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DIAGNOSTICO INTEGRAL EN PRESERVACION Y CONSERVACION

INTRODUCCION

El presente documento refleja la situacién en la tematica de Preservacién y conservacion
de la Gestion documental de Colombia Compra Eficiente - CCE y define, de acuerdo con la
situacion particular, los puntos criticos a considerar en cumplimiento del requisito
establecido en el acuerdo 06 de 2014, para formular el Sistema Integrado de Conservacion
— SIC de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-
ANCPCCE

El equipo interdisciplinario de profesionales de haerentia SAS, conformado por el
Restaurador de Bienes Muebles y Esp. Productividad y Calidad Fabio Enrique Paez
Villamizar en calidad de, Director, la Bacteriéloga / MSc. Microbiologia Luz Stella Villalba
Corredor, la Ingeniera de Sistemas, Especialista en Sistemas de Informacién y Gerencia de
Documentos Norma Morely Gaona Guevara, el Quimico - Esp. Gerencia y Gestion Cultural
Dario Alberto Rodriguez Ramirez y el Bibliotecélogo y archivista / Gestor de Patrimonio
Documental y Audiovisual Augusto Lépez Beltran, realizaron el reconocimiento de la
entidad a partir del andlisis de la documentacién de caracter organizacional y archivistico
existente, seguido de la formulacién y/o ajuste de los formatos de recoleccién de
informacién a nivel locativo, medio ambiental y documental. Con las herramientas, el
reconocimiento y la ubicacidon geografica de las areas destinadas como depdsito
documental, se procedi6 a la instalacién de los equipos de monitoreo y levantamiento datos,
segun cronograma previamente establecido con la supervision.

Como ultima fase se realiz6 la tabulacion, histogramas y analisis de datos por deposito y
sus respectivas conclusiones, que dan cuenta del estado del componente de conservaciéon
de cumplimiento de los cuatro (4) depdsitos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE frente al Acuerdo 049 de 2000.

LA ENTIDAD — AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE- ANCPCCE!

El Gobierno de Colombia reconoce que la compra y contratacion publica es un asunto
estratégico por lo cual decidié crear Colombia Compra Eficiente por medio del Decreto Ley
4170 de noviembre 3 de 2011. El Decreto Ley 4170 reconoce la necesidad de: (a) crear
politicas unificadas que sirvan de guia a los administradores de compras y que permitan
monitorear y evaluar el desempefo del Sistema y generar mayor transparencia en las
compras; y (b) tener una Entidad rectora que provea un soporte adecuado para ejecutar el
Plan de Desarrollo.

! https://www.colombiacompra.gov.co/colombia-compra/colombia-compra-eficiente
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Las funciones dela Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra
Eficiente- ANCPCCE son:

a) La formulacion de politicas, planes y programas buscando optimizar la oferta y
demanda en el mercado de compra publica.

b) La racionalizacion normativa para una mayor eficiencia de las operaciones.

c) El desarrollo y difusion de las politicas, normas e instrumentos para facilitar las
compras y promover la eficiencia.

d) La coordinacion con otras Entidades Estatales para el cumplimiento de sus
objetivos.

e) La elaboracion de estudios, diagndsticos y estadisticas para mejorar la efectividad
del Sistema.

f) La absolucion de consultas sobre la aplicacién de las normas y expedir circulares
sobre la materia.

g) El apoyo al Gobierno en las negociaciones internacionales en materia de compra
publica.

h) El disefio, la organizacién y la celebracién de Acuerdos Marco y otros instrumentos
de agregacién de demanda.

i) El desarrollo de herramientas de e-procurement dentro del Sistema de Compra
Publica.

j) Elapoyo a los Proveedores para facilitar y mejorar su participacion en el Sistema de
Compra Publica.

k) La difusion de mejores practicas y la coordinacion de los programas de capacitacion
con otras Entidades Estatales.

l) El apoyo a las Entidades territoriales en la gestién de compras.

m) Colombia Compra Eficiente es miembro de la Red Interamericana de Compras
Gubernamentales (RICG).

MISION Decreto 4170 de 2011

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCPCCE),
como ente rector, tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y
herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los procesos
de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia
y optimizacién de los recursos del Estado.

VISION 2018-2022

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente (ANCPCCE) en
2022 seré reconocida como la Autoridad en el Sistema de Compra y Contratacion Publica
y referente normativo que fortalece la confianza de los actores del mercado por sus
practicas de transparencia y anticorrupcion; por apropiar estandares que optimizan el valor
publico a través de modelos de agregacion de demanda; por fomentar la participacion
competitiva e inclusion; por la adopcion de practicas de incremento de capacidades; por la
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aplicacion de nuevas tecnologias; y por la innovacion y mejora continua en los procesos de
compra y contratacion publica.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos estratégicos de Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente- ANCPCCE son:

Incrementar el valor por dinero destinado a la compra publica.

Promover la competencia en la compra publica.

Ofrecer un sistema de e-Procurement de facil acceso para los participes del Sistema
de Compra Publica que genere informacién confiable.

Fortalecer las capacidades de los participes de la compra publica.

Gestionar conocimiento para los participes de la compra publica y para el equipo de
trabajo de Colombia Compra Eficiente.

Generar un ambiente de respeto a las reglas de juego y confianza entre los
participes de la compra publica.

ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO
DIRECCION
GENERAL
Q g SUBDIRECCION DE 4T
| i&%@?ﬁf“ m o H AT [ .

Consejo Directivo: Tiene las funciones propias de estos 6rganos de direccion de acuerdo
con lo establecido en la ley, por lo cual esta encargado de formular la politica y estrategia
general de Colombia Compra Eficiente , de acuerdo con la propuesta que haga el Director
General y aprobar la politica general de las herramientas e instrumentos para que la compra
publica como actividad estratégica del Estado cumpla con las metas y objetivos del Plan
Nacional de Desarrollo y de las Entidades Estatales.

Direccion General: Es responsable de formular y ejecutar la politica del Sistema de Compra
Publica orientada a obtener el mayor valor por el dinero publico, buscando competencia,
utilizando de forma eficaz y eficiente los procesos e instrumentos, llevando a cabo los
procesos de acuerdo con la escala y el alcance de la contratacion, tomando decisiones de
forma transparente y respondiendo por ellas. (Perfil del Director General - Decreto 815 del
14 de mayo de 2019)

Secretaria General: Es responsable de la gestion financiera, contable, administrativa, legal
y de recursos humanos de Colombia Compra Eficiente. (Resolucién 1832 de 2019)
Subdireccion de Negocios: Esta encargada de adelantar estudios de mercado, agregar la
demanda de las Entidades Estatales y ofrecer a los participes de la compra publica
informacidn de calidad sobre el Sistema de Compra Publica. (Resolucion 1826 de 2019)
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Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico: Esta encargada de estructurar,
implementar, mantener y operar las plataformas tecnolégicas para la compra publica y de
ofrecer herramientas para que los participes de la compra publica tengan informacion
oportuna y de calidad para buscar el mayor valor por dinero en la compra publica.
(Resolucidn 1858 de 2019)

Subdireccidn de Gestion Contractual: Es responsable de promover instrumentos juridicos
para orientar a los participes, facilitar el proceso de compra y contratacion, apoyar en la
estructuracion legal para consolidar el Sistema buscando el mayor valor por dinero en la
compra publica y atender las consultas de los participes sobre el Sistema. (Resolucion 1851
de 2019)

Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico: Es responsable
de generar los lineamientos e insumos estratégicos para cada una de las areas misionales
de la entidad, con base en metodologias de abastecimiento estratégico, monitoreo de
mercados, proyectos de innovacién y programas de analitica de datos, que le permitan a la
Agencia multiplicar el impacto de las politicas publicas adoptadas en el mercado de compra

publica y contratacion estatal. (Decreto 1823 del 7 de octubre de 2019)

La entidad cuenta con una (1) sede principal, en la cual se ubican las areas de
almacenamiento de archivo como se describe a continuacion:

UBICACION DIRECCION PISO NOMBRE DEPOSITO
SEDE PRINCIPAL AGENCIA 8 ARCHIVO CENTRAL
NACIONAL DE . .
CONTRATACION PUBLICA Carrera 7 No. 10 ALA SUR. Archivo de Gestion
COLOMBIA COMPRA 26 — 20 10 ALA NORTE. Archivo de Gestién
EFICIENTE- ANCPCCE
17 TALENTO HUMANO
Edificio Tequendama

Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE cuenta
con un archivo mixto, funciona como archivo de gestién y centralizado:

NOMBRE DEPOSITO | PISO | , VOLUMEN UNIDADES DE ALMACENAMIENTO
. (M. Lineales)
ARCHIVO CENTRAL 8 26,5 Unidad General: Caja Tipo X-200
AI.‘A NORTE'. , 10 39,5 Unidad especifica:
Archivo de Gestion . Carpeta dos aletas cartulina
ALA SUR. 10 54 desacidificada (Blanca y Amarilla)
Archivo de Gestion e  Carpeta 4 aletas cartulina desacidificada
TALENTO HUMANO . Tapas con gancho legajador, en
. ., 17 6,25 cartulina a base de pulpa quimica sin
Archivo de Gestion blanqueamiento
126,25 TOTAL M. LINEALES APROX.

ASPECTOS EN CONSERVACION

Luego de revisar la documentacion de tipo Administrativa, de Gestién y de Planeacion
suministrada por la entidad se encontrd, particularmente en Matriz de Riesgos G
Documental CCE-DES-FM-10, el SISTEMA DE GESTION NACION: MIPG -MECI, el
INFORME DE AUDITORIA INTERNA OCIG, el PLAN DE MEJORAMIENTO CONTROL
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INTERNO CONSOLIDADO y la MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES, que la entidad ha
contemplado algunos aspectos de conservacién dentro de sus planes de mejoramiento,
particularmente en los temas de Espacios para deposito documental, Mobiliario y Unidades
de Almacenamiento, Generales y especificas, se reporta Capacitacion y sensibilizacion en
Conservacion documental y desde Talento Humano se han identificado como Riesgos
asociados a Gestion documental, el Polvo: Manejo y almacenamiento de archivo y
Bioldgico, con Virus, Bacterias y Hongos.

En este panorama la entidad ha formulado y esté desarrollando acciones de mejora dentro
de sus diferentes planes, siendo el presente Contrato CPS CCE-941-4H-2019 cuyo Objeto
es la “ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE LA
AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE- ANCPCCE DE ACUERDO CON LOS PRODUCTOS SENALADOS EN LA
ACTIVIDADES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS EN EL CPS”, la estrategia méas concreta
para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de Conservacion documental,
particularmente el Acuerdo 06 de 2014, "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000” y se normaliza
la obligatoriedad de implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC en las
entidades del sector publico.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ESTADO DE PRESERVACION Y CONSERVACION
1. DOCUMENTO ANALOGO
1.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar el panorama actual en cuanto a las condiciones locativas, ambientales,
documentales y de seguridad de los depdsitos de Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE, en el marco de la normatividad vigente a nivel de
conservacion documental, considerando los diferentes tipos de soporte o técnica de registro
con que fueron elaborados.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar, cuantificar y cualificar los diferentes factores de deterioro bioldgico,
guimico, fisico y de seguridad que pueden estar atentando contra la integridad fisica
y testimonial de la documentacién de Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE.

e Establecer el nivel de cumplimiento de los diferentes aspectos de preservacion y
conservacion de la gestion documental de Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE frente a la normatividad vigente.
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1.3 ALCANCE

Aplica a toda la informacion producida o recibida, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado por Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE y que se encuentra en custodia por las diferentes
oficinas y el area de gestiéon documental de la entidad.

1.4 MARCO CONCEPTUAL

A fin de establecer un marco de referencia comdn en cuanto a términos y conceptos
relacionados con la problematica de la Preservacién y Conservacion de la gestion
documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-
ANCPCCE, se presenta el siguiente glosario de términos que estaran presentes en los
documentos producidos en el marco de la presente consultoria:

AEROBIOLOGIA. Es la ciencia multidisciplinaria que se ocupa del estudio de las particulas
biolégicas presentes en el aire (esporas de hongos, bacterias, levaduras y granos de polen),
asi como de las particulas o gases abi6ticos que pueden afectar los organismos vivos.

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

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo con valor patrimonial.

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

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

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

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

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

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

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

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucion,
consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes
areas del quehacer archivistico.

BIOCONTAMINACION: Nivel de carga microbiana de un determinado ambiente, asociada
a microorganismos como bacterias, hongos y levaduras. Se expresa en UFC/m3.

BIODETERIORO. Cambio no deseado en la propiedad de los soportes documentales por
accion de diferentes grupos de organismo.

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

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.

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

COMPONENTE AMBIENTAL. Conjunto de parametros fisicos (Temperatura, Humedad
Relativa y Humedad de Muros), quimicos (gases contaminantes y material particulado) y
biolégicos (Carga microbiana o biocontaminacién y demas agentes biolégicos) del
microclima de un depdsito y que inciden directamente en la conservacion de los soportes
documentales.

COMPONENTE LOCATIVO. Conjunto de elementos estructurales y formales, que se
interrelacionan bajo unos principios arquitecténicos para conformar una edificacién que tiene
la funcién de contenedor algo, en este caso documentos de archivo.

COMPONENTE DOCUMENTAL. Bienes muebles de tipo documental que registran una
informacion producida o recibida por una persona o entidad, en razén a sus actividades o
funciones, con valor administrativo, fiscal o legal, valor cientifico, econémico, histérico o
cultural y debe ser objeto de conservacion.

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

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.
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CONCENTRACION DE MATERIAL PARTICULADO. Relacién entre el peso de las
particulas en suspension en el aire y la unidad de volumen en la cual estan contenidas. Se
expresa en microgramos por metro cubico de aire (ug / m3) de acuerdo con el diametro de
las particulas: PM1 (particulas de 1 micrén), PM2.5 (particulas de 2.5 micrones), PM4
(particulas de 4.0 micrones), PM7 (particulas de 7.0 micrones), PM10 (particulas de 10.0
micrones).

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

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

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

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

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

COPIA. Reproduccién puntual de otro documento.

CORRECCION ESTADISTICA DE FELLER. Principio que indica que, a mayor cantidad de
microorganismos, mayor probabilidad de que penetran varios microorganismos por el mismo
orificio de la tapa del impactador o muestreador de aire y se solapen la Unidades Formadoras
de Colonias (U.F.C) tras la incubacion. De ahi la importancia de informar los resultados de
biocontaminacién segun tablas estadisticas de correccion (Dispositivos como el MAS
100Merck)

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

DESINFECCION AMBIENTAL. Proceso por el cual se aplican productos de sintesis quimica
al medio ambiente para reducir o controlar la carga microbiana (biocontaminacion).
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DESINSECTACION. Proceso de llevado a cabo para reducir o controlar los insectos
rastreros de las areas de archivo.

DESRATIZACION. Proceso de control de roedores por medios, fisicos, quimicos o
mecanicos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una
institucién archivistica.

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

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

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

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

DOCUMENTO DIGITAL: Informacién representada por medio de valores numeéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un cédigo o convencién preestablecidos.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

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

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

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

EQUIPOS DE MEDICION. Dispositivos portéatiles de facil programacion y calibracion, para
medir y recolectar la informacién de las variables microclimaticas de un archivo, como
temperatura, Humedad Relativa y biocontaminacion entre otros.

EMULACION: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.
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ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de
libro.

ENCUESTA: Herramienta de recoleccién de informacién a nivel visual y por medio de una
serie de preguntas para el analisis y evaluacion de un espacio o procedimiento.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

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

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

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

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

GESTION DEL RIESGO. La gestion del riesgo se define como el proceso de identificar,
analizar y cuantificar las probabilidades de pérdidas y efectos secundarios que se
desprenden de los desastres o factores de riesgo y comprende igualmente, las acciones
preventivas y correctivas para mitigar el impacto.

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

HUMEDAD RELATIVA

Cantidad de agua en el aire en forma de vapor, comparandolo con la cantidad maxima de
agua que puede ser mantenida a una temperatura dada. Se expresa en % H. R.

HUMEDAD ABSOLUTA. Cantidad de agua absorbida por un sélido. Se expresa en
porcentaje de masa de agua contenida en un cuerpo sélido con relacion a la masa del sélido
seco. (% H. A)).

ICMA. indice de Contaminacion Microbioldgica Ambiental. Definido como la concentracion
de microorganismos ambientales por metro cubico de aire, se expresa en UFC/m3.

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

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

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

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
iméagenes en pelicula.

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

MONITOREO AMBIENTAL: Seguimiento y control permanente de las variables fisicas,
guimicas y biolégicas de un area de archivo.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, humeéricos, topogréficos, tematicos, entre otros.

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

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

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

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

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

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

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

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que
los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

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

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.

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

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

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

REPLICADO. Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de
la informacion de la entidad.

REFRESHING. Actualizacién de software o medios.

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

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

SANEAMIENTO AMBIENTAL. Proceso integral llevado a cabo para el control de los
factores biologicos de deterioro como microorganismos, insectos y roedores. Contempla
desinfeccion ambiental, desinsectacion y desratizacion.

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

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracion correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un deposito.

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

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar
objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el
Archivo General de la Nacién.

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

TEMPERATURA Magnitud fisica que indica la intensidad de calor o frio de un cuerpo, de un
objeto o del medio ambiente, en general, medido por un termémetro. El concepto de calor
esta asociado con una temperatura mas alta, mientras que el término frio se asocia con una
temperatura mas baja. Se Expresa en grados centigrados (°C) o grados Fahrenheit (°F).

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

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

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

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo de
gestién al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

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

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. una caja, un libro o un tomo.

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

UNIDAD DEL OBJETO DOCUMENTAL. La originalidad del objeto y los diversos valores
gue posee 0 ha adquirido el documento a través del. tiempo ademas de los valores legales
gue de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que, en el documento
producido, el valor documental estd dado por la informacién que transmite y por la forma
fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.
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UNIDAD DEL SOPORTE Y DE LA IMAGEN GRAFICA: Desde el punto de vista técnico y
tecnologico, el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su
material de elaboracion, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia)
gue transmiten o hacen visible la informacién consignada. En los documentos, como en
pocos materiales, estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio
(soporte) integra en su estructura los materiales o elementos que hacen posible obtener la
imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos
interactdan y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin
afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En consecuencia, todo tipo de intervencion
debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de la
informacion que éste contiene.

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

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

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

1.5 MARCO NORMATIVO

A continuacién se presenta el normograma, en materia de conservacién de patrimonio
cultural, aplicado al documental y, por tanto, al Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC
de LA Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE

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

* Decreto No. 1843 DE 1991 "Por el cual se reglamentan parcialmente los titulos
I, V, VI, VIl y Xl de la Ley 09 de 1979, sobre uso y manejo de plaguicidas".

DECRETO NUMERO 1443 DE 2014 (julio 31) por el cual se dictan disposiciones
para la implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

* Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccién
a los archivos

« Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico
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* Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo
VII. Conservacion de Documentos

* Acuerdo 11 de 1996.Establece criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

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

* Acuerdo 049 de 2000. Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

* Acuerdo 050 de 2000. Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro
de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

* Acuerdo 038 de 2002. Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
sobre Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

* Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

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

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

e Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracién integral,
control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en las Entidades del Estado.

* NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

* Norma OHSAS 18001 - Gestién de la Seguridad y Salud Laboral

« Norma Técnica Colombiana — NTC 5029. Medicion de Archivos
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* Norma Técnica Colombiana — NTC 5921. Informacién y documentacion. Requisitos
para el almacenamiento de material documental

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

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

1.6 METODOLOGIA

En atencién a que el diagnéstico integral de archivo constituye un requisito previo para la
formulacion de los planes del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) y que su
elaboracion debe seguir los criterios metodoldgicos establecidos por el Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado (AGN), se aplicé la siguiente metodologia dirigida a
consolidar el diagnostico integral del estado actual en materia de Preservacion y
Conservacion del documento analogo de la entidad Agencia Nacional de Contrataciéon
Publica Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE

1.6.1 DISENO DE LAS HERRAMIENTAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
Y FASE DE CAMPO.

Las herramientas / formatos que se usaron para el levantamiento del Diagnéstico fueron
disefiados y adaptados para hacer la identificacién integral de los diferentes factores de
deterioro a nivel locativo y ambiental.

La metodologia evalio rigurosamente los dos componentes que se articulan en la
conservacion documental: i) Componente Locativo y ii) Componente Ambiental, tal
como se describe a continuacion:

a. COMPONENTE LOCATIVO. Conjunto de elementos estructurales y formales,
gue se interrelacionan bajo unos principios arquitecténicos para conformar una
edificacion, con la funcién de contenedor, en este caso de documentos de archivo.

b. COMPONENTE AMBIENTAL. Conjunto de parametros fisicos (Temperatura,
Humedad Relativa y Humedad de Muros), quimicos (gases contaminantes y material
particulado) y biolégicos (Carga microbiana o biocontaminacion y demas agentes
biolégicos) del microclima de un depdsito que inciden directamente en la
conservacion de los soportes documentales.

a. DIAGNOSTICO DEL COMPONENTE LOCATIVO

El levantamiento de la informacién a nivel locativo considero la siguiente herramienta:
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Formato de Evaluacion Area de Depdsito (Locativo)

La informacion se recolecto en los 4 depdsitos identificados en la entidad y permitié evaluar
los diferentes aspectos constructivos de infraestructura, mobiliario y de seguridad, a la luz
de los requerimientos técnicos establecidos en la normatividad vigente, particularmente los
del Acuerdo 049 de 2000. La herramienta esta estructurada de la siguiente manera y se
diligencié para cada uno de los depdsitos:

e Campos de ldentificacion, ubicacion y macro clima del sector.

e Tipos de sistemas constructivos a nivel de la edificacion

o Aspectos medio ambientales incluidas las variables fisicas: Humedad Relativa:
%H.R, Temperatura: T°C, e lluminancia, entre otros.

e Levantamiento grafico del espacio (Plano del area de depoésito para identificar

elementos como entradas, salidas, equipos de atencién de emergencias, mobiliario,

ventanas, entre otros).

Sistemas de Deteccién, Control y Atencién de emergencias

Mantenimiento

Control de plagas

Mobiliario

Evaluacién de las Variables Segun Acuerdo 049 de 2000.

En procura de establecer los lineamientos de calificacion de cumplimiento frente a la
normatividad vigente, se disefio el sistema de calificacion en un rango de 1 a 5, 5 es el
estado 6ptimo de cumplimiento frente al requerimiento y 1 corresponde al incumplimiento
total del mismo. Lo anterior se aplicé y evallo para cada una de las variables de los tres
componentes mencionados. La siguiente tabla establece la equivalencia numérica con
relacién al cumplimiento de la normatividad existente:

Tabla 1. Calificacion, variables a nivel locativo, ambiental y documental. Area de Depdsito
Documental-SIC

la3 NO ACEPTABLE
3.1a4 ACEPTABLE
41a5 IDEALES
0 NO EVALUADA

Asi, con la informacion recolectada y puntaje asignado segun evaluacion de cada una de
las variables, se diligencié el Formato denominado EVALUACION CUMPLIMIENTO
ESPECIFICACIONES ACUERDO 049:

CALIFICACION

REQUERIMIENTOS ESCALA 1-5

Area Sufic/te con Condic. Seguridad

Resistencia Estructural

Material Pisos, Muros, Puertas Ignifugos

Pinturas Pisos, Muros, Puertas Ignifugos

CONDIC.

LOCATIVAS Garantizar Desplaz/to, Seguridad y Manip.

Elementos Control Y Asilam/to

Depdsitos Aislados Independientes

Optima Relacién Deposito, Consulta, Recepcién, Organiz, Tratam/to

Deposito Acorde Soportes Doc.
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Mobiliario Espec Técnicas Y Dimensiones Doc.

Laminas Solidas, Resist, Trat Anticorrosivo, Horneado, Quim.

Peso minino Bandeja 100 Kgrs

Parales y Tapas Laterales, Anclaje Muro

Acceso Balda Superior

Bordes Y Ensambles Redondeados

No Almac/to Balda Superior

Separacion Muros 20 Cm

Corredores 70 Y 120 Cm

Resistencia, Solidez, Distribucién Mobiliario

Unidad De Almac/to Garantice Conservacion

U. Almac/to con Mat. Resistente, Acorde Peso y Tamafio Doc.

Distancia 4 Cm Balda Superior

Medios Magnéticos, Digitales Y Fotografias en Contendores Adecuados

Ciclos de Renovacion de Aire

Disposiciéon Doc con Adecuada Ventilacién

Filtrado de aire part sélidas y cont atmosf

Balastros Fuera Deposito

Humedad en Muros

Adecuacion Climatica Conserv. Mat Documental

Condiciones Ambientales Controladas Para Papel 15 A 20°C, 45 A 60%

Condiciones Ambientales Controladas Para Cintas Audio 10 A 18°C, 40 A 50%

Condiciones Ambientales Controladas Para Medios Magnéticos Audio 14 A 18°C,
40 A 50%

CONDIC MEDIO | Condiciones Ambientales Controladas Para Discos Opticos 16 A 20°C, 35 A 45%

AMBIENTALES | Condiciones Ambientales Controladas Para Microfilm 17 A 20°C, 30 A 40%

Material Particulado Pm 2,5

Material Particulado Pm 7

Material Particulado Pm 10

Luminancia < 150 Lux

Nivel De Biocontaminacion

Ciclos de saneamiento ambiental, integral y documental

Lejos Ind Contm/Tes /Peligro Bélico

COND Extintores Co2, Solkaflam Multipropésito Acorde Deposito

SEGURIDAD Sistemas De Alarma Incendio Y Robo, Sefalizacion

Plan De Prevencion Y Atencién de Emergencias

MANT/TO Manten/To/ Limpieza Instalaciones, Mobiliario Y Unid Aimc/to

b. DIAGNOSTICO DEL COMPONENTE AMBIENTAL
Fase de campo

(i). Reconocimiento fisico del o los depdsitos a monitorear. Levantamiento del plano, Area
en m? y volumen de aire.

(ii). Determinacion de los puntos criticos para la medicion de las diferentes variables fisicas
y bioldgicas en los espacios, puntos de aire, filtraciones de humedad, ventanas, entre otros.
(iif). Monitoreo de Biocontaminacién o carga Microbiana: Equipo MAS 100 Dispositivo de
impacto.

(iv). Mapeo de humedad absoluta en muros: Medicion puntual de la humedad absoluta del
muro constructivo en contacto directo con el archivo. Equipo EXTECH MOISTURE METER
Modelo MO220.

(v). Medicién de iluminancia: Equipo LUXOMETRO EXTECH. Serial 407026.

(vi). Instalacion de Datalogger (Previa programacion). Medicion de variables fisicas
(Programa interno de calibracion-Laboratorio Haerentia). Se diligencié el formato de
instalacion de datalloger de la empresa Haerentia, el cual fue firmado por las partes.
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(vii). Analisis de factores ambientales para calidad de Aire interior: Aireacion, tipo de
lamparas, saneamientos, productos de control, entre otros.

S~ -
Figura 1. Esquema grafico de las condiciones locativas de depdsito y referente para ubicar espacialmente los
puntos criticos para la medicion de las diferentes variables fisicas y biolégicas del archivo.

Recoleccion de datos climaticos
Se realizaron las mediciones de las condiciones micro climaticas de los depodsitos de
archivo, caracterizados por ser espacios cerrados y destinados para almacenamiento de

materiales de naturaleza celulésica.

Para los mapeos de humedad de muros, se realiz6 una inspeccion fisica de los muros
constructivos de los depdsitos, en los casos que fue posible.

A continuacioén, se describen los equipos utilizados para el diagnéstico del componente
ambiental:

Humedad Material particulado

temperatura

Relativa y

Las mediciones de

Para el estudio de estas dos
variables ambientales, se
utilizaron equipos datalogger de
marca EXTECH instalados en
lugares libres de corrientes de
aire, con el fin de garantizar un

concentracion de material
particulado se realizaron
con el equipo AEROCET
531, con rango de masa
PM1, PM2.5, PM4, PM7 Y
PM10, vy tiempo de

microclima libre de cambios muestreo de 60 segundos.
bruscos en las condiciones

ambientales, sefalado en la

fotografia.
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lluminancia Humedad de muros

Para las mediciones de
iluminancia se utilizé6 el
LUXOMETRO de marca
EXTECH, ubicando lugares
representativos de
iluminacién dentro del
depésito y ubicados en un
esquema de planta.

Se utilizo el higrometro
portatii con clavija de
extension, marca
EXTECH. Se registro la
humedad absoluta (%
H.A.) por contacto o no
invasiva. La lectura es
en pantalla LCD digital y
la profundidad puede ser
de 0.75 pulgadas por o N
debajo de la superficie | Higrometro portatil
Luxémetro EXTECH en el caso de zonas EXTECH

blandas.

MAS 100

Fase de laboratorio

a. Preparacion de medios de cultivo primario para el monitoreo de biocontaminacién. Las
muestras colectadas en los medios de cultivo se llevaron al laboratorio de analisis y control,
siguiendo el procedimiento de calidad interna del laboratorio, desde la recepcion de la
muestra el mismo dia de la toma (Cadena de Custodia).

b. Incubacién de las placas (medios de cultivo) a temperatura de 28°C por 5 dias, lecturas
macroscoépicas y microscopicas de las colonias, recuentos totales y diferenciales por genero
microbiano, apoyando la lectura con microscopio éptico de luz y claves taxon6micas para
la identificacion de hongos. Registro fotogréfico.

Los recuentos totales de los microorganismos fueron corregidos estadisticamente, segun
la férmula de Feller, considerando el principio que, a mayor cantidad de microorganismos
en cada toma de muestras, aumenta la probabilidad de que penetren varios
microorganismos por el mismo orificio del cabezal del equipo (MERCK 2013). Tabla de
lectura Monitoreos de Biocontaminacion. Formula Feller. Correccion estadistica. ANEXO 1

Criterios de calificacién y evaluacion (variables criticas)
De acuerdo con los resultados de la medicion de los parametros fisicos y biolégicos por
cada uno de los depdésitos, se asignd un puntaje y calificacion para cada una de las

variables, teniendo en cuenta su cumplimiento en el marco de la conservacion documental
(tabla 2).
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Tabla 2. Variables ambientales y criterios de puntaje o cuantificacion

VARIABLE RESULTADOS PUNTAJE | CLASIFICACION
0 a 500 UFC/m3 4a5 Ideal
Biocontaminacion 501 a 1000 3.1a39 Aceptable
Mayor a 1000 3al No aceptable
1 a 150 Lux 4a5b Ideal
lluminancia (LUX) 151 a 300 3.1a3.9 Aceptable
Mayor de 301 3al No aceptable
. Menor de 60.0% 4ab Ideal
Humedad Relativa % H. R. 60.1% a 70.0 % 31239 Aceptable
Valores maximos
Mayor de 70.0% 3al No aceptable
o Menor de +/- 5.0 puntos 4a5 Ideal
Varlac%nelda?i\lj;medad +/-5.1 a +/-10.0 puntos 3.1a39 Aceptable
Mayor de +/-10.1 puntos 3al No aceptable
Menor de 22.0°C 4a5b Ideal
Temperatura °C 22.1a25.0°C 31a39 Aceptable
Valores maximos
Mayor de 25.0°C 3al No aceptable
Menor de +/-3 puntos 4a5b Ideal
Variacion de temperatura +/-3 a +/-5 puntos 3.1a39 Aceptable
Mayor de +/-5.1 puntos 3al No aceptable
Hasta 12.0 % H. A 4a5 Ideal
Humedad Muros % H.A. 12.1% a 20.0% H. A. 3.1a3.9 Aceptable
Mayor de 20.1% H. A. 3al No aceptable

Tabulacion de informacion y generacion de histogramas

Una vez tabulada y cuantificada cada una de las variables de los cuatro (4) depdsitos se
procedié a la migracién de la informacién a la Matriz en Excel en donde se establecieron
los promedios ponderados de cumplimiento de cada uno de los depésitos en el marco de
la normatividad vigente y, el cumplimiento de cada una de las variables en general por la
entidad, para finalmente emitir las conclusiones finales, base fundamental para la
formulacion de los Programas del Sistema integrado de Conservacién — SIC de Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente- ANCPCCE.
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DEPOSITOS
PISO 8 PISO 17
VARIABLES 049/2000 ARCHIVO P'i‘é;‘;’;” P'SZS&ALA TALENTO
CENTRAL HUMANO
AREA SUFIC/T_CONDIC. SEGURIDAD 4 4 4 3
RESISTENCIA ESTRUCTURAL 45 45 45 45
MATERIAL PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 3 45 45 3
PINTURAS PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 3 4,5 45 4
GARANTIZAR DESPLAZ/TO, SEGURIDAD Y MANIP. 4 4 4 3
ELEMNTS CONTROL Y ASILAM/ITO 4 45 45 4
DEPOSITOS AISLADOS INDEPENDIENTES 45 4 4 4
OPTIMA RELACION DEPOSITO, CONSULTA, RECEPCION, ORGANIZ, s s s s
TRATAM/TO : ’ ’ ’
DEPOSITO ACORDE SOPORTES DOC 45 4 4 35
MOBILIARIO ESPEC TECNICAS Y DIMENSIONES DOC. 45 45 45 35
LAMINAS SOLIDAS, RESIST, TRAT ANTICORROSIVO, HORNEADO QUIM. 45 45 4,5 35
PESO NIMINO BANDJ 100 K 45 45 45 35
PARALES Y TAPAS LATERALES, ANCLAJE MURO 45 45 45 3
ACCESO BALDA SUPERIOR 45 45 45 45
BORDES Y ENSAMBLES REDONDEADOS 45 45 45 4
NO ALMAC/TO BALDA SUPERIOR 5 4,5 45 3
SEPARACION MUROS 20 CM 4 45 45 1
CORREDORES 70 Y 120 CM 45 45 45 3
RESISTENCIA , SOLIDEZ, DISTRIBUCION MOBILIARIO 45 45 45 4
UNIDAD DE ALMAC/TO GARANTICE CONSERVACION 5 45 45 45
U. ALMAC/TO CON MAT. RESISTENTE, ACORDE PESO Y TAMARO DOC. 5 45 45 45
DISTANCIA 4 CM BALDA SUPERIOR 4 45 4,5 4,5
MEDIOS MAGNETICOS, DIGITALES Y FOTOGRAFIAS EN CONTENDORES 25 25 ”s 25
ADECUADOS : : : :
CICLOS DE RENOVACION DE ARRE 2 35 35 3
DISPOSICION DOC CON ADECUADA VENTILACION 3 3 3 3
FILTRADO DE AIRE PART SOLIDAS Y CONT ATMOSF 25 35 35 2
BALASTROS FUERA DEPOSITO 4 4 4 4
HUMEDAD EN MUROS 5 5 5 5
ADECUACION CLIMATICA CONSERV. MAT DOCUMENTAL 28 2.4 2.4 23
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA PAPEL 15 A 20°C, 45 A
50% 4 25 25 25
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA CINTAS AUDIO 10 A 5 5 5 5
18°C, 40 A 50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MEDIOS MAGNETICOS 5 5 5 5
AUDIO 14 A 18°C, 40 A 50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA DISCOS OPTICOS 16 A 5 5 5 5
20°C, 35 A 45%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MICROFILM 17 A 20°C,
3 2 2 2
30 A 40%
MATERIAL PARTICULADO PM 2,5 2 2 2 1
MATERIAL PARTICULADO PM 7 4 4 4 4
MATERIAL PARTICULADO PM 10 2 4 4 1
LUMINANCIA < 100 LUX/ 70 MICRO VATIOS/LUMEN, LAMPARAS CON FILTRO 1 1 1 .
uv
NIVEL DE BIOCONTAMINACION 4 4 4 4
CICLOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL INTEGRAL Y DOCUMENTAL 2 2 2 2
LEJOS IND CONTM/TES /PELIGRO BELICO 3 3 3 3
EXTINTORES CO2, SOLKAFLAM MULTIPROPOSITO ACORDE DEPOSITO 4 4 4 4
SISTEMAS DE ALARMA INCENDIO Y ROBO, SENALIZACION 4 4 4 4
PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS 45 45 45 45
MANTEN/TO/ LIMPIEZA INSTALACIONES, MOBILIARIO Y UNID ALMC/TO 4 4 4 4
SUMATORIA| 1628 167.9 167,9 147,8
PISO 8 PISO 17
VARIABLES 049/2000 ARCHIVO P'Zg;f’r’*ELA P'S%fjg’*“‘ TALENTO
CENTRAL HUMANO
PROMEDIO 4,1 4,2 4,2 3,7

Figura 2. Matriz de Tabulacion de Informacion
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1.7 DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO
1.7.1. DEPOSITO ARCHIVO CENTRAL

Colombia Compra Eficiente

enfia

FORMATO EVALUACION INTEGRAL AREAS DEPOSITO DE ARCHIVO
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CCE-941-4H-2019
OBJETO: ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE DE ACUERDO CON LOS PROIDUCTOS SENALADOS EN LA ACTIVIDADES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS EN EL CPS

DATOS GRALES IDENTIFICACION

DESCRIPCION ESPACIO FISICO

Colombia Compra Eficiente

CONTEXTO URBANO

a. Es un drea independiente, [ SI I X NO
Sede [Cenval
oeccion [Garrera 7 No26 ~20 Piso 17,10 y & Edficio Teguendara. Direcio calle Ninguna
ub ireceion / Locaidad! saniate Corredor interno pato
clasifcacian del sector: (Comercial ail x Cocina
b Vias de acceso.
Vias de acceso y perimetrales cra7, 10y 5 cate 26 patio saro Bao hombres y para discapaciados
Factores el sector oo oo (Envada principal y Oficinas
[0 Avea de depssito ToTAL 20 m2 Aprox. -
Papel 20 m2 Aprox
CONDICIONES CONSTRUCTIVAS Y LOCATIVAS DEL DEPOSITO. int Inéti
.
€poca de construccion de l edifcacion 1960 Disco optico [ETTE
amero de deposios en la ediicacion 4 Avea asignada por tipo de soporte | Fotografia C w A GRAFICA CONDICIONES AMBIENTALES
Depsito No. T Pranos e
Localizacion del depasito con respecto a a efcacion 50 oo
Nivel dentro del edcio apiso oo
(CONDICIONES LOCATIVAS INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS
vaterial Acabados Estado de integridad Observaciones Elemento si o Estado de integridad Observaciones
& Tapee Bueno Tadecuaio Redes cléciricas alavisia X
Wros [oryWall Morposteria Birura vl Bueno Cableado estructural X £
Techo Plotara vink Buenio Ductos de. X Gunva de regisvos coninuos de humedad relaive (% .. inea azly de Temperatura (°C) inea roja,
uert [Vedera ipo corediza Netural Bueno Ducios de aguas negras x SR RO S
[Claraboyas I WA Toires x
Reg. Fotografico
VENTILACION SISTEMA DE DETECCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS
Filiros
Area SUNOIOCASIONALMENTE s ) tem Elemento Tipo cant Vigencia Estado de integridad Observaciones
Rejila Deteccion Fumo X Veritcar
[Vertana X Verifcar
Puerta 25m2 Ocasionalite X Inundacién
Celosia cubierta Control Gas seco
[Ventiador Extintor X Verficar
[Are Regaderas Veritcar
[Sistoma cerral Sirs
ILUMINACION NATURAL ILUINACION ARTIFICIAL
o Control onnapersans. Fivo Enfuncio | Ubicacion (recio, Control
Elemento No ! Cortnazeraana. Sellada (SUNO) Mantefto (SUNO) Elemento No v PV [ W, Observaciones
o ha
Fluorescente
Led 3 si si Techo Hioras Hables
Towe
PLANES, PROGRAMAS O ESTRATEGIAS EN CASOS DE SINIESTRO.
MANTENIMIENTO
si/no siNo Descripcion Diario Semanal Mensual otro Equipo y materiales Observaciones
Comité paritario de salud " 5
Brigadas E] Senalizacion E] o x Veriicar
Mapa de riesgo St [Otro Otro
Control de plagas
VUESTREO BASE
Frocuencia Tino oo o Bocomamescin P Woasa e baconamicion po ey —
T Y| Equipos y materiaes |Observaciones e e e i P
Deposito Veriicar
Verfcar
Mobiliario Distribucion de mobiliario.
Corredor
F—— } Uso (Adecuado,
Tipo Materiales Dimensiones: Alio / Ancho / Capacidad Estado de integridad Pegada/ Separada Central Lateral Subutiizado, Estado de integridad Observaciones
Profundidad (. Uineales) e os muros
Sianteria Fia abieria Stanteria fja sbierta
Estanteria Fia cerrada "
Rodante Metdlica 220804 36 Buena Rodante Separada 3 Adecuado. Buen nsuficiente, doc en ¢l piso
Planoteca vertica fanoteca Vertical
fanoteca Horizontal fanoteca Horizontal
oo oo
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HUMEDAD RELATIVA'Y TEMPERATURA

De acuerdo con la inspeccion realizada, se ubico el lugar para la instalacion del Datalogger,
considerado como la zona critica, para la medicién de humedad relativa y temperatura. En
el esquema del depdésito, este lugar se indica con la letra D.

Start Time. | 12/11/18 15:18:35 End Time:| 29/11/1917:26:35  Sampling rate:| 600 goazawo

Temp Alarm Hi: |55 C Alarm Low: |5 C RH Alarm Hi: |88 %RH Alarm Low: ‘ 10 %RH

Temp MAX: [232 C @16:46:35 29/11/19 MIN [18.4 C @10:26:35 28/11/18 AVG [18.08C
RHMAX: [737 %RH@15:16:35 28/11/19  MIN [50.0 %RH @17:06:35 28/11/18  AVG [59.84 %RH

Undozaoml Unit{C/F) | YAxis Set | Color Setup View
|| 65,91 = ==nerreen e TR

R S S e e T L

45.05- i ; : - 7028

3462 -
g

1753 : 2402

-27.96 i - 16.31

! e

10:56:35 114835 12:36:35 13.26:35
11719 1121719 112519 11729119

cﬂ J — Smm | %RH

Graﬂca 1 urva de reglstros contmuos de humedad relativa (% H. R.) linea azul y de
Temperatura (°C) linea roja, desde el dia 13/11//2019 hasta el dia 29/11/2019. Datalogger # 1

Analisis de Humedad Relativa

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacion entre
H. R. H. R. H. R. maximo y minimo
64.6 % 55.4 % 60.0 % 9.2
Fecha 15/11/2019 28/11/2019
hora 09:56 23:36

Tabla 1. Registros de lectura méxima y minima de humedad relativa desde el dia 13/11//2019 hasta
el dia 29/11/2019. Datalogger # 1

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable en el periodo registrado se encuentra dentro de
los limites establecidos, esto es, 45 — 60 % H. R. La lectura méxima de 64.6 % H. R. puede
ser aceptable, aunque esta ligeramente por encima del limite superior. El registro de minima
humedad relativa en el periodo de 55.4 % H. R., genera una variacion entre maximo y
minimo de 9.2 puntos. Esta variacion puede se encuentra fuera del rango, pues la variacion
permitida esta préxima a +/- 5 puntos del promedio.
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Analisis de Temperatura

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacién entre
Temperatura Temperatura Temperatura maximo y minimo
20.8 °C 18.4 °C 19.6 °C 2.4
Fecha 13/11/2019 27/11/2019
hora 20:36 10:06

Tabla 2. Registros de lectura maxima y minima de temperatura desde el dia 13/11//2019 hasta el
dia 29/11/2019. Datalogger # 1

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable (19.6°C) en el periodo registrado se encuentra
dentro de los limites establecidos, esto es, 17.0 —22.0 °C. Igualmente sucede para la lectura
maxima de temperatura de 20.8 °C, encontrandose por debajo del valor maximo permitido
de 22.0 °C. Los registros maximos y minimos generan una variacion de 2.0 puntos, esto es,
esta dentro de los niveles permitidos, los cuales aceptan variaciones de +/- 3.0 °C del valor
promedio.

Conclusiones sobre variables de humedad relativa y temperatura del depdsito

En general, el depésito si cumple con las condiciones ambientales referidas a estas
variables, registran niveles de humedad relativa ligeramente por encima del valor maximo
permitido, pero su frecuencia es muy baja; los valores de temperatura caen dentro de los
limites establecidos por la norma para este tipo de archivos.

Los registros de variacién entre maximos y minimos de humedad relativa de 9.2 puntos,
marcan un valor algo superior a lo permitido, esto es, una variacion maxima de +/- 5.0
puntos; en cambio, la variacién en la temperatura de 2.1 puntos, si se encuentra dentro del
rango permitido, esto es, +/- 3.0 puntos.

2. CONTAMINACION POR MATERIAL PARTICULADO

A continuacién, se presenta la tabla de resultados de las mediciones registradas con el
equipo AEROCET 531, en las diferentes zonas del depdésito.

Estos valores son el resultado del promedio aritmético de cuatro (4) lecturas en
concentracion de microgramos por metro cubico (ug/m3) de aire, de material particulado de
tamafio de particula de 2.5 micras (PM2.5), 7.0 micras (PM7.0) y 10 micras (PM10.0), asi
como el promedio ponderado TSP.

Tabla 3. Lecturas de material particulado archivo central. Piso 8 - Archivo Central.

LECTURAS PM 2.5 PM 7.0 PM 10 TSP
Lectura# 1 19.7 95.1 158.1 277.4
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Lectura # 2 19.7 91.6 149.2 282.3
Lectura # 3 19.4 104.8 169.2 301.2
Lectura# 4 19.0 97.8 151.7 290.0
Promedio 19.4 97.3 157.0 287.7

Conclusiones

De acuerdo con la normatividad existente, (Resolucion No. 601 del 04/04/2006), del
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, por la cual se establece la norma
de calidad de aire o nivel de emision para todo el territorio nacional, en el capitulo I, se
establecen los niveles maximos permisibles de PM10.0 y PM2.5, se puede concluir, que los
valores registrados en las mediciones de este depdsito no cumplen con la norma.

Por ejemplo, en lo relacionado con PM2.5, la norma establece un valor maximo de 15 pg/m?
como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el caso de este depésito el
valor promedio de PM2.5 es de 19.4 ug/m3. Por esta razon su resultado se resalta en color
rojo.

El mismo fendmeno sucede en los valores de PM10, en el cual la norma establece un valor
maximo de 70 pg/m3 como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el
presente caso, el promedio de lar de PM 10 es de 157.0 ug/m3. Por esta raz6n su resultado
se resalta en color rojo.

3. ILUMINANCIA

Se realizaron las mediciones de iluminancia en los pasillos y espacios de almacenamiento
del depésito, presentando las lecturas puntuales en valores de LUX tal como aparece en el
siguiente esquema de planta:

o]

526 L

Puerta

Esquema 1. Grafica del plano de planta del depésito de archivo central. Piso 8
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Conclusiones sobre la mediciéon de iluminancia

Puede apreciarse registros de iluminancia muy superiores al valor permisible para archivos
documentales cuyo soporte es la celulosa, establecido en maximo 150 LUX, especialmente
en los lugares cercanos a las fuentes de iluminacion natural, representados en las ventanas
superiores de los muros y también en los sitios de mayor iluminacion artificial.

4. HUMEDAD DE MUROS

Se realizaron mediciones de humedad absoluta de los muros de depdsito con el equipo
EXTECH, presentado lecturas por debajo de 7.5 % H. A., lo que corresponde a muros sanos
desde el punto de vista hidrico.

5. EVALUACION DEL NIVEL DE BIOCONTAMINACION

Considerando la metodologia de monitoreo de condiciones ambientales de Haerentia
S.A.S, se definieron inicialmente los puntos criticos (3), considerando el volumen total de
aire en m3 del area, posteriormente se realizé la toma de muestras de biocontaminacion
por el método de impacto con el dispositivo MAS 100 MERCK. Los medios de cultivo
primarios fueron incubados en el laboratorio de Haerentia para identificar y realizar los
recuentos totales y diferenciales de las diferentes poblaciones microbianas aisladas
(Protocolo Laboratorio Haerentia).

La metodologia anterior garantiza reproducibilidad e interpretacion idonea de los resultados
a la luz de la normatividad vigente.

w.Cc

°
\l/ w.Cc
® DISCAP.

Figura 1. Puntos criticos del monitoreo para microorganismos. Archivo Central CCE.
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A continuacion, se presenta el registro fotografico del monitoreo:

v

Imagen 1. Monitoreo de biocontaminacion. Imagen 2. Monitoreo de biocontaminacion.
Punto critico 1. Punto critico 2.

Imagen 3. Monitoreo de Biocontaminacién. Punto Imagen 4. Alfombra en el piso del depgsito.
critico 3.

RESULTADOS

Los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacion, se presentan en la siguiente
tabla y registro fotografico. Datos corregidos estadisticamente (ver metodologia). Formula
de Feller. Equipo MAS 100 Merck.
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Imagen 5. Monitoreo de Biocontaminacion. Punto  |magen 6.
Critico 1. Recuento significativo para hongos
filamentosos.

Monitoreo de biocontaminacion punto
critico 2 Aislamiento principalmente de Rhizopus sp.

Imagen 7. Monitoreo de Biocontaminacion punto critico 3. Aislamiento de bacterias, levaduras y hongos
filamentosos.
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*UFC/M3 TOTAL
*UFC/M3 TOTAL DE i
DE HONGOS BACTERIAS RESULTADOS I\RAFCGR(IJ:ggg,EﬁgFI\JI%%
FILAMENTOSOS AEROBIAS Y
LEVADURAS
'~7".\~ J-“ S0 K T
A e
R Y N Ve
ﬂ..." . .
Aspergillus sp, Alternaria ¢ { %
sp, Micrococcus  sp, | % AT N —é ,</_
Candida sp, Bacillus sp, 052 7 “o MR Sl
123 14 Cladosporium M1, M2, _ é’ ‘*'“ , )
. M6,  Rhizopus sp, | % TAE ;r, b e
(Corregido Penicillium sp, | é ‘k\ EI
estadisticamente) Rhodotorulla N A\ TR
Microfotografia Penicillium sp. Laboratorio
Haerentia. SAS.

CONCLUSIONES

De acuerdo con los resultados de biocontaminacién: 137 UFC/m?, el nivel es bajo,
considerando la naturaleza del Archivo, el indice de Contaminacion Microbiol6gica
Ambiental (ICMA), esta dentro del rango establecido para estas areas (TIPO D): 0-
500UFC/mé,

Es importante destacar que, en cuanto a poblaciones microbianas, los hongos
filamentosos predominaron. Los géneros representativos fueron Cladosporium con
sus morfotipos M1, M2 y M6 vy Penicilium M1, seguido de Aspergillus sp, entre
otros. De las bacterias aerobias los géneros Micrococcus y Bacillus se destacaron,
finalmente se aislaron levaduras, principalmente pigmentadas del género
Rhodotorula.

Los recuentos totales microbianos asi, como los géneros reportados, estan
relacionados con las condiciones propias del archivo, es un espacio cerrado, carente
de aireacion, cuenta con alfombra en el piso, material higroscopico el cual retiene
polvo y diversos contaminantes.
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EVALUACION CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES EN CONSERVACION.
ACUERDO 049 DE 2000

VARIABLES CALIFICACION
AREA SUFIC/T CONDIC. SEGURIDAD 4
RESISTENCIA ESTRUCTURAL 4,5
MATERIAL PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 3
PINTURAS PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 3
GARANTIZAR DESPLAZ/TO, SEGURIDAD Y MANIP. 4
ELEMNTS CONTROL Y ASILAM/TO 4
DEPOSITOS AISLADOS INDEPENDIENTES 4,5
OPTIMA RELACION DEPOSITO, CONSULTA, RECEPCION, ORGANIZ, TRATAM/TO 4,5
DEPOSITO ACORDE SOPORTES DOC 4,5
MOBILIARIO ESPEC TECNICAS Y DIMENSIONES DOC. 4,5
LAMINAS SOLIDAS, RESIST, TRAT ANTICORROSIVO, HORNEADO QUIM. 4,5
PESO NIMINO BANDJ 100 K 4,5
PARALES Y TAPAS LATERALES, ANCLAJE MURO 4,5
ACCESO BALDA SUPERIOR 4,5
BORDES Y ENSAMBLES REDONDEADOS 4,5
NO ALMAC/TO BALDA SUPERIOR 5
SEPARACION MUROS 20 CM 4
CORREDORES 70 Y 120 CM 4.5
RESISTENCIA , SOLIDEZ, DISTRIBUCION MOBILIARIO 4,5
UNIDAD DE ALMAC/TO GARANTICE CONSERVACION 5
U. ALMAC/TO CON MAT. RESISTENTE, ACORDE PESO Y TAMANO DOC. 5
DISTANCIA 4 CM BALDA SUPERIOR 4
MEDIOS MAGNETICOS, DIGITALES Y FOTOGRAFIAS EN CONTENDORES ADECUADOS 2,5
CICLOS DE RENOVACION DE AIRE 2
DISPOSICION DOC CON ADECUADA VENTILACION 3
FILTRADO DE AIRE PART SOLIDAS Y CONT ATMOSF 2,5
BALASTROS FUERA DEPOSITO 4
HUMEDAD EN MUROS 5
ADECUACION CLIMATICA CONSERV. MAT DOCUMENTAL 2,8
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA PAPEL 15 A 20°C, 45 A 60% 4
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA CINTAS AUDIO 10 A 18°C, 40 A 3
50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MEDIOS MAGNETICOS AUDIO 14 3
A 18°C, 40 A 50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA DISCOS OPTICOS 16 A 20°C, 35 3
A 45%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MICROFILM 17 A 20°C, 30 A 40% 3
MATERIAL PARTICULADO PM 2,5 2
MATERIAL PARTICULADO PM 7 4
MATERIAL PARTICULADO PM 10 2
LUMINANCIA < 100 LUX / 70 MICRO VATIOS/LUMEN, LAMPARAS CON FILTRO UV 1
NIVEL DE BIOCONTAMINACION 4
CICLOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL INTEGRAL Y DOCUMENTAL 2
LEJOS IND CONTM/TES /PELIGRO BELICO 3
EXTINTORES CO2, SOLKAFLAM MULTIPROPOSITO ACORDE DEPOSITO 4
SISTEMAS DE ALARMA INCENDIO Y ROBO, SENALIZACION 4
PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS 4,5
MANTEN/TO/ LIMPIEZA INSTALACIONES, MOBILIARIO Y UNID ALMC/TO 4
SUMATORIA 162,8
PROMEDIO 4,1
34
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HISTOGRAMA RESUMEN CUMPLIMIENTO VARIABLES ACUERDO 049 DE 2017
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CONCLUSIONES

El diagnéstico del depdsito del archivo central, a nivel de las diferentes variables de los
componentes locativo y ambiental se resume a continuacion:

A nivel de condiciones ideales solo 5 (18,5%) se clasifican en este orden: humedad de
muros, unidades de almacenamiento, Plan de emergencias, entre otros (ver histograma).

El 29,6%, correspondiente a 8 variables estan en el rango de aceptable: biocontaminacion,
sefializacion, etc. y el mayor porcentaje de variables, 51,8%, esta no aceptable y estan
directamente relacionadas con el componente ambiental, aireacion y ventilacion, variables
fisicas, material particulado e iluminancia entre otros.

A nivel locativo este depdsito presenta unas condiciones bastante aceptables tanto a nivel
constructivo como de sus materiales constructivos y de recubrimientos. Es de anotar, sin
embargo, que la presencia de tapete es un gran inconveniente ya que es un material que
acumula polvo y suciedad en general, es higroscopico y retiene agentes biolégicos.

A nivel de condiciones ambientales, como lo muestran los monitoreos, carece de un sistema
gue garantice una recirculacion de aire por lo menos dos veces por hora, para lo cual se
debera tener en cuenta que este provisto de filtro para material particulado, que garanticen
un aire sano y limpio.
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1.7.2 DEPOSITO ARCHIVO DE GESTION. ALA NORTE. PISO 10.

o FORMATO EVALUACION INTEGRAL AREAS DEPOSITO DE ARCHIVO (T I
]*re’n tla CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CCE-941-4H-2019 1
scieaes Integrales er putimosio cultural QE;ETO ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE DE ACUERDO CON LOS PROIDUCTOS SENALADOS EN LA ACTIVIDADES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS EN EL Colombia CGmprﬂ Eficiente

ENTIOND CONTRATANTE

DATOS GRALES IDENTIFICACION DESCRIPCION ESPACIO FISICO
a.Es un drea independiente = X ) |
Sede [Conva
Diveccian [Garrera 7 No. 26— 20 Piso 17,10 y & Edifiia Taquendam. [Direcio calle Ninguna
Sub Dreccian T Localiad Sera 16 Conedor merno ato
[Clasiicacion de sector [ComercialT il X (Gocina
[Vies do acceso y perimetrales: [cra7, 10y 5 Cate 26 b vias de acceso. paio chreasanexes.  [aano
Factores sector. . oo oo oticinas
d. Area de depésito. [TOTAL 18 m2 Aprox. B
[Paper 18 m2 Aprox. [" !:,
CONDICIONES CONSTRUCTIVAS Y LOCATIVAS DEL DEPOSITO. .
Epoca de construccion de I edifiacion. 1900 [bisco eptico
Nimera de deposios en a edifcacion 4 [Fotogratia
Deposito No. 1 |Planos. -
Localzacion del deposito con respecto a a eifcacion 10Pis0 oo,
iveldentro ael eaifcio 10Pis0 oo
(conpiciones LocaTvas INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS
Material Acabados Estado de ntegridad |  Observaciones Elemento s NO Estado de integridad Observaciones
Fo Concres Cerdmica Bueno edes eléciricas alavista
uros oy W/ Vorpostia Pinura v Bueno ableado estructural
Techo Drywai Pinura o Buenio uctos de
Puertas o conediza Naurel Bueno uctos de aguas negras
Claraboys NA wos.
L ST ——
VENTILACION SISTEMA DE DETECCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS T
Filtros. - el
Area MENTE st NO tem Elemento Tipo cant. Vigencia Estado de integridad Observaciones.
Rejila Deteccion Fumo X Vericar
[Ventana Moviemiento X Verificar
Puerta Inundacion
Celosia cubieria Control Gas seco
[Ventiador Exintor X Veriicar
[aire acondicionado x HORAS LABORALES x Regaderas Verificar
Sistema certral Giro
oo
ILUMINACION NATURAL ILUINACION ARTIFICIAL
Control
lemento bo. Control (cortinaSersiana. Fiwo a ntehto lemento o. Enfunchto | Ubicacion (TECHO.PARED. |\ sy s ocAsioNITE, servaciones
e N cornapersne Sellada (SINO) | Mantelto (SUNO) Element N uv. ey sy C B8, cchsew oo
Vertanas. a Ninguno el Bl
[Fluorescente
3 ] 5} Teoo ioras Habies
oo
PLANES, PROGRAMAS O ESTRATEGIAS EN CASOS DE SINIESTRO.
MANTENIMIENTO.
sino sino Descripeion Diario Semanal Mensual otro Equipo y materiales Observaciones
it paritar i 5 5
ocupacional
Brigadas E] Senalizacion £l 5 X Verificar
Mapa de riesgo B [ouo Otro

Control de plagas. (fumigaciones)
MUESTREO BASE

Frecuencia Tieo Moo de Bocortammcion Purto Crtic . Recunrto Montoro do becortamiacn porto [T —
(o117 Somestat | Horaosybactrastvsoctst | Equipos y materils |Observaciones Smicano pas o Hemenoces e B ey
Deposito Verficar
Verificar
Mobiliario Distribucion de mobiliario.
Corredor )
Dimensiones: Ao/ Ancho|  Capacidad Pegada / Separada. o,
Tivo erisles o de integri i a g Stado de integrida servaciones
e Material I Profundidad (M. Lineales) | Estade de inteoridad delos muros cenual Laveral Subuizado, Sobresaurace) [ =00 9 neorided o
Estanteria Fia abierta Estanteria fa abierta
Estanterta Fia cerrada Estanteria fa cerrada
Rodante. Metdica 22x08x04 72 Buena [Rodante. Separada X ‘Adecuado Bueno Insuficiente, doc en el piso.
Planoteca vertical [Planoteca Vertical
Pranateca Horizontal [Pranoteca Horizontal
E oo,
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1. HUMEDAD RELATIVA'Y TEMPERATURA

De acuerdo con la inspeccidn realizada, se ubicé el lugar para la instalacion del Datalogger
para la medicién de humedad relativa y temperatura. En el esquema del depdsito, este lugar
se indica con la letra D

Start Time: | 12/11/1812:32:45 End Time:| 28/11/18 17:4245  Sampling rate: 600 §J DataNo.
Temp Alarm Hi: [85 C Alarm Low: [5C RHAlarm Hi: [88 %RH Alarm Low. [10 %RH
Temp MAX: 238 C @17.22.45 17/11/18 MIN [18.4 C @08:32:45 25/11/18 AVG [2020C

RH MAX: | 69.3 %RH @12:32:45 12/11/19 MIN |44.3 %RH@17:424517/11/18  AvG |56.40 %RH

‘ Undozooml Unit{C/F) | YAxis Set | Color Setup: View
R e S

D ot A T P e SRS RTRI OIS NTIPLE IO PRRRND SOOI RSRRNA | IS 8 s R L7074

<eee--88.40

460 ; : 71.08

Grafica 2. Curva de registros continuos de humedad relativa (% H. R.) linea azul y de
Temperatura (°C) linea roja, desde el dia 13/11//2019 hasta el dia 29/11/2019. Datalogger # 2

Anédlisis de Humedad Relativa

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacién entre
H. R. H. R. H. R. maximo y minimo
67.8 % 44.7 % 56.2 23.1
Fecha 26/11/2019 17/11/2019
hora 09:52 17:22

Tabla 4. Registros de lectura méxima y minima de humedad relativa desde el dia 13/11//2019 hasta
el dia 29/11/2019. Datalogger # 2

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable en el periodo registrado se encuentra dentro de
los limites establecidos, esto es, 45 — 60 % H. R. Sin embargo, la lectura maxima de 67.8
% H. R. no es aceptable pues se encuentra por encima del limite superior recomendado. El
registro de minima humedad relativa en el periodo de 44.7 % H. R., genera una variacién
entre maximo y minimo de 23.1 puntos. Esta variacién puede se encuentra fuera del rango,
pues la variacidn permitida esta proxima a +/- 5 puntos del promedio.

- "r3 El M“m Gobis —y
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Analisis de Temperatura

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacién entre
Temperatura Temperatura Temperatura maximo y minimo
23.9°C 18.4 °C 21.0°C 55
Fecha 17/11/2019 25/11/2019
hora 17:22 06:32

Tabla 5. Registros de lectura maxima y minima de humedad relativa desde el dia 13/11//2019 hasta
el dia 29/11/2019. Datalogger # 2

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable (21.0°C) en el periodo registrado se encuentra
dentro de los limites establecidos, esto es, 17.0 — 22.0 °C. No sucede igual para la lectura
maxima de temperatura de 23.9 °C, encontrandose por encima del valor maximo permitido
de 22.0 °C. Los registros maximos y minimos generan una variacion de 5.5 puntos, fuera
de los niveles permitidos, los cuales aceptan variaciones de +/- 3.0 °C del valor promedio.

Conclusiones sobre variables de humedad relativa y temperatura del deposito

En general, el depdsito no cumple con las condiciones ambientales referidas a estas
variables, pues se registran niveles de humedad relativa por encima de los maximos
permitidos para este tipo de materiales. También se generan variaciones superiores a las
establecidas del orden de +/- 5 puntos, pues se registré una variacion de 23.1 puntos en el
periodo de medicion.

En lo relacionado con la temperatura, también se presentan lecturas por encima del valor
maximo permitido, lo cual ha generado variaciones del orden de 5.5 puntos, por encima del
valor establecido para esta variable.

2. CONTAMINACION POR MATERIAL PARTICULADO

A continuacién, se presenta la tabla de resultados de las mediciones registradas con el
equipo AEROCET 531, en las diferentes zonas del depdsito. Estos valores son el resultado
del promedio aritmético de cuatro (4) lecturas en concentracion de microgramos por metro
cubico (ug/m3) de aire, de material particulado de tamafio de particula de 2.5 micras
(PM2.5), 7.0 micras (PM7.0) y 10 micras (PM10.0), asi como el promedio ponderado TSP

PM 2.5 PM 7.0 PM 10 TSP
Lectura# 1 26.9 61.6 90.9 215.8
Lectura # 2 23.4 46.0 54.8 93.7
Lectura # 3 24.5 55.5 70.2 141.0
Lectura# 4 23.0 45.0 53.6 80.7
Promedio 24.4 52.0 67.3 132.8

Tabla 6. Lecturas de material particulado archivo central. Piso 10. Archivo de gestion. Ala norte
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Conclusiones del estudio de material particulado

De acuerdo con la normatividad existente, (Resolucion No. 601 del 04/04/2006), del
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, por la cual se establece la norma
de calidad de aire o nivel de emisién para todo el territorio nacional, en el capitulo Il, se
establecen los niveles maximos permisibles de PM10.0 y PM2.5, se puede concluir, que los
valores registrados en las mediciones de este depdsito, se cumple parcialmente con la
norma. Por ejemplo, en lo relacionado con PM2.5, la norma establece un valor maximo de
15 pg/m*  como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el caso de este
depdsito el valor promedio de PM2.5 es de 24.4 ug/m3, lo cual no cumple con la norma.

Con relacion a los valores de PM10, la norma establece un valor maximo de 70 pg/m3
como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el presente caso, el promedio
de lar de PM 10 es de 67.3 pg/m3, dentro de los valores permitidos.

3. ILUMINANCIA

Se realizaron las mediciones de iluminancia en el pasillo y espacios de almacenamiento del
deposito, presentando las lecturas puntuales en valores de LUX tal como aparece en el
siguiente esquema de planta:

a0eL

611L 2L

a50L

Esquema 2. Grafica del plano de planta del archivador rodante. Archivo de gestién piso 10. Ala
norte.

Conclusiones sobre la medicion de iluminancia

Puede apreciarse registros de iluminancia muy superiores al valor permisible para archivos
documentales cuyo soporte es la celulosa, establecido en maximo 150 LUX, especialmente
en los lugares cercanos a las fuentes de iluminacién natural, representados en las ventanas
superiores de los muros y también en los sitios de mayor iluminacién artificial.

4. HUMEDAD DE MUROS

Se realizaron mediciones de humedad absoluta de los muros de los costados oriental y
occidental del depdsito, con el equipo EXTECH, presentado lecturas por debajo de 7.5 %
H. A., lo que corresponde a muros sanos desde el punto de vista hidrico.
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5. EVALUACION DEL NIVEL DE BIOCONTAMINACION

Considerando la metodologia de monitoreo de condiciones ambientales de Haerentia
S.A.S, se definieron inicialmente los puntos criticos (3), considerando el volumen total de
aire en m3 del area, posteriormente se realizé la toma de muestras de biocontaminacién
por el método de impacto con el dispositivo MAS 100 MERCK. Los medios de cultivo
primarios fueron incubados en el laboratorio de Haerentia para identificar y realizar los
recuentos totales y diferenciales de las diferentes poblaciones microbianas aisladas
(Protocolo Laboratorio Haerentia).

La metodologia anterior garantiza reproducibilidad e interpretacion idénea de los resultados
a la luz de la normatividad vigente.

W.C

[ ]
—

1

g
TITL

Figura 3. Puntos criticos del monitoreo para microorganismos. Archivo gestién ALA NORTE. Piso
10. CCE.
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Imagen 8. Monitoreo de biocontaminacion.Punto

Ie Imagen 9. Monitoreo de biocontaminacion. Punto
critico 1.

critico 2.

Imagen 10. Monitoreo de Biocntaminacién. Punto Imagen 11. Alistamiento de equipo y medios de
critico 3. cultivo.
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RESULTADOS

Los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacion, se presentan en la siguiente
tabla y registro fotografico. Datos corregidos estadisticamente (ver metodologia). Férmula
de Feller. Equipo MAS 100 Merck.

Imagen 12. Monitoreo de Biocontaminacién. Punto Imagen 13. Monitoreo de biocontaminacién punto
Critico 1. Recuento significativo para hongos critico 2 . Aislamiento significativo de levaduras y

filamentosos.

Imagen 14. Monitoreo de Biocontaminacion punto critico 3. Aislamiento de levaduras y hongos
filamentosos.
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*UFC/M3
*UFC/M® TOTAL TOTAL DE p
DE HONGOS BACTERIAS RESULTADOS OO ORGAN o
FILAMENTOSOS AEROBIAS Y
LEVADURAS
Penicillium M15,
Cladosporium M1, M2,
Alternaria sp, Aspergillus
19 M1, Mycelia sterilia,
147 presencia significativa
de levaduras
(Corregido pigmentadas tipo
estadisticamente) Rhrodotorulla sp.
Cladosporium sp.

CONCLUSIONES

e De acuerdo con los resultados de biocontaminacion: 166 UFC/m3, el nivel es bajo,
considerando la naturaleza del Archivo, el indice de Contaminacion Microbioldgica
Ambiental (ICMA), esta dentro del rango establecido para estas areas (TIPO D): O-
500UFC/mé.

e Es importante destacar que, en cuanto a poblaciones microbianas, los hongos
filamentosos predominaron. Los géneros representativos fueron Cladosporium con
sus morfotipos M1, M2 y Penicillium M15, seguido de Aspergillus sp, entre otros.
Finalmente se aislaron levaduras, principalmente pigmentadas del género
Rhodotorula. Este particular obedece a la presencia de personal, adicional a que la
fluctuacion del personal es una variable que aumenta el porcentaje de humedad del
ambiente favoreciendo la presencia de bacterias y levaduras.

e Los recuentos totales microbianos asi, como los géneros reportados, estan
relacionados con las condiciones propias del archivo.
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EVALUACION CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES EN CONSERVACION.

ACUERDO 049 DE 2000

VARIABLES CALIFICACION
AREA SUFIC/T CONDIC. SEGURIDAD 4
RESISTENCIA ESTRUCTURAL 4,5
MATERIAL PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 4,5
PINTURAS PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 4,5
GARANTIZAR DESPLAZ/TO, SEGURIDAD Y MANIP. 4
ELEMNTS CONTROL Y ASILAM/TO 4,5
DEPOSITOS AISLADOS INDEPENDIENTES 4
OPTIMA RELACION DEPOSITO, CONSULTA, RECEPCION, ORGANIZ, TRATAM/TO 4,5
DEPOSITO ACORDE SOPORTES DOC 4
MOBILIARIO ESPEC TECNICAS Y DIMENSIONES DOC. 4,5
LAMINAS SOLIDAS, RESIST, TRAT ANTICORROSIVO, HORNEADO QUIM. 4,5
PESO NIMINO BANDJ 100 K 4,5
PARALES Y TAPAS LATERALES, ANCLAJE MURO 4,5
ACCESO BALDA SUPERIOR 4,5
BORDES Y ENSAMBLES REDONDEADOS 4,5
NO ALMAC/TO BALDA SUPERIOR 4,5
SEPARACION MUROS 20 CM 4,5
CORREDORES 70 Y 120 CM 4,5
RESISTENCIA , SOLIDEZ, DISTRIBUCION MOBILIARIO 4,5
UNIDAD DE ALMAC/TO GARANTICE CONSERVACION 4,5
U. ALMAC/TO CON MAT. RESISTENTE, ACORDE PESO Y TAMANO DOC. 4,5
DISTANCIA 4 CM BALDA SUPERIOR 4,5
MEDIOS MAGNETICOS, DIGITALES Y FOTOGRAFIAS EN CONTENDORES 25
ADECUADOS '
CICLOS DE RENOVACION DE AIRE 3,5
DISPOSICION DOC CON ADECUADA VENTILACION 3
FILTRADO DE AIRE PART SOLIDAS Y CONT ATMOSF 3,5
BALASTROS FUERA DEPOSITO 4
HUMEDAD EN MUROS 5
ADECUACION CLIMATICA CONSERV. MAT DOCUMENTAL 2,4
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA PAPEL 15 A 20°C, 45 A 60% 2,5
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA CINTAS AUDIO 10 A 18°C, 40 A >
50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MEDIOS MAGNETICOS AUDIO 2
14 A 18°C, 40 A 50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA DISCOS OPTICOS 16 A 20°C, 35 2
A 45%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MICROFILM 17 A 20°C, 30 A 40% 2
MATERIAL PARTICULADO PM 2,5 2
MATERIAL PARTICULADO PM 7 4
MATERIAL PARTICULADO PM 10 4
LUMINANCIA < 100 LUX / 70 MICRO VATIOS/LUMEN, LAMPARAS CON FILTRO UV 1
NIVEL DE BIOCONTAMINACION 4
CICLOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL INTEGRAL Y DOCUMENTAL 2
LEJOS IND CONTM/TES /PELIGRO BELICO 3
EXTINTORES CO2, SOLKAFLAM MULTIPROPOSITO ACORDE DEPOSITO 4
SISTEMAS DE ALARMA INCENDIO Y ROBO, SENALIZACION 4
PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS 4,5
MANTEN/TO/ LIMPIEZA INSTALACIONES, MOBILIARIO Y UNID ALMC/TO 4
SUMATORIA 167,9
PROMEDIO 4,2
44
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HISTOGRAMA RESUMEN CUMPLIMIENTO VARIABLES ACUERDO 049 DE 2017

DEPOSITO ARCHIVO ALA NORTE PISO 10
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CONCLUSIONES

El diagndstico del depésito del archivo del ALA Norte a nivel de las diferentes variables de
los componentes locativo y ambiental se resume a continuacion:

A nivel de condiciones ideales, de las 45 variables evaluadas, se cumple con un 44% (20):
humedad de muros, impacta positivamente el mobiliario para la disposicion de la
documentacion, las unidades de almacenamiento y el plan de emergencia, entre otros.

El 15,5%, correspondiente a 7 variables estan en el rango de aceptable: biocontaminacion,
sefializacion y consulta. Y no aceptable el 26,6%, variables en su mayoria, directamente
relacionadas con el componente ambiental, aireacién y ventilacién, variables fisicas,
material particulado e iluminancia entre otros.
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A haerentia

FORMATO EVALUACION INTEGRAL AREAS DEPOSITO DE ARCHIVO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CCE-941-4H-2019

OBJETO: ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE DE ACUERDO CON LOS PROIDUCTOS SENALADOS EN LA ACTIVIDADES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS
ENEL CPS

DATOS GRALES IDENTIFICACION

DESCRIPCION ESPACIO FISICO

L
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1. HUMEDAD RELATIVA'Y TEMPERATURA

De acuerdo con la inspeccion realizada, se ubico el lugar para la instalacion del Datalogger para
la medicion de humedad relativa y temperatura. En el esquema del depdsito, este lugar se indica
con la letra D

Start Time: | 1271171 5124316 End m},qe 28/11/19 1943 16 Sampling rate:| 500
RH Alarm Hi [98 %RH Alarm Low: ‘ 10 %RH

MIN [181C @08:23:16 25/11/19 AVG [1885C

MIN i4ns%RH@15431517/1|/19 AVG [5547 %RH

ﬂDalaNo
Termnp Alarm Hi: |55 C Alarm Low: |5 C
Terp MAX (239 C @17:23:18 17/11119

RH MAX: |84.8 %RH @08:43:16 13/11/19

Undozoom[ Unit(CrR) | Yaxis Set cmursaup] View
;I B68.81 = -vreenns

1316 14:03.16
25119 112919

| %RH

Graflca 3Curva de regsroscontmuos de humedad relativa (% H. R.) linea azul y de
Temperatura (°C) linea roja, desde el dia 13/11//2019 hasta el dia 29/11/2019. Datalogger # 3

Analisis de Humedad Relativa

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacion entre
H. R. H. R. H. R. maximo y minimo
63.3 % 41.2 % 522 % 22.1
Fecha 26/11/2019 17/11/2019
hora 10:13 17:03

Tabla 7. Registros de lectura maxima y minima de humedad relativa desde el dia 13/11//2019 hasta el
dia 29/11/2019. Datalogger # 3

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable (52.2%) en el periodo registrado se encuentra dentro
de los limites establecidos, esto es, 45 — 60 % H. R. Sin embargo, la lectura maxima de 63.3 %
H. R. no es aceptable pues se encuentra por encima del limite superior recomendado. El registro
de minima humedad relativa en el periodo de 41.2 % H. R., esté por debajo del valor permitido,

47
@ I o
b 1 es de todos ‘de Colombia

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente
esto es, 45.0 % H. R., lo cual genera una variacion entre maximo y minimo de 22.1 puntos. Esta

variacién se encuentra fuera del rango, pues la variacion permitida esta proxima a +/- 5 puntos
del promedio.

Andlisis de Temperatura

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacién entre
Temperatura Temperatura Temperatura | maximo y minimo
23.9°C 18.4 °C 21.1°C 5.5
Fecha 26/11/2019
hora 10:13

Tabla 8. Registros de lectura maxima y minima de humedad relativa desde el dia 13/11//2019 hasta el
dia 29/11/2019. Datalogger # 3

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable (21.1°C) en el periodo registrado se encuentra dentro
de los limites establecidos, esto es, 17.0 — 22.0 °C. No sucede lo mismo para la lectura maxima
de temperatura de 23.9 °C, encontrandose por encima del valor maximo permitido de 22.0 °C.
Los registros maximos y minimos generan una variacion de 5.5 puntos, esto es, esta fuera de
los niveles permitidos, los cuales aceptan variaciones de +/- 3.0 °C del valor promedio.

Conclusiones sobre variables de humedad relativa y temperatura del depésito

En general, el depédsito no cumple con las condiciones ambientales referidas a estas variables,
pues se registran niveles de humedad relativa por encima de los maximos permitidos para este
tipo de materiales. También se generan variaciones superiores a las establecidas del orden de
+/- 5 puntos, pues se registré una variacion de 22.1 puntos en el periodo de medicion.

En lo relacionado con la temperatura, también se presentan lecturas por encima del valor
maximo permitido, lo cual ha generado variaciones del orden de 5.5 puntos, por encima del valor
establecido para esta variable.

2. CONTAMINACION POR MATERIAL PARTICULADO

A continuacion, se presenta la tabla de resultados de las mediciones registradas con el equipo
AEROCET 531, en las diferentes zonas del depdsito. Estos valores son el resultado del
promedio aritmético de cuatro (4) lecturas en concentracion de microgramos por metro cubico
(Mg/m3) de aire, de material particulado de tamafio de particula de 2.5 micras (PM2.5), 7.0
micras (PM7.0) y 10 micras (PM10.0), asi como el promedio ponderado TSP.

PM 2.5 PM 7.0 PM 10 TSP
Lectura# 1 22.4 38.9 47.8 74.4
Lectura # 2 22.5 42.3 49.4 82.7
Lectura # 3 21.6 45.2 57.8 151.6
Lectura # 4 21.1 40.9 51.2 121.7
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| Promedio | 219 | 48 | 515 | 1076 |

Tabla 9. Lecturas de material particulado archivo central. Piso 10. Archivo de gestion. Ala sur
Conclusiones del estudio de material particulado.

De acuerdo con la normatividad existente, (Resolucién No. 601 del 04/04/2006), del Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, por la cual se establece la norma de calidad de
aire o nivel de emisién para todo el territorio nacional, en el capitulo I, se establecen los niveles
maximos permisibles de PM10.0 y PM2.5, se puede concluir, que los valores registrados en las
mediciones de este depdsito, se cumple parcialmente con la norma. Por ejemplo, en lo
relacionado con PM2.5, la norma establece un valor maximo de 15 ug/m* como concentracion
anual a partir de la media aritmética, y en el caso de este depdsito el valor promedio de PM2.5
es de 21.9 ug/m3, con lo cual no se cumple con la norma.

En lo relacionado con los valores de PM10, la norma establece un valor maximo de 70 pg/m3
como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el presente caso, el promedio de
lar de PM 10 es de 51.5 ug/m3, cumpliendo la norma.

3. ILUMINANCIA

Se realizaron las mediciones de iluminancia en el pasillo y espacios de almacenamiento del
depdsito, presentando las lecturas puntuales en valores de LUX tal como aparece en el siguiente
esquema de planta:

14281 7a0L E01L B23L

Esquema 3. Gréfica del plano de planta del archivador rodante. Archivo de gestion. Ala sur
Conclusiones sobre la medicién de iluminancia

Puede apreciarse registros de iluminancia muy superiores al valor permisible para archivos
documentales cuyo soporte es la celulosa, establecido en maximo 150 LUX, especialmente en
los lugares cercanos a las fuentes de iluminacion natural, representados en las ventanas
superiores de los muros y también en los sitios de mayor iluminacion artificial.

4. HUMEDAD DE MUROS
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Se realizaron mediciones de humedad absoluta de los muros de los costados oriental y
occidental del depdsito, con el equipo EXTECH, presentado lecturas por debajo de 7.5 % H. A,
lo que corresponde a muros sanos desde el punto de vista hidrico.

5. EVALUACION DEL NIVEL DE BIOCONTAMINACION

Considerando la metodologia de monitoreo de condiciones ambientales de Haerentia S.A.S, se
definieron inicialmente los puntos criticos (3), considerando el volumen total de aire en m3 del
area, posteriormente se realiz6 la toma de muestras de biocontaminacién por el método de
impacto con el dispositivo MAS 100 MERCK. Los medios de cultivo primarios fueron incubados
en el laboratorio de Haerentia para identificar y realizar los recuentos totales y diferenciales de
las diferentes poblaciones microbianas aisladas (Protocolo Laboratorio Haerentia).

La metodologia anterior garantiza reproducibilidad e interpretacion idénea de los resultados a la

luz de la normatividad vigente.
W.C we
o

—> SUR

Figura 4. Puntos criticos del monitoreo para microorganismos. Archivo gestion ALA SUR. Piso 10. CCE.
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Imagen 15. Monitoreo de biocontaminacion. Punto Imagen 16. Monitoreo de biocontaminacion. Punto
critico 1. critico 2.

Imagen 17. Monitoreo de Biocontaminacion. Punto Imagen 18. Vista general de la zona de archivo.
critico 3.

RESULTADOS

Los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacion, se presentan en la siguiente tabla
y registro fotogréfico. Datos corregidos estadisticamente (ver metodologia). Formula de Feller.
Equipo MAS 100 Merck.
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Imagen 19. Monitoreo de Biocontaminacién. Punto Imagen 20. Monitoreo de biocontaminacién punto
Critico 1. Aislamiento principalmente hongos critico 2. Aislamiento significativo de levaduras y
filamentosos. bacterias aerobias.

zovey 1§
Ak Alg S0y

B = &)

Imagen 21. Monitoreo de Biocontaminacion punto critico 3. Aislamiento de hongos filamentosos y bacterias
aerobias.
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*UFC/M3 TOTAL TOTAL DE
DE HONGOS BACTERIAS RESULTADOS
FILAMENTOSOS | AEROBIASY

*UFC/M3

REG. FOTOGRAFICO
MICROORGANISMOS

(Corregido
estadisticamente)

LEVADURAS
Penicillium M19, »
Cladosporium M1, M2,
Aspergillus M1, Mycelia
177 27 sterilia, presencia

significativa de
levaduras pigmentadas
tipo Rhrodotorulla sp y
Bacillus sp.

o ¥
23

Levadura Rhodotorulla sp

CONCLUSIONES

De acuerdo con los resultados de biocontaminacién: 204 UFC/m?3, el nivel es bajo,
considerando la naturaleza del Archivo, el indice de Contaminacién Microbiol6gica
Ambiental (ICMA), esta4 dentro del rango establecido para estas areas (TIPO D): O-
500UFC/m3.

Es importante destacar que, en cuanto a poblaciones microbianas, los hongos
filamentosos predominaron. Los géneros representativos fueron Cladosporium con sus
morfotipos M1, M2 y Penicillium M10, seguido de Aspergillus sp y Mycelia sterilia.
Finalmente se destacé el aislamiento de levaduras, principalmente pigmentadas del
género Rhodotorula y bacterias aerobias del género Bacillus sp. Esta situacién al igual
gue para el Archivo de Gestion del ALA NORTE, esta relacionada con la presencia de
personal, variable que aumenta el Porcentaje de humedad del ambiente favoreciendo la
presencia de bacterias y levaduras.

Los recuentos totales microbianos asi, como los géneros reportados, estan relacionados
con las condiciones propias del archivo.
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EVALUACION CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES EN CONSERVACION.

ACUERDO 049 DE 2000

VARIABLES CALIFICACION
AREA SUFIC/T CONDIC. SEGURIDAD 4
RESISTENCIA ESTRUCTURAL 4,5
MATERIAL PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 4,5
PINTURAS PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS 4,5
GARANTIZAR DESPLAZ/TO, SEGURIDAD Y MANIP. 4
ELEMNTS CONTROL Y ASILAM/TO 4,5
DEPOSITOS AISLADOS INDEPENDIENTES 4
OPTIMA RELACION DEPOSITO, CONSULTA, RECEPCION, ORGANIZ, TRATAM/TO 4,5
DEPOSITO ACORDE SOPORTES DOC 4
MOBILIARIO ESPEC TECNICAS Y DIMENSIONES DOC. 4,5
LAMINAS SOLIDAS, RESIST, TRAT ANTICORROSIVO, HORNEADO QUIM. 4,5
PESO NIMINO BANDJ 100 K 4,5
PARALES Y TAPAS LATERALES, ANCLAJE MURO 4,5
ACCESO BALDA SUPERIOR 4,5
BORDES Y ENSAMBLES REDONDEADOS 4,5
NO ALMAC/TO BALDA SUPERIOR 4,5
SEPARACION MUROS 20 CM 4,5
CORREDORES 70 Y 120 CM 4,5
RESISTENCIA, SOLIDEZ, DISTRIBUCION MOBILIARIO 4,5
UNIDAD DE ALMAC/TO GARANTICE CONSERVACION 4,5
U. ALMAC/TO CON MAT. RESISTENTE, ACORDE PESO Y TAMANO DOC. 4,5
DISTANCIA 4 CM BALDA SUPERIOR 4,5
MEDIOS MAGNETICOS, DIGITALES Y FOTOGRAFIAS EN CONTENDORES ADECUADOS 2,5
CICLOS DE RENOVACION DE AIRE 3,5
DISPOSICION DOC CON ADECUADA VENTILACION 3
FILTRADO DE AIRE PART SOLIDAS Y CONT ATMOSF 3,5
BALASTROS FUERA DEPOSITO 4
HUMEDAD EN MUROS 5
ADECUACION CLIMATICA CONSERV. MAT DOCUMENTAL 2,4
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA PAPEL 15 A 20°C, 45 A 60% 2,5
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA CINTAS AUDIO 10 A 18°C, 40 A 50% 2
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MEDIOS MAGNETICOS AUDIO 14 A 18°C, 40 2
A 50%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA DISCOS OPTICOS 16 A 20°C, 35 A 45% 2
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MICROFILM 17 A 20°C, 30 A 40% 2
MATERIAL PARTICULADO PM 2,5 2
MATERIAL PARTICULADO PM 7 4
MATERIAL PARTICULADO PM 10 4
LUMINANCIA < 100 LUX / 70 MICRO VATIOS/LUMEN, LAMPARAS CON FILTRO UV 1
NIVEL DE BIOCONTAMINACION 4
CICLOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL INTEGRAL Y DOCUMENTAL 2
LEJOS IND CONTM/TES /PELIGRO BELICO 3
EXTINTORES CO2, SOLKAFLAM MULTIPROPOSITO ACORDE DEPOSITO 4
SISTEMAS DE ALARMA INCENDIO Y ROBO, SENALIZACION 4
PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS 4,5
MANTEN/TO/ LIMPIEZA INSTALACIONES, MOBILIARIO Y UNID ALMC/TO 4
SUMATORIA 167,9
VARIABLES 049/2000 PISO 10 ALA SUR
PROMEDIO 4,2
54
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HISTOGRAMA RESUMEN CUMPLIMIENTO VARIABLES ACUERDO 049 DE 2017

DEPOSITO ARCHIVO ALA SUR PISO 10
5
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CONCLUSIONES

El diagnéstico del depésito del archivo del ALA Sur, a nivel de las diferentes variables de los
componentes locativo y ambiental, al compartir el mismo espacio con el del ALA NORTE, sus
condiciones ambientales son similares, adicional al mobiliario:

A nivel de condiciones ideales, de las 45 variables evaluadas, se cumple con un 44% (20):
humedad de muros, impacta positivamente el mobiliario para la disposicion de la
documentacion, las unidades de almacenamiento y el plan de emergencia, entre otros.

El 15,5%, correspondiente a 7 variables estan en el rango de aceptable: biocontaminacion,
sefalizacién y consulta. Y no aceptable el 26,6%, variables en su mayoria, directamente
relacionadas con el componente ambiental, aireacién y ventilacion, variables fisicas, material
particulado e iluminancia entre otros.
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1.7.4. DEPOSITO ARCHIVO TALENTO HUMANO. PISO 17

- S 1]
. FORMATO EVALUACION INTEGRAL AREAS DEPOSITO DE ARCHIVO ]
re t CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CCE-941-4H-2019 I ]
s R —— OBJETO: ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE DE ACUERDO CON LOS PROIDUCTOS SENALADOS EN LA ACTIVIDADES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS EN EL CPS . :
Colombia Compra Eficiente
DATOS GRALES IDENTIFICACION DESCRIPCION ESPACIO FISICO CONTEXTO URBAND
a5 un drea independiente, s X o
o
oo a7 o35 20 Pl 1770y 8 Edicle Teqendas, Drect cate i
ub Diveccion Lomaiad aria Conedor nemo Pato
Clasiicacion ot sector e EE X Coca
Vias de acceso y perimetrales: ra7, 10y 5 Calle 26 b.Vias de acceso. Patio c.Areas anexas. Bafio
Factores I sector . oo owo oncines
4. Area de deposito ToTaL 8 m2 Aprox. o
Papel 8 m2 Aprox. L 1 4 |
NDICIONES CONSTRUCTIVAS Y LOCATIVAS DEL DEPOSITO Ginta ragréiea
Epoca de consiruccion de I edfcacion. o0 oisco opico
Nomero de depostos on laedficacen D 190 de sopare [FO0TTA
eposio N T Pianos
Cocaliacion 4@ deptsio son respecto ala edicacion e oo
GRAFICA CONDICIONES AVBIENTALES
vl donro del st e owo < =
CONDICIONES LOCATIVAS INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS
e rcaios Bttt | oo Gemeno B "o Eotado denieardad Observaciancs
B Corere Tapes =3 radecuads—[Redes elboiicas ATa VIS X
rcs oyl g Finura i uenc Gableado estruciural X
Frecho orvial Piouea vl ucios de agua cortente X
Pueries era 70 coredza N ueno ucios de agues negres X
Gl aboys WA Oires X
] O
'VENTILACION SISTEMA DE DETECCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS ol desde S IR s el oS
Fiios
Area SINO/OCASIONALMENTE si NO tem Elemento Tipo cant Vigencia Estado de integridad Observaciones (R (RAEERED
Rejilla Deteccion Humo X Verificar
Vertara X Verticar
Puerta inundecion
Celosia cubierta Control Gas seco
Ventiador Exintor X Vericar
[ave acondicionado X oRAS LABORALES X Regaderas Veriicar
Sistema cerral oI
Otro. Otro
ILUMINACION NATURAL ILUINACION ARTIFICIAL
e Contol annssersan, o . emento o e Unicacion (recwo, Control
ciemento o connseersna Selada Sin0) | Manteko (suN0) Element N v Enfuncto (sino) | VPSSO ECKO. | Contl on
Neriares 7 Ningr s ]
Fluorescente
rea 7 Bl ] Teco Fioras Habies
fors
PLANES, PROGRAMAS O ESTRATEGIAS EN CASOS DE SINIESTRO MANTENIMENTO
si/NO SINO Descripcion Diario Semanal Mensual otro. Equipo y materiales Observaciones
Comité paritario de salud ocupacional si Plan de evacuacion sl Depésito. x Verificar
Brigadas sI Senalizacion si Documentacion X Verificar
Mapa de riesgo SI Otro. Otro
Control de plagas. (fumigaciones)
WUESTREG BASE
oo Equposy
i materiales, principaimente hongos flamentosos.
[Beptsite Veriicar
[ Verificar
Mobiliario Distribucién de mobiliario.
Corredor
Tso Racuads
i s | Dmensiones: Ato/ancho 1 | Capaciaaa | g0 Pegada / separada . . R ereiones
Tipc Materiale Profundidad (M. Lineales) Estado de integridad ‘de los muros. Central Lateral Subutiizado, Estado de integridad Obs
S P e ST i e
Estanterta i cerrada z
odante. Metélica 22x08x04 24 Buena odante. Pegada X Adecuado Bueno
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owo oo
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1. HUMEDAD RELATIVA'Y TEMPERATURA

De acuerdo con la inspeccion realizada, se ubico un lugar para la instalacion del Datalogger,
considerando ésta, como la zona critica por su ubicacibn de acceso permanente de
consulta, para la medicién de humedad relativa y temperatura. En el esquema del deposito,
este lugar se indica con la letra D

Start Time: | 12/11/18 15:21:51 End Time:|28/11/1920:21:51  Sampling rate:[600 ﬂoa‘am 2479
Temp Alarm Hi: [55 C Alarm Low:[5 C RH Alarm Hi: |98 %RH Alarm Low. [10%RH
Temp MAX: [23.2C @16:51:51 28/11/18 MIN [18.6 C @07:21:51 13/11/18 AVG [2103C
RH MAX [66.8 %RH@D9:21:51 13/11/18  MIN [4655 %RH @2201:51 2871118 AVG [52.27 %RH
‘ Unjozooml Unit( CIF) (Axxs Set I Color Setupl View
1= : : i i fa
896
~7052
~62.08
<oooooosH5364
4520
| i
.35 —-m e m e Bt ~36.76
T S O SSNS SSE NS L1988
23455 —- - oo oo s s R R R e T L ey R e e ~11.44
I basssnsamcnseannsnsanssssassassosannosssasnsnnansnsonsi s k200 —
115151 12.21:51 12:51:51 13:21:51
111719 1172119 11726519 1172919
e < J | %RH

Graflca 4 Curva de relstros contlnuos de humedad relativa (% H. R.) linea azul y de
Temperatura (°C) linea roja, desde el dia 13/11//2019 hasta el dia 29/11/2019. Datalogger # 4

Andlisis de Humedad Relativa

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacion entre
H. R. H. R. H. R. maximo y minimo
59.7 % 46.6 % 53.1% 13.1
Fecha 26/11/2019 28/11/2019
hora 12:11 22:11

Tabla 10. Registros de lectura méxima y minima de humedad relativa desde el dia 13/11//2019 hasta
el dia 29/11/2019. Datalogger # 4

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable (53.1%) en el periodo registrado se encuentra
dentro de los limites establecidos, esto es, 45 — 60 % H. R. La lectura maxima de 59.7 %
H. R. es aceptable, pues esta dentro del rango admitido para esta clase de materiales. El
registro de minima humedad relativa en el periodo de 46.6 % H. R., genera una variacion
entre maximo y minimo de 13.1 puntos. Esta variacion puede se encuentra fuera del rango,
pues la variacion permitida estd proxima a +/- 5 puntos del promedio.
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Analisis de Temperatura

MAXIMA MINIMA PROMEDIO Variacién entre
Temperatura Temperatura Temperatura maximo y minimo
22.8°C 19.2 °C 21.0°C 3.6
Fecha 19/11/2019 25/11/2019
hora 17:31 06:51

Tabla 11. Registros de lectura maxima y minima temperatura desde el dia 13/11//2019 hasta el dia
29/11/2019. Datalogger # 4

DIAGNOSTICO

El promedio de lecturas de esta variable (21.0°C) en el periodo registrado se encuentra
dentro de los limites establecidos, esto es, 17.0 — 22.0 °C. La lectura maxima de
temperatura de 22.8 °C, se encuentra algo por encima del valor maximo permitido de 22.0
°C. Los registros maximos y minimos generan una variaciéon de 3.6 puntos, también algo
por encima de los niveles permitidos, los cuales aceptan variaciones de +/- 3.0 °C del valor
promedio.

Conclusiones sobre variables de humedad relativa y temperatura del deposito

En general, el depésito cumple parcialmente con las condiciones ambientales referidas a
estas variables, pues se registran niveles de humedad relativa y de temperatura dentro de
los limites establecidos por la norma para este tipo de archivos, a controlar las fluctuaciones.

Los registros de variacion entre maximos y minimos de humedad relativa de 13.1 puntos,
marcan un valor superior a lo permitido, esto es, una variacibn maxima de +/- 5.0 puntos;
también la variacién de la temperatura de 3.6 puntos, tampoco se encuentra dentro del
rango permitido, esto es, +/- 3.0 puntos.

2. CONTAMINACION POR MATERIAL PARTICULADO

A continuacién, se presenta la tabla de resultados de las mediciones registradas con el
equipo AEROCET 531, en las diferentes zonas del depdsito. Estos valores son el resultado
del promedio aritmético de cuatro (4) lecturas en concentracién de microgramos por metro
cubico (ug/m3) de aire, de material particulado de tamafo de particula de 2.5 micras
(PM2.5), 7.0 micras (PM7.0) y 10 micras (PM10.0), asi como el promedio ponderado TSP

PM 2.5 PM 7.0 PM 10 TSP
Lectura# 1 25.7 85.3 125.8 203.5
Lectura # 2 25.1 94.8 145.3 227.9
Lectura # 3 25.2 94.8 152.0 215.3
Lectura # 4 24.9 88.2 135.6 199.9
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| Promedio | 252 | 907 | 1396 | 2116 |
Tabla 12. Lecturas de material particulado archivo central. Piso 17. Archivo Talento Humano

Conclusiones

De acuerdo con la normatividad existente, (Resolucion No. 601 del 04/04/2006), del
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, por la cual se establece la horma
de calidad de aire o nivel de emisién para todo el territorio nacional, en el capitulo I, se
establecen los niveles maximos permisibles de PM10.0 y PM2.5, se puede concluir, que los
valores registrados en las mediciones de este depdsito no cumplen con la norma. Por
ejemplo, en lo relacionado con PM2.5, la norma establece un valor maximo de 15 pg/m?3
como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el caso de este deposito el
valor promedio de PM2.5 es de 25.2 ug/m3

El mismo fenédmeno sucede en los valores de PM10, en el cual la norma establece un valor
méaximo de 70 pg/m3 como concentracion anual a partir de la media aritmética, y en el
presente caso, el promedio de lar de PM 10 es de 139.6 pg/m3.

3. ILUMINANCIA

Se realizaron las mediciones de iluminancia en el pasillo y espacios de almacenamiento del
deposito, presentando las lecturas puntuales en valores de LUX tal como aparece en el
siguiente esquema de planta:

177L 110L 179L g5

Esquema 4. Gréfica del plano de planta del archivador rodante. Piso 17. Archivo Talento
humano.

Conclusiones sobre la medicion de iluminancia

Puede apreciarse registros de iluminancia dentro de los valores permisibles para archivos
documentales cuyo soporte es la celulosa, establecido en maximo 150-180 LUX.
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4. HUMEDAD DE MUROS

Se realizaron mediciones de humedad absoluta de los muros de los costados oriental y
occidental del depdésito, con el equipo EXTECH, presentado lecturas por debajo de 7.5 %
H. A., lo que corresponde a muros sanos desde el punto de vista hidrico.

5. EVALUACION DEL NIVEL DE BIOCONTAMINACION

Considerando la metodologia de monitoreo de condiciones ambientales de Haerentia
S.A.S, se definieron inicialmente un punto critico (1), considerando el volumen real del total
de aire en m3 del &rea destinada para albergar el archivo, posteriormente se realiz6 la toma
de muestras de biocontaminacion por el método de impacto con el dispositivo MAS 100
MERCK. Los medios de cultivo primarios fueron incubados en el laboratorio de Haerentia
para identificar y realizar los recuentos totales y diferenciales de las diferentes poblaciones
microbianas aisladas (Protocolo Laboratorio Haerentia).

La metodologia anterior garantiza reproducibilidad e interpretacion idonea de los resultados
a la luz de la normatividad vigente.

Figura 6. Puntos criticos del monitoreo para microorganismos. Archivo gestion TALENTO HUMANO.
Piso 17. CCE.
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Imagen 22. Monitoreo de biocontaminacién. Punto Imagen 23. Rejilla de impactacion del aire sobre
critico seleccionado considerando el tamafio del Medio de cultivo primario para el aislamiento de los
archivo. microorganismos ambientales.

Imagen 24. Vista general del area dispuesta para el archivo.

61

El futuro Gobigrno
esde todos | de Calombia

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colomb ompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

RESULTADOS

Los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacién, se presentan en la siguiente

tabla y registro fotografico. Datos corregidos estadisticamente (ver metodologia). Formula
de Feller. Equipo MAS 100 Merck.

Imagen 25. Monitoreo de Biocontaminacién. Punto Critico seleccionado. Aislamiento principalmente hongos
filamentosos.

*| 3
il *UFC/M® TOTAL
By DE BACTERIAS .
HONGOS RESULTADOS REG. FOTOGRAFICO
FILAMENTOSO | AEROBIASY MICROORGANISMOS
S LEVADURAS

e \\zum

% )
Cladosporium M1, M2, ‘f‘
M3, fusarium sp, &

presencia significativa
de levaduras w N p®

57 31 pigmentadas tipo ~ @ ‘;
Rhodotorulla sp y ‘

(Corregido bacterias aerobias del Yo o ¥ * ‘

estadisticament género Bacillus spy
e) Micrococcus sp. &ﬁ. e E % o “
ath ﬁ

Levadura Rhodotorulla sp.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con los resultados de biocontaminaciéon: 88UFC/m?, el nivel es bajo,
considerando la naturaleza del Archivo, el indice de Contaminacion Microbiolégica
Ambiental (ICMA), esta dentro del rango establecido para estas areas (TIPO D): O-
500UFC/m3.

Es importante destacar que, en cuanto a poblaciones microbianas, los hongos
filamentosos predominaron. Los géneros representativos fueron Cladosporium con
sus morfotipos M1, M2 y Trichoderma sp. Se resalta el aislamiento del género
Fusarium sp, genero altamente contaminante y toxigénico. Finalmente, bacterias
aerobias del género Bacillus sp y Micrococcus sp. Esta situacién al igual que para
los Archivos de Gestion del ALA NORTE y Sur del piso 10, estéa relacionada con la
presencia de personal, variable que aumenta el Porcentaje de humedad del
ambiente favoreciendo la presencia de bacterias y levaduras. Adicional a que este
gabinete de archivo permanece cerrado y no hay aireacion.

Los recuentos totales microbianos asi, como los géneros reportados, estan
relacionados con las condiciones propias del archivo.

REGISTRO FOTOGRAFICO DEL MONITOREO

PISO 8. ARCHIVO CENTRAL
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EVALUACION CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES EN CONSERVACION.
ACUERDO 049 DE 2000

VARIABLES CALIFICACION
AREA SUFIC/T CONDIC. SEGURIDAD 3
RESISTENCIA ESTRUCTURAL 4,5

MATERIAL PISOS, MURQOS, PUERTAS IGNIFUGOS

PINTURAS PISOS, MUROS, PUERTAS IGNIFUGOS

ELEMNTS CONTROL Y ASILAM/TO

3
4
GARANTIZAR DESPLAZ/TO, SEGURIDAD Y MANIP. 3
4
4

DEPOSITOS AISLADOS INDEPENDIENTES

OPTIMA RELACION DEPOSITO, CONSULTA, RECEPCION, ORGANIZ, TRATAM/TO 4,5
DEPOSITO ACORDE SOPORTES DOC 3,5
MOBILIARIO ESPEC TECNICAS Y DIMENSIONES DOC. 3,5
LAMINAS SOLIDAS, RESIST, TRAT ANTICORROSIVO, HORNEADO QUIM. 3,5
PESO NIMINO BANDJ 100 K 3,5
PARALES Y TAPAS LATERALES, ANCLAJE MURO 3

ACCESO BALDA SUPERIOR 4,5

BORDES Y ENSAMBLES REDONDEADOS

NO ALMAC/TO BALDA SUPERIOR

CORREDORES 70 Y 120 CM

4
3
SEPARACION MUROS 20 CM 1
3
4

RESISTENCIA, SOLIDEZ, DISTRIBUCION MOBILIARIO

UNIDAD DE ALMAC/TO GARANTICE CONSERVACION 4,5
U. ALMAC/TO CON MAT. RESISTENTE, ACORDE PESO Y TAMANO DOC. 4,5
DISTANCIA 4 CM BALDA SUPERIOR 4,5
MEDIOS MAGNETICOS, DIGITALES Y FOTOGRAFIAS EN CONTENDORES ADECUADOS 2,5

CICLOS DE RENOVACION DE AIRE

DISPOSICION DOC CON ADECUADA VENTILACION

BALASTROS FUERA DEPOSITO

3
3
FILTRADO DE AIRE PART SOLIDAS Y CONT ATMOSF 2
4
5

HUMEDAD EN MUROS

ADECUACION CLIMATICA CONSERV. MAT DOCUMENTAL 2,3
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA PAPEL 15 A 20°C, 45 A 60% 2,5
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA CINTAS AUDIO 10 A 18°C, 40 A 50% 2

CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MEDIOS MAGNETICOS AUDIO 14 A
18°C, 40 A 50%

CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA DISCOS OPTICOS 16 A 20°C, 35 A

2
45%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MICROFILM 17 A 20°C, 30 A 40% 2
MATERIAL PARTICULADO PM 2,5 1
MATERIAL PARTICULADO PM 7 4
MATERIAL PARTICULADO PM 10 1
LUMINANCIA < 100 LUX / 70 MICRO VATIOS/LUMEN, LAMPARAS CON FILTRO UV 4
NIVEL DE BIOCONTAMINACION 4
CICLOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL INTEGRAL Y DOCUMENTAL 2
LEJOS IND CONTM/TES /PELIGRO BELICO 3
EXTINTORES CO2, SOLKAFLAM MULTIPROPOSITO ACORDE DEPOSITO 4
SISTEMAS DE ALARMA INCENDIO Y ROBO, SENALIZACION 4
PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS 4,5
MANTEN/TO/ LIMPIEZA INSTALACIONES, MOBILIARIO Y UNID ALMC/TO 4
SUMATORIA 147.,8
PROMEDIO 3,7
67
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HISTOGRAMA RESUMEN CUMPLIMIENTO VARIABLES ACUERDO 049 DE 2017

DEPOSITO ARCHIVO TALENTO HUMANO PISO 17
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CONCLUSIONES

El diagndstico del depdsito del archivo de Talento Humano a nivel de las diferentes variables
de los componentes (45) Locativo y ambiental se resume a continuacion:

A nivel de condiciones ideales, de las 45 variables evaluadas, se cumple con un 17.7% (8):
humedad de muros y el plan de emergencia, entre otros (ver histograma).

El 33,3%, correspondiente a 15 variables estan en el rango de aceptable: biocontaminacion,
sefializacion y consulta. Y no aceptable el 48,8%, variables en su mayoria, directamente
relacionadas con el componente ambiental, aireacion y ventilacion, variables fisicas,
material particulado e iluminancia entre otros.

68

- El futuro Gobierno
L " esdetodos @ deColombia

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

Ill I||I|I |I www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

HISTOGRAMAS FACTORES DETERIORO SEGUN ACUERDO 049 DE 2000
FACTORES DE DETERIORO / RIESGO

CALIFICACION GENERAL INDICADOR ACUERDO 049 DE 2000
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CONDICIONES AMBIENTALES

CALIFICACION GENERAL INDICADOR COND. AMBENTALES ACUERDO 049 DE 2000

3,0
2,5
2,0
1,5
1,0
0,5
0
Q‘X\ &
S

F F K ¢ € £ <<? S L
S © & ¢ &P LS + O &
SR - N, S MR S
AR G I OIS R N
s N
ST SN AL A ??f\ Q:&\C’ <O O?-L Qo‘\ &
SR IR S SRS NS SO SRS R S
& & o F & & W 0@“ A
- K\a =

CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA PAPEL 15 A 20°C, 45 A60%
CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA CINTAS AUDIO 10 A18°C, 40 A
50%

CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MEDIOS MAGNETICOS AUDIO
14 A18°C, 40 A 50%

CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA DISCOS OPTICOS 16 A20°C, 35
A 45%

CONDICIONES AMBIENTALES CONTROLADAS PARA MICROFILM 17 A 20°C, 30 A 40%

De acuerdo con el histograma anterior, se infiere que solo el 7,6% de las variables
evaluadas esta en la condicién de ideales (4,1-5), este porcentaje corresponde a la
humedad absoluta de muros. Por otra parte, en el rango de aceptable (3,1-4) dos variables,
el 15%, correspondientes a material particulado PM7 y nivel de biocontaminacién y el mayor
porcentaje, el 76,9% esta en el rango de no aceptable (1-3).

En ese sentido, el componente ambiental es un grupo critico de variables que puede incidir
de manera negativa en la conservaciéon del material documental de la entidad ANCPCCE.

En general los géneros fungicos referenciados en los ambientes de archivo de ANCPCCE,
son altamente contaminantes y pueden aprovechar las condiciones ambientales y el
soporte documental como fuente nutricional, para su crecimiento.

Los microorganismos son saprofitos de diversos ambientes, su capacidad de excretar al
medio enzimas capaces de degradar diferentes materiales, los hace factores importantes
de deterioro. Asi mismo, son altamente alérgenos para los individuos, razén por la cual es
importante su monitoreo permanente a nivel de cuantificacion e identificacion de las
diversas poblaciones, esta medida asegura medidas o0 estrategias idoneas para
salvaguardar el acervo documental y evitar el impacto sobre la salud de los trabajadores.

70

™~"8 El futuro
et es de todos

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

Es importante destacar que, en cuanto a poblaciones microbianas, los hongos filamentosos
predominaron. El género significativo en los 4 archivos estudiados fue Cladosporium con
sus diferentes morfotipos M1-M6. Este género microbiano es habitual encontrarlo en
ambientes de archivo y bibliotecas, es un hongo demateaceo o de hifas pigmentadas, lo
que les confiere mayor resistencia a los efectos adversos de la luz. Se propaga rapidamente
por via 4rea a través de sus conidios y se encuentra comunmente en los bioaerosoles. De
anotar la presencia significativa de géneros de impacto en la salud humana como Fusarium,
Aspergillus y Penicillium.

Asi mismo se destaca el aislamiento de levaduras pigmentadas del género Rhodotorula,
este grupo se recupero principalmente los archivos de gestion de los pisos 10y 17. Estos
organismos son colonizadores secundarios, no tienen desarrollado el sistema completo de
celulasas que facilita la degradacion del material celulésico, sin embargo, pueden ser
colonizadores secundarios y facilitar la degradacion del material celulésico.

Finalmente, de acuerdo con los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacion,
los cuatro (4) archivos evaluados de la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra
Eficiente, el 100% presentan niveles de biocontaminacion bajos menores a 500UFC/m3, el
indice de Contaminacién Microbiolégica Ambiental (ICMA), estd dentro del rango
establecido para estas areas (TIPO D), con ambientes mixtos de trabajo: 0-500UFC/m3.
Sin embargo, se debe revisar el tema de aireacion de los espacios, limpieza locativa y
saneamientos a nivel de desinfecciébn ambiental para controlar el factor microbiolégico de
deterioro.

PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

CALIFICACION GENERAL INDICADOR PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE

DESASTRES
45
5,0 4,0 4,0
4,5
4,0 3.0
3,5
3,0
2,5
2,0
1,5
1,0
0,5
0,0
LEJOS IND CONTM/ EXTINTORES CO2, SISTEMAS DE PLAN DE MANTEN/TO/
TES /PELIGRO SOLKAFLAM ALARMA INCENDIO  PREVENCION Y LIMPIEZA
BELICO MULTIPROPOSITO Y ROBO, ATENCION DE INSTALACIONES,
ACORDE SENALIZACION EMERGENCIAS MOBILIARIO Y
DEPOSITO UNID ALMC/TO

71

- El futuro Gobierno
L " esdetodos @ deColombia

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

Ill I||I|I |I www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

CALIFICACION FINAL DEPOSITOS

CALIFICACION EVALUACION DEPOSITOS SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

4,0
| l

5,0 4,2 4,2
45

4.0
3.5

PISO 8 ARCHIVO PISO 10ALA PISO 10 ALA PISO 17 PROMEDIO
CENTRAL NORTE SUR TALENTO
HUMANO

De acuerdo con la calificacion de los depdésitos en relacion con las diferentes variables
cuantificadas se puede observar que en general estan en un rango aceptable (3.1-4). Lo
que evidenciaria la necesidad de realizar adecuaciones a nivel del componente ambiental,
pues este grupo de variables son fundamentales en la conservacion del material
documental.

Por otra parte, el 75% de los depdésitos evaluados esta en el rango ideal (4,1-5), a nivel
general, sin embargo, debe interpretarse el diagnéstico integral por cada depdsito como se
indica en los Histogramas por depdsito, esto da una lectura particular de la problematica.

Asi mismo, solo el 25%, correspondiente al depdsito de Talento Humano del P 17, en rango
aceptable de calificacion indicando la realizacién de adecuaciones significativas a nivel de
condiciones locativas y del componente ambiental o cambiando el archivo del espacio
destinado para el almacenamiento del material documental.
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2. DOCUMENTO ELECTRONICO
2.1. INTRODUCCION

La formulacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC en cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley General de Archivos- Ley 594 de 2000 y demas legislacién en la
materia; particularmente en lo relacionado con el componente de Preservacion Digital a
Largo Plazo, se fundamenta en el diagnéstico que permite plantear las acciones a adelantar
por parte de la entidad, definidas especificamente de acuerdo a la situacién de gestion de
documentos electronicos de archivo, tendientes a mitigar los riesgos asociados a
obsolescencia tecnolégica y pérdida de cadena de preservacion, durante la totalidad del
ciclo vital de la documentacion.

Para tal fin, el presente documento parte de la identificacibn de las condiciones
institucionales que impactan la produccion y gestion de los documentos electrénicos de
archivo al interior de la entidad, de acuerdo a los instrumentos documentales
implementados, incluyendo los procesos técnicos aplicados y los sistemas de informacion
0 aplicativos que soporten la produccién, gestion o almacenamiento de documentacion
institucional en soporte electrénico. Contiene adicionalmente el relacionamiento de la citada
gestién con el marco normativo y técnico aplicable en la materia.

2.2. ALCANCE

El presente diagnostico tiene como alcance la puntualizacion y caracterizacion de las
condiciones actuales de produccién, gestion y almacenamiento de los documentos
electrénicos de archivo gestionados por la Agencia, estableciendo la linea base requerida
para la formulacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, en cumplimiento de la
normativa vigente.

A partir de dicha caracterizacion se viabiliza la identificacion de los riesgos asociados a la
pérdida de informacién derivados de obsolescencia tecnolégica y la consecuente adopcion
de estrategias conducentes a eliminar o gestionar dichos riesgos.

2.3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Leyes

- Ley 80 de 1993. Articulo 39. Las entidades estatales estableceran las medidas que
demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos
estatales.

- Ley 597 de 1999. Ley de comercio electrénico por la cual se reglamenta el acceso y uso
de mensajes de datos dando la apertura formal para el uso del documento electrénico.

- Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo XI Conservacion de Documentos.
Articulo 46 Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracién Publica
deberan implementar un SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.
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e Decretos

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnol6gicos para conservacion de archivos.
Decreto 2609 de 2012, Capitulo IV “La Gestion de documentos electronicos de archivo”.
El cual establece en su Articulo 29, los requisitos para la preservacion y conservacion
de los documentos electronicos de archivo. Compilado en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015.

Decreto 1080 de 2015. Compilatorio Sector Cultura.

Acuerdos AGN
Acuerdo 07 de 1994. Adopta y expide el Reglamento General de Archivos. Articulos 10,
43y Capitulo VII.
Acuerdo 47 de 2000. Define restricciones de acceso a documentos por razones de
conservacion.
Acuerdo 50 de 2000. Estima condiciones de conservacion de documentos frente a la
prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. Si bien,
la norma se enfoca principalmente en los documentos en soporte fisico, su regulacion
puede traslaparse a las condiciones de preservacion esperadas sobre la conservacion
de documentos electrénicos de archivo.
Acuerdo 32 de 2002. Responsabilidades de los servidores publicos frente a la
conservacion de documentos de archivo.
Acuerdo 37 de 2002. El cual incluye condiciones minimas para almacenamiento de
soportes electrénicos.
Acuerdo 42 de 2002. Criterios de responsabilidad sobre la conservacién de documentos
de archivo. Articulo 3
Acuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo.
Acuerdo 06 de 2014 Composicién, estructura y objetivo del Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.
Acuerdo 08 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacibn de los servicios de reprografia y conservaciéon de
documentos de archivo entre otros.
Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para la gestion
de documentos electronicos.

Circulares
Circular 07 de 2002. AGN. Conservacion de documentos de archivo
Circular 04 de 2010. AGN. Estadndares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestién de documentos electrénicos.
Circular externa 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero

papel.

Normas técnicas

UNE-ISO/TR  15801:2004. Imagen electronica. Informacibn  almacenada
electrénicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad.
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GTC-ISO-TR 18492:2013. Preservacion a Largo Plazo de la Informacion Basada en
Documentos Electrénicos.

- NTC-1SO 15489-1/2. Gestion de documentos.

- NTC-1SO 14533-1. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria
y administracién. Perfiles de firma a largo plazo. Parte I. Perfiles de firma para firmas
electronicas CMS.

NTC ISO 14641-1. Archivado electronico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de
informacioén electrénica, Bogota, 2014.

NTC-ISO 5985:2013: Informacién y documentacion. Directrices de Implementacion para
Digitalizacion de Documentos

- NTC-ISO/TR 13028: Directrices para la implementacion de digitalizacion de documentos.

- NTC-ISO 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de
documentos.

- ISO 19005-1:2005. Gestion de documentos, formato de archivo de documentos
electrénicos para conservacion a largo plazo.

- NTC - ISO 30302 - Sistemas de Gestion de Registros. Directrices para la
Implementacion

- I1SO 14721: Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales. Sistema
abierto de informacion de archivo (OAIS).

NTC ISO 27001-2015: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

- Fundamentos de preservacion digital a largo plazo. AGN. 2018

2.4. METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO

En aplicacion de las sugerencias propuestas por el Archivo General de la Nacién en la
publicacion “Fundamentos de preservacion digital a largo plazo”, el presente diagndstico
extrae y puntualiza los aspectos procedimentales y técnicos que impactan la produccién de
documentos electronicos de archivo al interior de la entidad, basados en el diagnéstico
integral de archivos formulado por la entidad durante la presente vigencia, los instrumentos
técnicos adoptados y el levantamiento de informacién primaria con las areas lideres del
proceso, sobre aspectos especificos de la gestiébn de documentos electronicos de archivo
producidos por la entidad.

Como resultado del analisis de la informacion y contexto institucional se definen las
variables a evaluar para cada uno de los procesos documentales, a fin de caracterizar las
condiciones de preservacion digital que incluye la estructura, metadatos, vinculo
archivistico y politicas de retencién y disposicion final con incidencia directa sobre dicha
documentacion institucional con forma documental fija en soporte electrénico, aplicando el
proceso de evaluacion de acuerdo a la Norma Técnica de Muestreo NTC-ISO 2859
teniendo como “Poblacion” referente la cantidad promedio de radicaciones mensuales
generadas por la Agencia.
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2.5. FORMULACION DEL DIAGNOSTICO
2.5.1 Contexto Institucional

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente — ANCPCCE,
nace en 2011 a través del Decreto Ley 4170 de 2011, con el objeto de “crear un organismo
técnico especializado que se encargue de impulsar politicas, normas y unificar procesos en
materia de compras y contratacion publica, preparar y suscribir los acuerdos marco de
precios de que trata el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y articular los participes de los
procesos de compras y contratacién publica, con el fin de optimizar los recursos del Estado,
hacer coherente la organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica para lograr
mayor rentabilidad social en el uso de los recursos publicos.”

De otra parte, el Articulo 17 del citado decreto sefala. “Transferencia de archivos. El
Departamento Nacional de Planeacidn y/o el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones transferirdn a la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-, los archivos que por su naturaleza tengan relacion con las
competencias de la Agencia, dentro de los dos meses siguientes a la entrada en
funcionamiento de la misma en los términos que sefialen los representantes legales a través
de las Secretarias Generales”. Colombia Compra Eficiente recibié efectivamente la
transferencia de MinTic, entregandose Unicamente documentos en soporte fisico. Con
respecto a la transferencia indicada en el marco regulatorio por parte de DNP no ha sido
recibida a la fecha.

Mision:

“... tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas
a la organizacioén y articulacién, de los participes en los procesos de compras y contrataciéon
publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los
recursos del Estado.”

Vision:

“... en 2022 sera reconocida como la Autoridad en el Sistema de Compra y Contratacién
Publica y referente normativo que fortalece la confianza de los actores del mercado por sus
practicas de transparencia y anticorrupcion; por apropiar estandares que optimizan el valor
publico a través de modelos de agregacién de demanda; por fomentar la participacion
competitiva e inclusién; por la adopcién de practicas de incremento de capacidades; por la
aplicacion de nuevas tecnologias; y por la innovacién y mejora continua en los procesos de
compra y contratacién publica.”

Objetivos institucionales®:

e Incrementar el valor por dinero destinado a la compra publica.
e Promover la competencia en la compra publica.

2 Decreto 4170 de 2011
3 Fuente: https://www.colombiacompra.gov.co/colombia-compra/colombia-compra-eficiente/objetivos-

institucionales
"3 El futuro i
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e Ofrecer un sistema de e-Procurement de facil acceso para los participes del Sistema
de Compra Publica que genere informacién confiable.

o Fortalecer las capacidades de los participes de la compra publica.

¢ Gestionar conocimiento para los participes de la compra publica y para el equipo de
trabajo de Colombia Compra Eficiente.

e Generar un ambiente de respeto a las reglas de juego y confianza entre los
participes de la compra publica.

llustracion 1 Estructura organizacional

COMNSEJD DIRECTIVO
DIRECCION
GENERAL
SECRETAR SUBDIRECCION SLBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
I i GEMEHALLH m ﬁlﬁj I".IIIEE{EGIES . mmnmmﬂuvuesmm.m GLIJESHIIZ'.IH cltwrmm

Fuente: Website institucional. https://www.colombiacompra.gov.co/
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llustracion 2 Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS

Direccionamiento L
o Comunicacion
Estratégico

Procesos Estratégicos

Procesos Misionales

Gestion agregacion de demanda

Seguimiento y actualizacion de la
normativa del Sistema de Compra Publica

Ley 4170 de 2011
Ley 80 de 1993 - Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica

rumentos de

SECOP
Datos e indicadores

blica

Transparencia - Propésitos de Gobierno
Eficiencia Administrativa
Buenas practicas en Contratacion Publica
Optimizacién de los recursos del estado

Necesidades de los actores de la compra puiblica -

Procesos Soporte o Apoyo Administrativo

Fuente: Website institucional. https://www.colombiacompra.gov.co/

2.5.2 Balance de informacion acopiada en el presente diagnéstico frente a su aporte
en la gestion de informacion electrénica.

En el presente apartado se desarrolla el analisis a la informacion preliminar aportada por la
ANCPCCE con el propésito de alinear el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo con los
instrumentos documentales, organizacionales y metodoldgicos previamente formulados por
la Entidad.

2.5.2.1 Andlisis de Instrumentos archivisticos y documentos técnicos soporte de la
gestion de documentos electrénicos de archivo.

Tabla 1. Balance de instrumentos archivisticos

Instrumento Detalle Aporte
Diagnoéstico Integral | Estado: Formulado Enfocado principalmente en la valoracién del estado
de Archivos Fecha: 2019 actual de procesos e instrumentos archivisticos y su

impacto en la gestion de archivos en soporte fisico,
sefialando de forma paralela aspectos relacionados
con el aplicativo software soporte de la gestién de

| El futuro Gobigrno
et esde todos | de Colombia
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Documental CCD

Tabla de Retencion
Documental - TRD

Evaluador: Nacion-AGN -

Instrumento Detalle Aporte
correspondencia y, por lo tanto, conexos a la
produccién y gestion de documentos electronicos de
archivo.

Cuadro de Estado: Aprobado Por la naturaleza del documento no aporta

Clasificacion Fecha: 27 de julio del 2019 | especificidades frente a la gestion particular de

documentos electrénicos de archivo.

El documento relaciona la asociacion de tipos
documentales en soporte electronico. No se dispone
informacidn de tipos o formatos de archivo asociados a
cada tipo documental.

El balance del instrumento frente a la conformacion de
expedientes con soporte electrénico se relaciona en el
capitulo 5.2.1.1. del presente documento.

https://www.colombiacompra.gov.co/transparencia/tabl
as-de-retencion-documental

Programa de
Gestién
Documental - PGD

Estado: Aprobado
Vigencia: 2016-2019
Vigencia: 2019-2022

Relaciona la viabilidad institucional de desarrollar
trabajo colaborativo mediante generacion de
documentos electronicos de la suite Office 365
compartidos a través de Onedrive y SharePoint, asi
como con el uso de la herramienta Teams y Skype para
facilitar reuniones virtuales entre otras funcionalidades.

De otra parte, enuncia los aplicativos POXTA2
(Correspondencia) GLPI (Gestion de Ticket e
incidencias) y SIIF Nacion (Gestion de presupuesto
nacional)

https://www.colombiacompra.gov.co/transparencia/pro
grama-de-gestion-documental

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Estado: Formulado
Vigencia 2019

Refiere como aspecto critico “Proceso de digitalizacion
deficiente” asociado al control de riesgos de pérdida o
deterioro de documentacién en soporte fisico; sin
embargo, el andlisis presentado no resalta como
aspecto critico la pérdida de informacion nativa digital.
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/fi
les/cce _documentos/cce-gdo-pl-01 pinar 2019.pdf

Inventario
Documental

Estado: Formulados en
bases de datos Excel bajo
el Formato Unico de
Inventario Documental por
dependencia identificado
en Secciones y
Subsecciones

Los inventarios no se encuentran actualizados, no
refieren detalles que permitan identificar, cuantificar y
puntualizar el contenido o volumetria de soportes de
almacenamiento externos.

Los mapas de
procesos, flujos
documentales

Estado: en aplicacion

La Agencia ha formulado los procesos vy
procedimientos soporte de su gestién, disponibles para
consulta en el enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/colombia-
compra/gestion-institucional/mapa-de-procesos

Diagnéstico Integral

Estado: Formulado

Documento no hace referencia expresa, especifica a la

Requisitos de

de Archivos Fecha: agosto 2019 gestion de documentos electronicos de archivo,
identificacion de soportes, volumen de informacién o
condiciones de generacion y recepcion en el marco de
las funciones de la entidad.

Modelo de Estado: Adoptado El documento relaciona como requisitos asociados a la

preservacion digital los siguientes:
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Instrumento

Detalle

Aporte

Documentos
Electrénicos de
Archivo

e 7.1 Requisitos minimos para el Sistema de Gestién
de Documento Electronico — SGDE: “Preservar los
documentos y sus agrupaciones documentales, en
series y subseries, a largo plazo, independientemente
de los procedimientos tecnoldgicos utilizados para su
creacion”

e 7.1.1 Caracteristicas del Sistema de Gestion
Documental Electrénico - SGDE. “Pueda implementar
las politicas de preservaciéon a mediano y largo plazo”.

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/fi
les/cce_documentos/cce-gdo-idi-
01_modelo_requisitos_gestion_documentos_electroni
cos_moreq_cce.pdf

Banco
Terminoldgico

Estado: Adoptado

El instrumento no hace referencia especifica a asuntos
relacionados con preservacion digital o gestion de
documentos electrénicos de archivo.

Tablas de Control
de Acceso — indice
de Informacién
Clasificada y
Reservada

Estado: Adoptado

Por la naturaleza del instrumento archivistico no se
definen condiciones o restricciones propias para los
documentos por el hecho de disponerse en soporte
electrdnico.

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/fi
les/cce_documentos/CCE-GDO-IDI-
03_Tabla_de Control_de Accesos.pdf

Politica de Gestién
Documental

Estado: Adoptada

La politica incluye la declaracion del compromiso
institucional frente a la preservacion digital a largo
plazo, particularmente referida dentro de la linea
estratégica 4.2.2. Gestibn de  documentos,
reconociendo la gestion de documentos electrénicos y
el compromiso de adopcién de herramientas
tecnolégicas soporte de dicha gestion.
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/fi
les/cce_documentos/CCE-GDO-IDI-
02_Politica_Gestion_Documental V1.pdf

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacion- PETI

Estado: Adoptad0

El documento sefiala como debilidad que la
“Herramienta de gestién documental no satisface las
necesidades de los usuarios. De otra parte, contempla
objetivos asociados a integracion de plataformas
tecnolégicas e implementacién del programa de
seguridad de informacion, aspectos con injerencia
directa en la eficiente gestion de documentos
electronicos de archivo objeto de preservacion digital.

Asi mismo, el documento plantea dentro de la
planeacion para el funcionamiento de la entidad
“Mejorar el funcionamiento de los sistemas de
informacién para que soporten eficazmente los
procesos de compra publica y de Colombia Compra
Eficiente y entreguen informacién precisa y oportuna.”,
incluyendo como iniciativa frente a Sistemas de
informacién “Analisis, disefio e implementacion de la
nueva plataforma de gestion documental.” con
actividades relacionadas para las vigencias 2019 y
2020.
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Instrumento

Detalle

Aporte

De otra parte, el Plan de Accién de Gobierno Digital no
contiene alusion expresa a aspectos relacionados con
la gestién documental en soporte electrénico ni sus
procesos, de forma que impacte la formulacién del plan
de preservacion digital.

Listado maestro de
documentos-
registros

El documento xIs detalla
los procesos,
procedimientos, programas
y formatos empleados por
la entidad.

El documento relaciona 76 registros asociados a
formatos, susceptibles de implementar en SGDEA para
gestionarse a partir de flujos de trabajo. Actualmente el
sistema implementado, POXTA soporta
exclusivamente comunicaciones oficiales.

Encuesta MIPG-
MECI vigencia 2018

Reporte del estado de la
gestién publica. Andlisis de
la Politica 14 Gestion
documental.

Pregunta 260. Frente a la preservacion digital a largo
plazo de documentos digitales y/o electronicos de
archivo, la Entidad reporta no haber realizado
actividades de preservacion

Pregunta 264. ¢los documentos audiovisuales (video,
audio, fotograficos) en cualquier soporte y medio
(analogo, digital, electronico) se encuentran incluidos
en los instrumentos archivisticos de la entidad? Rta. SI

Pregunta 269. ¢La entidad produce documentos
electronicos de archivo? Rta. S

Pregunta 270. ¢ La entidad ha realizado un diagnéstico
de los documentos electronicos de archivo que
produce? Rta. NO

Pregunta 271. Sefiale el estado del programa de
documento electronico de archivo en la entidad. Rta.
No existe

Pregunta 274. Con relacion al Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA, la
entidad. Rta. No ha realizado ninguna accion.

Pregunta 275. La entidad utiliza la digitalizacién de
documentos que estan en soporte papel para: Rta.
Consulta, Gestion y tramite, fines probatorios, copia de
seguridad.

2.5.2.1.1. Tablas de Retencién Documental. Documentos de archivo planificados en
soporte digital.

Con el proposito de identificar la proporcion de documentos electrénicos de archivo a
gestionar por la Agencia con respecto a los fisicos y los formatos de archivo electrénico
planificados como soporte de dicha documentacién, en el presente balance incluye la
identificacion de agrupaciones documentales y tipos documentales que refieren soporte
electronico de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental — TRD:
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Tabla 2 . Agrupaciones documentales en TRD

Total, series 45
Total, subseries 126
Total, agrupaciones Unicas 146
Total, de agrupaciones en dependencias 158
Total, agrupaciones con tipos documentales exclusivamente en soporte 76
electrénico

Total, agrupaciones con tipos documentales en soporte electrénico y fisico 67
Total, agrupaciones con tipos documentales exclusivamente en soporte fisico 15

De lo anterior se identifica que en el instrumento archivistico, se ha previsto que un 48% de
las agrupaciones documentales (Series/Subseries) refieren conformacion de expedientes
electrénicos y en el 42% de los casos se indica conformacion de expedientes hibridos, es
decir, compuestos por documentos en soporte electronico y soporte papel.

llustraciéon 3 Agrupaciones Documentales por Soporte

Expedientes conformados

Papel;
15; 10%

m Electronica
Hibrida

m Papel

Hibrida; 67;
42%

Fuente: Elaboracion propia a partir de TRD.
llustracion 1 Conformacion de expedientes (de acuerdo a TRD) por areas productoras

TRD - Planificacion de agrupaciones documentales
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Electrénica Hibrida Papel

Fuente: Elaboracion propia a partir de TRD.
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De acuerdo con lo anterior, se identifica que la entidad en el instrumento de planeacion
concibe la produccidon de documentacion de archivo en soportes electronicos en gran
proporcionalidad frente a la gestion de documentos tradicionales en papel.

2.5.2.1.2. Inventarios documentales. Identificacion de documentos de archivo en
soporte electrénico.

A lafecha, la Agencia dispone de inventarios documentales en formato FUID sin especificar

la asociacién o no de documentos electrénicos de archivo salvo para la oficina productora

Gestion documental:

- Gestion documental (2012) — Identifica CD como soportes externos sin puntualizar su

contenido. Fuente: FUID Contractual afio 2012.xls

Con respecto a los demés FUID aportados, la informacion descrita no relaciona documentos

electronicos en ninguna de las variables definidas en los inventarios:

Tabla 3. Relacién de FUID

FUID area financiera.xls D50EEE7D8F851D0E92B2A6D0OBFF55AC1
FUID Area TH Funcionarios Activos.xls C784FEEA83CFAB6A1537F26386B8894C
FUID contractual afio 2013.xls ADD3E3B73486F9E7C61365A8574CC1C8
FUID contractual afio 2014.xls 3B0844BBB642BB84C6CE9A947789D97F
FUID contractual afio 2015.xls 2B875F327A652A0E10841056928FB350
FUID contractual afio 2016.xIs 91D62487589F7AD42CF04DA88F16DEA4
FUID contractual afio 2017.xls 04B1920E2DAE1282ECDA76C3BAFF28CE
FUID contractual afio 2018.xIs BDC82D433166FOFAD5EDEB6F91AF24C7
FUID Ordenes de Compra.xls E116B0A219966E6DF8829FE69DCC244E
FUID RESOLUCIONES.xIs 56CCCE155481B080897FF31759A18925
FUID tutelas.xls FE1407A2BA201B8EF1522BDECECC832C

2.5.2.1.3. Activos de informacion

El instrumento actualmente formalizado por la Agencia relaciona particularmente los activos
de informacion documentales, indicando la disposicion de 175 registros en diferentes
soportes de archivo asociados principalmente a formatos ofimaticos bajo la siguiente
distribucion:

llustracion 1 Activos de informacion

UBICACION DEL ACTIVO

No disponible, 30,
17%

Instalaciones
fisicas, 99, 57%
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TIPO DE ARCHIVOS - ACTIVOS DOCUMENTALES
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Fuente: Elaboracion propia a partir de Registro de Activos de Informacion institucionales.

De otra parte, la Agencia ha identificado activos tipo informacién cuyo almacenamiento se
relaciona en servidor, equipos de cémputo, servicios de outsourcing y drivebox de acuerdo
al insumo 20160319 Matriz de identificacion de activos.xls

2.5.2.2 Aplicativos soporte de la gestion documental institucional.

La Agencia refiere siete plataformas tecnoldgicas soporte de su gestion. Con el objeto de
identificar los posibles gestores o repositorios de documentos electréonicos de archivo
institucionales, se relacionan a continuacion las herramientas implementadas y su
descripcion:

Tabla 4. Aplicativos ANCPCCE

Plataformas tecnoldgicas | Descripcién

Pagina Web Sitio web de CCE que ofrece a la ciudadania en general informacion
sobre la entidad y en donde se organiza y centraliza contenidos sobre
el proceso de contratacion publica.

Apoya el contacto con la ciudadania frente a la creacion de PQRSD
a través de formulario web, asi como la generacién de solicitudes a
través de la tienda virtual, en ambos casos generado documentos
electrénicos de archivo.

Secop | Sistema Electrénico de Contratacion Publica que permite a las
Entidades Estatales cumplir con las obligaciones de publicidad de los
diferentes actos expedidos en los procesos contractuales y facilita a
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los interesados en participar en los procesos de contratacion,
proponentes, veedurias y a la ciudadania en general, consultar el
estado de los mismos.

La informaciéon y documentacion compilada frente a los procesos
contractuales de las entidades publicas a nivel nacional, no hace
parte de la produccion documental de la Entidad (salvo sus propios
procesos de contratacién) por cuanto opera como plataforma de
servicio sin generar documentacion propia o asumir la
responsabilidad de controlar, mantener o preservar la documentacion
conformante del acervo documental de las diferentes entidades que
apoyan sus procesos de publicidad frente a la contratacién publica.
Secop |l Sistema Electrénico de Contratacion Publica (Segunda Version). Es
una plataforma transaccional que permite a las Entidades Estatales
realizar el proceso de contratacion en linea.

Al igual que el SECOP I, esta plataforma es dispuesta por la Agencia
como mecanismo de integracion de la informacion y documentacion
de los procesos contractuales estatales. Si bien la plataforma facilita
la produccion de documentos electronicos de archivo, al disponer de
la firma electrénica como mecanismo valido por la ley 597 de 1999,
los documentos suscritos y la metadata de trazabilidad de los mismos,
corresponden al acervo documental de las entidades suscriptoras de
dichas contrataciones, por cuanto esa documentaciéon de archivo no
se encuentra asociada a la produccion archivistica de la Agencia.
Tienda Virtual del Estado Aplicacion web provista por CCE que ofrece Instrumentos de
Colombiano Agregacion de Demanda y Acuerdos Marco de Precios a todas las
Entidades Estatales, como plataforma para la contratacion de obras,
bienes y servicios.

La aplicacion es utilizada en la operacion secundaria de CCE.

A través de la misma se generan documentos de archivo, asociados
a la gestién propia de CCE en ejercicio de sus funciones definidas
mediante el Decreto Ley 4170 de 2011, principalmente:

“La formulacién de politicas, planes y programas buscando optimizar
la oferta y demanda en el mercado de compra publica” y “El disefio,
la organizacion y la celebracion de Acuerdos Marco y otros
instrumentos de agregacién de demanda”

Sintesis préximamente Relatoria Compilacion de normativa frente a contratacion publica. No produce
documentos electronicos de archivo para la entidad.

Su objetivo es facilitar la consulta publica de la legislacion
contemplada por el marco legal colombiano frente a los procesos de
contratacion publica.

Software de gestion Sistema de Gestion Documental y PQRS. Permite el control de
documental — POXTA comunicaciones oficiales. Tiene implementado el uso de firmas
mecéanicas para suscribir comunicaciones oficiales. Facilita la
conformacion de expedientes. Actualmente los expedientes
gestionados soportan principalmente las PQRS.

Mesa de Servicio — GLPI Sistema Electronico de Codigo Abierto personalizado por Colombia
Compra Eficiente para la creacién y atencion de incidentes técnicos.

El tramite es plenamente electrénico, desde la solicitud de soporte,
hasta el informe de ticket atendido.

Moodle Plataforma para creacion y difusion de aulas virtuales gestionando
Ccursos para usuarios internos y externos sobre los temas de
competencia de la entidad.
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Tanto los contenidos como los soportes (data y documentos) de la
efectiva realizacion de los cursos, se desarrollan netamente
electrénicos.

Servicio Web "BitBucket" Apoyo para el registro de escenarios de pruebas y aceptaciéon de
desarrollos sobre SECOP Il a cargo del proveedor Vortal. No refiere
la produccion o gestién de documentos electrénicos de archivo objeto
de preservacion digital a largo plazo.

De acuerdo con lo anterior, el presente andlisis se focaliza en las plataformas susceptibles
de producir, gestionar o custodiar documentos electrénicos de archivo conformantes del
acervo documental de la Agencia.

La Agencia actualmente cuenta con el aplicativo POXTA 2 que soporta la radicacion y
registro de comunicaciones oficiales, de acuerdo con el balance presentado en el
diagnostico integral de archivos, “presenta fallas en el tema de soporte, creacién de nuevos
usuarios y caidas de la plataforma. Este servicio es prestado por un proveedor externo”.

Tabla 5. Detalle de aplicativos gestores de Documentos Electrénicos de Archivo

Nombre Péagina Web DESCRIPCION
Funcionalidad frente a DEA: | Facilita la produccion de PROCESO ASOCIADO:
PQRS y solicitudes a Agregacion de la Demanda — Ejecucion
gestionar por la tienda
virtual. TAXONOMIA DOCUMENTAL:
Usuario: Publico en general 20. Derechos de peticion
Sistema Operativo: Sistema Operativo: Linux
Centos 7.0 Documentos producidos:
Propietario del activo Subdirector de IDT *PQRS
Custodio del activo * Coordinador de * Archivos de creacion de usuario en TVEC,
Desarrollo modificaciones y documentos adicionales
« Area Infraestructura de ordenes de compra
« Area de Operaciones * Casos de GLPI
Proveedor: Propio. Desarrollo sobre Formatos
Drupal PDF, DOCX, PNG, JPG, MP3, FLV, MPG,
Tipo de Medio File Storage PPT, WMV, TXT, TIF, AVI, XLSX
Tamafio: 192.876 GB MP4, ZIP, HTML, DOC, GIF, MOV, PPTX,
No. de archivos 129571 JPEG, XLSM, CSV, MSG, XLS9.
Informaleon. Gegtlon _ INTEGRACION
Backup: Reflt_ere aplicacion de - POXTA
politicas de Backup - Tienda Virtual
- GLPI
Nombre Tienda Virtual del Estado | DESCRIPCION

Colombiano - TVEC
Funcionalidad frente a DEA: | Gestion de solicitudes de PROCESO ASOCIADO:

modificacion frente a Gestion de la Informacion / Adquisiciones -
documentos adicionados, Etapa de Seleccion / Agregacion de la
modificacion de 6rdenes de | Demanda — Ejecucion
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compra, creacion de
usuarios y entidades.

Usuario:

» Entidades Estatales

* Proveedores
seleccionados en Acuerdos
Marco

» Grandes Superficies

Contenedor:

Servidor externo

Propietario del activo

Subdirector de IDT

Proveedor:

LICENCIADO. Soportado
por:

* Gestor 15 (IDT)

+ Area Infraestructura

+ Area de Operaciones

TAXONOMIA DOCUMENTAL:
Sin registros de series / subseries
asociadas

Documentos producidos:
Solicitudes de modificaciones y documentos
adicionales de 6rdenes de compra en

Formatos pdf y ofimaticos principalmente.

INTEGRACION
- Portal Web

Tipo de Medio Méaguina virtual OBSERVACIONES _

Capacidad: 500 GB Los documentos producidos por la Agencia

Informacion: Gestion en torno a la gestion asociada son impresos,

Backup: En proceso firmados, digitalizados y cargados a la
plataforma como evidencia de la gestion
adelantada. Por lo anterior, el documento
original se asume como el firmado
manuscrito.

Nombre Poxta DESCRIPCION

Funcionalidad frente a DEA: | Gestion de comunicaciones | PROCESO ASOCIADO:

oficiales, gestionadas
plenamente en entorno
electronico, incluyendo
PQRS

Usuario:

* Mesa de Ayuda

» Subdireccion IDT

» Subdireccién de Negocios
» Subdireccion de Gestion
Contractual

Contenedor:

Base de datos: BDSHARE
SQL Server

Sistema Operativo:
Windows Server 2008 R2
Standart

Gestion de la Informacion

TAXONOMIA DOCUMENTAL:

-16 Consecutivos de comunicaciones
oficiales

-1601 Consecutivo comunicaciones oficiales
entrada

-1602 Consecutivo comunicaciones oficiales
salida

-20 Derechos de peticion

FORMATOS GESTIONADOS
PDF, DOCX, PNG, JPG, MP3, FLV, MPG,
PPT, WMV, TXT, TIF, AVI, XLSX

Sharepoint MP4, ZIP, HTML, DOC, GIF, MOV, PPTX,
Propietario del activo Subdirector de IDT JPEG, XLSM, CSV, MSG, XLS10
Proveedor: Externo
Tipo de Medio File Storage DOCUMENTOS PRODUCIDOS:
Tamanio: 2,56 TB - Respuesta electronica
Informacion: Gestion .
Backup: Replicacién implementada 'NTl,EG_RACION
-Péagina web

OBSERVACIONES

Implementada firma mecanica
Nombre Mesa de Servicio — GLPI DESCRIPCION
Funcionalidad frente a DEA: | Captura y registro de PROCESO ASOCIADO:

tickets y respuestas de
soporte técnico frente a las

Gestion de Incidentes
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plataformas tecnolégicas

gestionadas por la Agencia.

Archivos adjuntos casos e
incidentes.

Usuario:

» Equipo de Operaciones
* Mesa de Servicio

Propietario del activo

Lider de Mesa de Servicio

Proveedor:

Personalizado por la
entidad. Cddigo abierto

TAXONOMIA DOCUMENTAL:
Sin registros de series / subseries
asociadas

DOCUMENTOS PRODUCIDOS:

-Tickets (Incluyendo anexos)

-Respuestas o solicitudes en el marco de la
gestién de soporte.

Formatos pdf y ofimaticos principalmente,

Tipo de Medio File Storage incluye archivos comprimidos, sin limitante
Tamano: 147,226 GB salvo por el peso (hasta 5MB)
No. de archivos 106748 PDF, DOCX, PNG, JPG, MP3, FLV, MPG,
Informacion: Gestion PPT, WMV, TXT, TIF, AVI, XLSX
Backup: Refiere aplicacion de MP4, ZIP, HTML, DOC, GIF, MOV, PPTX,
politicas de Backup JPEG, XLSM, CSV, MSG, XLS10
INTEGRACION
-Pagina web
OBSERVACIONES
Netamente electronico. No se genera fisico.
Notificacion de cierre es transaccional
Nombre Moodle DESCRIPCION
Funcionalidad frente a DEA: | Desarrollo de contenidosy | PROCESO ASOCIADO:
evidencias documentales Aula virtual

de aplicacion del Plan
Institucional de
Capacitacion — PIC.

* Talento Humano (PIC)
» Usuarios internos

* Usuarios externos

TAXONOMIA DOCUMENTAL:
33.16 Planes Institucionales de
Capacitacion — PIC

Usuario:

DOCUMENTOS PRODUCIDOS:

(proveedores) Cursos virtuales
Propietario del activo Subdirector de IDT Certificados
Tamafio 1,6 GiB 3
No. archivos 23881 INTEGRACION
Tipo de medio: Block Storage N/A

Proveedor: Personalizado por la

entidad. Cdédigo abierto

Tabla 6. Funcionalidades generales requeridas para gestionar documentos y expedientes electrénicos de
archivo

Detalle DISPONIBLE
Radicacion correspondencia Sl
Enlace a documento digital (nativo o digitalizado) Sl
Distribucion electrénica Sl
Clasificacion segun TRD Vigente Sl
Gestion de Fondos y Versiones de TRD Sl
Conformacién de expedientes Sl
Cierre de expedientes (Paginacion, indice electrénico,
firmado, limitaciéon de modificacion, etc.) NO
Control de acceso a informacién (Por TCA, roles y
expedientes en particular) NO
Aplicacion de TRD (Disposicion final, transferencias) Sl
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Busqueda y recuperacion por diferentes tipos de

variables NO
Exportacién de expedientes (incluido metadata) NO
Pista de auditoria SI

De forma complementaria, se evalla el cumplimiento general del aplicativo implementado
Poxta frente a la conformacion de expedientes, dado que estas funcionalidades son
indispensables para determinar la temporalidad de preservacién de los documentos
electrénicos de archivo, identificando el siguiente balance:

Detalle DISPONIBLE
El Sistema permite la foliacién/paginacion electrénica? NO
¢ El Sistema permite el diligenciamiento de hoja de control? ¢ En qué momento? NO
El Sistema permite ubicacién de un documento en un lugar especifico del expediente o

refiere una ordenacion automética por fecha de produccion o por fecha de "allegado al
expediente"” NO
¢ El Sistema permite ubicar un documento en multiples expedientes? NO
¢La entidad gestiona expedientes hibridos? NO
¢La entidad gestiona expedientes digitalizados? NO
¢La entidad gestiona expedientes electrénicos? NO
¢ El sistema refiere Referencias Cruzadas para documentos no disponibles en soporte

digital? NO
Existen testigos documentales en los expedientes fisicos para informar la existencia de un
documento electrénico NO
¢ El sistema permite el cierre de expediente, la firma del indice electrénico? NO
¢ El sistema dispone reporte equivalente al FUID? NO
¢ En el sistema hay restricciones de acceso implementadas?, se captura el perfil de usuario

gue accede? ¢ El perfil de acceso del expediente?, la temporalidad bajo reserva? NO
¢ Se prevé disponer los expedientes en consulta publica? NO
¢ Se prevé que las dependencias puedan consultar los expedientes desde POXTA 2? Sl
Se ha normalizado un proceso /formato para documentar y controlar las consultas? Sl
¢Se dispone mecanismo para parametrizacion en el sistema de las TCA? Sl

Tabla 7. Tipos de archivo soportados (captura o produccion) en POXTA 2

TXT X MPEG-4 X

RTF X H.264 AVC | X
ODF X Ogg/Ogv X
PDF X WMV X
PDF/A X AVI XX
Texto XML X Video y contenedor OGM X
XHTML 1.0 X MP4 X
CSv X ASF X
OOXML X FLV X
MS Office X QuickTime X
JPG/IPEG X RealMedia X

Imagen y/o - -
Texto PNG X Cartografia vectorial y SIG SIG X
TIFF X Compresion de ficheros ZIP/RAR X
Audio AAC X
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| |

MP3 X Si bien la documentacién electrénica de archivo gestionada
por la Agencia se encuentra principalmente soportada en
ficheros pdf, ofimaticos e imagenes, el aplicativo Poxta permite
el registro de archivos indistintamente del tipo de fichero a
X indexar.

0Ogg/Oga

2.5.2.3 Procesos documentales en lo relacionado con la gestion de documentos
electronicos para las diferentes etapas del archivo institucional.

Tabla 8 Procesos de gestién documental — documento electrénico de archivo

PROCESO | Planeacion

El diagndstico integral de archivos refiere la disposicion de “manuales, reglamentos y procedimientos para
regularizar las actividades de gestién documental Recepcion, radicacion, distribucion y envio de las comunicaciones
oficiales; organizacibn de archivos de gestién; consulta y préstamo de documentos; notificacion actos
administrativos; reglamento de archivo y correspondencia” indicando de igual manera que a la fecha “se deben
normalizar e integrar otros procesos como los referentes a documentos electronicos y digitales, soportes distintos
al papel” y formular lineamientos frente a digitalizacién y registro de metadatos.

De acuerdo con lo definido en el PGD, la Agencia ha adelantado la planeacién documental institucional incluyendo
el establecimiento de la politica para la atencion y tramite de PQRSD, alineada con el proceso CCE-PQRSD-CP-01
Version 3, Resolucion 1707 del 07 de noviembre de 2018, disponible para el publico en el enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/politica_tramite de pgrsd.pdf

De igual forma adopt6 el uso de firma mecénica autorizando su uso a los subdirectores de la Entidad, para gestionar
los documentos administrativos de alto impacto tales como como respuestas de PQRSD, certificaciones,
memorandos, comunicaciones, entre otros; mediante la Resolucién 1757 del 28 de enero de 2019.

Observaciones del proceso documental frente a la gestién de documentos electrénicos de archivo.

La Agencia dispone de formularios o plantillas electrénicas Unicamente para los tipos documentales asociados a
respuestas automaticas relacionadas con oficios salientes o atencién a PQRS

Se estima un promedio de documentos radicados al mes equivalente a 600 radicados.

Las Tablas de retencion documental permiten vislumbrar la adopcién de formatos electronicos para la produccion
(generacion o recibo) de documentos de archivo, sin embargo, el soporte tecnolégico bajo las condiciones
actualmente instaladas no viabiliza la gestion de expedientes de archivo electronicos o hibridos, requisito
indispensable para adelantar los controles de retencion y disposicion final de la documentacion, y por consiguiente
aplicar en forma racional las estrategias de preservacion digital a largo plazo.

No se cuenta con directrices frente a:
- Adopcion de POXTA 2 para creacion de documentos nativos.
- Lineamientos para creacion (denominacion y descripcion) de expedientes en POXTA 2

PROCESO | Produccion

En este proceso “...se determinan las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en el que actla y los
resultados esperados para el tramite”.*

4 Archivo General de la Nacién. Manual implementacién de un programa de gestiéon documental-PGD, 2014

90
% e
V! es de todos Cal

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

Il""lllll www.colombiacompra.gov.co


https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/politica_tramite_de_pqrsd.pdf

Colombia Compra Eficiente

El documento diagnéstico enfatiza que la herramienta Poxta 2 no cubre las necesidades de firmado electrénico y
digitalizacion de documentos con valor probatorio.

Observaciones del proceso documental frente a la gestiéon de documentos electrénicos de archivo.

La produccion documental actualmente presenta los siguientes aspectos a resaltar:

e Gestion de comunicaciones oficiales recibidas.
La produccion documental asociada a las comunicaciones oficiales recibidas, son radicadas en POXTA 2
y remitidas al usuario designado para su gestion. Se asignan al expediente correspondiente de acuerdo
con las disposiciones definidas por el usuario responsable de su tramite para el caso de las PQRS que son
registradas con un consecutivo diferente al de las comunicaciones oficiales.

e Los documentos principales, registrados en POXTA 2 son objeto de aplicacion de OCR (Reconocimiento
Optico de Caracteres).

Firmas y firmantes:

e Se emplea firma mecanica para comunicaciones electronicas.
o No se generan memorandos a través de Poxta

Medios y condiciones de radicacién comunicaciones entrantes:

A través de consulta sobre el aplicativo POXTA 2 se evidencia la radicacion mensual de en promedio de 600
comunicaciones

Canal de recepcién: POXTA 2 tiene parametrizadas las opciones para registrar el medio de recepcion: Correo,
Pagina web y ventanilla. No se registran peticiones verbales (ya sea personales o telefénicas)

Los buzones de correo electronico oficialmente autorizados para establecer contacto con la ANCPCCE son
pgrs@colombiacompra.gov.co, lineaetica@colombiacompra.gov.co, y
notificacionesjudiciales@colombiacompra.gov.co. Las comunicaciones son radicadas en POXTA 2 manteniendo su
formato original.

El formulario web disponible en https://www.colombiacompra.gov.co/pqrsd esté integrado con POXTA 2 y por ende,
las comunicaciones allegadas por este medio, consumen el consecutivo de correspondencia sin generar duplicidad
en radicados entrantes.

No se cuenta con controles de calidad (radicacién, imagen como la descripcion, tamafio de archivos, etc.).

La Ventanilla Unica de Correspondencia, recibe adjunto a las comunicaciones todo tipo de unidades de
almacenamiento como USB, CDs, DVD, etc. Los documentos contenidos en estas unidades son almacenados en
los Sistemas POXTA 2

Controles y pistas de auditoria:

POXTA 2 cuenta con pistas de auditoria que registran el usuario y fecha de modificacion, a partir del despliegue de
la accion de radicacion, incluyendo el registro de usuario asociado al proceso de digitalizacion, refiriendo un usuario
estandar asignado para tal funcion.

Sistemas de informacién y aplicativos productores o gestores de Documentos Electronicos de Archivo:

El detalle de la documentacidon electrénica de archivo, producida o gestionada por aplicativos softwares
implementados en la ANCPCCE, se documenta en el capitulo 5.2.2 Aplicativos soporte de la gestion documental
institucional, del presente documento.

Conformacion de expedientes en el sistema de gestion documental — POXTA 2:
El sistema permite principalmente la conformacion de carpetas asociados a las series de comunicaciones oficiales
y PQRS. Ante lo cual es pertinente resaltar que la entidad cuenta con 158 agrupaciones documentales,
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- Ladigitalizacion aplicada tiene exclusivamente fines de consulta.

- La ANCPCCE ha adelantado procesos de digitalizacién masiva de contratos en vigencias 2012 y 2013, el
proceso se realiz6 a nivel tomo o unidad documental carpeta. Las imagenes son custodiadas en SharePoint
con una estructura de carpetas de acuerdo a las TRD. Aproximadamente se relacionan 212 (40carpetas)
2013 (80 carpetas). A manera de metadatos para busqueda se dispone exclusivamente de la variable
numero de contrato. La digitalizacién fue adelantada con fines de consulta. Dispuestos en formato pdf.

- Mediante auditoria interna se ha identificado falencias en la conformacion de expedientes y deficiencias
en el aplicativo que actualmente soporta la gestién documental. El detalle de las inconsistencias
observadas por los autores se relaciona en el capitulo 5.4 Riesgos detectados asociados a la seguridad —
integridad de documentos del presente documento.

- Los controles definidos por el marco legal y normativo para declarar expedientes electronicos no se
encuentran a la fecha implementados en el aplicativo POXTA 2

PROCESO | Gestion y tramite

“...Para el caso de los documentos electrénicos el proceso se inicia desde el gestor documental donde se pueden
realizar solicitudes de tramites, aprobaciones o notificaciones sobre los documentos, permitiendo la medicion de
ANS...”

Frente a la gestién de documentos electrénicos, el diagnostico sefala que “...Se utiliza un sistema de gestion
documental para el seguimiento y control de las comunicaciones oficiales “Poxta2”; sin embargo, se debe evaluar
la posibilidad de integracion de otros sistemas de informacion, con el fin de optimizar la gestion documental en la
entidad.”

Observaciones del proceso documental frente a la gestién de documentos electrénicos de archivo.

Distribucién de documentos fisicos/electrénicos:

La distribucién de comunicaciones oficiales recibidas se realiza electronicamente a través de POXTA 2, previo
ingreso através de POXTA 2, son digitalizadas y automaticamente asociadas a POXTA 2, en dénde son distribuidos
al colaborador responsable de su gestion, actualmente son remitidos a las areas responsables del tramite los
documentos originalmente recibidos en soporte fisico.

Para el caso de los documentos en soporte electronico (exclusivamente), los originales son dispuestos en las
respectivas carpetas de SharePoint sin relacionar evidencia de su existencia en expedientes fisicos.

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias:

El sistema permite registrar y parametrizar los términos de atencién requeridos para derechos de peticion, no
obstante, lo anterior, los procesos de auditoria realizados por la entidad previamente denotan oportunidades de
mejora frente al establecimiento de controles y funcionalidades que permitan optimizar el proceso.

Inclusion de documentos electrénicos en expedientes en desarrollo de un tramite:

El sistema permite la indexacién de archivos digitales sin estimar limite en la cantidad de anexos a un documento.
A nivel de usuario administrador, no es viable generar reporte del sistema para identificar volumen de soportes
externos (CD, DVD, etc.) Esta informacion es registrada a nivel de notas sobre el detalle de las respectivas
radicaciones.

Pistas de auditoria y controles de asignacion:

La distribucion y tramite de las comunicaciones oficiales se realiza a través del aplicativo POXTA 2, registrando en
la pista de auditoria las acciones de radicacion, asignaciones, reasignaciones o devoluciones. Esta gestion se
documenta a través de las pistas de auditoria en el histérico del sistema, por cuanto, a nivel digital, no se emplean
formatos de distribucion diferentes a las interfaces funcionales destinadas para tal fin en el aplicativo, que deban
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ser objeto de andlisis dentro del presente proceso de diagndstico con fines de preservacion digital a largo plazo.
Mediante el uso de la data de auditoria se configura la cadena de preservacion/custodia de la documentacion en
soporte digital, asociada a cada documento, para la documentacion electrénica soportada por el aplicativo.

Las versiones preliminares de los documentos producidos por la ANCPCCE son objeto de expurgo periédico.
Funcionalidades generales de POXTA 2:

Las funcionalidades generales disponibles por el aplicativo POXTA 2, soporte de la gestion documental son referidas
en el capitulo 5.2.2 Aplicativos soporte de la gestiéon documental institucional del presente documento.

PROCESO | Organizacion

El documento diagndstico no referencia caracterizacion del proceso documental asociada a la gestion de
documentos electrénicos de archivo, sin embargo, dentro del apartado de “Indexaciéon” indica “No existe un
procedimiento para la transferencia o migracion de informacion en soportes electronicos y/o digitales tales como
CD, DVD, discos duros, diferentes al papel”

Dentro del PGD se plantea como actividad “Desarrollar los proyectos de interoperabilidad necesarios para
intercambiar la produccién documental que se genera en los sistemas de informacion (Office 365, GLPI, SIIF, Secop
I, Secop Il, Tienda Virtual, Poxta) y su relaciéon con el SGDEA.”

Observaciones del proceso documental frente a la gestion de documentos electrénicos de archivo.

Ordenacién de expedientes electronicos/hibridos

Dentro del proceso documental de organizacion, la ordenacion interna aplicada a los documentos conformantes de
las carpetas en el aplicativo POXTA 2, se realiza de forma automatica, ordenando la documentacion de acuerdo al
metadato de fecha de produccion.

Por otra parte, al no disponerse de indice electronico funcional los expedientes no pueden ser cerrados
administrativamente de forma efectiva, permitiendo la inclusién de documentos en un expediente de forma posterior
a su declaracion como tramite cerrado.

Organizacién de expedientes digitalizados

Los expedientes resultantes de procesos de digitalizacion adelantados corresponden principalmente a las series
documentales Contratos. Dado que el proceso fue adelantado en bloque, generando una sola imagen por carpeta,
no resulta aplicable la ordenacion interna o relacién de tipos documentales conformantes del expediente.

Organizacion de expedientes que incluyen documentos electronicos en soportes externos.

A la fecha no se dispone célculo especifico de expedientes que incluyan documentos electrénicos en soportes
externos, Sobre dicha documentacion recae el riesgo de obsolescencia tecnoldgica asociado principalmente al uso
de soportes de almacenamiento fuera del mercado tecnoldgico, asi como el posible deterioro de los mismos,
derivado de su almacenamiento al interior de los expedientes fisicos en soporte papel. No obstante, lo anterior, dado
que la fecha de creacién de la Agencia se remonta al afio 2011 y el proceso de transferencia de archivos por parte
de MinTic no incluyé soportes de almacenamiento externos de documentos electrénico, no se prevé un impacto
fuerte frente a la pérdida de informacién por obsolescencia tecnoldgica del medio de almacenamiento.

Busqueday recuperacion de expedientes y documentos electrénicos en POXTA 2

A través de POXTA 2 es posible recuperar y consultar documentos y expedientes electronicos sin embargo las
busquedas no son plenamente consistentes y funcionales, por cuanto los usuarios han identificado debilidades del
aplicativo frente a la generacion de reportes a partir de los diferentes metadatos disponibles.

PROCESO | Transferencia

Actualmente la Agencia no ha adelantado procesos de transferencias documentales, sin embargo, en el marco del
PGD se especifica como actividad programada en el mediano plazo, (vigencia 2020) “Actualizar el procedimiento
de la gestion documental, que incluya la transferencia de los expedientes electrénicos e hibridos, de manera
articulada con los lineamientos emitidos por el AGN asegurando la integridad, autenticidad, preservacién y consulta
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a largo plazo.”. De igual manera indica la actividad de “Implementar el Plan de trabajo del Sistema Integrado de
Conservacion en los aspectos relacionados a Documento Fisico y Documento Electronico”

Observaciones del proceso documental frente a la gestiéon de documentos electrénicos de archivo.

La entidad no ha adelantado procesos de transferencia.

PROCESO | Disposicién de documentos

El documento diagndstico no referencia caracterizacion del proceso documental asociada a la gestion de
documentos electronicos de archivo.

Por su parte, el PGD refiere como actividad “Implementar dentro de las caracteristicas del SGDEA los
procedimientos técnicos para llevar a cabo la seleccion y eliminacion documental de los expedientes fisicos,
electronicos e hibridos.”

Observaciones del proceso documental frente a la gestion de documentos electréonicos de archivo.

La entidad no ha adelantado procesos de transferencia.

PROCESO | Preservacion a largo plazo

Las bases para adelantar el proceso documental estan previstas para establecerse en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, como instrumento conformante del Sistema Integrado de Conservacion.

Observaciones del proceso documental frente a la gestién de documentos electrénicos de archivo.

Documentos electronicos de archivo en soportes de almacenamiento no controlados.

A la fecha, la entidad no ha adelantado inventario de soportes de almacenamiento externos tales como CD, DVD,
USB, Discos Duros, que contengan documentacién adjunta a los expedientes institucionales, ni procesos de réplica,
ni migracion de formatos de ficheros ni medios de almacenamiento.

Areas de almacenamiento dispuestas para soportes externos
La entidad no dispone de areas de almacenamiento dispuestas para conservar dichos soportes de forma aislada a
los expedientes en soportes papel.

Procesos de migracion adelantados
No se ha adelantado ningin proceso de migracion de formatos.

Condiciones ambientales de conservacion de soportes externos de documentos electrénicos:

Actualmente los soportes externos se encuentran incluidos en los expedientes fisicos correspondientes, por cuanto
las condiciones ambientales y microbioldgicas a las cuales se encuentran expuestos corresponden a las mismas
de dichos expedientes, valoradas dentro del componente de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion
—SIC.

PROCESO | Valoracion

El documento diagnéstico no referencia caracterizacion del proceso documental asociada a la gestion de
documentos electronicos de archivo

Observaciones del proceso documental frente a la gestion de documentos electrénicos de archivo.

El proceso de Valoracion es aplicado a la documentacion independientemente del soporte (fisico-electrénico) de la
misma. El instrumento TRD incluye el analisis de valoracion frente a cada una de las agrupaciones documentales
identificadas, definiendo asi las condiciones de disposicion final de cada una.

2.5.2.4 Medicion de condiciones ambientales

Con la finalidad de determinar las condiciones actuales de los repositorios de documentos
electronicos de archivo, fue aplicada encuesta de identificacion de condiciones ambientales
y de seguridad al Datacenter principal, encontrando la siguiente condicion de las
instalaciones:
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Variables ambientales
La entidad refiere disposicion de controles frente a iluminacién y temperatura.

No se refieren controles de humedad relativa

Control de riesgos por desastres naturales
Disposicion de extintores control de acceso a instalaciones
No refieren disposicibn de mecanismos de deteccidn temprana por riesgo de

inundacioén o incendios.

Control de acceso
Restringido mediante puertas de seguridad
Determinacién de politicas de administracion por parte de personal calificado y

restricciones de ingreso de alimentos, bebidas y cigarrillos.

Tabla 9. Balance de condiciones locativas

VIAS DE ACCESO Y PERIMETRALES
: ¢ Punto (‘,m‘mr?a\ S”‘"‘m%‘i (A?(ﬁ::::‘r?!: er?ﬁsar\éjo
Rotonda Santa Fe
Centro de Convenciones
Hotel Tequendama
(r)
L 4 B 0 =
e Radio Berlin Club g
7 3 Edificio Seguros . ©
Tequendama Y
H-E 0 Poy RS
Departamento
N“‘""‘:'m (de Risnegeien Libreria Art Books &) Iglesia de San Diego ’Ca"em 7202 %
® v
BOGOTA (’/f - B Edificio Tequendama 25
ReBecA @ A © Parque san Diego . @ - Museo de Rogna mg?
Plazoleta de & . Planetario Distrital q
La Rebeca §’ Puente Kr 10 Con Cl 26
CAlSan Diego @
te del Centenario &S S Planetario de Bo?om +
| &
Factores medioambientales:
Locacion Flujo No. Centros |Areas Estado de integridad sistema
vehicular |de datos colindantes |constructivo
/depdsitos
DataCenter  |Alto 3 Sector Acceso restringido. Control de
empresarial condiciones medioambientales.

2.5.2.5 Volumetria de documentos de archivo

2.5.2.5.1. Archivos de Gestidn

Los documentos electrénicos, en soportes externos asociados a las &reas se encuentran
ubicados inmersos en los respectivos expedientes. La entidad no cuenta con espacios de
almacenamiento de forma independiente para dichos soportes. De igual manera se estima
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un volumen bajo de soportes de almacenamiento externo por cuanto la entidad ha optado

por su salvaguarda en el expediente respectivo

Tabla 10. Documentos electrénicos identificados en Archivos de Gestion

UNIDADES ARCHIVISTICAS UNIDADES ARCHIVISTICAS
Documentos Documentos
SECCION / SUBSECCION electronicos de SECCION / SUBSECCION electronicos de
archivo archivo

) SUBDIRECCION DE X
DIRECCION GENERAL NEGOCIOS
Direccionamiento Estratégico X SUBDIRECCION DE IDT X

] SUBDIRECCION DE GESTION X

Control Interno CONTRACTUAL
Comunicaciones X
Gestion de Informacion X
SECRETARIA GENERAL No relacionados
Financiera No relacionados
Contractual No relacionados
Talento Humano No relacionados
Gestion Administrativa No relacionados
Gestion Documental No relacionados
Juridica No relacionados
PQRSD No relacionados

Fuente: Elaborado a partir del documento Diagndstico Gestion Documental. 2018 tabla 2. Medicion de archivos

de gestion por seccidn y subseccion.

2.5.2.5.2. Archivo Central

Tabla 11. Documentos Electrénicos de Archivo identificados en Archivo Central

UNIDADES ARCHIVISTICAS
Refieren documentos
electrénicos de archivo

Repositorio

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — MinTic

Durante la transferencia se recibieron
aproximadamente 117 carpetas y dentro de los cuales
se refieren testigos documentales asociando
documentos electrénicos en soporte externo, sin
embargo, no fueron entregados dichos soportes.

No relacionados N/A

MinTic informd que el contenido de los soportes
externos corresponde a las versiones digitales de la
informacién entregada en soporte fisico.

Departamento Nacional de Planeacién — DNP No entregados a la fecha N/A
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2.5.3 Andlisis documentos electrénicos y expedientes en soporte electrénico.

Con el objeto de analizar el estado y caracterizacidbn propia de los documentos y
expedientes electronicos de archivo con respecto a la preservacion de sus propiedades
como evidencia digital de la gestion institucional, el presente diagndstico desarrolla una
evaluacién de dicha documentacién de acuerdo a los requisitos archivisticos definidos por
el marco legal colombiano.

Para cada uno de los procesos documentales se aplicéd instrumento de andlisis sobre la
documentacién dispuesta en Poxta presentando el siguiente balance:

A. Planeacidn: “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.”™

Si bien el formulario definido para generar comunicaciones oficiales se encuentra
adoptado por la herramienta, el mismo no ha sido adoptado en el sistema de calidad.

B. Produccién: “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.”®

Las comunicaciones objeto de muestreo, recibidas por diferentes medios (ventanilla,
correo electrénico y web) se mantienen en los formatos originalmente recibidos,
asociando extensiones msg y pdf principalmente, dispuestas en el repositorio de
SharePoint.

Frente a la integridad del contenido, en los casos objeto de muestreo el contenido se
presenta completo, legible y relacionan los datos de recepcién plenamente.

Para valorar las condiciones de captura de documentos y registro de informacion se
consultaron los siguientes documentos, 1201720000000928, 4201920000008020 vy
4201912000008019, dado que el proceso y las funcionalidades de Poxta son estandar,
no se identifica variacion frente a la gestién de los diferentes registros.

De otra parte, frente al analisis de la documentacién generada a través de Poxta, en la
revision adelantada se identifica que los documentos se encuentran suscritos empleando
firmas mecanicas, manteniendo exclusivamente el documento original en soporte digital,
tipificado documentalmente con respecto a las series implementadas en el aplicativo,

5 Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental
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relacionando metadatos de produccion externos al objeto digital firmado, soportados a
través del aplicativo Poxta y empleando como repositorio SharePoint.

C. Gestiéon y Tramite’: “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos.”

De acuerdo con la revisién adelantada en Poxta se identifica que, si bien el sistema no
genera Acuse de recibo o confirmaciones de lectura frente a las asignaciones para tramite,
el historial relaciona la trazabilidad de actuaciones adelantada sobre cada comunicacion.

D. Organizacién: “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente”

Frente a este proceso, la evaluacion fue aplicada a nivel de expediente presentando las
siguientes observaciones:

- Los registros analizados no refieren evidencia de ordenacién archivistica de los
documentos conformantes de los expedientes, mas alla de la fecha de
produccién/cargue de los documentos.

- Los expedientes no cuentan con indice electrénico ni con Fecha de cierre, por
cuanto no es viable controlar la integridad de los expedientes ni la gestién de
términos de retencién en el sistema POXTA 2.

- Ladenominacion de expedientes no corresponde a una estructura normalizada que
facilite su gestién archivistica.

2.5.3.1. Valoracién de la documentacioén electrénica caracterizada

Tabla 12. Identificacion Metadatos Decreto 1080 de 2015

X
X Exclusivamente las series controladas por
POXTA
X Sin estructura normalizada
X En los documentos se asocia la informacién del
productor, pero su registro no es automatico por

7 Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental
8 Metadatos minimos de los documentos electronicos de archivo. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.7.9.
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Cumplimiento de la muestra

\ NO | PARCIAL OBSERVACIONES
contenido, nombre de la cuanto no se puede garantizar su coherencia
entidad que respalda con el registro histérico en la pista de auditoria.
contenido, nombre de la
persona o sistema desde
donde el documento es
creado
Clasificacion de acceso X Asociada a los perfiles de usuario y roles de la
herramienta, es recomendable aplicar las
disposiciones de TCA e indice de informacion
Clasificada y Reservada

R 08
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METADATO?

Fecha de creacion, X
transmision y recepcion

Folio X Para los documentos en soporte fisico
Tema o asunto X
administrativo al que se

vincula

Palabras clave X De acuerdo a las tematicas genéricas definidas
en POXTA para las comunicaciones oficiales y
PQRSD.

De estructura
Descripcion

Formato

Estado

Proceso administrativo
Unidad Administrativa
responsable

Perfil autorizado Controles de acceso por roles y perfiles
Ubicacion

Serie/Subserie documental
De contexto

Juridico — administrativo
Documental

De procedencia
Procedimental
Tecnolégico

CARACTERISTICA® Cumplimiento de la muestra

Sl \ NO PARCIAL OBSERVACIONES
Contenido estable
Forma documental fija

Vinculo archivistico Exclusivamente para las carpetas gestionadas a través
del aplicativo Poxta.
Equivalente funcional Uso de la firma mecanica a través de la digitalizaciéon de

la firma manuscrita

9 Caracteristicas del documento electrénico de archivo. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.7.2.
99
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Se presume con el empleo de las firmas mecanicas, sin
embargo, se recomienda evaluar el uso de firmas
electronicas avanzadas o robustecer el proceso de
firmado electronico para dotarlo de mayores condiciones
con el fin de garantizar la autenticidad de los documentos
suscritos electrénicamente

X Al no conformarse formalmente expedientes electrénicos,

los mismos no son cerrados ni dispuestas las
funcionalidades de indice electrénico.

2.5.4 Riesgos detectados asociados ala seguridad — integridad de documentos

Tabla 13. Riesgos identificados - asociados a la gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Documento

Observacién

CCE-DES-FM-10 Matriz de Riesgos G
Documental

El documento refiere como riesgo “Inadecuada conservacion y
preservacion de documentos institucionales”, asociando como
causa la “Inadecuada identificacion, clasificacion y/o
direccionamiento de la informacion.

Como mecanismos de control, la CCE incluye la adopcién del
Modelo de Requisitos y la capacitaciéon a los usuarios frente a la
debida clasificacion de los documentos de acuerdo a las
agrupaciones documentales definidas en la TRD.

Informes finales auditoria Control
Interno Procesos:

- Proceso de Direccionamiento
Estratégico CCE-DES-CP-01

- Procedimiento Defensa juridica GJ-
PRC-DJ-02.

- Control Interno Disciplinario

No hace referencia explicita a pérdida de informacion derivada de
la materializacion de riesgos de obsolescencia tecnologica o
pérdida de cadena de preservacion.

Informe finales auditoria control interno
al proceso Gestion Agregacion de
Demanda CCE-GAD-CP-01

Los documentos asociados al informe del auditor, asi como el
Plan de Mejoramiento correspondiente sefialan el siguiente
hallazgo: (Hallazgo 50)

El auditor resalta la importancia de conformar los expedientes
digitales asociados a Acuerdos Marco de Precios - AMP y otros
Instrumentos de Agregacién de Demanda - IAD de forma
homogénea, definiendo de forma estandarizada las condiciones
de denominacion de los expedientes.

10 Presuncién de atributos de documentos electrénicos de archivo. Decreto 1080 de 2016. Articulos 2.8.2.7.3

7
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Documento Observacién
Informe final auditoria Control Interno Los documentos asociados al informe del auditor, asi como el
Procesos: Plan de Mejoramiento correspondiente sefialan los siguientes

hallazgos: (Hallazgo 49)
Proceso Atencion PQRS-PR-02 -
Procedimientos: PQRS-PRC-REE-02: (...) “el sistema que soporta la atencion de PQRS, POXTA,

Radicacion entrada PQRS escrita, presenta debilidades en su funcionamiento y los usuarios no
PQRS-PRC-GV-02: Gestion PQRS cumplen con la actualizaciéon de la informacién al no cerrar los
verbal, PQRS-PRC-GEU-02: casos una vez se da la respuesta correspondiente” ...
Proyeccion respuesta PQRS escrito “Se encontraron radicados del afio 2017 y 2018 sin tramite.”
Unico responsable, PQRS-PRC-GEM- “Los responsables de las respuestas lo hacen dentro de los
02: Proyeccion respuesta por escrito términos sefalados en las normas sobre el tema, pero no cierran
multiples responsable, PQRS-PRC- el caso en POXTA, generando reportes equivocados.”

GEM-02: Radicacion de salidas de “En varios casos no se da tramite debido a que se reciben copias
respuestas escritas. o informativos, pero esta situacion no que declara en POXTA, y

este lo da como sin tramite y vencido.”

“Cuando se publican las respuestas en la pagina web de CCE,
los documentos no registran la fecha correspondiente y no cierre
en POXTA el caso.”

... Para atender las PQRS se solicita ampliacion del plazo para
dar respuesta, pero no se evidencia la respuesta del peticionario
y tampoco se deja la trazabilidad de esta solicitud en POXTA
generado reporte de vencido.

Se atienden PARS a través del sistema GLPI, pero no cierran los
casos en POXTA quedando abiertos y sin tramite. El sistema
POXTA de acuerdo con las fechas revisadas en las areas de CCE,
cuenta los festivos para establecer la fecha maxima de respuesta.

POXTA genera los siguientes radicados de salida: Radicado
'f830297c-4af3-4fa9-80a0-a4e3ca3b2237" no permitiendo
identificar el numeral real de la respuesta.

El sistema POXTA, no es la herramienta que las diferentes areas
de CCE utilizan como control para la gestion de PQRS, se realiza
en forma manual y cada uno con criterios diferentes.

El reporte generado en POXTA y enviado por la Secretaria
General presenta varias inconsistencias, en las fechas de
respuesta y los tiempos que se toma para dar respuesta, de igual
forma los datos correctos del peticionario entre otros temas.”

De otra parte, el Plan de Mejoramiento Generado en torno a
subsanar y corregir los aspectos identificados en la auditoria
sefiala como accidn a desarrollar:

“Revisar la aplicacién de la politica cero papel, definiendo los
lineamientos, articulacion con los aspectos de politica digital,
gestién ambiental, MIPG que permitan gestionar, documentar y
conservar la informacion de CCE.

Elaborar y aprobar el acto administrativo por el cual se adopta el
uso de las firmas mecanicas en la entidad.”

Informe final auditoria Control Interno “Documentos respuestas en POXTA sin firma. Evidencias de
Proceso: Gestion Documental auditoria sin firmas. No aplicacién del modelo de requisitos para
GD-PRC-TRD-02 Tablas de Retencion | la gestion de documentos electrénicos.”

DocumentalGD-PRC-RD-02 Recepcién
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Documento Observacion
y DistribuciénGD-PRC-AR-02
Organizacion de Archivos

2.6. OBSERVACIONES GENERALES

A manera general, el presente analisis sobre la produccién y gestiébn de documentos
electrénicos de archivo destaca las siguientes observaciones a ser tenidas en cuenta en la
formulacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo:

- Fortalecer el proceso de inventario documental, relacionando las variables
asociadas a disposicion de soportes de almacenamiento externo de documentos
electrénicos de archivo, asi como el proceso de organizacion con la inclusion de
testigos documentales que refieran la presencia de documentos de archivo nativos
digitales dispuestos en POXTA 2.

- Establecer los mecanismos de migracion de soporte e indexacion para los
documentos electrénicos dispuestos originalmente en soportes de almacenamiento
externos, asi como el protocolo para preservacion de los soportes originales durante
su ciclo de vida, de acuerdo a lo dispuesto en las TRD.

- Definir las condiciones de digitalizacion e indexacién a aplicar en los procesos de
digitalizacion masiva, asi como la adelantada por demanda durante el proceso de
correspondencia.

- Acoger dentro de la TRD la documentacién de archivo gestionada en aplicativos
tales como Moodle y GLPI.

- Ampliar la cobertura de expedientes controlados por el aplicativo Poxta 2 soporte de
la Gestiébn documental, a los diferentes procesos y agrupaciones documentales
relacionadas en TRD y CCD.

Fortalecer el instrumento archivistico MoReq, y plantear la hoja de ruta a fin de soportar los
requisitos de Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDE
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MATRIZ DE RIESGOS

Colombia Compra Eficiente

IDENTIFICACION DEL RIESGO?!

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL / PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - ANCPCCE

OBJETIVO DEL PROCESO: Asegurar la integridad fisica y funcional de la documentacion de la ANCPCCE, desde el momento de la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final,
mediante la implementacion de los Programas de Preservacion / Conservacion del Plan de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la ANCPCCE, en cumplimiento de la normatividad

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

vigente. }
|

i CONSECUENCIAS |

CAUSAS RIESGOS DESCRIPCION CLASE ST LS 3

Ausencia de un Programa periodico de ) - ) - ‘
9 P . Operativo Pérdida de informacion |

Control Integrado de Plagas, ajustado a la . . ) ) - . . - |
e L Biodeterioro Microclimas propicios para el desarrollo de biodeterioro Cuplimiento PQRS ;
problemética real de factores biolégicos de : |
. Imagen Sansiones w

deterioro. |

Manchas, Deterioro fisico |El ingreso indiscriminado de polvo, suciedad y material particulado genera . . . - ;

. ) . L - AP ) ) Operativo Pérdida de informacion |

Ingreso de polvo, material particulado y mecanico, quimico y sobre la documentacién manchas, hidrélisis &cida y biodeterioro, entre otros Cuplimiento PORS ;
contaminantes atmosféricos a los depdsitos biodeterioro de la deterioros. Esta problematica se agudiza debido a la cercania a zonas de I?na en Sansiones i
documentacion alto tréfico vehicular y ausencia de programas de limpieza 9 |

Lo P Operativo Pérdida de informacion |
Ventilacién y/o aireacion inadecuada de los . . ) ) - ) . - ‘
densitos Biodeterioro Microclimas propicios para el desarrollo de biodeterioro Cuplimiento PQRS |

P Imagen Sansiones |

. . ) L - . . Operativo Pérdida de informacion |
Ausencia de un Programa de monitoreo y | Deteriororos de tipo fisico, |La falta de control y seguimiento sobre las condciones ambientales, crea Cuplimiento PORS |
control de condiciones medio ambientales quimico y bioldgico ambientes propicios para la degradacion de los soportes P . |
Imagen Sansiones |

Este tipo de soportes (electromagnéticos y 6pticos), requieren de i

Ninguno de los depdsitos evaluados es apto | Cambios dimensionales de |condiciones muy especificas, a nivel medio ambiental, lo que indica que Operativo Pérdida de informaciéon |
para el almacenamiento de soportes los soportes, biodeterioro, |actualmente estan siendo expuestos a condiciones extremas que estan Cuplimiento PQRS i
electromagnéticos u opticos. deterioro quimico y fisico generando deterioros de tipo fisico y quimico, que requieren acciones Imagen Sansiones !
urgentes que las controlen. |

El Mobiliario de algunos de los depdsitos es Deteriororas de fino fisico El mobiliario cerrado no permite la adecuada ventillacion de la Operativo Pérdida de informacion i
compartido y presenta caracteristicas uimico biollzﬁ ico " |documentacion lo que genera un ambuente propicio para el desarrollo de Cuplimiento PQRS i
negativas para la conservacion. a y 9 biodeterioro Imagen Sansiones i

™~"8 El futuro
et es de todos

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co

106



Colombia Compra Eficiente

Los tapetes atraen'y

generalizada de la documentacién y/o su informacién.

. - . . . ) - Operativo Pérdida de informacion |

La presencia de Tapete en algunos depésitos |  capturan polvo, material  |El polvo, suciedad y material particulado genera sobre la documentacion Cupli miento PORS |
va en contra de la normatividad vigente particulado y suciedad en [manchas, hidrdlisis acida y biodeterioro, entre otros. P ' |
Imagen Sansiones w

aeneral |

Falta de conocimiento en procesos de . s - . : Operativo Pérdida de informacion |

) P ) Deteriororos de tipo fisico, |La falta de control y seguimiento sobre las condciones ambientales, crea P - w
deterioro por factores ambientales y - o } L - Cuplimiento PQRS |

) y quimico y biologico ambientes propicios para la degradacion de los soportes ' |

manipulacion Imagen Sansiones ‘

- Biodeterioro, enfermedades |Depdsitos de suciedad que combinados con condiciones ambientales Operativo Pérdida de informacion |

Falta de conocimiento en torno a las buenas . ; . . . . . . . - |
. _ . de tipo respiratorio para el |indadecuadas, son el medio propicio para el crecimiento de microoganismos. Cuplimiento PQRS w
précticas en limpieza locativa y documental . . . . |
personal de archivo. Estas formaciones son nocivas para los documentos y las personas. Imagen Sansiones |

Falta fortalecer el conocimiento frente al plan ) . . La falta de un Plan de Emergencias y Atencion de Desastres que defina . . . iy |
) . Perdida de informacion, . . -, Operativo Pérdida de informacion |

de Emergencia de la entidad y su ) o claramente las acciones preventivas y de rescate de la documentacion al - |

: > deterioros de tipo fisico y L . : o Cuplimiento PQRS w
articulacion con el componente de o momento de un siniestro tiende, por lo general, a ocasionar la pérdida total o ' |
COnSenvacion bioldgico en los documentos Imagen Sansiones |

IGUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO, Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Direccién de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, Bogota, D.C., septiembre de 2011, Cuarta Edicion
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FORMATO LEVANTAMIENTO
MATRIZ DE RIESGOS

Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente

IDENTIFICACION DEL RIESGO*

Proceso: Gestion Documental / Plan de Preservacion Digital A Largo Plazo

OBJETIVO DE LA VALORACION: Determinar las estrategias, instrumentos, mecanismos y acciones puntuales a adelantar a corto, mediano y largo plazo que garanticen la preservacion digital de los documentos electrénicos de archivo gestionados por Agencia Nacional De
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente manteniendo las caracteristicas de autenticidad, integridad, confiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad con las que fueron creados y durante la plenitud del ciclo de vida documental hasta su disposicion final, de
acuerdo con la valoraciéon documental definida en los instrumentos archivisticos institucionales pertinentes.

sociales.

(redes) sociales

redes sociales.

; CONSECUENCIAS
No. CAUSAS RIESGOS DESCRIPCION CLASE POTENCIALES
Pérdida de informacién derivada de obsolescencia Operativo
} . . . de software por falta de control sobre la multiplicidad | Imposibilidad en el acceso a la informacién derivado de obsolescencia peral
Pluralidad de tipos de archivos asociados al proceso ) - ) . R Cuplimiento - ) i
1 ) de formatos de archivo probables para ser tecnoldgica por no disponibilidad de software para interpretar los datos Pérdida de informacion
documental de produccion. . . ; . A - " ) Imagen
gestionados por la entidad e imposibilidad de registrados en archivos de diferentes formatos de fichero no longevos. Tecnologia
acceder a software de interpretacion. 9
. N P . L . . Imposibilidad de acceso a la informacién contenida en soporte de Operativo
Falta de control en la identificacion de soportes externos| Pérdida de informacion derivada de obsolescencia p . A X _p P -
) . . almacenamiento por deterioro del medio de almacenamiento o Cuplimiento _— . .
2 de almacenamiento conservados dentro de los de hardware por concepto de deterioro, averia de - h [P . Pérdida de informacién
) - . . carencia de equipos de reproduccion e interpretacion para la lectura Imagen
expedientes fisicos antiguos. soportes de almacenamiento externos. . .
de dichos soportes Tecnologia
Pérdida de documentacién de archivo derivada a la faltadeclaracion
de la informacién como documento de archivo y por consiguiente
. . - L Pérdida de informacién derivada de la carencia de | inaplicacién de los controles definidos para la misma, impactando la Operativo
Carencia de vinculo archivistico de documentacion de . e L . . A . - -
) - : ! gobierno archivistico sobre la produccién integridad de los expedientes al posibilitar el hecho de existir Cuplimiento e . .
3 | archivo (en soporte digital) producida por sistemas de o R " - . . Pérdida de informacion
informacion documental soportada en aplicativos no integrados al | expedientes de archivo incompletos (sin la totalidad de documentos de Imagen
’ gestor documental archivo) o inclusive desastiendo del control archivistico expedientes Tecnologia
completos. (por ejemplo, aquellos definidos en TRD como netamente
electrénicos)
Pérdi informacién deri la alteracion o . . . N rati
., : o érdida de informacion def va‘uzla de la alte ac. © Pérdida de integridad, autenticidad o confiabilidad sobre la Ope. gnvo
Desarrollo de procesos de conversién o migracién sin el| sobre la cadena de preservacion durante el ciclo - > . - Cuplimiento o . -
4 L L . ’ L . documentacion objeto de aplicacion de procesos de conversion o Pérdida de informacion
pleno cumplimiento de cadena de preservacion vital incluyendo la ejecucion de actividades de migracion Imagen
preservacion digital. 9 Tecnologia
Falta de control en la indentificacion de documentos " : i :
P ) ) ” L Inversién de recursos asociados a la aplicacion de estrategias de
electrénicos de archivo en soportes de almacenamiento Inversion de recursos publicos en procesos de - - o ) . -
5 : X L . L - D preservacion sobre documentos electrénicos no prioritarios de Financiero Pérdida de recursos
o tipo de fichero con mayor inminencia de conversion innecesarios o no priorizados. - R - -
. - acuerdo con la inminencia de obsolescencia tecnol6gica
obsolescencia tecnoldgica.
o A " Pérdida de control histérico de informacion No disposicién de informacion socializada o comunicada por medio de
Inaplicabilidad de archivamiento web y de medios L . . . L L o . -
6 institucional compartida en el website 0 medios canales institucionales formales tales como website institucional o las Imagen Pérdida de informacion

1GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO, Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), Direccion de Control Interno y Racionalizacién de Tramites, Bogota, D.C., septiembre de 2011, Cuarta Edicion
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