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INTRODUCCION

La Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto” — ESDEG, ha previsto la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, como una herramienta estratégica con el fin de lograr
objetivos encaminados a la preservacion del patrimonio documental, basandose principalmente en la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos) y demas normatividad que la regule o complemente.

Por otra parte, el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 , “Por medio del cual se desarrolla el capitulo 1
Sistema Integrado de Conservacion y 48 del Titulo XI Conservacion de Documentos de la Ley 594 de
2000", establece el su Articulo 1 “La implementaciéon del SIC tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad desde el
momento de la produccidn, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con la
valoracion documental”.

Por lo anterior, este instrumento archivistico de la Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes
Prieto” — ESDEG, define un conjunto de estrategias y actividades encaminadas a la preservacion y
conservacion de los documentos, acordes con la politica de gestion documental establecida por la
institucion, esto a fin de asegurar su articulacion y una adecuada administracion de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte que se genere, garantizando la integridad fisica y funcional de
toda la documentacion, desde el momento de su emision, pasando por su ciclo vital, hasta su disposicion
final.

1. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION; Acuerdo 001 de 2024; [EN LINEA] Disponible en:
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion del acervo documental de la
Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto” — ESDEG, durante el ciclo vital de los
documentos, a través de programas especificos que garanticen su integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad en cumplimiento de la normatividad vigente.

1.2. Objetivos Especificos

e Formular y desarrollar el Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion Digital a corto
Plazo.

¢ Definir cada uno de los programas especificos que permitan una adecuada implementacion del
Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC.

e Salvaguardar el acervo documental de la entidad, garantizando su permanencia durante el ciclo vital
de los documentos.

e Monitorear y controlar las condiciones medioambientales de los espacios fisicos destinados a
almacenamiento de archivo.

2. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes
Prieto”, aplica para todas las dependencias de la institucion.

3. RESPONSABILIDAD DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacién de la Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto”,
esta a cargo de la Direccidn, a través de la Ayudantia y su proceso A05 Gestion Documental, articulado
con un equipo interdisciplinario de profesionales principalmente en materia archivistica, quienes se
apoyaran con la Oficina de Planeacion Estratégica y la Vicedireccion Administrativa y en el evento en que
se requiera con un conservador - restaurador e historiador.

Por oftra parte, dentro del proceso de implementacién del Sistema Integrado de Conservacion, deben
participar todas las dependencias de la ESDEG, desde los niveles directivos, asesores, profesionales, y
técnicos. Quienes deben cumplir con la normativa archivistica establecidas por la institucién para la
conservacion de la documentacion.
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4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Sistema Integrado de Conservacion de la Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto”,
se formula con el propoésito de garantizar una adecuada administracion y aseguramiento de la informacion
a partir de las buenas practicas para la Conservacion Preventiva, es decir, la aplicacién de actividades
especificas que son trasversales y necesarias al interior de la institucion, las cuales son orientadas a evitar
y reducir los riesgos de deterioro en los documentos en sus diferentes soportes, las cuales se articularan
con el Programa de Gestiébn Documental — PGD de la institucion; por lo tanto, la conservacién del acervo
documental depende de la adecuada integracion de estos en los diferentes procedimientos del proceso de
Gestion Documental aplicado al ciclo vital del documento.

Por lo anterior, el SIC de la ESDEG, se desarrolla a partir de un conjunto de actividades y procesos de
conservacion preventiva, disefiados de manera estratégica que permiten su articulacion con el PGD y la
politica de gestion documental de la ESDEG, esto bajo el concepto de Archivo Total, con el objetivo de
garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes documentales, desde el momento de su emision,
periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

Finalmente, el Sistema Integrado de Conservacién — SIC planteado para la Escuela Superior de Guerra
“General Rafael Reyes Prieto”, estd conformado por el Plan de Conservacion Documental con sus
respectivos programas especificos y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, donde se definen las
acciones y actividades que se deben desarrollar para su implementacion, de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo N° 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000" del Archivo General de la Nacion — AGN, los cuales
se describen a continuacion:

e Programa de Capacitacién y Sensibilizacion.

e Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.
e Programa de Saneamiento Ambiental.

e Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

e Programa de almacenamiento y realmacenamiento.

e Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres.

El Plan de Preservaciéon Digital a largo plazo de la ESDEG, se establece a través de unas acciones
conjuntas con el entorno analégico y un enfoque definido hacia los documentos electronicos de archivo,
acciones dirigidas especificamente a los Procesos Archivisticos, articulados con el drea de sistemas, lo
que permite garantizar el ciclo vital de los documentos, respetando el concepto de Archivo Total.




Continuacién del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC Pagina 5 de 21

5. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Mencionado plan esta compuesto por siete (7) programas de conservacion preventiva, cuyo fin es lograr
una adecuada conservacion de los documentos a largo plazo, el contenido de los programas con las
actividades especificas para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC se definen
a continuacion:

5.1. Programa de Capacitacién y Sensibilizacion

Esta orientado a fortalecer una cultura archivistica y de buenas practicas
en la materia, generando acciones que permitan la toma de conciencia en
Introduccién cada uno de los funcionarios publicos y demas personal que labore en la
ESDEG, en cuanto a la responsabilidad de la organizacién y conservacion
de los documentos de archivo de la institucion.

Generar conciencia sobre la importancia y responsabilidad de la
Objetivo conservacion y preservacion de los documentos de archivo, independiente
del soporte en el que se encuentren.

Alcance Funcionarios uniformados y no uniformados.

= Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacién, temas referentes a
la conservacién documental y en materia de Gestion Documental y
archivo.

» Elaborar cronograma de capacitaciones en conjunto con la Ayudantia
y el Departamento de Talento Humano.

Actividades e Divulgar directrices y politicas relacionadas con la conservacion de los
documentos, a través de los diferentes canales de comunicacion
interna establecidos por la ESDEG, esto se realiza en conjunto con la
Oficina de Comunicaciones Estratégicas.

» Realizar jornadas de capacitacién que involucren a todo el personal de
la institucion, empleando diferentes estrategias de aprendizaje.

» Humanos: Docente (Profesional en Archivistica).

e Teécnicos: Computador, Video Beam, Televisor y demas que se

requieran.
Recursos
o Logisticos: Sala de capacitacion y/o auditorio.

» Financieros: Recursos econémicos necesarios para el desarrollo de las
capacitaciones.

Evidencia Actas de capacitacion y/o Listado de asistencia — Registro fotogréfico




RESPONSABLE

PERFIL
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PERIODICIDAD

: . inclur en el Plan de
F;:gg:sr;agg Profesional, Necesidades la contratacion
Gestion Técnico de un profesional para que Una (1) vez al
Boctsnanislé ylo jefe de dentro de sus funciones de afio
\ian-as.dosiane dependencia capacitaciones en materia de
q 9 archivo.
Funcionario
Proceso de
Gestion
Documental o Profesional, S:n:;t';acri - ecsronog;at\,rrr;a lgz
quien se designe Técnico tep laciohad (1er) Y (2do)
y/o jefe de mtalg d e acno::l °s| <0 Semestre
Funcionario del dependencia gest 5 ocumeg d 61,08 que
Departamento de 500N NGCORTRE,
Talento Humano
que se designe
Funcionario ; Llevar a cabo las actividades
Proceso de Pr;_a;e;:ic:;al, de capacitacion y (1er) Y (2do)
Gestién to lofaide sensibilizacion a todo el Soimoshs
Documental o dz jn dencia personal sobre lo relacionado a
quien se designe i gestion documental.
Funcionario
i Participar en la induccion y
Désarsentalc Profesional, reinduccion de funcionarios Segun
quien se designe Técnico con una sensibilizacién en cronograma
ylo jefe de materia de gestion establecido por
; ; dependencia documental. La cual debe ser DETAH
D':el:)':"tg?::notgzle coordinada por DETAH.
Talento Humano
Funcionario
Proceso de
Gestion Coordinar con el
Documental o Departamento de Tecnologias
quien se designe Profesional de la Informacién para realizar Una (1) vez al

Ingeniero de
Sistemas o quien
se designe por
parte de DETIC

capacitaciones en lo referente
a la conservacion de
documentos digitales.

afio
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5.2. Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones

Fisicas.

Introduccién

Este programa permite a la ESDEG disminuir los riesgos bioldgicos, fisicos

y quimicos que se pueden generar en los lugares destinados al

almacenamiento de archivo, mediante acciones preventivas en cuanto al
control del polvo y material particulado, asi como medidas correctivas a las
instalaciones fisicas de los depésitos destinados para archivo, permitiendo
una adecuada conservacién del acervo documental.

Objetivo

Establecer lineamientos para lograr las condiciones adecuadas tanto en
infraestructura fisica como en sistemas de almacenamiento, con el fin
minimizar los riesgos asociados a la conservacion documental.

Alcance

Para todas las areas destinadas a almacenamiento de archivo (Archivos de
Gestion y Archivo Central)

Actividades

e Revision peribédica de las instalaciones fisicas de los archivos en lo que
respecta: humedad, hongos, grietas, fisuras en pisos, muros, techos y
puertas.

e Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion
o renovacién que requieren los espacios de archivo, asi como las
medidas de seguridad y proteccién de la informacion.

e Revisar redes eléctricas e hidraulicas de las areas técnicas y de los
depésitos de archivo.

e Realizar mantenimiento correctivo al mobiliario del almacenamiento
existente.

Recursos

» Humanos: Profesional en Archivistica y demas funcionarios del proceso
A05 Gestion Documental, un delegado de la Vicedireccion Administrativa,
personal de servicios generales o quien se designe.

e Técnicos: Materiales y elementos para realizar la limpieza de las
instalaciones en cuanto a depoésitos, estanteria, areas de trabajo y
unidades de almacenamiento de documentacién.

¢ Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo del
programa. (mantenimiento de las instalaciones - contratar personal o
empresas idoneas para realizar las actividades de limpieza, inspeccion y
mantenimiento).

Evidencia

Formato de inspeccion para archivos de gestion y central o formato que
aplique para tal fin.




'RESPONSABLE |

Continuacién del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Pagina 8 de 21

Ao L st

PERIODICIDAD

PERFIL ACTIVIDAD
Funcionario Profesional, Realizar un cronograma de
Proceso de : . : :
Gestion Tépnlco mspt_acmén de Iog espacios ’de Una (1) vez al
Boslrmentale y/o jefe de archivo de gestion y archivo afo
quien se designe dependencia central (ubicado en la ESMIC).
';';ggg;agg Profesional, Llevar a cabo una inspeccién de
Gestién Técnico los espacios de archivo de Una (1) vez al
fincamentaiio y/o jefe de gestion y archivo central afio
quien se designe dependencia (ubicado en la ESMIC).
Elr’gg'eosr;agg Profesional, Informar a la Vicedireccién
Gestion Técnico Administrativa las necesidades Una (1) vez al
Bocumental a ylo jefe dq de mantenimiento a los afio
quien se designe dependencia depositos de archivo.
;ﬂgg::;agg Profesional, Verificar el cumplimiento de las De acuerdo con
Gestion Técnico necesidades de mantenimiento la ejecucion del
Yeciimantalc y/o jefe de a los espacios destinados para mantenimiento
quien se designe dependencia archivo. realizado
Funcionario 2
Proceso de Prg;ecsr:%r;al, Realizar un cronograma de Una (1) vez al
Gestion PRrm— limpieza para los espacios alto
Documental o dz ejn ot destinados para archivo.
quien se designe P
Funcionarios que
designe la
Vicedireccioén Realizar limpieza de estanteria,
Administrativa unidades de almacenamiento y
(Personal interno Auxiliar pisos donde se encuentren Una g:‘)e;/ez al
o externo de ubicados los archivos, tanto de
Aseo y Cafeteria gestién como central.
- Servicios
generales)
Funcionario ;
Profesional, . N
Proces_o de Tacriice Venﬁcgr la limpieza de lqs Una (1) vez al
Gestion ylo jefe de depositos y areas de trabajo i
Documental o dependencia archivistico.

quien se designe
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Realizar el mantenimiento
correctivo al mobiliario de

Vicedireccion Quien se archivo, de acuerdo con las Una (1) vez al
Administrativa designe novedades presentadas en la afio
inspeccion o revista a los
archivos.

5.3. Programa de Saneamiento Ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacién y desinsectacion

Dicho programa de Saneamiento Ambiental esté orientado a garantizar un
ambiente seguro para las personas y contribuir en la conservacion preventiva
Introduccién del patrimonio documental, previniendo microorganismos tales como hongos
y bacterias, insectos, roedores, aves, entre otros, que puedan generar de
forma directa o indirecta deterioro sobre los soportes documentales, o dafios
graves que son irreversibles o incluso la pérdida total del documento.

Mantener los espacios destinados para archivo en condiciones aptas para la
Objetivo conservacion documental, asi como libres de agentes biologicos que puedan
representar un riesgo para la salud del personal de archivo.

Alcance Todas las areas de archivo, en especial aquellas donde se adelantan
procesos técnicos archivisticos.

e Detectar sefiales de presencia de roedores u otros en los depoésitos
destinados al almacenamiento de archivos.

Actividades ¢ Realizar jornadas de fumigacion y desratizacién en las areas de archivo.
e Realizar jornadas de limpieza y desinfeccion de los depésitos, el
mobiliario y las unidades de almacenamiento.
e Humanos: Personal especializados en saneamiento ambiental, limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.
Recursos e Técnicos: Los equipos e insumos necesarios para el desarrollo del
programa.
e Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo del
programa.
Evidencia

Formato de limpieza y desinfeccién o formato que aplique para tal fin.




 RESPONSABLE
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PERIODICIDAD
I;lggleosr;agg Profesional, Elaborar cronograma de jornadas
Gestidn Técnico de limpieza y desinfeccion de los Una (1) vez al
Socumentsic y/o jefe de depositos, mobiliario y unidades afio
quien se designe dependencia de almacenamiento.
Funcionario - Detectar sefiales de presencia de
Proceso de Pr_?;ecsnlicz:r(\)al. roedores, insectos u otros en los Una (1) vez al
Gestion foite d6 depositos destinados al afo
Documental o dé Jn Asniia almacenamiento de archivos,
quien se designe pe durante la visita de inspeccién.
Profesional,
Técnico Realizar jornadas de
Vicedireccién y/o jefe de desratizacion en los depésitos de Una (1) vez al
Administrativa dependencia archivo, para los casos en que se afo
quien se detecte la presencia de roedores.
designe
l;l:ggleosr:)agg Profesional, Coordinar con la Vicedireccion
Gestién Técnico Administrativa, jornadas de Una (1) vez al
Hoeimantalc y/o jefe de fumigacion y desinsectacién para afio
dependencia las areas de archivo.

quien se designe

5.4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Este programa, permite mantener controladas las condiciones de humedad,
temperatura y luminosidad que se presentan en los depésitos destinados para

Itroduceion el archivo central, lo que permite garantizar la conservacién del acervo
documental.
Mantener condiciones ambientales Optimas para la conservacion de los
Objetivo documentos aplicando mecanismos y sistemas de control medio ambiental en
los depésitos destinados para archivo.
Alcance Depositos de almacenamiento de archivo.
¢ Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura.
Actividades e Medicién de iluminacion.

» Calibracion de los equipos.
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o Humanos: Profesional en Archivistica.
e Técnicos: Equipos de medicién (Termohigrometro, Luxémetro,

Recursos Datalogger, Deshumidificador).
« Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo del
programa.
Evidencias Formato monitoreo y control de condiciones ambientales.

RESPONSABLE PERFIL ACTIVIDAD PERIODICIDAD

Buncibraria Realizar el monitoreo de las

: condiciones ambientales
Prg;z;g:e Profsz)lonal (t'empera'tura y humedad) e informar Una (1) vez al
Booumentai o Técnico si se obtlepen resultados constaqtes mes
quien se designe por encima de los limites
establecidos.

Detectar la presencia de
contaminantes atmosféricos en el

Eﬂ;‘ﬁ;‘;’;agg Profesional Archivo Central, por medio de la
Gestion /o inspeccion realizada en el numeral Una (1) vez al
Documental o TéZ:nico 5.2 Programa de Inspeccién y afio

Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas de este documento.

quien se designe

Funcionario
Proceso de Profesional
Gestion y/o
Documental o Técnico
quien se designe

Realizar el monitoreo de luminosidad Dos (2) veces
en el Archivo Central de la Entidad. en el trimestre

Funcionario
Proceso de
Gestién
Documental o Prever el presupuesto para la
quien se designe contratacibn de un proveedor

Quien se i e De acuerdo con
3 especializado en el mantenimiento y :
Planeacion designe calibracion de equipos de medicion niecesidad
Estratégica en caso de ser requerido.
Vicedireccion

Administrativa
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5.5. Programa de Aimacenamiento y Realmacenamiento

Introduccidn

El mencionado programa permite definir las unidades de almacenamiento y
conservacion para los documentos de archivo, y de esta forma garantizar su
preservacion en el tiempo.

Objetivo

Definir las unidades de almacenamiento y conservacién para el material
documental de la institucién, con el fin de garantizar su conservacion.

Alcance

Archivos de Gestion, y Archivo Central.

Actividades

o |dentificar las necesidades de almacenamiento para los documentos de
archivo.

e Determinar la ficha técnica para el suministro de unidades de conservacion
teniendo en cuenta material y soporte documental (dimensiones,
resistencia de los materiales, disefio de las unidades, recubrimiento
interno, acabados, etc.).

e Cambiar las unidades de almacenamiento que se encuentren en mal
estado.

Recursos

« Humanos: Profesional en Archivistica o designado por gestién documental,
Personal técnico y/o auxiliar para el cambio de unidades de
almacenamiento.

» Técnicos: Material necesario de acuerdo con especificaciones técnicas.

e Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo del
programa.

Evidencia

Ficha técnica del proceso contractual realizado para la adquisicion de
materiales y/o insumos de archivo.

RESPONSABLE

PERFIL ACTIVIDAD PERIODICIDAD

l;:gg;agg Profesipnal, Identiﬁcar las necgsidades para
Gestion Técnico los aychwos de gestiéon y/o pentral Una (1) vez al
Bcairistitalio y/o jefe de mediante el plan de necesidades afio
. > dependencia anual.
quien se designe
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Funcionario
Proceso de
Gestion
Documental o
quien se designe

Determinar la ficha técnica para el
suministro de unidades de

Profesional, conservacion teniendo en cuenta
Técnico material y soporte documental Una (1) vez al
y/o jefe de (dimensiones, resistencia de los afio

dependencia materiales, disefio de |las
unidades, recubrimiento interno,
acabados, etc.).

Funcionario
Proceso de
Gestion
Documental o
quien se designe

Realizar el cambic de las
unidades de almacenamiento de
acuerdo con su estado

De acuerdo a
necesidad

Técnico o quien
se designe

5.6. Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Este programa preventivo permite mitigar o reducir los efectos y darfios
causados por una eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la

Introduccion naturaleza, en la que el acervo documental se vea involucrado, evitando y

disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria un siniestro y/o un acto
de vandalismo.
Obietivo Orientar las acciones para minimizar el riesgo de pérdida parcial o total de
) la informacion que hace parte integral del acervo documental de la ESDEG.
Alcance Areas y depésitos de archivo donde se custodie y conserve la informacion.
e Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir
identificaciéon de las acciones encaminadas a prevenir emergencias
y mitigar dafios enmarcadas en el Acuerdo 50/2000 proferido por el
AGN.
* Elaborar el plan de emergencias y atencion de desastres para
documentos de archivo o articularlo con el plan de emergencias y
atencion de desastres de la entidad.

Actividades » Crear el Comité de Emergencias de Archivo, coordinado con el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST de
la ESDEG.

e Demarcar rutas de evacuacion en los depdsitos de archivo.

e |dentificar los documentos que por su valor institucional tienen
prioridad de rescate.

e Emitir lineamientos para la proteccién de archivos en caso de
afectacion por desastres naturales.
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« Humanos: Profesional en Archivistica y demas servidores publicos de
gestién documental, de Talento Humano, personal que conforman el
COPASST, y Profesionales en Microbiologia y restauracién cuando
aplique.

Recursos » Técnicos: Extintores para fuego tipo A, puertas corta fuego, sensores
de movimiento e incendio y demas que apliquen para el desarrollio de
este.

» Financieros: Los recursos econdémicos necesarios para el desarrollo
del programa.

Mapa de riesgos — matriz de peligros o riesgos, formatos que segun

Evidencias apliquen.

RESPONSABLE PERFIL ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Funcionario
Proceso de
Gestion
Documental o
quien se designe Profesional,
Técnico Realizar la identificacién vy Una (1) vez al
Funcionario de y/o jefe de valoracién del panorama de riegos. afio
Seguridad y dependencia
Salud en el
Trabajo del
Departamento
Talento Humano
Funcionario Profesional Elaborar el plan de emergencias y Una (1) vez al
Proceso de Técnico ! atencion de desastres para afioy su
Gestion o lefe de documentos de archivo o su actualizacion
Documental o dz Jn S articulaciébn con el plan de cuando se
quien se designe o emergencias de la institucion. requiera
Funcionario
Proceso de
Gestion
Documental o
quien se designe Profesional,
Técnico Demarcar las rutas de evacuacion Una (1) vez
Funcionario de ylo jefe de en los depositos de archivo.
Seguridad y dependencia
Salud en el
Trabajo del
Departamento
Talento Humano
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Integrar a un miembro de gestion

Una (1) vez al

Aysdaniia P?Zﬂ%r;al, documental al Comité de afnoy su
A Emergencias, coordinado con el actualizacion
22{;12’;3’;:: : dgo j:;::; = Comité Paritario de Seguridad y cuando se
pe Salud en el Trabajo — COPASST. requiera
';‘:ggg;agg Realizar la identificacion de los Una (1) vez
Z ’ documentos que por su valor .
Gestion Firofeslonat institucional tiene prioridad de cada seis (6)
Documental o T meses
quien se designe ]
Ayudantia Pr.?;i?‘i;gal' Mantener copias de respaldo digital Pe;r:znseentearr?en
; de la documentacién producida o g
Departamento y/o jefe de recibida por la ESDEG programacion de
TIC dependencia P : DETIC
Funcionario ;
Proceso de Pr'?ge;‘l;r;al, Emitir  lineamientos para la
Gestion y/o jefe de proteccion de archivos en caso de Una (1) vez
Documental o dependencia afectacion por desastres naturales.

quien se designe
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6. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

e OBJETIVO

Formular acciones necesarias para asegurar la autenticidad, integridad y accesibilidad de los documentos
en soporte digital, asi como su preservacion a largo plazo.

e ALCANCE

Esta orientado a todos los documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo que se producen
en la ESDEG y que deben preservarse en el tiempo.

e METODOLOGIA

Resolucién de imagenes digitalizadas:

Se expresa en términos de denominados DPI (puntos por pulgada por sus siglas en inglés), cuantos mas
DPI contenga el archivo, mayor sera la resolucion al igual que la capacidad de almacenamiento.
Actualmente se utiliza en un rango de 100 a 1600 DPI, siendo el rango mas comun de 200 a 400 DPI
(AGN, 2009). Es importante hacer claridad en que para agilizar la bisqueda de textos dentro de los
documentos digitalizados utilizando el sistema OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) |a resolucion
minima recomendad no puede ser inferior a 300 DPI de acuerdo con lo indicado por el Archivo General de
la Nacion Colombia en la Guia N°3.

Asimismo, la modalidad de color recomendad es “escala de grises”, de 4 y 8 bits 0 a color de 24 bits en el
caso de imagenes. Cabe aclarar que cuanta mas alta sea la cantidad de bits programados en el escaner
el tamafio de la imagen va a ser superior tomado de la Guia N°3 del Archivo General de la Nacién
Colombia.

Compresion de Imagenes:

Al digitalizar una imagen el tamario puede llegar a ser bastante grande para su almacenamiento, por esta
razon se usa el método de compresién que consiste en combinar o eliminar bits innecesarios sin afectar
la calidad de la imagen, reduciendo el tamafio de esta. El tipo de compresion de mayor utilizacion es el
denominado CCITT Grupo 3, que reduce el tamafio en una proporcion de 10:1 o Grupo 4 con una
compresién de 20:1 tomado de la Guia N°3 del Archivo General de la Nacién Colombia.

Metadatos:

Segun la norma ISO 15489-1:2008 los metadatos se definen como “datos que describen el contexto,
contenido y estructura de los documentos, asi como su gestion a lo largo del tiempo”. Asimismo, la norma
ISO 23081-1:2006 define mas a fondo este tipo de datos de la siguiente manera: “los metadatos son
informacién estructurada y semiestructurada que posibilita la creacién, registro, clasificacion acceso,
conservacion y disposicion de documentos a lo largo del tiempo”. Los metadatos aseguran la autenticidad,
fiabilidad, disponibilidad e integridad de los objetos de informacién a lo largo del tiempo posibilitando su
gestién y comprension. Sin embargo, también es necesario gestionar los metadatos. La norma ISO 15489
destaca la importancia de los metadatos en los procesos de gestion documental. Es importante resaltar
que la norma ISO 23081 coinciden con las normas de descripcion archivistica ISAD (G) e ISAAR (CFP) ya
que estas ya que estas también tratan de documentar el contexto y los procesos de gestion (ISO 23081 -
Parte 1, 2006).
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Seqguridad de la Informacion:

Se debe controlar el acceso a los documentos digitalizados ya que estos pueden tener restricciones legales
o de algun otro tipo, por lo cual debe limitarse el nimero de usuarios que puedan consultar la
documentacion, se deben tener en cuenta los requisitos descritos en la guia de metadatos del Archivo
General de la Nacion.

Copias de Seguridad y Recuperacion:

Para poder acceder a la documentacion y garantizar su preservacion a través del tiempo es necesario que
la documentacion digitalizada tenga suficientes copias y estas se encuentren en lugares distintos, estos
sitios de almacenamiento deben ser el computador al que se encuentra conectado el escaner, con la
capacidad suficiente para albergar la documentacion, el servidor que provee la entidad a través de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién para que mensualmente se realice copias de los archivos de la
red de la entidad y CD’s. Los requisitos para este proceso se definen de acuerdo con los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion Colombia.

Automatizacion de copia:

Proceso automatizado de creacion de la copia de seguridad, de manera periédica, especificando la
frecuencia y el contenido de esta, este proceso es realizado automaticamente por el servidor al cual estan
conectados los computadores de la Entidad.

Almacenamiento:

Las condiciones de almacenamiento deben ser las adecuadas para cada uno de los equipos, discos duros,
servidores y CD en los que se guarda la informacién. Esto tiene que ver con las condiciones ambientales
descritas en el Acuerdo No. 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién.

Integridad:

Los documentos deben ser inalterables para garantizar su fidelidad, para esto se deben cumplir los
parametros de seguridad descritos anteriormente.

Restauracién:

En caso de un siniestro que afecte las unidades de almacenamiento de documentacién digital se deben
seguir las especificaciones nombradas en el punto sobre manejo de desastres.

e RECURSOS

Humanos: Equipo interdisciplinario con conocimientos en preservacion digital (Profesional en Archivistica,
Ingeniero de Sistemas y Abogado).

Técnicos: Discos duros y Servidores.

Financieros: Los recursos necesarios para el desarrollo del plan.
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Ingeniero de
Sistemas
designado por
DETIC

Profesional

Realizar la evaluacion de los siguientes
riesgos:

e Obsolescencia y degradacion del

soporte fisico.

¢ Obsolescencia del formato del

documento digital.
* Obsolescencia del software.
e Obsolescencia del hardware.
» Desastres naturales.
e Ataques deliberados a la informacién.
» Fallas organizacionales.

e Errores humanos que pudiesen
afectar la preservacion de la
informacion.

Una (1) vezy se
actualiza de
acuerdo con

necesidad

Ingeniero de
Sistemas
designado por
DETIC

Profesional

Definir las  estrategias  técnicas
necesarias para la preservacion digital,
teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

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

e Emulacién: Recreacion en sistemas
computacionales actuales del entorno
software y hardware para permitir la
lectura de formatos obsoletos.

* Replicado: Copias de la informacién
digital establecidas segun la politica
de seguridad de la Informacioén de la
entidad.

» Refreshing: Actualizacion de software
o medios.

Una (1) vez y se
actualiza de
acuerdo con

necesidad

Ingeniero de
Sistemas
designado por
DETIC

Profesional

Documentar la estrategia seleccionada
de acuerdo con los requisitos de
preservacion de documentos.

Una (1) vez y se
actualiza de
acuerdo con

necesidad
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Disefiar los procedimientos y/o

'"gies?;engge lineamientos para la preservacion digital Unaa::t(l] ; ’;'zfg’ese
designado por Profesional | teniendo en cuenta lo establecido en el atisito Gon
DETIC Acuerdo No. 001 de 2024 del Archivo necasidad

General de la Nacion.

Nota: Las actividades planteadas en este programa son de responsabilidad directa del Departamento TIC,
con un acompafiamiento por parte de la Ayudantia a través de su proceso A05 Gestiéon Documental

7. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La Escuela Superior de Guerra “"General Rafael Reyes Prieto”, garantizara la conservacion de su acervo
documental en sus distintos soportes, durante las fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 (General de Archivos) y demas normas que la complementen o desarrollen, asi como los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién que orienten en materia de conservacién documental.

Para lo anterior, la Ayudantia a través de su Proceso AO5 Gestiébn Documental, impartira las directrices
tendientes a la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, asi como la sensibilizacién en cuanto
a la importancia y responsabilidad que tiene la institucién junto con sus funcionarios (militares y civiles), en la
conservacion de sus archivos y de la implementacion de los distintos programas especificos que integra el SIC
de la ESDEG.

Finalmente, El Sistema Integrado de Conservacion, se implementara a partir de la gestién y asignacién de
recursos economicos, tecnolégicos y administrativos, que se designen por parte de la Alta Direccién a la
Ayudantia y su Proceso A0S Gestién Documental.

Winirs

Vicealmirante LEON ERNESTO ESPINOSA TORRES
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