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INTRODUCCION

Siendo el propésito fundamental de la Registraduria Nacional del Estado Civil, la identificacion de los
colombianos y la garantia de sus derechos democréaticos, debe alinearse con las politicas y
lineamientos establecidos en materia de conservacién de documentos, como son los referentes
normativos dados en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015 y los
Acuerdos del Archivo General de la Nacion 047 al 050 de 2000, 06 y 08 de 2014, elaborando su
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, como el instrumento archivistico que le permita orientar a
los senidores de la Entidad, en todos aquellos aspectos preventivos, de control, mantenimiento y
custodia de sus documentos.

Para ello, tuvo en cuenta los resultados arrojados por el Diagndstico Integral de Gestién Documental
Fisica y Electronica a Nivel Central y Desconcentrado, realizado en el afio 2014, el cual sini6 como
punto de partida para varias de las tareas de Gestion Documental que viene realizando la
Registraduria y permiti6 conocer una realidad en relacion con el estado de los documentos
institucionales a nivel nacional.

Finalmente, la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién le aporta a la Entidad los
mecanismos que permitan la integracion de las técnicas archivisticas con las herramientas de
conservacion a fin de ofrecer una metodologia que pueda ser aplicada a toda la documentacion y que
garantice de manera efectiva, la custodia, conservaciéon y preservacién de su informacién, como parte
del aceno documental del pais.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
OBJETIVO

Para la Registraduria Nacional del Estado Civil, es una prioridad, garantizar la conservacion y
presenvacion de su informacion, independientemente del medio o tecnologia que se haya utilizado
para su elaboracién; manteniendo atributos tales como, unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y accesibilidad, para de esta manera, prestarle un excelente
senicio de informacién a los colombianos.

ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacién de la Registraduria Nacional del Estado Civil, se encuentra
articulado con el Plan Estratégico, el Plan de Accion Institucional y el Programa de Gestion
Documental, formulado para alcanzar las metas de la Entidad en materia de preservacion de la
informacién; de tal manera, que tanto los senidores como los ciudadanos que requieran hacer
consultas de toda la documentacion producida por la Entidad y principalmente la de sus documentos
de identificacién o procesos electorales, la encuentren y sea informacion, veraz, confiable y oportuna.

Para ejecutar lo establecido en este documento, la Administraciéon de la Entidad gestionara los
recursos econémicos, administrativos y técnicos y los asignara, de conformidad con la disponibilidad
presupuestal, a corto, mediano y largo plazo, acorde con el cronograma del Programa de Gestion
Documental.
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GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para senir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retine la documentacién en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que las soliciten.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo de la entidad.

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, evtar o
minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion.
Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Conservacion — Restauraciéon. Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su consenacion a traves de la estabilizacion de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo
inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y
externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores,
asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones éptimas.

Documento Electronico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo. Registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén 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 Digital. Es un componente o grupo de componentes digitales que son salvados, tratados
y manejados como un documento.

Eliminacion Documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes

Fondo Documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.
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Preservacion alLargo Plazo. Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo
con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

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

Programa de Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

DEFINICION

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC, contemplado dentro de la Ley 594 de 2000 o Ley General
de Archivos, en su Capitulo X, en su articulo 46 en el cual se sefiala: “Conservacién de documentos.
Los archivos de la Administracion Publicadeberan implementar un sistema integrado de conservacion
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”, y en el 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” en su Articulo 3. Definiciones: Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos Yy procedimientos de conservaciéon documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo
de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestién, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”.

El Sistema Integrado de Consernvacién, como instrumento archivistico, tiene dos componentes: El
Plan de Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y
analdgicos, teniendo en cuenta ademas lainfraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos
y el Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo, que aplica a documentos digitales y electrénicos de
archivo.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC

e Recuperar y mantener la memoria institucional de la Registraduria Nacional del Estado
Civil

Garantizar el derecho a la informacion.

Acercar la administracién publica al ciudadano.

Proteger el patrimonio documental del Estado.

Contribuir al mejoramiento continuo en la funcion publica.
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1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
INTRODUCCION

De acuerdo con su definicién, el Sistema Integrado de Consernvacion, esta conformado por planes y
programas, los cuales, deben seguir el disefio de las politicas establecidas por el Archivo General de
la Nacion — AGN. Estos, deben tener unas caracteristicas especificas, actividades y procesos de
presenacion y consenacion prewventiva, diseflados de manera estratégica en articulacién con el
Programa de Gestion Documental (PGD), de la Registraduria Nacional del Estado Civil, aprobado por
el Comité de Archivo mediante Acta No. 06, del 12 de diciembre de 2017, que, en su cronograma a
corto, mediano y largo plazo, estableci6, los tiempos para la elaboracion de cada uno de los
programas.

Por lo anterior y en cumplimiento del Acuerdo 06 de 2014, el nivel de intervencién propuesto para la
implementaciéon de este plan y sus programas, se enmarcan en la Consernacién Preventiva,
estableciendo las estrategias, procesos y procedimientos, en procura detener o prevenir el deterioro
de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacién.

OBJETIVO

Garantizar la conservacién de la informacion, creados en medios fisicos y electrénicos por la
Registraduria Nacional del Estado Civil, manteniendo sus atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, desde el momento de la produccién
y hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo ital, de acuerdo con la valoracion
documental.

ALCANCE

El presente Plan, abarca toda la documentacion producida y recibida por la Entidad, en sus diferentes
etapas del ciclo vital del documento, tanto en la sede central como a nivel desconcentrado,
involucrando a todos los funcionarios de la Registraduria Nacional del Estado Civil, como productores
y administradores de la informacion

PROGRAMAS DE CONSERVACION

A. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES -
GDDCO05

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera permanente las condiciones
ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilacion y contaminantes atmosféricos), en
particular en areas de depédsito documental, consulta, limpieza y procesos técnicos y aplicar
mecanismos Y sistemas para estabilizar y controlar las condiciones ambientales y evitar el ataque de
agentes biologicos.

Teniendo en cuenta que las sedes de la Registraduria Nacional del Estado Civil, se encuentran en
todo el pais, es importante evaluar el entorno climatico segin la ubicaciéon geogréafica del archivo,
determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia en la
conservacion de la documentacion, utilizando equipos para la medicion y registro de las condiciones
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ambientales: luxdémetro, monitores UV, termo higréometro, entre otros; Una vez se evallen las
condiciones y se tenga un buen entendimiento del comportamiento climético dentro y fuera del
archivo, sera necesario adoptar medidas correctivas o preventivas como el uso de filtros de control
UV, persianas.

Es necesario recordar que no siempre podra lograrse que los archivos cuenten con las condiciones
ideales, estipuladas en el Acuerdo 049 de 2000; en esos casos, se debera controlar més que lograr,
la temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de fluctuacion, que no deberdn exceder los
3 0 4°C y el 5% diario; ya que el papel por su naturaleza, tendera siempre a amoldarse a las
condiciones exteriores, por lo tanto una fluctuacién mayor a la ya indicada, producird cambios
estructurales muy fuertes que terminaran deteriorando el soporte.

La accion mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el deterioro biolégico
ya que faworece la accion microbiana, especialmente el crecimiento de hongos, asi como la
proliferacion de insectos. Dependiendo de la humedad relativa, se puede generar resequedad en la
documentacién (pérdida de la humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizar los soportes.

La ventilacién es un factor determinante para la buena conservaciéon, por ello, debe contarse con
sistemas de ventilaciébn naturales o mecdanicos (como extractores o ventiladores) que ayuden a
controlar los efectos de la temperatura y la humedad relativa. Es necesario que se garantice la
renovacion continua y permanente del aire. En casos en los que no se alcanzan los rangos
recomendados, la ventilacion se convierte en un aliado estratégico.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo, deberd permitir una adecuada ventilacién, por
esto se recomendd que la estanteria nunca quede recostada sobre los muros.

Es importante anotar, que la solucién ideal para los problemas de temperatura y humedad no esta
directamente relacionada con la instalacién de aire acondicionado. A menos que pueda garantizarse
gue funcionara las 24 horas del dia de manera que no ocasione fluctuaciones por encima del rango
permitido, es preferible buscar métodos de ventilacion sencillos pero eficaces, como el uso de
ventiladores mecanicos en los espacios y extractores.

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la lluminacion. Las radiaciones wisibles y adin mas las
invisibles tienen efectos dafiinos sobre la celulosa, por ende, la radiacion visible luminica debera ser
igual o menor a 100 lux.

En caso de que el espacio cuente con claraboyas o ventanales, éstos deberan ser protegidos con
filtros U.V. Es indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre los documentos.

La luz deberd ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el funcionario a buscar
documentacion, el resto del tiempo deberd permanecer apagada. En términos ideales, los depédsitos
de archivo, no deberian tener ventanales por donde ingrese luz natural, y la ventilacion deberia
garantizarse por otros medios.

Sin embargo, en casos donde se requiere adecuar los espacios ya existentes, podra pensarse en
soluciones alternativas como las ya propuestas o con persianas (no cortinas de tela, que conservan
grandes cantidades de polw) que se mantengan cerradas.

Condiciones Ambientales
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* Temperatura: las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o acelerar acciones
bidticas y procesos de oxidacién y condensacion, cuyos indicadores son la descomposicion,
debilitamiento y pulverizaciéon del soporte. Es importante controlar muy bien este factor y sobre todo
evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

* Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que el papel es un material
higroscépico (absorbe y dewelve humedad), que necesita cierta cantidad de agua en su estructura.

Los materiales organicos tienen en su estructura un porcentaje de humedad que les permite mantener
sus propiedades y funciones dentro de rangos Optimos para su conservacion en el tiempo; este
porcentaje se conoce como el “agua de constitucién”, que esta en equilibrio dinamico con la cantidad
de vapor de agua presente en el ambiente. El equilibrio se rompe sila humedad relativa es muy alta
0 muy baja, causando diversos deterioros.

Un exceso de humedad sobre la documentaciéon favorece el crecimiento de hongos (deterioro de tipo
bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento de los puentes de hidrégeno y disminucién de las
interacciones entre las fibras constituyentes, procesos de hidrélisis, asi como también ocasiona
migraciones iénicas que a su vez rompen las redes celulésicas que dan forma a la hoja de papel.

En ambientes con una humedad relativa inferior al 35% se presentan deterioros por resequedad, la
cual torna fragil y quebradizo el soporte. Este dafio es practicamente irreversible y se caracteriza por
la pérdida de agua de hidratacién y de propiedades fisico mecanicas como la resistencia y la
flexibilidad. Espectro de accién y la poca especificidad de sus requerimientos de humedad, presencia
0 ausencia de oxigeno, temperatura y a su tipo de nutricion.

B. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION - GDDCO06

La limpieza de areas y documentos es una de las principales tareas a desarrollar en materia de
consenvacion preventiva. Debe incluir tanto el control de la carga de polvwo (evitando que se acumulen
gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y documentos) y en control de factores que pueden
ocasionar la aparicion de contaminantes de tipo bioldgico.

La limpieza debe ser permanente y periddica. Especificamente para las areas de depdésito, se debe
procurar realizar una limpieza en seco y en humedo por lo menos una vez al mes y debe registrarse
en formatos disefiados con el fin de hacer seguimiento y control del programa de limpieza.

El polvo que ingresa a los depésitos de archivo y se almacena sobre estanterias, cajas, carpetas y
documentos, puede generar procesos de corrosion de los soportes que asociados con una humedad
relativa y temperatura elevadas, llegan a favorecer la acidificacion y deterioros fisicos y quimicos que
en la mayoria de los casos resultan irreversibles.

Por otro lado, la presencia de polvo, guarda una estrecha relaciéon con agentes bioldgicos entre los
gue se encuentran acaros y esporas de hongos y bacterias, que, a través de diversos procesos,
generan manchas de diversos colores y degradacion de fibras, cargas y encolantes, componentes
principales del papel.

Esta estrategia sera dirigida a los funcionarios que tienen a cargo el mantenimiento y la custodia de
la documentacion vy al personal que tiene a cargo el senicio de aseo. Aunque también incluira al
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publico que consulta, de manera que se prevengan habitos que promuevan la formacién o aparicidon
de deterioro de este tipo (como el ingerir alimentos dentro de las zonas de depdsito o consulta, vy el
pasar las paginas remojando el dedo con saliva).

Para tener en cuenta:

» lIdentificar los focos de contaminacién bioldgica y las entradas de agentes bioticos.

* Ewaluar el estado de conservacion de la documentacion, grados de deterioro y actividad del
agente contaminante.

» Aislar el material contaminado (separarlo fisicamente, pero conservando la armonia del (los)
expedientes y del inventario, a partir del uso de folios testigo y referencias cruzadas)

+ Control de las condiciones ambientales: humedad, temperatura, ventilacion e iluminacién.

* Aplicar medidas de mantenimiento en el caso de existir vegetacion (poda de jardines y
arboles).

* Instalar elementos de proteccidn contra contaminantes atmosféricos en los espacios, como
por ejemplo rejillas, mallas, anjeos, entre otros.

* En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un restaurador debera
realizar el tratamiento individual con productos y procesos técnicos.

» Debe contarse con un cronograma de saneamiento ambiental y desinfeccién, desinsectacién
y desratizacion de areas.

C. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES -
GDDCO07

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como externos para los documentos y depdsitos;
que contienen las series documentales misionales, entre ellas, estan las tarjetas decadactilares de
primera vez, las alfabéticas, los Seriales de Registro Civil, los documentos electorales vigentes o en
procesos de reclamaciones, las cédulas y tarjetas de identidad que se encuentran en las
Registradurias; por lo tanto, este programa debe ser cuidadosamente elaborado y diwulgado para que
todo el personal sepa cOmo actuar en caso de un desastre.

Se debe prever la actuacion en tres instancias: prevencion (antes), preparacion (durante) y respuesta
(después) ante diversas situaciones como emergencias, desastres y acciones terroristas, entre otras,
contemplando la proteccion del personal y del acernvo documental.

Se considera pertinente abordar los Articulos 2 y 3 del Acuerdo 050 de 2000, Por el cual se desarrolla
el Articulo 64 del Titulo VII “Conservacion de Documentos”, y del Reglamento General de Archivos
sobre “Prevenciéon de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo™

ARTICULO 2: Planificacién de preservacion: La prevencion de desastres y situaciones de riesgo es
una estrategia importante en la planificacion general de la preservacion. Un plan programado
acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el peligro
tanto para el personal, como para los acervos documentales vy la edificacién, evitando y disminuyendo
lo costos que a todo nivel implicaria un siniestro.

Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y proteccién de los acervos

documentales y el conocimiento de las estrategias de recuperacion después del siniestro en la

planificacion de la respuesta y la recuperacion. Debera incluir una capacitaciéon y entrenamiento

periédico del personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operaciéon de valvulas de
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cierre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma
y de evacuacion.

PARAGRAFO: El programa de prevencién de desastres debe coordinarse con los programas
adelantados en las entidades por los Comité Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de lo
establecido por la Ley y debe contar con un responsable o Coordinador y un Comité que apoyara
todas las medidas de reaccion y recuperacion.

ARTICULO 3: Prevencion. Se debe partir de la identificacion y levantamiento del panorama de
riesgos, sequido de la evaluacion o valoracion de las amenazas potenciales. Frente a estas
situaciones se estableceran las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes
y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccién necesarias.

En términos generales los archivos deberan contar con suficientes extintores (preferiblemente de
agente extintor limpio o CO2 y no de agua ya que el dafio del agua sobre las tintas solubles es
irreversible, mientras que el efecto del agente extintor limpio o CO2 podra tratarse en procesos de
consenacion una vez haya pasado la emergencia), para cubrir toda la zona de depdsito.

D. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION - GDDCO08

A través de este programa, se busca concertar mecanismos y acciones para el reconocimiento y
valoracién de las fuentes documentales y para crear conciencia sobre la responsabilidad en la
conservacion y organizacion de los archivos.

Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a todos los senidores. Se debe hacer especial
énfasis en las diferentes instancias en las que se establecen y aplican los lineamientos dados en el
Programa de Gestion Documental de la Entidad, el cual se encuentra en la Intranet y la pagina web
de la misma y también en las que inwlucran préstamo, consulta y reprografia, ya que en todas ellas
esta inwlucrada la manipulacién de la documentacion.

Esta sensibilizacion se puede lograr a traves de la programacion de capacitaciones para los
funcionarios, actividades ludicas o incluso resultan de gran utilidad manuales didacticos y cartillas.

E. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO - GDDCO09

El Archivo General de la Nacion, a partir del trabajo del Laboratorio de Restauracién, ha observado
que la caja para archivo es una de las unidades de consernacién que ofrece mejores garantias
preventivas para los documentos. A partir de la experiencia y debido a la necesidad de diversas
entidades en esta materia, el Laboratorio de Restauracién del Archivo General de la Nacién, decidié
elaborar un documento normativo que estandarizara las caracteristicas de calidad que deben cumplir
los materiales que se utilizan en los archivos del pais.

e NTC 4436:1999 - Informaciéon y Documentacion. Indica los papeles para los documentos de
archivo, los requisitos para la permanencia y durabilidad (numeral 4), excepto el requisito
relativo al gramaje que se acepta de setenta y cinco (75) g/m2.

e NTC1673:1983 - Papel y Cartén (papel para escribir e imprimir).

Indica que el papel para escribir e imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura y a
la impresion tipografica, ya que cuenta con buena resistencia al borrado mecanico y con
superficies libres de pelusas.
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Para las técnicas de impresion se deberd tener en cuenta la siguiente normatividad:

e NTC 2223:1986 - Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la tinta liquida para escribir ideal
es la permanente, esta debe presentar un nivel despreciable de pérdida de color al ser
expuesto a la luz del dia, los rayos ultravioletas o sumergirla en agua o alcohal.

e Circular Nota Interna No. 13 de 1999 (AGN) - Concepto Técnico del Grupo de laboratorio de
restauracion; Indica que no se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda, pues
estos son solubles en agua y pierden su coloracién en corto tiempo, aun en condiciones
estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacién.

e ISO 11798 (actualmente en revisidn). Busca estandarizar las caracteristicas 6ptimas de tintas
0 toner para impresion por inyeccion.

e NTC 2334:1987 - Equipos y Utiles de Oficina. Indica que los lapices negros de mina grafito
son estables quimicamente frente a solventes como agua, etanol, isopropanol y acetona.

F. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS - GDDC10

Este programa, busca aplicar mecanismos y sistemas para el control de las instalaciones, en particular
de las areas de manejo documental, debido a la existencia de espacios inadecuados para el deposito
de los documentos, la falta de capacitacion al personal encargado del senicio de aseo, sobre
aspectos de consenvacion preventiva y el deficiente mantenimiento de las edificaciones. Por lo tanto,
el programa esté dirigido al personal encargado del senicio de aseo y al que tiene a cargo la custodia
de la documentacién, para lo cual es necesario:

a. Ewaluar periddicamente el estado de conservacion de los materiales de construccion y
acabados de las diferentes sedes de la Entidad.

b. Identificar regularmente factores de alteracién: redes de energia, conducciéon de agua,
materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y mugre.

c. Conocer yusar los planos de las edificaciones para la ubicacion y registro de los factores
de alteracion.

d. A partir de los resultados de la inspeccién, definir las necesidades y prioridades de
mantenimiento, reparacién, renovacion o incluso de reubicacion de los espacios de
archivo.

e. Aplicar el programa de limpieza en las diferentes areas y hacer seguimiento, para
establecer si es Util o debe replantearse.

f.  Resulta de vital importancia que cuando surjan problemas relacionados con redes
hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma inmediata. Por eso la Entidad debe
contar con el personal o los recursos necesarios para evitar que pequefios problemas,
puedan aumentar debido a la demora en la correccién de dichos percances.
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2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

INTRODUCCION

El Acuerdo 006 de 2014 en su articulo 18 expedido por el Archivo General de la Nacion, describe el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo como el conjunto de acciones que buscan asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo.

Por lo anterior, la Registraduria Nacional del Estado Civil con el fin de garantizar la modernizacién
tecnolégica e implementar el Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo - SGDEA ,
desarrolla el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el cual detalla las condiciones especificas y
componentes que se aplicaran a los documentos digitales y electrénicos de archivo, articulado el
Programa de Gestion Documental — PGD vy lo establecido en la normativa vigente aplicable para la
RNEC.

OBJETIVO:

Garantizar la presenacion, conservacion, autenticidad y accesibilidad de los documentos electrénicos
de archivo, durante todo su ciclo vital, asegurando sus atributos de unidad integridad, autenticidad,
originalidad, inalterabilidad, acordes con el Decreto 1080 del 2015, aplicando las medidas técnicas
sefialadas en este plan de presenacién, con las caracteristicas de los mismos. el Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Garantizar la perdurabilidad y accesibilidad de la informacion digital que produce la
RNEC

e Concientizar alos senidores de la RNEC para administrar los documentos electrénicos
de archivo desde la produccion documental hasta su disposicion final.

e Controlar los expedientes hibridos, aplicando los principios archivisticos para su
organizacion, ordenacion y descripcion.

e Contribuir con la modernizacién tecnoldgica de la Entidad garantizando la conservacion
de los archivos en soporte digital, analogo o fisico.

ALCANCE

El Plan de Preservacion Digital a Largo plazo va dirigido para todos los senidores de la Registraduria
Nacional del Estado Civil de la Sede Central, Registraduria Distrital, Delegaciones Departamentales,
Registradurias Especiales, Municipales y Registradurias Auxiliares, responsables de aplicacion de los
procesos archivisticos implementados por la Entidad.

DEFINICIONES

Cifrado: Encriptacion:; Codificacion de los datos segun un cdédigo secreto de tal Forma que solo los
usuarios autorizados puedan restablecer su forma original para consultarlo.
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Compresion: Reduccion del tamafio del fichero a una cantidad de datos necesarios para almacenar,
transmitir y representar un objeto digital.

Conversion: Proceso de cambio de un documento de un formato a otro, mientras se mantienen las
caracteristicas de estos.

Elementos Esenciales: Elementos, caracteristicas y atributos de un objeto digital determinado que
deben preservarse para representar debidamente su significado o propdsito esencial. Algunos
investigadores también denominan a estos elementos propiedades significativas.

Firma Digital: Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos que cuando se adjuntan
a un documento digital, que permiten identificar la autenticidad e integridad con un valor obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador.

Firma Electrénica: Métodos tales como cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos,
siempre y cuando el mismo sea confiable, y apropiado respecto de los fines para los cuales se utiliza
la firma atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Identidad de Objetos Digitales: Caracteristica que permite distinguir un objeto digital del resto,
incluidas otras versiones o copias del mismo contenido.

Ingesta: Operacién consistente en almacenar objetos digitales, y la documentacién relacionada, de
manera segura y ordenada.

Integridad de Objetos Digitales: Estado de los objetos que se encuentran completos y que no han
sufrido corrupcién o alteracién alguna no autorizada ni documentada.

Internet: El mayor sistema de redes interconectadas (o interredes) del mundo que, en todos los
casos, utilizan los protocolos TCP/IP (Protocolo de Control de Transmisién/Protocolo Internet).

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y equipos) necesarias
para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo comprensible para el ser humano.

Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y codificados para su
procesamiento e interrogacion por computadora.

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de
materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

Migracion: Accién de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo su
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Migracion de Medios: Acto de transferir un documento de un medio a otro, en particular con respecto
a la gestion de la obsolescencia de los medios.

Objetos Fisicos: Objetos digitales tales como los fenédmenos fisicos que registran codificaciones
I6gicas, como son la polaridad en los medios magnéticos o la reflectividad en los medios épticos.
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Objetos Légicos: Objetos digitales, tales como la codificacién informatica, que constituyen la base

de objetos conceptuales.

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales como recursos de caracter cultural, educativo,
cientifico o administrativo e informacion técnica y juridica que poseen el suficiente valor para ser
conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

Proteccion de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que constituyen los
objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.

Refrescamiento: Proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin cambiar su
codificacion, para evtar pérdidas de datos prowocadas por el deterioro o el reemplazo de los medios

de almacenamiento.

Sello Digital: Método para garantizar la integridad de un documento, que incluye funciones hash,
firmas digitales, y, opcionalmente, estampado cronoldgico.

Verificacion: Accion de comprobar si un objeto digital, en un formato de fichero dado, esta completo

y cumple con la especificacion de formato.

DEPENDENCIAS RESPONSABLES

DEPENDENCIAS

ACCIONES

SECRETARIA GENERAL

Aprobacioén e impulso estratégico

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Formular, implementar, evaluar y controlar los
planes, programas y proyectos relacionados con
la prestacion de senicios técnicos, tecnolégicos
y de conectividad de la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

GERENCIA DE INFORMATICA

Planear y establecer las herramientas vy
procedimientos para la administracion, uso, y
monitoreo de la infraestructura tecnoldgica
(hardware, software) de la entidad.

GERENCIA DE INFORMATICA

Dirigir los planes, programas Yy proyectos
relacionados con Gerencia de informética de
acuerdo con las normas \igentes que estén
orientados con el cumplimiento de la misién y
objetivos de la entidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinar el disefio, implementacién vy
seguimiento de los planes, proyectos, procesos
y procedimientos relacionados con el Grupo de
Gestion Documental y Archivos.

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
ARCHIVOS

Y

Responsabilidad legal de la Aplicacion de las
normas en Gestién Documental efectuadas por
el Archivo General de la Nacion.
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PRINCIPIOS PARA LLEVAR A CABO LA PRESERVACION DIGITAL:

Principio de Identificacién: Todos los documentos objeto de preservacion digital, seran los
identificados como tipos documentales definidos en los Instrumentos Archivisticos, cuya naturaleza
sea electrénica en el momento de su archivo. Este principio requiere de un andlisis de originalidad
previsto juridicamente por la entidad, para determinar el formato de archivo, en las lineas de lo nacido
digital o lo que el ministerio convierta a digital.

Principio de Nacido Digital: El documento nace electronicamente, recorre el ciclo de vida en el
formato nativo, y se dispone archivisticamente (almacena) de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental (TRD).

Principio de Convertido Digital: Los documentos en soporte analégico son conwertidos a formatos
digitales (el papel se digitaliza).

Principio de Acceso: Para acceder a los documentos electrénicos de archivo es necesario que la
Entidad mantenga la capacidad de representar el contenido informativo de los documentos, como
evidencias auténticas e integras, durante el periodo de tiempo que la Entidad necesite.

Caracterizacién: Es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y ldgicos del
documento electrénico para la preservacion digital.

Almacenamiento: Se deben considerar cuidadosamente la seleccion de los medios de
almacenamiento, teniendo en cuenta aspectos como:

v' Expectativa de vida dtil.
v" Presencia en el mercado.
v" Escalabilidad

Mantenimiento: No basta con garantizar la estabilidad fisica y légica de los documentos electrénicos
de archivo. Para que la preservaciéon tenga sentido, los documentos deben ser correctamente leidos
por una aplicacion informatica, a la vez que deben ser entregados de forma comprensible y utilizable
para las personas. Adicionalmente, debera existir un registro de evidencia, que se trata de
documentos auténticos, que no han modificados a lo largo del tiempo y que gozan de integridad para
conwertirse en prueba.

ESTRATEGIAS PARA EL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO:
Las estrategias técnicas para la preservacion digital se podran aplicar utilizando los siguientes modos:

A. Renovacién de Medios: Esta estrategia es diseflada para los documentos digitales y
electrénicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil frente al riesgo de obsolescencia
tecnoldgica, la durabilidad limitada de los medios de almacenamiento y la wlnerabilidad a
deterioro y pérdida por intrusiones humanas, fallas catastréficas o desastres naturales.

Su objetivo es que los documentos electronicos digitales no se alteren por el paso del tiempo
y solo es pertinente para los medios de almacenamientos y no para los formatos digitales.
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Y se debe desarrollar con las siguientes acciones en la RNEC:

e Reformateado de la informacion basada en documentos electronicos el cual se
transfiere la informacibn de un medio de almacenamiento a otro, pero con
caracteristicas diferentes es decir su almacenamiento es diferente fisicamente pero no
cambia el contenido y la informacion plasmada en el documento.

e Copiado de la informacién basada en documentos electrénicos el cual transfiere la
informacion, pero de medios antiguos a medios recientes, pero mantiene las mismas
caracteristicas, busca renovar los medios en base de proteger los documentos, pero se
deben tener en cuenta las siguientes medidas de seguridad:

v' Permitir tnicamente el acceso de solo lectura y solamente a las personas
autorizadas.

v' Almacenar los medios en un lugar seguro, con acceso controlado.

v' Crear copias de seguridad y almacenarlas en un lugar especifico en el Archivo
Central de la Registraduria Nacional del Estado Ciwvil.

v/ Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamiento para los
originales y las copias de seguridad.

B. La Migracion: En procura de la conservacion, asi como de garantizar la autenticidad,
integridad y mantener la disponibilidad de los documentos, es necesario trasladar los archivos
fisicos y electronicos formato o software, que genere seguridad y fiabilidad en el medio
utilizado.

Esta estrategia busca mitigar los riesgos de pérdida de informacion, con la correcta
preservaciéon de los documentos y renovacion de los medios utilizados, para asi garantizar la
renovacion de los sistemas que contienen la informacién y tener un mejor soporte tecnolégico
y pueda ser apto al SGDEA que se implementara en la entidad.

Todos los procesos de migracién que se realicen deben documentarse, llevando un registro
histérico de las acciones, con el fin de garantizar la originalidad, idoneidad y fiabilidad del
documento, que certifique un valor probatorio respecto de la informacion.

Las areas responsables de la implementacion de este Plan deben tener un especial cuidado
al momento de la aplicacion de las técnicas de migracion, contando con el acompafiamiento
de la oficina de control interno ya que debe cumplir con los estandares estipulados por el
AGN.

C. Emulacion: Emular es implementar un nuevo software, que ejecute los antiguos sistemas
utilizados en la entidad, para que pueda ser utilizada la informacion como medio de consulta.

Esta estrategia busca mantener la idoneidad del documento original y no requiere el
seguimiento del sistema anterior por que el software creado lo proporciona, la Gerencia de
informatica ser4 la responsable de su actualizacion y mantenimiento.

D. Firma Digital: Es un mecanismo electronico que certifica y otorga autenticidad a los
documentos electronicos generados por la Registraduria Nacional del Estado Civil, y tiene
como fin garantizar y otorgar confiabilidad de origen frente al documento emitido por la
Entidad.
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e Se gestionara la adquisicion de firmas digitales necesarias para los funcionarios que
requieran utilizar de este mecanismo.

¢ Realizar la implementacion de las firmas digitales de los funcionarios seleccionados
con firma electrénica en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo de la RNEC.

e Capacitacion del uso y responsabilidad de la utilizacion de la firma digital.

ASPECTOS NORMATIVOS DE LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO:

El plan debe estar alineado con la Politica de Gestién Documental, los instrumentos archivisticos, las
normas técnicas y estandares internacionales vigentes, aplicables para la Entidad y adoptados e
implementados por la Registraduria Nacional del Estado Civil, en el cual se garantice la presenacion
de los documentos electrénicos de archivos.

Por lo anterior, es necesario que la RNEC tenga en cuenta los aspectos relacionados a continuacion,
que optimizaran el cumplimiento del Plan de Preservacion Digital a largo plazo:

e El cronograma de transferencias y eliminacion de documentos de conformidad con la
TRD o TVD de la entidad.

e Los formatos y medios o soportes de almacenamiento de los documentos digitales.

e Las acciones de presernvacion necesarias para garantizar la fiabilidad y autenticidad de
los documentos digitales

e Los requisitos legales y reglamentarios especificos para los documentos digitales
disefiados por el archivo general de la nacion.

e Los riesgos asociados a la obsolescencia tecnolégica.

e La vigilancia tecnoldgica
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