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FORMULACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Titulo XI Conservacion
de Documentos, articulo 46 “Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos”; y del Acuerdo No 006 de 2014, “La implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, tiene como finalidad garantizar la conservaciéon y preservacion
de cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una
entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental.”, la Agencia Nacional de
Mineria, a través del Grupo de Servicios Administrativos de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera, viene gestionando desde el afio 2015, los recursos humanos
y financieros requeridos para el asesoramiento, formulacion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

Los documentos de la ANM son almacenados y administrados por un Sistema de Gestion
Documental (SGD) que permite recibir, controlar, distribuir, administrar, consultar,
preservar, dar disposicion final, mantener accesibles y disponibles todos los documentos
digitales, electrénicos vy fisicos que se reciben o se producen en la ANM en cumplimiento
de las funciones que le fueron designadas en el Decreto 4134 de 2011.

Asi las cosas, el Sistema Integrado de Conservacion SIC, se formula en sintonia con el
Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Entidad; y todos sus componentes deben ser
formulados e implementados conforme a las normas, criterios, necesidades y lineamientos
de conservacién documental que describe el Programa de Gestion Documental de la ANM,
entendido éste como el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y
recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizaciéon y conservacion.

El SIC, se desarrolla en dos fases:
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FASE DESCRIPSION ENTREGABLES
1. Contratacion Profesional en Restauracion | Documentos:
para formulacién e implementacion del SIC. 1. Formulacioén del
SIC.
2. Apoyo a la supervision del Contrato de
saneamiento Ambiental para los Archivos de 2. Programa de
la ANM. Limpieza de
Archivos.
3. Formulacion del Sistema Integrado de
Conservacion. 3. Programa de
Saneamiento
4. Elaboracioén de los programas de: Limpieza y Ambiental.

Saneamiento Ambiental de Archivos.

5. Seguimiento y gestion a los programas del
componente de preservacién digital, los
cuales se deben alinear con la Oficina de
Tecnologia de la Informacién de la ANM.

6. Seguimiento y gestibn al programa de
Prevencién de Emergencias y Atencién de
Desastres en Archivos, el cual se debe alinear
con el Grupo de Talento Humano de la ANM.

Actualizar el Diagnéstico Integral de los Archivos de | Documentos:

la ANM. 1. Actualizacion de
Diagnéstico

Formulacion de los programas de: Inspeccion y Integral de

Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Archivos de la

Instalaciones Fisicas, = Monitoreo y Control de ANM.

Condiciones Ambientales, Almacenamiento y re-

Il almacenamiento documental y Aseguramiento 2. Programa de

Documental (componente fisico). Mantenimiento de
Sistemas de

Continuacion al seguimiento y gestion a los Almacenamiento e

programas de: Gestién de Documentos Digitales y Instalaciones

Electrénicos, Aseguramiento Documental Fisicas.

(componente digital y electrénico) y formulacion de

Politicas de Seguridad de la Informacion, los cuales 3. Programa de

se deben alinear con la Oficina de Tecnologia de la Monitoreo y Control
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Informacion de la ANM. Formulacion de los de Condiciones
Programas. Ambientales.
Continuacion al seguimiento y gestion al programa de 4. Programa de
Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres Almacenamiento vy
en Archivos, el cual se debe alinear con el Grupo de re-almacenamiento
Talento Humano de la ANM. Formulacion del documental.
Programa.

5. Programa de
Formulacion de los programas: Aseguramiento
Gestién de Documentos Digitales y Electronicos, Documental
Aseguramiento Documental (componente digital y (componente
electrénico) y formulacion de Politicas de Seguridad fisico).
de la Informacion Prevencién de Emergencias y
Atencion de Desastres en Archivos.

Los productos entregables de cada una de las fases descritas en el cuadro anterior, seran
presentados al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo para su revision,
aprobacion y posterior envio al AGN. Conforme al orden de aprobacion de los programas y
planes por parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, se iniciara la
capacitacion para la implementacién de los mismos.

Es importante destacar que los componentes de la segunda fase que corresponden a la
formulacién del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo, el Plan de Aseguramiento
Documental, el Programa de Gestion de Documentos Digitales y Electronicos y las Politicas
de Seguridad de la informacién de los archivos digitales y electrénicos de ANM, se deben
desarrollar mediante mesas de trabajo con la Oficina de Tecnologia de la Informacién con
el objeto de integrar y unificar de manera armdnica las funciones y recursos que en materia
de gestién, administracion y seguridad de la informacién digital y electrénica requiera la
ANM y de este modo cumplir con lo establecido por la Ley 594 de 2000y 1437 de 2011,
los Acuerdos 006 de 2014, 03 de 2015y 05 de 2013, el Decreto 2609 de 2012, la norma
ISO/IEC 27001:2013 y demas leyes y normas relacionadas a esta materia.

De la segunda fase, es igualmente importante mencionar que la formulacién del Programa
de Prevencidon de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos, se debe articular,
mediante mesas de trabajo con el Grupo de Talento Humano, con las directrices que en
materia de Gestion del Riesgo y con el disefio e implementacion del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001 y Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual adelanta dicha area en conjunto con el grupo de
Planeacion de la ANM desde el afio 2015, para dar cumplimiento con lo establecido por la
Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, 1443 de 2014 y demas leyes y normas que
asi lo dispongan en relacion a esta materia.
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La estructura del presente documento, corresponde a la citada en el Articulo 5 del Acuerdo
06 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacién sobre el Sistema Integrado de
Conservacion SIC y que contiene los siguientes elementos?:

a. Introduccion

b. Objetivos

c. Alcance

d. Metodologia:

» Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de
conservacion preventiva del SIC

» Actividades especificas para cada uno de los programas.

» Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros

» Responsables

e. Tiempo de ejecucion — Cronograma de Actividades

f.  Presupuesto

g. Gestion de Riesgos del Plan.

h. Anexos: Como parte de los anexos se presentara la Actualizacion del Diagnéstico
Integral de los Archivos de la ANM conforme a los criterios metodologicos del AGN,
el cual es requisito previo a la formulacién de los programas del SIC.

OBJETIVO.

Garantizar la conservacion y preservacion documental de la Agencia Nacional de Mineria
independientemente del soporte en que se haya generado, manteniendo sus atributos de
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el inicio de su ciclo vital hasta su disposicion final, fortaleciendo asi la gestion y la
transparencia en el manejo de los recursos publicos destinados al objeto misional de la
Agencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Elaborar los Programas de Conservacién Preventiva.
» Presentar las Politicas del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que se
impartan desde la Oficina de Tecnologia de la Informacion.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN. Acuerdo 006 (15 de octubre 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”, Bogota D.C, El Archivo, 2014, 12 péginas. Articulo 2.
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» Articular el SIC con las Politicas de la Gestion Documental de la ANM.
» Armonizar el SIC con los demas sistemas administrativos y de gestion de la ANM.

» Aprobar el SIC y sus programas mediante acto administrativo con previa aprobacion
del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la ANM para presentacion
al Archivo General de la Nacion.

» Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la ANM durante la implementacion del
SIC.

1. COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION:
El Sistema Integrado de Conservacion de la ANM estard compuesto por cuatro
componentes asi:

> PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Este plan hace referencia a los documentos fisicos y/o analogos y contemplara los procesos
y procedimientos de conservacion que sean requeridos en los siguientes programas de
conservacion preventiva a desarrollar:

> PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO:
Este plan hace referencia a los documentos digitales y/o electronicos.

> PROGRAMAS Y POLITICAS DEL SIC.
A continuacion se presentan los programas y politicas de conservaciéon documental y
preservacion digital a largo plazo:

A. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA (Aplica para Documentos
fisicos, digitales y electrénicos):

e Programa de Limpieza de Archivos.

e Programa de Saneamiento Ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

e Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas.

e Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

e Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento documental.

e Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos.

e Programa de Aseguramiento Documental.

B. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS.
Este programa estard alineado con la Oficina de Tecnologia de la Informacion de la ANM.
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C. FORMULACION DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
El programa de gestion de documentos digitales y electrénicos como el programa de
aseguramiento documental, estaran alineados con las politicas de seguridad de la
informacién que se formulen desde la Oficina de Tecnologia de la Informacién de la ANM.

> DIAGNOSTICO Y/O ACTUALIZACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS.
Como soporte para la formulacion de los planes y programas del SIC; se har4 una
actualizacion del diagnostico integral de archivos, levantado durante el afio 2014 usando
la informacién del informe de saneamiento y diagndstico ambiental de los archivos de las
sedes de la ANM realizado por la empresa Fumi Spray durante el segundo semestre de
2015.

2. ALCANCE.

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC serd aplicado a la documentacion en sus
diferentes soportes y etapas de gestion. Ademas, serd aplicado para los depdsitos en
donde se almacena y conserva los Archivos de Gestion y el Archivo Central e Histérico de
la Agencia Nacional de Mineria.

3. METODOLOGIA.

En el primer semestre de 2015, la Vicepresidencia Administrativa, a traves de la
coordinadora del Grupo de Servicios Administrativos, Luz Helena Mejia junto con su equipo
de Gestibn Documental conformado por la Restauradora de Bienes Muebles Jimena
Uruefia y la Historiadora Maribel Puentes, realizaron un cronograma de trabajo para la
formulacién del Sistema Integrado de Conservacién, comprendido por los productos, las
acciones, responsables y el tiempo estimado?, esto en concordancia con el Programa de
Gestién Documental de la Entidad igualmente formulado e implementado por el equipo.

Asimismo se llevaron a cabo las gestiones para la contratacion de un profesional en
Conservacion y Restauracion de Bienes Muebles para el desarrollo de esta labor.

Durante el segundo semestre de 2015, la ANM realiza el contrato con la restauradora
Valeska Massy para formular e implementar el SIC. Durante este periodo, la restauradora
realiza el apoyo a la supervision al contrato de saneamiento ambiental de los archivos de
la ANM, realizado por la empresa Fumi Spray, contratada por la ANM, y formula el SIC

2 \er cronograma anexo
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tomando como base el Diagnéstico Integral de Archivos de la ANM del afio 2014 y su
actualizacion mediante el Informe de Saneamiento y Diagndstico Ambiental realizado por
la empresa Fumi Spray.

Adicionalmente, la restauradora Valeska Massy, formula el Programa de Limpieza de
Archivos, el Programa de Saneamiento Ambiental, hace acompafiamiento a las mesas de
trabajo con la Oficina de Tecnologia de la Informacién de la ANM para apoyar en la
formulacién de la Politica de Seguridad de la Informacién y lo concerniente al plan de
preservacion digital a largo plazo y los programas de aseguramiento documental y
programa de gestion de documentos digitales y electrénicos.

Asimismo con el fin de articular la Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres en
los Archivos de la ANM con el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), la restauradora hace un primer acercamiento con el contratista Consorcio Vision
Cidor, empresa contratada por el Grupo de Planeacién de la ANM durante el segundo
semestre de 2015, para realizar el disefio del Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud
Ocupacional OHSAS 18001 y Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), segun Decreto 1443 de 2014 y articularlo con el Sistema Integrado de Gestién
de la Agencia Nacional de Mineria.

El Sistema Integrado de Conservacion estara conformado por dos fases. En la primera y
segunda fase no se hara intervencion o aplicacién, sino los procedimientos, protocolos y
formatos necesarios en cada programa y plan para la implementacién del SIC y que se
deben presentar al Archivo General de la Nacion para su acompafiamiento y revision. De
esta manera, se garantizard que estas herramientas estén conforme a los lineamientos y
normas establecidos por el AGN para que la ANM emita su concepto de aprobacién y expida
el acto administrativo correspondiente.

3.1 FASES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

Las fases a desarrollar son las siguientes:

FASE I

Contratacion de profesional: Por medio del Grupo de Servicios Administrativos, la ANM

contrata Profesional en Restauracion de Bienes Muebles para la formulacién e
implementacion del SIC.
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Apoyo Supervision Saneamiento Ambiental de Archivos: La restauradora Valeska
Massy, contratada por el Grupo de Servicios Administrativos de la ANM, se le delega el
apoyo a la supervision de este contrato, al ser ésta la primera labor implementada en el
programa de saneamiento ambiental de archivos de la ANM y que hace parte del SIC.

Formulacién del Sistema Integrado de Conservacion, Programas, Planes y Politicas
del SIC:

» Formulacién del SIC: Se realiza y entrega este documento para revision y
aprobacién por parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la
ANM. En este se proponen los planes y programas que lo componen, los cuales
constituyen las herramientas para su aplicacion en la Entidad.

» Formulacién del Programa de Limpieza de Archivos: Se realiza y entrega este
documento para la revision y aprobacién por parte del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo de la ANM en el mes de diciembre de 2015. El programa
contiene los lineamientos para el desarrollo de la limpieza y sus correspondientes
ciclos de limpieza para los archivos de la ANM.

» Formulacién del Programa de Saneamiento Ambiental en Archivos: Se realiza y
entrega de este documento para revisiébn y aprobacién por parte del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo de la ANM en el mes de diciembre de 2015.
Este programa contiene los lineamientos para el desarrollo del saneamiento
ambiental y sus correspondientes ciclos de saneamiento para los archivos de la
ANM.

» Seguimiento y gestion a los programas del componente de preservacion digital, los
cuales se alinea con la Oficina de Tecnologia de la Informacion de la ANM.

» Seguimiento y gestion al programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres en Archivos, el cual se alinea con el Grupo de Talento Humano de la
ANM. Durante el segundo semestre de 2015 el Grupo de Talento Humano viene
desarrollando el disefio del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo —SG-SST.

Periodo de ejecucion: Segundo semestre de 2015.

FASE II: Actualizacion Diagnéstico Integral de Archivos y Continuacion de la
Formulaciéon de Programas, Planes y Politicas del SIC.

» Actualizacion del Diagnostico Integral de Archivo.
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Se toma como referencia el diagndstico biologico realizado por la empresa Fumi Spray
durante el segundo semestre de 2015 donde se expone las potenciales causas de riesgo
biolégico en archivos, entre las que se destacan malas practicas de la limpieza en archivos,
almacenamiento documental inadecuado y condiciones medioambientales inadecuadas.

Mediante el diagndstico, se identificara el estado de los documentos y si es necesario
realizarle intervencion puntual a documentos, segun el tipo y nivel de deterioros que
presenten para el desarrollo de actividades de gestion, transferencias y digitalizacion
principalmente referidas a la documentacion historica.

» Continuacion en la formulacién de los Planes, Programas y Politicas del SIC.

Esta fase es la continuacion de la formulacién y aprobacién de los planes, programas y
politicas para la Conservacion Documental de la documentacion fisica, y la Preservacion
Digital a largo plazo, referida a los documentos digitales y electrénicos.

Por lo anterior, se desarrollaran el Programa de Aseguramiento Documental para archivos
fisicos, el Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales, el Programa de
Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas como
productos entregables.

Se continuara con el seguimiento a la gestién para la formulacion de los Programas de
Gestién de Documentos Digitales y Electrénicos, Aseguramiento Documental de Archivos
digitales y Electronicos y Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres, como
también de las Politicas de Seguridad de la Informacion.

Cada una de estas herramientas equivale a los componentes del Sistema Integrado de
Conservacion, es decir, a los planes de Conservacion Documental y Preservacion Digital a
Largo Plazo establecidos en el articulo 4 del acuerdo 006 de 2014, los cuales tienen
actividades especificas a programar segun los capitulos Il y Ill de este acuerdo.?

» Capacitacion e Implementacion del SIC.

Se hard la capacitacion a los funcionarios de carrera administrativa, de planta,
supernumerarios y de libre nombramiento y remocion de la Agencia Nacional de Mineria de
los procedimientos, instructivos, protocolos y formatos que fueron elaborados tanto para la
Conservacion Documental, como para la Preservacion Digital a Largo Plazo y que hacen
referencia al almacenamiento y conservacion de la documentacion en soporte analogo o
fisico y digital generados por la Entidad. Lo anterior para que antes de su aplicacion, se

3 AGN Acuerdo 006 de 2014. Op cit, articulo 5.
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socialice y se haga participe a la entidad tanto en el conocimiento de los componentes como
las herramientas a utilizar en la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion.

Periodo de Ejecucion: Afios: 2016 y 2017

3.2 FORMULACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

En esta primera etapa se hace la formulacion de los Planes del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, teniendo en cuenta los lineamientos impartidos por el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacién, el cual en su articulo 2 establece su aplicacién a las
entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico de orden nacional,
departamental, distrital, municipal; las entidades privadas que cumplen funciones publicas;
las entidades del Estado en las distintas ramas del poder publico; y demas organismos
regulados por la Ley 594 de 2000.# Ademas, para realizar la formulacion del Plan, se hara
para cada uno de los componentes del SIC, es decir, los planes de Conservacion
Documental y Plan de Conservacion Digital a Largo Plazo®:

Posterior a su elaboracién y presentacion al Archivo General de la Nacién, se continta con
la aprobacion del SIC conforme a lo estipulado en el articulo 11, es decir, el concepto y el
acto administrativo expedido por el Comité Interno de Archivo de la Entidad. Finalmente, se
proyecta la realizacion de capacitaciones al personal de la ANM sobre los planes
anteriormente mencionados y que daran inicio a la implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion SIC.

3.3 ELABORACION DE LOS PLANES -SIC.

Plan de Conservacion Documental: aplica a la elaboracion de instructivos, lineamientos
y protocolos con sus respectivos formatos en relacién con los documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos y los depdsitos de archivo de gestion de todas las
sedes de la ANM, como también de su Archivo Central e Histdrico.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: aplica a la elaboraciéon de instructivos y
protocolos con sus respectivos formatos en relacion con los documentos digitales y/o
electronicos de archivo de la ANM. Este plan, como anteriormente se menciond, se
desarrolla conjuntamente con la Oficina de Tecnologia de la Informacion.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN. Acuerdo 006 (15 de octubre 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”, Bogota D.C, El Archivo, 2014, 12 péginas. Articulo 2.

> AGN Acuerdo 006 de 2014. Op cit, articulo 4.
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3.4 ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA ELABORACION DE CADA PLAN.

Se programaron las siguientes actividades para cada uno de los planes con tiempos
especificos para realizar en el afio 2015y 2016.

3.4.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

Las actividades especificas de este plan son las siguientes:

3.4.1.1 Contratacion Profesional para elaboracion de herramientas de Conservacion
Documental.

Esta actividad es responsabilidad del 4rea administrativa de la ANM y se realiza en el
mes de agosto de 2015.

3.4.1.2 Levantamiento de informacién y documentacion previa sobre conservacion
fisica de documentos.

Esta compuesta por dos partes:

- Recopilacion de informacion que se encuentre en la entidad y que esté relacionada
con este plan. Por ejemplo: normatividad, actas comité de archivo, procedimientos
internos, diagndstico de archivos, etc.

- Inspeccién de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, el cual quedara
plasmado en un informe con su respectivo registro fotografico. Este informe debe
incluir mediciones iniciales de temperatura, humedad, carga microbiana y material
particulado y, mediciones de iluminacién de luz natural y artificial.

3.4.1.3 Formulacion del Programa de Saneamiento Ambiental de Archivos 'y
Programa de Limpieza de Archivos.

Estos programas son a largo plazo e incluyen procedimientos a realizar en los espacios de
depositos de archivo y demas espacios donde se maneje documentacion. En el caso de la
ANM para los Archivos de Gestion en la sede Central y a nivel Nacional, y para el Archivo
Central e Historico.
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En la formulacion se tiene en cuenta: los lineamientos, instructivos o protocolos generales
establecidos por el Archivo General de la Nacion para los depdsitos de documentacién
histérica, el diagnoéstico integral de archivos de la ANM, realizado en el primer semestre
de 2015, y el informe de saneamiento y diagndstico ambiental de los archivos de la ANM,
realizado por la Empresa Fumi Spray en el segundo semestre del mismo afio.

El desarrollo del Programa de limpieza, tendra en cuenta lo determinado por el Plan de
Gestion Documental de la ANM:

1) Reducir y controlar los niveles de agentes contaminantes y biolégicos suspendidos en el
aire y depositados en las diferentes superficies; y 2) Contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida laboral, por tener ambientes sanos y libres de agentes bioldgicos que afectan la
salud.

De acuerdo con lo anterior, el Programa de limpieza debe disefiarse e implementarse en
la ANM, orientado al mantenimiento de las unidades de conservacién y material
documental, la Edificacion y el mobiliario de archivo, labor que debe ser ejecutada
periddicamente en cada una de las sedes.

Su aplicacién debe hacerse a través del contratista que presta el servicio de aseo o
saneamiento para las diferentes sedes de la ANM; y debe disefiarse con miras a la
conservacion y preservacion del material documental.

El programa de limpieza debe propender por:

» Evitar el uso de agua o productos de limpieza que incrementan la humedad relativa
en un espacio y son un factor de riesgo de accidentes.

» Evitar el uso de escobas, brochas o plumeros que dispersan el polvo y demas
agentes contaminantes en el ambiente y las superficies.

» Usar equipos industriales para aspirar los agentes contaminantes y particulas
sélidas existentes en superficies.

» Usar equipos industriales que purifican el aire para limpiarlo de los agentes
biologicos.

3.4.1.4 Formulacion del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales.

Se debe realizar teniendo en cuenta los lineamientos, instructivos o protocolos generales
establecidos por el Archivo General de la Nacion para depoésitos de documentacion
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historica. Ademas, se requiere las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos
de monitoreo y control de temperatura y humedad.

3.4.1.5 Formulacién del Programa de almacenamiento y re almacenamiento
documental.

Para el caso del almacenamiento y re almacenamiento, se debe tener en cuenta los tiempos
y disposiciones finales establecidos en la Tablas de Retencion Documental TRD de la ANM.
Por otra parte, se debe definir la capacidad de almacenamiento disponible de cada archivo
segun el mobiliario y area donde se ubica.

3.4.1.6 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres en
Archivos (Gestidn, Central e Histérico) para el Plan de Conservacion Documental.

Conforme lo describe el Programa de gestién Documental de la ANM, “La informacién es el
corazon de toda organizacion, evidencia y soporte de su quehacer y mision. Es por esto
gue la informacién, sin importar el soporte 0 medio en que se encuentre, debe ser
conservada, resguardada y protegida para evitar su dafio o pérdida parcial o total.
Igualmente, deben preverse acciones correctivas y de emergencia para minimizar los dafios
y garantizar que luego de un siniestro, desastre o accidente, se pueda continuar con las
actividades propias de la organizacion”.

Para la elaboracién de este programa se debe tener en cuenta los lineamientos dados por
el PGD de la ANM, el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano MECI 2014 en cuanto a Administracion del Riesgo y la Guia para la
Administracion del Riesgo; ambos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
el Decreto 2609 del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional y los informes de
condiciones ambientales y de las inspecciones de la documentacion y de las instalaciones
de los archivos de la ANM gue sean realizadas como actividades previas a este programa.

Asimismo el programa debe describir las condiciones, procedimientos, equipos y materiales
requeridos para atender una situacibn de emergencia en la documentacién y en los
espacios de archivo de la ANM y describir el modo de prevenir potenciales riesgos
identificados que sean identificados en estos: archivos de Gestion de la Sede Central,
Nacional y lo correspondiente al Archivo Central e Histérico.

Para disefiar e implementar un Programa Prevencion de Emergencias y Atencidn desastres
en Archivos, es necesario realizar un diagndstico identificando los siguientes elementos:
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» ldentificar y clasificar la informacion, de acuerdo con su nivel de importancia o
criticidad para la continuidad del “negocio” o funcionamiento de la organizacion
luego del desastre o siniestro. Asi, resulta siendo lo misional prioridad alta, laboral
media alta, administrativa media y de apoyo media baja.

» ldentificar y clasificar la informacion, de acuerdo con su nivel de importancia o
criticidad para la continuidad del “negocio” o funcionamiento de la organizacion
luego del desastre o siniestro.

Tipo de informacion Prioridad Misional 1, Laboral 2, Administrativa 3 y De apoyo 4.

» ldentificar los factores de riesgo internos y externos, el impacto y frecuencia de cada
uno, con el fin de clasificarlos de mayor a menor importancia para atender y actuar
de forma preventiva y correctiva.

» ldentificar los actores y organizaciones que en determinados casos pueden apoyar
a la Agencia en la atencion de un desastre o siniestro.

» Identificar el personal custodio y/o responsable de la documentacion, pues son ellos
quienes tienen conocimiento de la ubicacion, volimenes e inventarios
documentales, entre otros elementos importantes para la planeaciéon y toma de
decisiones antes, durante y después de un desastre o siniestro.

» Conocer el Programa de emergencias para cada una de las sedes liderado por el
Grupo de Talento Humano, con el fin de alinear ambos programas y aunar esfuerzos
encaminados a la seguridad y atencién de emergencias donde se ve comprometida
no solamente la vida de las personas, sino también la informacion producida por la
organizacion.

» Conocer el Programa de Seguridad de la Informacién liderado por la Oficina de
Tecnologia e Informacién, con el fin de establecer acciones preventivas y correctivas
para la informacion digital y electrénica de la Entidad.

A partir de este diagnéstico se debe disefiar e implementar el programa, el cual debe
contener los siguientes planes o programas: Programa de emergencia y prevencion
de desastres, Prevencién de desastres, ldentificacion de Documentos vitales y
esenciales, Seguridad de la informacion, Asistencia a emergencias y siniestro en
archivos.
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3.4.1.6 Presentacion para aprobacion herramientas AGN en Conservacion
Documental.

A medida que se va desarrollando los productos de cada una de las actividades, esta
proyectada dentro del cronograma, la presentacion al AGN.

3.4.2 PLAN PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.

Las actividades especificas de este plan son las siguientes:

3.4.2.1 Contratacién Profesional (es) elaboracidon de las herramientas del SIC
(Preservacion Digital).

Esta actividad es responsabilidad del &rea administrativa de la ANM y se realiza en el
mes de agosto de 2015.

3.4.2.2 Levantamiento de informacion y documentacion previa de preservacion
digital.

Esta integrada por:

- Recopilacién de informacién que se encuentre en la entidad y que esté relacionada con
este plan haciendo énfasis en los requisitos legales y reglamentarios especificos para
los documentos digitales.

- Inspeccion de sistemas de almacenamiento fisico y digital e instalaciones fisicas y
Revision de soportes digitalizados o microfilmados existentes en la entidad, su lugar de
almacenamiento y estado de conservacion. Las evidencias quedaran plasmadas en un
informe con sus respectivos registros de imagen, fotogréaficos u otros a tener en cuenta.

3.4.2.3 Identificar los documentos digitalizados, los nativos digitales y los que se
deben preservar digitalmente.

La Oficina de Tecnologia e Informacion conjuntamente con el grupo de Gestion Documental

de la ANM, identificara la trazabilidad de la informacion, segun los tiempos y disposiciones
de las TRD.

@ Ministero de Minss y Energla prwg Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 10, Bogota D.C.


http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

3.4.2.4 Elaboracion del Protocolo de Digitalizacién y Microfilmacion.

Conforme a los criterios de valoracion documental de la ANM, se debe digitalizar la
informacion que requiera su preservacion a largo plazo, definiendo el como y para qué, y
teniendo en cuenta el cronograma de transferencias y eliminaciones definidas por las TRD.

3.4.2.5 Elaborar Guia de Metadatos de la Entidad.

Junto con la Oficina de Tecnhologia e Informacion de la ANM, se define los requisitos de los
metadatos asociados para los documentos digitales y acciones de preservacion necesarias
para garantizar la fiabilidad y autenticidad de los documentos digitales, que incluye formatos
y soportes de almacenamiento de los documentos digitales. Lo anterior, teniendo en cuenta
los lineamientos y normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion.

3.4.2.6 Elaborar Guia de Riesgos de la Agencia Nacional de Mineria relacionados
con el Archivo (Gestion, Central e Histérico) para el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.

Esta guia deberd ser realizada conjuntamente con la Oficina de Tecnhologia e Informacién
y el Grupo de Talento Humano de la ANM. Se debe tener en cuenta los riesgos minimos
establecidos en el acuerdo 006 relacionados con la obsolescencia y degradacién del
soporte fisico, del formato del documento digital y del software y del hardware, asi como los
desastres naturales, los ataques deliberados de la informacion, las fallas organizacionales
y los errores humanos que pudieran afectar a la preservacion de la informacion®. Ademas,
los lineamientos dados en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para
el Estado Colombiano MECI 2014 en cuanto a Administracién del Riesgo y la Guia para la
Administraciéon del Riesgo; ambos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica’.

3.4.2.7 Definir los requisitos de auditoriay protocolo para elaboraciéon de la Guia de
Riesgos referente a preservacion digital.

Estos requisitos deben seguir las normas técnicas y estandares internacionales y
nacionales vigentes, asi como la normatividad vigente determinada por el Archivo General
de la Nacién y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones®.

6 AGN Acuerdo 006 de 2014. Op cit, articulo 21.

7 Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP. Manual Técnico del Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano MECI. Bogota, 132 paginas, 2014.

. Guia para la Administracion del Riesgo. Bogota, 52 paginas, 2011.

8 AGN Acuerdo 006 de 2014. Op cit, articulo 24.
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3.4.2.8 Presentacion para aprobacion por parte de Archivo General de la Nacion
Plan Preservacion Digital.

A medida que se va desarrollando los productos de cada una de las actividades que esta
proyectada dentro del cronograma, la presentacion al Archivo General de la Nacion.

4. RECURSOS: HUMANOS, TECNICOS, LOGISTICOS Y PRESUPUESTO

4.1 Recursos Humanos.

Los perfiles para la contratacién de los profesionales a realizar las herramientas son
diferentes:

Plan de Conservacion Documental

» Profesional con especializacién en archivistica: En caso de la ANM, la lider en
Gestion Documental, la historiadora Maribel Puentes Poloche.

» Profesional en Restauracién con experiencia de tres a cinco afios (3-5) afios en
procesos archivisticos. En caso de la ANM, la restauradora Valeska Massy
Sanchez.

Plan de Preservacioén Digital a Largo Plazo.

» Archivista 0 Restaurador de Bienes Muebles con experiencia de tres afios en
sistemas de informacién electrénica o Ingeniero de sistemas con tres afios de
experiencia en procesos de implementacion de sistemas de informacion archivistica.

Se sugiere que las personas quienes realicen las herramientas contempladas en la
primera y segunda fase, sean quienes den la capacitacion y estén en la etapa de la
implementacién debido a que en esta Ultima se haré la aplicacion e implementacion.
En caso de no ser posible la continuidad, se debe contratar personal minimo con el
perfil requerido en esta formulacion.

4.1.1 Responsables del Sistema Integrado de Conservaciéon de la ANM.
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Directivas: Teniendo en cuenta el articulo 9 del acuerdo 006 mencionado en esta
formulacion, el Sistema Integrado de Conservacion implica la ejecuciébn de procesos
transversales al proceso de Gestion Documental por lo que la responsabilidad es del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior Jerarquia. Ademas, se debe
contar con un equipo interdisciplinario de profesionales del &rea de gestion documental, de
conservacion documental, de la Oficina de tecnologias e informacion, Grupo de Talento
Humano y auditores.

En caso de que la ANM, no cuente con personal idéneo, se hace necesaria la contratacion
por prestacion de servicios para este fin.

Por otra parte, corresponde al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo la
aprobacion del SIC en la Entidad. Dicho Comité esta conformado por®:

El Presidente de la ANM.
El Vicepresidente Administrativo y Financiero o su delegado, quién lo presidira.
El Vicepresidente de Contratacion y Titulacién Minera o su Delegado.
El Vicepresidente de Seguimiento, Control y Seguridad Minera o su delegado.
El Vicepresidente de Promocién y Fomento o su delegado.
El jefe de la Oficina de las Tecnologias e Informacion.
El Coordinador del Grupo de Participacion Ciudadana y Comunicaciones.
El Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano.
El jefe de la Oficina de Control Interno sera invitado permanente con voz pero sin
voto.
. El coordinador del Grupo de Planeacién, quien sera el Secretario Técnico y asistira
a las reuniones con voz pero sin voto.

©oNOoGkWDNE

[N
o

Profesional Contratista: Una vez contratado, sera quien elabore los planes y programas
del Sistema Integrado de Conservacion, segun su perfil y funciones a realizar.

Es preciso resaltar la importancia del acompafiamiento permanente del AGN para no llevar

a cabo las diferentes fases del Sistema Integrado de Conservacion y en el tiempo estimado
de su revision y resultados esperados.

4.2 Recursos Técnicos y Logisticos.

Para ambos planes se requiere:

9 Resolucién 0769 del 26 de noviembre de 2013 “Por la cual se conforma el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo y se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién en la Agencia
Nacional de Mineria y se toman otras determinaciones”
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> Puestos de Trabajo: Inicialmente en la Sede Alamos, en donde estan ubicados el
grupo de Gestion Documental. No obstante, se hace necesario dichos puestos en
la Sede Central cuando se esté revisando el Archivo de Gestion.

» Computadores: Para cada uno de los profesionales un computador de escritorio o
portatil.

» Acceso a la documentacion fisica y digital de la entidad.

» Para Conservacion Documental: Se recomienda la adquisicion de equipos de
monitoreo y control ambiental, los cuales seran definidos por el profesional a cargo
del plan de Conservacion Documental en la etapa de elaboracion de herramientas
(fase 2).

4.3 Presupuesto.

El presupuesto para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién esta incluido
dentro del rubro para la Gestiébn Documental que se asigne en el Plan Operativo Anual
(POA) de la Agencia Nacional de Mineria. Este presupuesto se maneja con anterioridad,
teniendo en cuenta las actividades a realizar, por lo que es imprescindible que se presente
cada afio para la asignacién de recursos humanos, fisicos y equipos en caso de ser
necesario.

5. TIEMPO DE EJECUCION — CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
A continuacién se presenta el cronograma. El cual estd dividido por las dos fases de
conformacion del SIC. Ver Anexos Péaginas 21, 22 y 23.
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ANEXO

CRONOGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
PRIMERA FASE ANO 2015

No ACTIVIDAD ACCIONES RESPONSABLE lz[;:((:;::n ?ﬁ:ﬁ jun-15 ul-15 ago-15 | sep-15 oct-15 nov-15 dic-15
1(2(3(4 2|3]4|1|2]|3 1123 2(3 112(3(4 2(3
Elaboracién Cronograma de Trabajo Contratistas: Maribel
Sistema Integrado de Consenvacion. Puentes Polochey | 15/06/2015 | 30/06/2015
Jimena Uruefia
Proceso de Contratacion del profesional |Grupo de Senicios
en restauracion de Bienes Muebles para [Administrativos ANM-|
elaborar e implementar el Sistema Vicepresidencia 01/07/2015| 31/07/2015
integrado de Conservacion de la ANM. Administrativo y
Financiera.
Apoyo a la supenision del contrato de Contratista: Valeska
saneamiento ambiental de Archivos de la [Massy. 01/08/2015| 30/11/2015
ANM.
Actualizacion del Diagnoéstico de Grupo de Seniucios
Archivos de la ANM. Administrativois,
Primera Fase: contratista Fumi 01/08/2015( 15/11/2015
Formulacién Spray
Sistema Integrado |Elaboraciéon Formulacion Sistema Contratista: Valeska
1 |de Consenvacién |Integrado de Conservacion. Massy. 01/10/2015/ 30/11/2015
Planes,Programas|Elaboracién Programa de Limpieza de Contratista: Valeska
y Politicas del Archivos Massy. 01/10/2015| 30/11/2015
SIC. Y ; eta
EIabgrauon Programa de Saneamiento |Contratista: Valeska 01/10/2015| 30/11/2015
Ambiental Massy.
Seguimiento y gestion de: Gestion de Grupo de Senicios
Documentos Digitales y Electrénicos, Administrativos,
Aseguramiento Documental (componente |Oficina de
digital y electrénico), formulacién de Tecnologia de la 15/10/2015(30/12/2015
Politicas de Seguridad de la Informacion, |Informacién y Grupo
Prevencion de riesgos y atencién de de Talento Humano.
desastres.
Presentacion al Comité Institucional de |Contratista: Valeska
Desarrollo Administrativo para revision y |Massy.
aprobacién mediante Acto Administrativo 01/12/2015
0 Resolucién de los productos
relacionados en la primera fase.
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ANEXO

CRONOGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
SEGUNDA FASE ANO 2016

ACTIVIDAD ACCIONES RESPONSABLE FECHA FECHA ene-16 | feb-16 |mar-16| abr-16 [may-16|jun-16 | jul-16 |ago-16| sep-16 | oct-16 | nov-16 | dic-16
INICIAL FINAL [1]2]3]a
Actualizar el Diagnéstico Integral (Grupo de
de los Archivos de la ANM. Senicos 01/02/2016 | 30/11/2016
Administrativos.
Programa de Inspeccién y Grupo de
Mantenimiento de Sistemas de [Senicos
Almacenamiento e Instalaciones |Administrativos. 01/04/2016| 30/07/2016
Fisicas.
Programa de Monitoreo y Control |Grupo de
de Condiciones Ambientales. Senicos 01/02/2016| 30/11/2016
Administrativos.
Programa de Almacenamientoy |Grupo de
re-almacenamiento documental. [Senicos 01/04/2016| 30/11/2016
Administrativos.
Segunda Fase:
Actualizacion Aseguramiento Documental Grupo de
Diagnéstico Integral (componente fisico). Senicos 01/04/2016| 30/11/2016
de Archivos, Administrativos.
Contlnuac_:llon ) Seguimiento y gestion de: Grupo de
Formulacion Sistema Gestion de Documentos Digitales |Senicos
Integrado de y Electronicos, Aseguramiento  [Administrativos,
Consenacion Plla.nes, Documental (componente digital |Oficina de
Programas y politicas y electrénico), formulacioén de Tecnologia de la 01/02/2016| 31/12/2016
del SIC. Politicas de Seguridad de la Informacién y
Informacién, Prevencion de Grupo de Talento
riesgos y atencién de desastres. [Humano.
Capacitacion en Saneamiento Grupo de
ambiental y Limpieza de Senicos 01/05/2016| 31/07/2016
archivos. Administrativos.
Presentacion al Comité Grupo de
Institucional de Desarrollo Senicos
Administrativo para revision y Administrativos.
aprobacion mediante Acto 01/12/2016| 30/12/2016
Administrativo o Resolucion de
los productos relacionados en la
segunda fase.
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ANEXO

CRONOGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
CONTINUACION SEGUNDA FASE ANO 2017
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-07| feb-17 |mar-17| abr-17 [may-17| jun-17 | jul-17 |ago-17|sep-17| oct-17 |nov-17 | dic-17
No ACTIVIDAD ACCIONES RESPONSABLE |'|:\l||zg||:|£_ '::ﬁ:f ene-07|feb mar abr may: jun ju ago sep oc nov dic
1{2]3]4 1]2|3]4
Actualizar el Diagnéstico Grupo de
Integral de los Archivos de la Ser\n.(:l.os . 01/02/2017 | 30/11/2017
ANM. Administrativos.
Formulacién documentos: Grupo de
Gestién de Documentos Senicos
. Digitales y Electronicos, Administrativos,
Segunda Fase: ; .
N Aseguramiento Documental  |Oficina de
Actualizacion - .
Diagnéstico Integral (componente digital y Tecnologia de la
) electrénico), formulacion de  [Informaciony ~ |01/02/2017| 30/12/2017
de Archivos, o .
. - Politicas de Seguridad de la |Grupo de Talento
Continuacion L L
- Informacién, Prevencion de  [Humano.
Formulacion Sistema | . o
riesgos y atencion de
Integrado de
- desastres.
Consenvacion
PI?r!es, l-;rolg;\?as Y [Presentacién al Comité Grupo de
politicas de ’ Institucional de Desarrollo Senvicios
Administrativo para revisién y |Administrativos.
aprobacion mediante Acto
1/12/2017 12/2017
Administrativo o Resolucion 01/12/2017 30/12/20
de los productos relacionados
en la segunda fase.
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6. GESTION DE RIESGOS PARA LAFORMULACION DE LOS PLANES DEL SIC.

Para la formulacién del Sistema Integrado de Conservacion, se toma como base el proceso
para la administracion del riesgo que contiene la Guia para la Administracion del Riesgo;
ambos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, citada anteriormente. Estos
son:

6.1 CONTEXTO ESTRATEGICO.

En la ANM y, especificamente para la Formulacion del Sistema Integrado de Conservacion,
la gestion del riesgo esté para los Planes de Conservacion Documental y de Preservacion
Digital a Largo Plazo. Lo anterior hace referencia a la documentacién perteneciente a los
Archivos de Gestién, Central e Histérico en cualquier tipo de soporte, asi como a los
espacios de los depésitos de archivo perteneciente en la Sede Central, sedes a nivel
nacional y donde se ubigue el Archivo Central e Histérico.

Objetivos:

» ldentificar las clases de riesgos correspondientes a cada uno de los Planes que
componen el Sistema Integrado de Conservaciéon en la ANM.

» Identificar las causas de riesgo segun los factores internos o externos que puedan
incidir en las actividades del Sistema Integrado de Conservacion.

» Determinar las acciones a seguir para la reduccion de los riesgos.
6.2 IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Se contempla riesgos comunes para ambos planes del Sistema Integrado de Conservacion
y, que pueden incidir en cualquiera de las tres fases. Ademas riesgos especificos para cada
uno de los planes.
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6.2.1 Riesgos Generales en ambos planes.

Causa

Riesgo

Descripcién

Consecuencia

Desarticulacion del
Sistema Integrado de
Conservacion con la
politica de gestion
documental.

Estratégico

El Sistema Integrado de
Conservacion no se articule
a la politica de gestion
documental de la entidad.

Incumplimiento a los
lineamientos establecidos en
politica archivistica para las
entidades del Estado.

Desarticulacion del
Sistema Integrado de
Conservacién con la
Oficina de Tecnologia
e Informacion.

Estratégico y
financiero

El Sistema Integrado de
Conservacion no se articule
con los planes, programas y
politicas en materia de
seguridad y preservacion de
la informacion de archivos
digitales y electrénicos de la
ANM.

Incumplimiento a los
lineamientos establecidos por
el AGN y el Ministerio de
Tecnologia conforme  al
Acuerdo 06 DE 2014.

Falta de recursos
tecnolégicos para la gestion
documental de la Entidad.

Inversiones mal realizadas en
recursos tecnolégicos que no
cumplen o no cuentan con las
herramientas necesarias para
la gestion documental y la
seguridad de la informacion
de la Entidad.

Desarticulaciéon del
SIC con el Grupo de
Talento Humano

Estratégico y
financiero

El SIC no se articule con el
Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST

Incumplimiento a los
lineamientos establecidos por
el AGN y demas normas en
materia de Gestion del
Riesgo.

No contemplar en el POA las
necesidades que en materia
de prevencion de riesgos y
atencion de desastres se
deben tener en cuenta para
los archivos de la ANM.

Falta de Presupuesto

Financiero

No asignacion de
presupuesto en cualquiera
de sus etapas y/o recursos
necesarios.

No se implemente el Sistema
Integrado de Conservacion.

Republica de
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Continuidad de

fases

las

De
Cumplimiento

Contrataciéon de personal
idoneo en cualquiera de las
fases.

Incumplimiento en las
actividades de cada fase.

No se cumplan con lo
propuesto para cada fase en
los tiempos esperados y, por
ende, con la implementacion
del SIC.

No se adquieren los
equipos necesarios.

De
Tecnologia

Carencia de recursos
tecnolégicos o de equipos
necesarios.

Mediciones incorrectas
previas a la implementacién
del SIC.

6.2.2 Plan de Conservaciéon Documental.

Causa Riesgo Descripcién Consecuencia
Condiciones Medio Producido por cambios de | Deterioro de la documentacion
ambientales ambientales temperatura, humedad | en soporte fisico y mobiliario de

relativa, luz y radiacion solar | almacenamiento. Ademas,
y contaminaciones | dafios en mobiliario y depésitos
atmosféricas y polvo. de archivo.

Desastres Bioticos Se dividen en dos: Factores | Pueden ocasionar pérdida

naturales o naturales como incendios, | parcial o total de la

animales. terremotos e inundaciones. | documentacion. Ademés
. . . dafios en mobiliario y depésitos
Microorganismos, Insectos | ge archivo.
y roedores.

Naturaleza Desastres Incendios, terremotos, | Pueden ocasionar pérdida
inundaciones y cualquier | parcial o total de la
otra catastrofe natural. documentacion. Ademaés

dafios en mobiliario y depésitos
de archivo.
Uso inadecuado | Antropogénicos | Producidos por el hombre | Pueden ocasionar pérdida
por manipulaciéon de los | parcial o total de la
documentos. documentacion.
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6.2.3 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Causa Riesgo Descripcién Consecuencia
Manipulacién Obsolescencia y | Deterioro del | Depende del tipo de
inadecuada. degradacion del soporte | documento en  su | deterioro si es fisico,

Fisico. soporte original | quimico o biolégico.
analogo o fisico.
No se realizan | Obsolescencia del | Falta de migracion de | Pérdida de informacion o

actualizaciones

Formato del documento
Digital

formatos o conversion
digital

falta de acceso a ésta.

No se realizan | Obsolescencia del | Falta de migracion de | Dificultad de acceso o

actualizaciones Software formatos o conversion | recuperacion de la
digital. informacion.

No se realizan | Obsolescencia del | Falta de migracion de | Dificultad de acceso o

actualizaciones

Hardware

formatos o conversion
digital

recuperacion de la
informacion.

Desastres Naturales

Desastres Naturales

Incendios, terremotos,
inundaciones y otras
catastrofes naturales.

Pueden ocasionar
pérdida parcial o total de
la documentacion.

Carencia de
seguridad de la
informacion.

Ataques deliberacion a
la informacién

Ataques informaticos

Robo de informacién
parcial o total.

Ausencia de
responsables de la
documentacion

Fallas Organizacionales

No se asume Ila
responsabilidad de
preservacion de la
documentacion.

Obsolescencia de los
soportes y recursos para
acceso y organizacion
de la documentacion.

Fallas humanas

Errores humanos que
pudiesen afectar la
preservacion de la
informacion.

Inadecuada
preservacion y
conservacion de la
documentacion en
cualquiera de sus
soportes.

Pérdida parcial o total de
los archivos. Dificultad
para el acceso a la
informacion.
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6.3 ANALISIS DE RIESGOS™

6.3.1 Probabilidad e impacto de riesgos en ambos planes.

Riesgo Descripcién Probabilidad | Impacto Consecuencia
Estratégico El Sistema Integrado de Si el hecho llegara a presentarse
Conservacion no se tendria altas consecuencias o
articule a la politica de 3 4 efectos sobre la entidad,
gestiébn documental de la principalmente por incumplimiento a
entidad. la politica de gestion documental.
Financiero No asignacion de Si el hecho llegara a presentarse
presupuesto en tendria altas consecuencias o
cualquiera de sus etapas 3 4 efectos sobre la entidad,
y/o recursos necesarios. principalmente por incumplimiento a
la politica de gestion documental.
De Contratacién de personal Si el hecho llegara a presentarse
Cumplimiento | idoneo en cualquiera de tendria altas consecuencias o
las fases. efectos sobre la entidad,
3 4 principalmente por incumplimiento a
Incumplimiento en  las la politica de gestion documental.
actividades de cada
fase.
De Carencia de recursos Si el hecho llegara a presentarse
Tecnologia tecnoldgicos 0 de tendria altas consecuencias o
equipos necesarios. 3 4 efectos sobre la entidad,

principalmente por incumplimiento a
la politica de gestion documental.

10 La calificacion para los riesgos se basé en las tablas de probabilidad e impacto de la Guia para la
administracion de riesgos, citada anteriormente. Pagina 14.
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6.3.2 Probabilidad e impacto de riesgos en el Plan de Conservacion

Documental.
Riesgo Descripcién Probabilidad | Impacto Consecuencias

Medio Producido por Si el hecho llegara a presentarse,

ambientales cambios de tendria altas consecuencias o
temperatura, efectos sobre la entidad al ser la
humedad relativa, luz responsable por la custodia y
y radiacion solar y 5 4 preservacion de sus archivos.
contaminaciones
atmosféricas y polvo
inadecuados para la
conservacion de
archivos.

Bidticos Se dividen en dos: Si el hecho llegara a presentarse,

_ _ tendria altas consecuencias o
Microorganismos, efectos sobre la entidad al ser la
insectos y roedores. 3 4 responsable por la custodia vy
preservacion de sus archivos.

Asimismo implicaciones en la salud

de custodios y usuarios del archivo.

Desastres Catéstrofe natural o Si el hecho llegara a presentarse,
humanos. tendria altas consecuencias o

efectos sobre la entidad al ser la
Factores  naturales responsable por la custodia vy
como incendios, 1 S preservacion de sus archivos.
terremotos e Suspensién de las actividades
inundaciones. misionales y de gestion de la
Entidad.

Antropogénicos | Producidos por el Si el hecho llegara a presentarse,
hombre por tendria altas consecuencias o
manipulacién de los efectos sobre la entidad al ser la
documentos de 4 4 responsable por la custodia Yy
modo  inadecuado. preservacion de sus archivos.

Robo y/o pérdida de
informacion.
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6.3.3 Probabilidad e impacto de riesgos en el Plan de Preservacion Digital a

Largo Plazo.

Riesgo Descripcién Probabilidad | Impacto Consecuencia
Obsolescencia y | Deterioro del Si el hecho llegara a presentarse,
degradacion del | documento en su tendria altas consecuencias o
soporte Fisico. soporte original 3 4 efectos sobre la entidad al ser la

analogo o fisico. responsable por la custodia y
preservacion de sus archivos.
Falta de | Falta de Pérdida de Informacion. Altas
Mantenimiento. mantenimiento de consecuencias o efectos sobre la
los equipos vy entidad al ser la responsable por la
herramientas 3 4 custodia y preservacion de sus
tecnoldgicas archivos.
usadas para la
gestion
documental.
Obsolescencia del | Falta de migracion Si el hecho llegara a presentarse,
Formato del | de formatos o tendria altas consecuencias o
documento Digital conversion digital 3 4 efectos sobre la entidad al ser la
responsable por la custodia y
preservacion de sus archivos.
Obsolescencia del | Falta de migracion Si el hecho llegara a presentarse,
Software de formatos o tendria altas consecuencias o
conversion digital. 3 4 efectos sobre la entidad al ser la
responsable por la custodia y
preservacion de sus archivos.
Obsolescencia del | Falta de migracion Si el hecho llegara a presentarse,
Hardware de formatos o tendria altas consecuencias o
conversion digital 3 4 efectos sobre la entidad al ser la
responsable por la custodia y
preservacion de sus archivos.
Desastres Naturales | Incendios, Si el hecho llegara a presentarse,
terremotos, 2 5 tendria altas consecuencias o
inundaciones y efectos sobre la entidad al ser la
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otras  catastrofes responsable por la custodia y
naturales. preservacion de sus archivos.
Ataques Ataques Si el hecho llegara a presentarse,
deliberaciéon a la | informéaticos tendria altas consecuencias o
informacion 1 efectos sobre la entidad al ser la
responsable por la custodia y
preservacion de sus archivos.
Fallas No se asume la Si el hecho llegara a presentarse,
Organizacionales responsabilidad de tendria altas consecuencias o
preservacion de la 3 efectos sobre la entidad al ser la
documentacion. responsable por la custodia y
preservacion de sus archivos.
Errores humanos | Inadecuada Si el hecho llegara a presentarse,
gue pudiesen afectar | preservacion y tendria altas consecuencias o
la preservacion de la | conservacién de la 3 efectos sobre la entidad al ser la
informacion. documentacién en responsable por la custodia y
cualquiera de sus preservacion de sus archivos.
soportes.
7. ANEXOS

A esta formulacion se anexa:

YV VvV

Cronograma SIC Paginas 21,22 y 23 del presente documento.
Diagnostico de Archivos de la ANM realizado en el afio 2014.

» Informe de Saneamiento y Diagnostico Ambiental realizado por la Empresa Fumi
Spray elaborado en el afio 2015.
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