responsabilidad de la Secretaria General
(Grupo de Archivo General) mediante la solicitud y gestidon de los recursos necesarios para
realizar la contratacion del personal idoneo para llevar a cabo las actividades descritas en el
cronograma.

Anexos
e Formato de inspeccion de las instalaciones fisicas de los depdsitos de archivo de la
AERONAUTICA CIVIL.
e Formato de inspeccion para mobiliario de almacenamiento de archivos de la
AERONAUTICA CIVIL.

4.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y DESINFECCION DOCUMENTAL

Durante el desarrollo del diagnostico del estado de conservacidon de las unidades
documentales producidas y almacenadas en las diferentes direcciones y secretarias de la
entidad se pudo evidenciar que el porcentaje de documentos afectados por la acumulacion de
material particulado sobre las superficies en bastante elevado, lo anterior indica que las
actividades de limpieza dirigidas hacia la documentacion son insuficientes en cuanto a la
manera de llevarlas a cabo como a la frecuencia necesaria para garantizar el estado de
limpieza de los documentos.

La acumulacion de suciedad en los espacios en los que se almacenan soportes documentales
ademas de favorecer el crecimiento de microorganismos constituye una fuente de aparicion de
plagas mayores como roedores € insectos.

El presente programa de saneamiento y desinfeccidon documental busca armonizar las
estrategias de prevencidon que se realizan en la entidad desde el grupo de servicios generales
de la Direccion Administrativa con las necesidades especificas de limpieza de los espacios de
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almacenamiento de los documentos de archivo independientemente de los soportes en lo que
éstos se encuentren.

Alcance

Este Programa debe contemplar todas las areas en las que reposen documentos de archivo
independientemente de que éstos se encuentren en su fase de archivo de gestion o ya hagan
parte del Archivo Central.

Objetivo

Controlar el impacto de agentes de deterioro fisico, quimico y bioldgico que generan afectacion
por contaminacion sobre los soportes documentales.

Metodologia

e Socializacion con el grupo de servicios generales de la entidad la necesidad de incluir
dentro de las actividades del personal que realiza las labores de limpieza, el desarrollo
de las mismas en las areas de almacenamiento de documentos.

e Estandarizacion de la periodicidad y metodologia de las jornadas de fumigacion y
colocacién de cebos para el control de roedores en cada una de las sedes y/o
direcciones regionales de la entidad.

e Adquisicion de equipos renovadores de aire para el desarrollo de las actividades de
limpieza en los espacios de almacenamiento de documentos de archivo, incluyendo
archivos de gestidn y archivo central.

e Elaborar el procedimiento para el proceso de limpieza de estanterias, cajas y carpetas
para el personal que realiza esta labor, tanto en los archivos de gestion como en el
archivo central, que incluya el uso de los implementos adecuados, el procedimiento
debe incluir los formatos de registro de las actividades de limpieza.
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Sede-espacio de Cantidad de
almacenamiento’ equipos

Archivo Central Nivel Central

administrativa

Archivos de gestion se

de

Direccidén Regional Antioquia

Direccion Regional Atlantico

Direccion Regional Meta

Direccion  Regional
Santander

Norte

de

Direccidén Regional Valle

Direccion Regional Cundinamarca

e Recorrido anual de trabajo para la realizacién de las jornadas de limpieza en los
espacios de almacenamiento de documentos en las diferentes sedes y direcciones
regionales de la Aeronautica Civil. Para que el desarrollo de esta actividad sea posible
es importante que el Grupo de Servicios Generales de la Direccion Administrativa
contemple dentro de los términos de la contratacion de los servicios de Aseo de la
entidad personal para atender las necesidades de los espacios de almacenamiento de

documentos.

e Contratacion anual del servicio de saneamiento y monitoreo ambiental de los espacios

de almacenamiento los documentos de archivo de la Aeronautica Civil.

e Generacion de informes periddicos en torno al cumplimiento de las actividades

establecidas.
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Cronograma
CCRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL. CCRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL
2021 2022 2023
MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
mesi | mes2 | mes3 | mesd | mess | mess | mes7 | mess | meso | mesi0 | mestl | mesi2 | mes13 | mest4 | mests | mest6 | mest7 | mests | mest9 | mes20 | mes21 | mes22 | mes23 | mes2

PI DE MONITOREO Y AMBIENTALES

Elaboracion de documentos y actividades:
relacionadas con los procesos pre y contractual
para la adquisicion de los equipos de medicion

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre y contractual
para la adquisicion anual de servicios de monitoreo
de carga microbioldgica en el ambiente.

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre y contractual
para la adquisicion anual de servicios de calibracion|
de los equipos de medicion.

Asignacion de los equipos a cada uno de los
espacios determinados y designacion del personal
encargado de su custodia durante los tiempos de
monitoreo.

Realizacion de jornada de sensibilizacion al personal

encargado en cada sede para dar a conocer los
equipos, su funcionamiento e importancia para la
conservacion de los soportes documentales.

Andlisis de datos registrados y elaboracion de
informe.

Establecimiento de necesidades y prioridades de|
imi r 6 6n o incluso de
reubicacion de los depésitos de archivo cuyas
condiciones se encuentren por fuera de Iof
establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Reporte a la Direccion Administrativa de las
necesidades y prioridades identificadas a partir de|
los resultados del andlisis de datos.

Seguimiento a la atencion de las necesidades
reportadas.

Configuracion e instalacion de los equipos en cada
uno de los espacios asignados
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Recursos
HUMANO ACTIVIDAD

Profesional en restauracion y conservacion
de bienes documentales

Socializacién con el grupo de servicios
generales de la entidad la necesidad de incluir
dentro de las actividades del personal que
realiza las labores de limpieza, el desarrollo
de las mismas en las areas de
almacenamiento de documentos.

Profesional en restauracion y conservacion
de bienes documentales/ personal
encargado dela gestion documental

Estandarizacion de la periodicidad vy
metodologia de las jornadas de fumigacion y
colocacién de cebos para el control de
roedores en cada una de las sedes y/o
direcciones regionales de la entidad.

Profesional en restauracion y conservacion
de bienes documentales

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre vy
contractual para la adquisicion de los equipos
renovadores de aire.

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre vy
contractual para la contratacion anual de
servicio de saneamiento y monitoreo
ambiental de los espacios de
almacenamiento los documentos de archivo.

Personal designado por el grupo de
Almacén

Legalizacion de los equipos adquiridos

Grupo de servicios generales / Profesional
en restauracién y conservaciéon de bienes
documentales

Designacion del personal operativo para el
desarrollo de las actividades de limpieza de
documentos y capacitacién al mismo en el
uso de equipos y manipulacion del material
documental.
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Recorrido de trabajo para la realizacion de las
Grupo de servicios generales / Profesional |jornadas de limpieza en los espacios de
en restauracion y conservacion de bienes |almacenamiento de documentos en las

documentales diferentes sedes y direcciones regionales de
la Aeronautica Civil.

Profesional en restauracion y conservacion
de bienes documentales

TECNOLOGICO ACTIVIDAD

Verificacién de procesos de limpieza

Correo institucional Comunicaciones interinstitucionales.

Procesos contractuales; contratacion de
personal, de servicios de saneamiento y
Plataforma virtual monitoreo ambiental, adquisicion de equipos.

FiSICO ACTIVIDAD

Limpieza peridodica de los espacios de

Equipos de renovacion de aire i .
quip almacenamiento de documentos de archivo.

Responsables

La implementacion y seguimiento del Programa es responsabilidad de la Secretaria General
(Grupo Archivo General) mediante la solicitud y gestién de los recursos necesarios para
realizar la contratacion del personal idéneo para llevar a cabo las actividades descritas en el
cronograma.

Anexos

e Formato de inspeccion de las instalaciones fisicas de los depdsitos de archivo de la
AERONAUTICA CIVIL.

e Formato de inspeccion para mobiliario de almacenamiento de archivos de la
AERONAUTICA CIVIL.

37




PLAN

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

L o Fecha de aprobacion:
Principio dgog?cede“c'a- Clave: GDOC-1.0-11-002 Version: 1 18/1 1/p2021

4.4. PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

Para conocer y poder controlar las condiciones de humedad relativa y temperatura presentes
en los espacios donde se producen, reciben y almacenan los documentos de la Aeronautica
Civil es indispensable implementar un sistema de monitoreo ambiental que registre los valores
de las variables mencionadas y permita cotejar con los rangos y parametros establecidos en
el Acuerdo AGN 049 de 2000, en términos de rango y fluctuaciones adecuadas para cada tipo
de soporte documental.

Alcance

El monitoreo de las condiciones ambientales de temperatura y humedad relativa se realizara
en todas y cada una de las oficinas, espacios de almacenamiento de documentos de la
Aeronautica Civil en las que se reciban, produzcan o almacenen documentos de archivo
propios de la gestion misional de la entidad.

Objetivos

v/ Realizar el monitoreo permanente de las condiciones ambientales de los espacios de
almacenamiento de documentos de archivo de la Entidad; incluyendo Archivos de
gestion, depdsitos de Archivo Central, direcciones regionales y aeropuertos, con el fin
de hacer seguimiento al comportamiento de las variables de humedad relativa y
temperatura.

v Establecer las estrategias necesarias para mantener los estandares adecuados en las
variables mencionadas en los espacios de gestion y almacenamiento de los
documentos de archivo de la entidad y mitigar el riesgo de aparicién de indicadores de
deterioro en los soportes documentales.

v Implementar en la entidad la realizacion de un monitoreo anual dirigido a la verificacion
de las condiciones de iluminacion, radiacion UV, contaminantes ambientales y
bioldgicos con el fin de mantener los estdndares adecuados segun lo establecido en el
Acuerdo 049 de 2000 del AGN.
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Metodologia

mas altos de humedad relativa y temperatura.

e Adquisicion de equipos de medicion de condiciones ambientales para los depdsitos de
archivo de la Aeronautica Civil (Archivo Central del Nivel Central, Archivo Central,
Direcciones Regionales y aeropuertos) asi como para el mobiliario rodante de los
Archivos de gestion de las oficinas con mayor producciéon documental y con los niveles

Nivel de Nivel de
Sede- espacio de humedad temperatura| Cantidad
almacenamiento’ de equipos
Alto y medioy | Dentro del
Archivo Central Nivel Central variaciones nivel 3
significativas permitido
Dentro del Alto y medio
Archivos de gestion sede nivel depositos 4
administrativa permitido con nivel
bajo(secos)
Alto y medio y | Alto y medio
Direccion Regional Antioquia variaciones 2
significativas
Alto y medio y | Alto y medio
Direccidn Regional Atlantico variaciones 2
significativas
Alto y medio y | Alto y medio
Direccion Regional Meta variaciones 2
significativas
Direccion Regional Norte de Alto y ”.‘ed"’ y| Altoy medio
variaciones 2

Santander

significativas
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Nivel de Nivel de
Sede- espacio de humedad temperatura | Cantidad
almacenamiento’ de equipos

Alto y medio y | Alto y medio
Direccion Regional Valle variaciones 2
significativas

Alto y medioy | Dentro de

Direccién Regional . .
variaciones los niveles 1

Cundinamarca

significativas | permitidos

*Los niveles registrados durante el diagnéstico muestran resultados parciales en una época climética y tiempo
determinado. Con el fin de obtener un comportamiento climatico significativo en cada depdésito de archivo el
monitoreo debera ser permanente en todas las épocas del afio, esto equivale a tener suficientes equipos en las
diferentes zonas climaticas de los archivos.

*Los dos equipos designados para cada Direccion Regional deberan ubicarse uno en el archivo de cada sede y
el otro se utilizara de manera itinerante estableciendo un recorrido anual por cada uno de los espacios de gestion
en los que se almacenen documentos de archivo.

Asignacion de los equipos a cada uno de los espacios determinados y designacion del
personal encargado de su custodia durante los tiempos de monitoreo.

Realizacion de jornada de sensibilizacion por parte del profesional encargado de la
implementacion del SIC al personal encargado en cada sede para dar a conocer los
equipos, su funcionamiento e importancia para la conservacion de los soportes
documentales.

Configuracion e instalacion de los equipos en cada uno de los espacios asignados.
Recoleccion y analisis de los datos grabados en la memoria de cada equipo vy
verificacion del cumplimiento de los parametros establecidos para maximos, minimos y

fluctuaciones de temperatura y Humedad Relativa en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Reporte a la Direccion Administrativa de las necesidades y prioridades identificadas a
partir de los resultados del analisis de datos.
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e Realizacién de un monitoreo anual de otros factores medioambientales como calidad
de aire y carga ambiental.

e Seguimiento a la atencién de las necesidades reportadas.

e Contratacion periddica (anual) de los servicios de calibracion y mantenimiento de los
equipos de medicion.
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2021

2023

mes 1

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

mes8 | mes9 | mesto

mes 11 mes 12 mes 13

mest4 | mesis | mests | mest

mes 18

mes 19 | mes 20 | mes 21 mes 22 mes 23

mes 24

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONDICIONES AMBIENTALES

Elaboracion de documentos y  actividades
relacionadas con los procesos pre y contractual
para la adquisicion de los equipos de medicion

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre y contractual
para la adquisicion anual de servicios de monitoreo|
de carga microbiolégica en el ambiente

Elaboracion de documentos y actividades|
relacionadas con los procesos pre y contractual
para la adquisicién anual de servicios de calibracion|
de los equipos de medicion.

Asignacion de los equipos a cada uno de los
espacios determinados y designacion del personal
encargado de su custodia durante los tiempos de
monitoreo.

Realizacién de jornada de sensibilizacién al personal
encargado en cada sede para dar a conocer los
equipos, su funcionamiento e importancia para la
conservacion de los soportes documentales.

Andlisis de datos registrados y elaboracion de
informe.

Establecimiento de necesidades y prioridades de|
mantenimiento, reparacion, renovacion o incluso de|
reubicacion de los depdsitos de archivo cuyas|
condiciones se encuentren por fuera de o
establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Reporte a la Direccion Administrativa de las
necesidades y prioridades identificadas a partir de|
los resultados del andlisis de datos.

Seguimiento a la atencién de las necesidades
reportadas.

Configuracion e instalacion de los equipos en cada
uno de los espacios asignados
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Recursos

HUMANO

ACTIVIDAD

Profesional en restauracion y conservacion

por la direccion administrativa

de bienes documentales/ personal asignado

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre y
contractual para la adquisicion de los
equipos de medicién

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre y
contractual para la adquisicion anual de
servicios de monitoreo de carga
microbioldgica en el ambiente.

Elaboracion de documentos y actividades
relacionadas con los procesos pre y
contractual para la adquisicion anual de
servicios de calibracion de los equipos de
medicion.

Profesional en restauracion y conservacion
de bienes documentales

Asignacién de los equipos a cada uno
de los espacios determinados y designacion
del personal encargado de su custodia
durante los tiempos de monitoreo.

Realizacion de jornada de sensibilizacion al
personal encargado en cada sede para dar
a conocer los equipos, su funcionamiento e
importancia para la conservacién de los
soportes documentales.

Analisis de datos registrados y elaboracién
de informe.

Establecimiento  de necesidades vy
prioridades de mantenimiento, reparacion,
renovacion o incluso de reubicacién de los
depdsitos de archivo cuyas condiciones se
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HUMANO

ACTIVIDAD

encuentren por fuera de lo establecido en el
Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Reporte a la Direccion Administrativa de las
necesidades y prioridades identificadas a
partir de los resultados del analisis de datos.

Seguimiento a la atencion de las

necesidades reportadas.

Profesional en restauracion y conservacion

de bienes documentales/ personal encargado

de la gestion documental/ personal servicios
generales

Configuracion e instalacién de los equipos
en cada uno de los espacios asignados

TECNOLOGICO

ACTIVIDAD

Correo institucional

Gestidbn y comunicacion de actividades
pertinentes con la implementacion del
programa

Plataforma virtual

Desarrollo de las jornadas de sensibilizacion

Equipos de medicidn N/A
Fisico ACTIVIDAD
Documentos de Archivo Aeronautica civil N/A
Espacios de almacenamiento de los
documentos de archivo e la Aeronautica civil N/A
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Responsables

La implementacion y seguimiento del Programa es responsabilidad de la Secretaria General
(Grupo de Archivo General) mediante la solicitud y gestion de los recursos necesarios para
realizar la contratacion del personal idéneo para llevar a cabo las actividades descritas en el
cronograma.

Anexos (Documentos asociados)

e Hoja de vida del equipo: Una vez adquiridos los equipos debera crearse un expediente
para cada uno con el fin de conformar su hoja de vida, llevando registro de su plan de
mantenimiento a partir de los certificados anuales de calibracion.

¢ Formato de seguimiento de equipos de mediciones ambientales.

4.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

El presente programa se dirige a mejorar las condiciones de almacenamiento de los
documentos de archivo de la entidad. En el diagndstico del estado de conservacion de los
documentos de la Aeronautica Civil se pudo evidenciar una falencia en términos de
lineamientos para establecer los sistemas de almacenamiento adecuados para los
documentos en relacion con la disposicidon final establecida en la Tablas de Retencion
Documental de la entidad.

Alcance

Este programa abarca desde los sistemas de agrupacién, hasta los sistemas de mobiliario,
pasando por las unidades de almacenamiento que deben implementarse para los distintos
soportes documentales y sus respectivas disposiciones finales establecidas en las Tablas de
Retencién Documental.

Objetivos
o Establecer los lineamientos para el almacenamiento de los documentos en formatos

fisicos de acuerdo con las necesidades de conservacion determinadas por las TRD de
la Entidad.
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e Proveer sistemas de almacenamiento adecuado y suficientes tanto para la
documentacion existente como para la proyeccion de crecimiento documental de la
Entidad.

Metodologia

e Jornada de socializacion y sensibilizacidn con el personal encargado de la gestion
documental en la entidad en términos de los hallazgos encontrados durante el desarrollo
del diagnostico y su impacto sobre la estabilidad y conservacion de los soportes
documentales de la entidad.

e Disefio de un plan de trabajo para realizar el cambio de las unidades de almacenamiento
inadecuadas (AZs) en las que reposa un alto porcentaje de documentos en las oficinas
de gestion de la Aeronautica.

e Estandarizacién del uso de carpetas en cartén yute de doble tapa con refuerzo en tela
coleta en la zona de las perforaciones para los documentos de Archivo de gestion.

e Estandarizacion del uso de carpetas de cuatro aletas en cartén libre de acido o
propalcote para los expedientes cuya disposicion final esta establecida como
conservacion total o parcial (disposicion final de seleccion) y aquellas cuyos tiempos de
retencion segun las TRD superen los 50 afos.

e Estandarizacion del sistema de almacenamiento para los discos compactos.

e Realizacion de la identificacion topografica de depdsitos y estanterias en donde se
almacenan los acervos documentales de la entidad.

e Definicion de una ubicacion privilegiada para la documentacién con disposicion final de
conservacion total.

e Disefar el plan de trabajo para el almacenamiento del material fotografico y
planogréfico.

e Disenar un plan de trabajo para el almacenamiento de los documentos en otros soportes
(material audiovisual, rollos de microfilmacion, etc).

e Proceso de contratacién para la adquisicion de mobiliario para el almacenamiento de
documentos de gran formato.
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e Proceso anual de contratacion para en mantenimiento de sistemas de almacenamiento;
estanterias rodantes, estanterias fijas, planotecas, etc)
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2021

mes 1 mes 2 mes 3

mes 4

2022

2023

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

mes 6 mes 7 mes 8 mes 9 mes 10

mes 11

mes 12 mes 13

mes 14 mes 15 mes 16 mes 17 mes 18 mes 19

mes 20 mes 21 mes 22 mes 23

mes 24

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Jornada de socializacion y sensibilizacion con
el personal encargado de la gestion documental
en la entidad en términos de los hallazgos
encontrados  durante el desarrollo  del
diagnostico y su impacto sobre la estabilidad y:
conservacion de los soportes documentales de
la entidad.

Disefio de un plan de trabajo para realizar el
cambio de las unidades de almacenamiento
inadecuadas (AZs) en las que reposa un alto
porcentaje de documentos en las oficinas de
gestion de la Aeronautica.

Estandarizacion del uso de carpetas en carton
yute de doble tapa con refuerzo en tela coleta
en la zona de las perforaciones para los
documentos de Archivo de gestion.

Estandarizacion del uso de carpetas de cuatro
aletas en cartén libre de acido o propalcote para
los expedientes cuya disposicion final esta
establecida como conservacion total o parcial
(disposicion final de seleccion) y aquellas cuyos
tiempos de retenciéon segun las TRD superen!
los 50 afios.

Estandarizacién del sistema de almacenamiento
para los discos compactos

Realizacion de la identificacion topografica de
depositos y estanterias en donde se almacenan!
los acervos documentales de la entidad.

Definicion de una ubicacion privilegiada para la
documentacién con  disposicion  final de.
conservacion total.

Disefiar el plan de trabajo para el
almacenamiento del material fotografico y
[planografico.

Disefiar un plan de trabajo para el
almacenamiento de los documentos en otros:
soportes (material audiovisual, rollos de
microfilmacidn, etc).

Proceso de contratacion para la adquisicion de
mobiliario  para el almacenamiento de
documentos de gran formato.

Proceso anual de contratacion para en
mantenimiento de sistemas de almacenamiento;
estanterias rodantes, estanterias fijas,
planotecas, etc)
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Recursos
HUMANO ACTIVIDAD

Profesional en restauracion y conservacion
de bienes documentales

Jornada de socializacion y sensibilizacién con el
personal encargado de la gestion documental en
la entidad en términos de los hallazgos
encontrados durante el desarrollo del
diagnodstico y su impacto sobre la estabilidad y
conservacion de los soportes documentales de
la entidad.

Profesional en restauraciéon y conservacion
de bienes documentales/ personal
encargado de la gestion documental

Disefio de un plan de trabajo para realizar el
cambio de las unidades de almacenamiento
inadecuadas (AZs) en las que reposa un alto
porcentaje de documentos en las oficinas de
gestion de la Aeronautica.

Estandarizaciéon del uso de carpetas en cartén
yute de doble tapa con refuerzo en tela coleta en
la zona de las perforaciones para los
documentos de Archivo de gestion.

Estandarizaciéon del uso de carpetas de cuatro
aletas en cartdn libre de acido o propalcote para
los expedientes cuya disposicion final esta
establecida como conservacion total o parcial
(disposicion final de seleccion) y aquellas cuyos
tiempos de retencion segun las TRD superen los
50 afios.

Estandarizacion del sistema de almacenamiento
para los discos compactos.
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4.6. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

La Aeronautica Civil cuenta con un protocolo de PREVENCION Y ATENCION DE
EMERGENCIAS EN ARCHIVO en el que se tienen contemplados los riesgos a los que
permanentemente se encuentran expuestos los documentos de archivo de la entidad.

Alcance

La aplicacién del programa de Prevencidon de emergencias y atencion de desastres esta
dirigido tanto al Nivel Central como a cada una de las sedes de la AERONAUTICA CIVIL en
donde se almacenan documentos de archivo, desde su gestion hasta su acopio en el Archivo
central.

Objetivo

v Mitigar la materializacion de los riesgos que amenazan la conservaciéon del acervo
documental de la Aeronautica Civil.

Metodologia

e Jornadas de capacitacion, sensibilizacion y socializaciéon del Sistema integrado de
conservacion y la importancia de su implementacion en la busqueda de mejorar las
condiciones de conservacion de los documentos de archivo de la Aeronautica Civil.

e Jornada de socializacion y sensibilizacion en la que se presente el protocolo de
PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS EN ARCHIVO en aras de Armonizar
el documento con el Sistema Integrado de conservaciéon de la Entidad.

e Designacion de un grupo de trabajo dentro de los colaboradores de Archivo Central para
gue hagan parte de la brigada de emergencias de la entidad y sean los encargados de
verificar las buenas practicas de conservacion documental en la busqueda de la
mitigacion del impacto en los documentos en caso de generarse una situacion de
emergencia. Las buenas practicas estan directamente relacionadas con la ejecucién de
los demas programas del Sistema integrado de conservacion.
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Actividades de prevencion;

La principal actividad de prevencion ante el posible riesgo de pérdida de la informacion
contenida en los documentos de archivo de la Aeronautica es la actualizacion periodica
de los inventarios documentales, los cuales deben reflejar tanto los documentos en
soportes tradicionales como los documentos generados electrénicamente.

Identificacion y ubicacion de almacenamiento privilegiado de los documentos esenciales
de la entidad.

Actualizacion periodica del diagndéstico del estado de conservacion de los acervos
documentales como estrategia para la identificacion de nuevas patologias que puedan
alterar los documentos. Este diagnodstico se debe realizar a partir de visitas para
diligenciar el formato “Inspeccion y mantenimiento de las instalaciones fisicas”, en la
totalidad de las sedes de la entidad.

Verificacion de los equipos de seguridad y reemplazo de aquellos que lo requieran.
Durante el desarrollo de diagndstico se evidencidé que en la entidad existen algunos
espacios de almacenamiento de archivo dotados con extintores de agua a presion, los
cuales deben ser reemplazados “agente limpio”, “Solkaflam” o “multipropdésito”.

Adquisicion de equipos de control de humedad.

Verificacidén y actualizacion de la senalizacion topografica y mantener despejada la ruta
de evacuacion.

Actividades de respuesta.

Designacién de un espacio de acopio para desarrollar las actividades de salvamento
para los documentos afectados.

Suministrar la dotacién de elementos de seguridad industrial; gafas, batas, gorros,

guantes a la brigada de emergencia de la entidad para realizar las labores de
salvamento.
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e Diagnostico de la situacion o emergencia realizado por un profesional en conservacion,
para establecer la metodologia de trabajo requerida de acuerdo con el tipo de
emergencia presentada y a los niveles de afectacion de las areas y de la informacion.

e En caso de inundacion, utilizar equipos deshumidificadores para contribuir con la
reduccion de los niveles de humedad relativa -HR- en el ambiente y facilitar el secado

de los documentos.

e Para documentacion afectada por suciedad, se requiere el uso de brochas y aspiradoras
para realizar el proceso de limpieza.

e Para el caso de material contaminado por biodeterioro, el profesional en Restauracién
de Bienes Muebles dara las pautas para realizar las actividades de aislamiento y/o

desinfeccion.
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Cronograma

CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA AERONAUTICA CIVIL

DE LA AERONAUTICA CIVIL

PARA LA IMPL DEL SISTEMA

2021

2022

2023

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

S HI | W20 i | s e Il e L woe L eo I oom Il em L oee Lo L oo® Lo |l et L eow 1L aos L oom Il aes L aced | o L oees | o
DE DE Y DE PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Jornadas de capacitacion, sensibilizacion y
socializacion del Sistema integrado  de
conservacién y la  importancia de  sul
implementacion en la busqueda de mejorar las
condiciones conservacion  de  los
documentos de archivo de la Aeronautica Civil.

Jormada de socializacion y sensibilizacion en la
que se presente el protocolo  de
PREVENCION Y  ATENCION  DE
EMERGENCIAS EN ARCHIVO en aras de
Armonizar el documento con el Sistema
Integrado de conservacion de la Entidad.

Designacion de un grupo de trabajo dentro de
los colaboradores de Archivo Central para que
hagan parte de la brigada de emergencias de la
entidad y sean los encargados de verificar las
buenas practicas de conservacién documental
en la busqueda de la mitigacion del impacto en|
los documentos en caso de generarse una
situacion de emergencia. Las buenas practicas
estan directamente relacionadas con la
ejecucion de los demas programas del Sistema
integrado de conservacién.

Actividades de prevencion:

La principal actividad de prevencion ante el
posible riesgo de pérdida de la informacion
contenida en los documentos de archivo de la
Aeronautica es la actualizacién periddica de los
inventarios documentales, los cuales deben
reflejar tanto los documentos en soportes
tradicionales como los documentos generados
electronicamente.

Verificacion de los equipos de seguridad vy,
reemplazo de aquellos que lo requieran. Durante
el desarrollo de diagnéstico se evidencié que en)
la entidad existen algunos espacios de
almacenamiento de archivo dotados con)
extintores de agua a presion, los cuales deben)
ser reemplazados “agente limpio”, “Solkaflam’]|
o “multipropésito”.

Adaquisicién de equipos de control de humedad.

6n y actt 6n de la senalizacion
y mantener j la ruta de

evacuacion.

Act lades de respuesta.

Designacion de un espacio de acopio para
desarrollar las actividades de salvamento para
los documentos afectados.

Suministrar la  dotacion de elementos de
seguridad industrial; gafas, batas, gorros,
guantes a la brigada de emergencia de la
entidad para realizar las labores de salvamento.

Para el caso de material contaminado por]
. el p al en Rest on de:

Bienes Muebles dara las pautas para realizar las

actividades de aislamiento y/o desinfeccion.
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Recursos

PROGRAMA DE PREVENCION

DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

AERONAUTICA CIVIL

Profesional en restauracion y
conservacion de bienes
documentales/ personal asignado
por la direccion administrativa

Jornadas de capacitacion, sensibilizacion vy
socializacion del Sistema integrado de conservacion
y la importancia de su implementacién en la busqueda
de mejorar las condiciones de conservacion de los
documentos de archivo de la Aeronautica Civil.

Jornada de socializacion y sensibilizacion en la que
se presente el protocolo de PREVENCION Y
ATENCION DE EMERGENCIAS EN ARCHIVO en
aras de Armonizar el documento con el Sistema
Integrado de conservacion de la Entidad.

Secretaria General - Personal
designado por Grupo Archivo
General

Designacién de un grupo de trabajo dentro de los
colaboradores de Archivo Central para que hagan
parte de la brigada de emergencias de la entidad y
sean los encargados de verificar las buenas practicas
de conservacion documental en la busqueda de la
mitigacion del impacto en los documentos en caso de
generarse una situacion de emergencia. Las buenas
practicas estan directamente relacionadas con la
ejecucion de los demas programas del Sistema
integrado de conservacion.

Actualizacion  periédica de los inventarios
documentales, los cuales deben reflejar tanto los
documentos en soportes tradicionales como los
documentos generados electronicamente.

Identificacion 'y ubicacibn de almacenamiento
privilegiado de los documentos esenciales de la
entidad.
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PROGRAMA DE PREVENCION

DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

AERONAUTICA CIVIL

Secretaria General - Grupo
Archivo General/ Profesional en
Restauracion de bienes muebles

Actualizacién periodica del diagnostico del estado de
conservacion de los acervos documentales como
estrategia para la identificacién de nuevas patologias
que puedan alterar los documentos. Este diagndstico
se de realizar a partir de visitas para diligenciar el
formato “Inspeccion y mantenimiento de las
instalaciones fisicas”, en la totalidad de las sedes de
la entidad.

Verificacion de los equipos de seguridad y reemplazo
de aquellos que lo requieran. Durante el desarrollo de
diagnostico se evidencio que en la entidad existen
algunos espacios de almacenamiento de archivo
dotados con extintores de agua a presion, los cuales
deben ser reemplazados “agente limpio”, “Solkaflam”
o “multiproposito”.

Secretaria General -Personal
designado por el Grupo Archivo
General

Verificacion y actualizacion de la senalizacion
topografica y mantener despejada la ruta de
evacuacion.

Actividades de respuesta.

Secretaria General - Grupo
Archivo General/ Profesional en
Restauracion de bienes muebles

Designacién de un espacio de acopio para desarrollar
las actividades de salvamento para los documentos
afectados.

Profesional en restauracion y
conservacion de bienes
documentales/ personal asignado
por la direccion administrativa

Diagnéstico de la situacion o emergencia realizado
por un profesional en conservacion, para establecer
la metodologia de trabajo requerida de acuerdo con el
tipo de emergencia presentada y a los niveles de
afectacion de las areas y de la informacion.

Correo institucional

Gestién y comunicacién de actividades pertinentes
con la implementacién del programa
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PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
AERONAUTICA CIVIL

Desarrollo de las jornadas de sensibilizacion

Proceso de contratacion para la adquisicion de
elementos de seguridad industrial; gafas, batas,
Plataforma virtual gorros, guantes a la brigada de emergencia de la
entidad para realizar las labores de salvamento.

Proceso de contratacidén para adquisicion de equipos
de control de humedad.

TECNOLOGICO ACTIVIDAD

En caso de inundacion, utilizar equipos
deshumidificadores para contribuir con la reduccion
de los niveles de humedad relativa -HR- en el
ambiente y facilitar el secado de los documentos.

Equipos para control de humedad

Para documentacion afectada por suciedad, se

Insumos para limpieza puntual de . . ,
requiere el uso de brochas y aspiradoras para realizar

documentos .
el proceso de limpieza.
Para el caso de material contaminado por
Insumos para desinfeccion biodeterioro, el profesional en Restauracion de
documental Bienes Muebles dara las pautas para realizar las

actividades de aislamiento y/o desinfeccion.
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3003 18/11/ 2021
4.7. PRESUPUESTO PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
PRESUPUESTO IMPLEMENTACION ACTIVIDADES 2021
RECURSOS FINANCIEROS 2021
TIEMPO
TIPO DE VALOR
Item CANTIDAD CONTRATO (m_eses por UNITARIO VALOR TOTAL
vigencia)
Profesu_)nal Restaurador de 1 Prestaglc_m de 12 $7.500.000 $ 90.000.000
Bienes Muebles Servicios
Técnico en Gestion 9 Presta(_:i(?n de 10 $ 2.000.000 $ 40.000.000
documental Servicios
S . 20 Compraventa N/A $ 1.000.000 $ 20.000.000
Adquisicion de los equipos
de medicién
Adquisicion de equipos
renovadores de aire 8 Compraventa N/A $ 9.000.000 $ 72.000.000
(hidroaspiradoras)
Contratacion monitoreo de Prestacion de
carga microbioldgica y 1 s N/A $ 3.500.000 $ 3.500.000 $ 225.500.000
e PO servicios
condiciones de iluminacion
RECURSOS FINANCIEROS 2022
TIEMPO
TIPO DE VALOR
Item CANTIDAD CONTRATO (m.eses por UNITARIO VALOR TOTAL
vigencia)
Profesu_)nal Restaurador de 1 Presta<_:|c_)n de 12 $7.700.000 $ 92.400.000
Bienes Muebles Servicios
Contratacion Calibracién
equipos monitoreo de 1 Prestacion de 1 $ 3.000.000 $ 3.000.000
condiciones de temperatura y Servicios S R
humedad
Contratac_lon Manten_lr_nle_znto 1 Presta<_:|c_>n de 5 $ 5.000.000 $ 5.000.000
preventivo de mobiliario servicios
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Adquisicion insumos y
materiales para procesos de
intervencion y
almacenamiento de
documentos especiales

1 Compraventa

$ 20.000.000

$ 20.000.000

Adquisicion
deshumidificadores

6 Compraventa

$ 1.300.000

$ 7.800.000

Adquisicion de repuestos
para mantenimiento de
hidroaspiradoras

1 Compraventa

$ 3.000.000

$ 3.000.000

$ 131.200.000
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V. PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

5.1 CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE MEDIOS DE ALMACENAMIENTO Y
FORMATOS DIGITALES

Para contextualizar la situacion del documento digital y electrénico de la Aeronautica Civil es
importante describir los elementos que han intervenido en la produccion, captura,
almacenamiento, retencién, mantenimiento, disposicion, distribucibn y acceso de la
informacion de los documentos de archivo electrénicos, y las acciones que se han realizado
para garantizar la seguridad y preservacion a largo plazo de la informacion de los datos en el
ciclo vital hasta la disposicion final, en los grupos funcionales de la entidad.

La Aeronautica Civil ha adoptado y aplicado mecanismos normativos y sistemas de gestion
para garantizar la seguridad de la informacién producida para su propésito misional, los cuales
han permitido proteger y asegurar los documentos digitales y electronicos generados y
procesados en los diferentes sistemas de informacién para atender las diferentes necesidades
de las dependencias y grupos funcionales de la entidad. No obstante, la informacién revisada
sobre normativa carece de los conceptos y lineamientos de la preservacion a largo plazo para
el documento digital, solamente hasta el afo 2020 con el diagnostico del documento
electronico para la formulacion del Modelo de requisitos*, se describen acciones de
preservacion en las diferentes etapas archivisticas.

Asi mismo, la Direccién de informatica ha desarrollado proyectos para dinamizar la estructura
y soporte de servicios tecnoldgicos, asegurando la seguridad y disponibilidad de la informacién
en un entorno electronico expuestos a los riesgos constantes de amenazas del entorno fisico,
organizacional y de la obsolescencia de programas(software) y equipos informaticos(
hardware) y el uso de diversos formatos que no estan acordes con las necesidades de
preservacion de los atributos de los documentos de archivo.

Por otra parte, el Grupo de Archivo central de la Secretaria General, en vista de la necesidad
de incorporar el proceso de gestion documental a los programas y proyectos para el
fortalecimiento y eficiencia administrativa y misional de la entidad ha generado acciones de
planeacion e implementacion para la elaboracién y actualizacidon de los instrumentos
archivisticos que permitan el adecuado manejo, organizacion, preservacion, disponibilidad e

4 Modelo de Requisitos para el documento electronico de archivo. Aeronautica Civil, 2020
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interoperabilidad de la informacion articulados a un sistema de Gestion del documento
electronico de archivo para el control y regulacion del documento nativo y no nativo producido
en todas las etapas del ciclo vital del documento.

En este escenario fundamental de integracion y estrategia para la entidad, la preservacion a
largo plazo como uno de los procesos transversales a los procesos y programas Gestion
Documental®, no se ha incorporado totalmente a esta dinamica teniendo en cuenta la
inexistencia del Plan de Preservacion digital a plazo® que permita la normalizacién, proteccion
y preservacion de los documentos de archivos digitales y electronicos de acuerdo con su
disposicion y caracteristicas tecnologicas.

Por otra parte, los documentos digitales y electrénicos conforman conjuntos de archivos de
caracter hibrido, sin ningun tipo de normalizacién y estandares en la reproduccion y
digitalizacién documental que permita la seguridad y preservacion de la informacion durante la
captura, accesos y disponibilidad de la informacién. De acuerdo con las tablas de retencion
documental las series misionales y administrativas son en su mayoria documentos hibridos
con el fin de validar procesos en los diferentes tramites y procesos.

Es importante resaltar la informacién digital registrada en soportes analogos especiales como
discos oOpticos (cds y dvd) medios magnéticos (audios y audiovisuales) y en menor porcentaje
las Unidades de memoria (USB) que hacen parte integral de las unidades documentales
misionales, sin embargo, carecen de identificacion de la naturaleza de fabricacion, el estado
de conservacion de la informacion y en muchos casos la correspondiente valoracion y
referencia.

En consecuencia, la aeronautica Civil se encuentra con limitaciones de tipo normativa, juridico
y organizacional que impide extender las acciones de seguridad de la informacion con los
procesos de gestion documental y el establecimiento de estandares de preservacion a largo
plazo en las series y subseries de los grupos funcionales de la entidad.

Por esto es consecuente retomar este concepto:

“La preservacion digital aplica al documento electronico de archivo de naturaleza digital con su
medio correspondiente, en cualquier etapa de su ciclo vital. Forma parte de los procesos de la
gestion documental, especificamente del proceso de preservacion a largo plazo e implica el

5 Procesos de Documentales, Programa de gestion Documental, Aeronautica Civil, 2020
¢ Acuerdo 006 ,AGN, Componente Plan de Preservacion Digital 2014
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establecimiento de acciones desde la planeacion de la gestion documental hasta la disposicion
final de los documentos, por lo tanto, al igual que la valoracién se considera un proceso
transversal a la gestion documental”.”

Esto nos permite establecer que la Aeronautica Civil, presenta elementos juridicos y
normativos pero parciales y sin instrumentos para su funcionalidad, enfocados principalmente
hacia la operatividad, seguridad y privacidad de la informacion y los archivos digitales y no
hacia la normativa que estipula el archivo General de la Nacién en un entorno articulado entre
gestion documental, tecnologia de la informacién y los sistemas de gestion de la entidad, con
el fin de generar acciones y planes para la preservacion a largo plazo de la autenticidad de la
informacion y los archivos digitales.

El plan de preservacion digital largo plazo contribuye para integrar y dinamizar estas acciones
en los procesos de gestion del documento electronico estableciendo la metodologia y técnicas
para la insercion de formas, formatos y medios digitales que garanticen la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos de archivo que por su
valoracion deben ser conservados permanentemente en el tiempo lo que sea necesario desde
la produccién hasta el acceso de la informacién a los usuarios para su consulta o tramite.

Teniendo en cuenta que la entidad carece de acciones dirigidas a garantizar la preservacion a
la largo plazo de la informacién y archivos digitales es importante plantear un plan de
preservacion digital a largo plazo de forma integral con el funcionamiento de los programas de
conservacion preventiva del sistema integrado de conservacion, por lo que se requiere en
primera instancia identificar las caracteristicas y valoracién la informacién y los documentos de
archivo registrados en los dos sistemas de gestion de documentos( ADI Mercurio y BOG 7), y
los ocho sistemas implementados para tramites especificos de caracter misionales y
administrativos.( SIGA, SGC,SIIF, ORION, COGUI, ALEJANDRIA)

Por otra parte, identificar la estructura tecnolédgica de los medios y formatos de preservacion
en las etapas del ciclo vital del documento y los procesos con que cuenta la entidad que
garantizan la renovacion, actualizacién y vigilancia de los sistemas de computacion (hardware),
programas(software) y las herramientas de reproduccién para la produccién de la informacion.

7 AGN, Fundamentos de la preservacion a largo plazo,2018
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5.2 INFORMACION DIGITAL DE ARCHIVO EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION

De acuerdo con la descripcion de los sistemas de informacion de gestion de documentos? , los
sistemas contienen documentos de naturaleza digital proveniente de un soporte analogo, y
electronica (nativa digital) y el tipo de registros (textuales, audiovisuales, base de datos,
correos electronicos, etc) que hacen parte de los procesos misionales o administrativos que
desarrolla cada grupo funcional.

Igualmente son sistemas de almacenamiento y distribucion de documentos al usuario local y
de otras ciudades, no obstante, no se identifican las etapas de archivo en la cual se encuentran
y las caracteristicas técnicas de los medios y formatos en cada etapa del ciclo archivistico
hasta la disposicion final.

Como se sefala en el diagnostico®, esta informacion producida por los sistemas de informacion
no esta en concordancia con las tablas de retencién documental para contextualizarla con las
series y subseries documentales de cada dependencia de la entidad y los sistemas de
informacion no operan desde el grupo de gestiéon documental, por lo tanto, no articula y regula
todos los aplicativos de la entidad para garantizar un sistema de gestion del documento
electronico.

El almacenamiento de la informacién y los archivos digitales no se encuentra centralizado en
un repositorio unico, y normalizado que garantice la preservacion y accesibilidad a los usuarios
internos y externos establecidos por la entidad.

En los sistemas de informacion no se realiza una descripcién, valoracién y los tiempos de
retencion de los documentos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y carecen de una
identificacion de los formatos, metadatos y medios de almacenamiento. Asi como no se
describe la capacidad de crecimiento para el almacenamiento a largo plazo de acuerdo con la
demanda de servicios de los usuarios internos y externos.

Las series documentales procesadas en los sistemas de informacion no presentan
identificadas las unidades de almacenamiento y los diferentes formatos utilizados que indican
que la informacion presenta una garantia de integridad, autenticidad, lo cual repercute
principalmente en la inestabilidad y falta de fiabilidad del documento nativo electrénico y digital

8 Modelo de Requisitos para el documento electronico de archivo. Aeronautica Civil, 2020
9 Diagnostico integral, documento electrénico, Aeronautica civil, 2020
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el cual igualmente carece de lineamientos técnicos para la migracién hacia nuevos medios de
almacenamiento.

En este sentido la Aeronautica Civil tiene limitaciones normativas y se desconoce los alcances
tecnolégicos de preservacion electronica, ya que carece de estandares unificados de
preservacion a largo plazo del documento electronico regulado por un sistema de informacién
de gestion documental.

5.3. ALCANCE

El presente plan de preservacion desplegara una serie de estrategias para la preservacion a
largo plazo de los documentos digitales y electrénicos nativos y para aquellos resultantes de
procesos de migracion.

En concordancia con lo establecido en el acuerdo 06 de 2014 del AGN, la implementacion del
Plan de preservacion a largo plazo' se realizara mediante la formulacion de estrategias
encaminadas hacia la preservacion en el tiempo de la informacién contenida en soportes
tecnologicos, partiendo de unos lineamientos normativos, organizacionales y tecnologicos.

Las estrategias de preservacion a largo plazo seran transversales a todos los procesos de
gestion de gestion documental para el documento electronico desde la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacioén, transferencias y disposicion de documentos dispuestos en el
programa de gestion de documentos electronicos’ y reprografia que incluye las siguientes
actividades:

¢ Definicion de lineamientos en todas las etapas descritas.

e Implementacion de software de gestiéon documental para integracién y centralizacién del
expediente electronico.

e Garantizar la debida seguridad de acceso a la informacion por roles y perfiles.

o Generar metadatos que permitan hacer busquedas efectivas.

e Garantizar la migracion de la informacion a tecnologias vigentes para evitar la
obsolescencia y posible pérdida por imposibilidad de acceso y consulta a la

Informacion.

19 Acuerdo 006de 2014 AGN,Capitulo III , Plan de Preservacion Digital a Largo plazo
' Programa de gestion de Documentos electronicos, PGD, Aerondutica Civil, 2020
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e Formulacion de estrategias de conservacion para los documentos de la Aeronautica
Civil que se encuentran en soporte fisico y formatos digitales, identificados y
seleccionados en cumplimiento de sus valores historicos, culturales, fiscales, contables,
legales, etc., toda vez que ameritan un tratamiento especial mediante la aplicacion de
mecanismos tecnologicos de reprografia como la digitalizacion

5.4. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

5.4.1 Capacitacion y Gestion del Cambio

Como estrategia principal para la preservacion a largo plazo de los documentos digitales es
importante realizar una serie de capacitaciones encaminadas a la familiarizacion de los
colaboradores de la entidad en actividades de gestion documental con los conceptos basicos
relacionados con el documento electrénico y la conformacion de expedientes digitales.

El contenido tematico de las sensibilizaciones debera incluir las necesidades de capacitacion
evidenciadas en diagnostico documental y se enmarcara en el marco normativo de la Gestion
Documental.

5.4.2 Ildentificacion de documentos electréonicos.

e |dentificar los documentos electronicos de archivo en la TRD, TVD y activos de
informacion.

e Generar el listado de las tipologias documentales de documentos electronicos de
archivo identificados.

5.4.3 Inventario de documentos electrénicos

e Elaborar un inventario de documentos electronicos en el que se levante informacion
referente a volumen, tipo de formato, peso, ubicacion, versién y disposicion final.

¢ |dentificar los medios de almacenamiento y los dispositivos de reproduccion requeridos
para la recuperacion de informacion.
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5.4.4 Definicion de formatos para preservacion digital

Disenar la ficha técnica de formatos de archivos estandar de preservacién para los diferentes
documentos de archivo, textuales, imagen, audio, video.

Formato

Extension

Texto

Axt, .csv, .docx, .xIsx, .pptx, .odt, .ods, .odp,
.PDF, PDF/A, PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3,
XML, .HTML,

Imagen

Jpeg, .jpg, .jpe, ffif, .jfi, .jif, .jpg2, .jp2, .mng,
.0dg, png, .TIFF (con compresion), .TIFF (sin
compresion), .xpm

Audio

.aac, .bwf, mp3, Ogg/Oga, .wav

Video

.mj2, .mjp2, MPEG-4, Ogg/Ogyv, .ogm, .mp4,
H.264 avc, .avi, .mky, .flv

e Definir mecanismo de vigilancia y seguimiento para evaluar el uso de formatos

estandarizados.

e Verificar el avance tecnoldgico de los cambios de diferentes tecnologias asociados a
los formatos de preservacion digital a largo plazo.

5.4.5 Migracion de documentos electrénicos

e Definir el tipo de migracion mas conveniente: Cambio a nuevos formatos, plataformas
(hardware o software) o nuevos medios aplicados a las diferentes tipologias
documentales de las series documentales de conservacion total.

e Definir mecanismo de vigilancia para aspectos de seguridad intrinsecas y extrinsecas,
seguimiento y controles de calidad.

e Definir periodos de evaluacién para migracion de diferentes lotes de documentos
electronicos de archivo.
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5.4.6 Definicién de estructura de metadatos de preservacion para documentos
electrénicos

e Definir los documentos electronicos a los que se les incorporaran los metadatos.
e Definir la cantidad de metadatos que permitan definir el contexto del documento.

e Identificar la lista de metadatos basicos para preservacion, se presentan como
estructura minima de metadatos:

Caddigo del documento.
Nombre del documento
Tipologia documental
Nombre del productor o autor
Numero de paginas.

Valor Huella (Hash)
Formato del archivo.
Tamafio del archivo.

Fecha y hora de creacion.
Software de creacion.
Hardware para reproduccion

O O O OO0 OO0 0O 0o oo

Nivel de acceso: Publico, reservado, clasificado. (referenciado en las tablas de control de
acceso)'?

5.4.7 Renovacion de dispositivos o medios de almacenamiento

e Disenar la ficha técnica de dispositivos y medios de almacenamiento teniendo en cuenta
entre algunos: Tipo (DD, DES, Cinta magnética, DO (Blue Ray)) 6ptico), Marca, Serial,
Tamano del disco, Fecha de fabricacion.

e Identificar el volumen de documentos electrénicos.

12 Tablas de control de acceso, Aeronautica Civil, 2020

66




PLAN

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

L o Fecha de aprobacion:
Principio dgogg“ede“c'a- Clave: GDOC-1.0-11-002 Version: 1 18/1 1/p2021

e Disenar el procedimiento para renovacion de medios en relaciéon con el uso de los
recursos tecnologicos disponibles en la entidad.

5.4.8 Definicion de integridad y autenticidad de los documentos electronicos

Definir que algoritmo usar en el hash encontrando el equilibrio entre seguridad y velocidad
(integridad).

Definir el tipo de mecanismo que acredite la autenticidad de los documentos electrénicos de
archivo (autenticidad).
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5.4.9 Cronograma

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
ACTIVIDAD
Meses 1]2[3[4[5[6[7[8]9of10[11]12]1]2]3[4][5]6[7]8[o10[11]12]1[2]3[4[5]6[7][8[0[10[11]12[1[2][3[4[5]6[7[8]0[10[11][12[1[2][3[4]5]6[7[8][0[10[11][r2[1[2[3][4[5]6[7[8]0][10[11]r2
1. . itacion y Gestion del Cambio
1 |Jomadas de capacitacion perosnal d eplanta y contratista de la entidad
2. 2. Identificacion de oni
1 Identificar los documentos electronicos de archivo enla TRD, TVD y

activos de
2 |Generar el listado de las tipologias documentales de documentos

electrénicos de archivo a preservar
3. Inventario de documentos electrénicos

1 Elaborar el inventario de documentos electronicos de archivo a preservar

(dentificar y seleccionar los tipos de documentos electréicos de archivo a

2
preservar

3 Identificar en los documentos electrénicos de archivo el volumen, tipo de
formato, peso, ubicacién, versién

4 Identificar los medios de i y los di it de
requeridos

s |Flaborar elinventario de documentos elecléricos de archivo aue tenga
tiempo de retencion superior a 10 afios
4. Definicién de formatos para preservacion digital

1 Disedar la ficha técnica de formatos de archivos estandar de preservacion

para los diferentes de archivo, textuales, imagen, audio, video
,  |Pefiir mecarismo de vigiancia y seguimiento para evaluar el uso de
formatos i

3 |Verificar el avance tecrologico de los cambios de diferentes tecnologias
asociados a los formatos de preservacion digital a largo plazo

5. Migracion de documentos electrénicos
1__|Definir el tipo de migracion

2 |Definir ismo de vigilancia, y controles de calidad
4 |Definirperiodos de evaluacien para migracién de diferentes lotes de

[documentos electrénicos de archivo

Defirir periodos de evaluacion para migracién de diferetes lotes de

de archivo
6. Definicion de estructura de metadatos de preservacion para
) documentos electrénicos
4 Definir los metadatos de 6n para los 6 de
archivo
2 Identificar la lista de metadatos basicos de preservacion para los
[documentos electronicos de archivo
7. ion de dis itivos o medios de
1 Disefiar la ficha técnica de di y medios de
2 Identificar el volumen de Oni
5 |Diseiar ol procedimiento para renovacitn de medios en relacién al uso de
los recursos disponibles en la entidad
4 |Definir de vigilancia, y controles de calidad
5 |Definirperiodos de evaluacien para renovacién de dispositivos o medios de
8. Definicion de integridad y icidad de los
4 |Defini que aigoritmo usar en el hash encontrando el equilbrio”entre
seguridad y velocidad (integridad).
2 Definir el tipo de que acredite la de los
de archivo ici
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