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Sistema Integrado de Conservacion

Introduccion

La Comisidn de Regulacién de Comunicaciones establece los lineamientos necesarios con el animo de
mantener y preservar la memoria institucional bajo los parametros indicados en la normatividad
existente en la materia, esto es, en cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivos, articulo 46, que instaura la obligatoriedad de las entidades publicas de implementar un
Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 006 de 2014.

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

Asi las cosas, la CRC debera elaborar un Sistema Integrado de Conservacion acorde con lo establecido
principalmente en el Programa de Gestién Documental, en el Plan Institucional de Archivo (PINAR) y en
el Sistema Integral de Gestion implementado en la entidad, de manera que se puedan establecer
controles que permitan monitorear y hacer seguimiento a la documentacion que produce y que recibe
la entidad en el cumplimiento de sus funciones, tanto para los soportes fisicos como electrdnicos e
implementar acciones que permitan la conservacion de la informacién y de la memoria institucional de
la entidad.

1. Sistema Integrado de Conservacion Documental

1.1. Objetivos.

e Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion - AGN y por
los decretos reglamentarios para conservar de manera optima la documentacién de la CRC.

e Garantizar la preservacion de la informacion de la entidad durante todo el ciclo vital de los
documentos.

! Definicion tomada del Acuerdo 6 de 2014 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 3.

Sistema Integrado de Conservacion de la Comisién Cdd. Proyecto: NA Pagina 3 de 19

de Regulacion de Comunicaciones

Elaboré: Elizabeth Parra Benitez Actualizado: 28/02/2021 Revisado por: Gestion Revision No. 1
Administrativa y Financiera

Formato aprobado por: Relacionamiento con Agentes: Fecha de vigencia: 5/11/2019




COMISION

DE REGULACION g El futuro
DE COMUNICACIONES es de todos

e Monitorear y controlar las condiciones medioambientales de los espacios fisicos en donde se
encuentra ubicada la informacion.

e Sensibilizar a todos los funcionarios y colaboradores sobre la importancia de mantener y
salvaguardar la documentacion y la memoria histdrica de la entidad.

e Alinear la preservacién de la informacion tanto para los documentos fisicos como electrénicos
siguiendo los lineamientos establecidos en las TRD las cuales involucran tanto la informacidn fisica
como electrdnica y durante el ciclo vital de los documentos.

e Garantizar el mantenimiento y limpieza de la documentacién para su preservacion.

1.2. Alcance

Aplicar el Sistema Integrado de Conservacion Documental, a todos los documentos que produce y recibe
la entidad en cumplimiento de sus funciones tanto en formato fisico como electrénico, desde su creacion
hasta su disposicion final. Dicho sistema debera ser socializado a nivel interno para conocimiento y
aplicacion de todos los colaboradores de la CRC. Por otro lado, su ejecucion y cumplimiento estara a
cargo del lider del proceso de gestién documental de la entidad, el cual se encuentra dentro del Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Administrativa y Financiera.

1.3. Metodologia

Para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en la CRC fue necesario
realizar el Diagnodstico Integral de Archivos, para que con base en él se puedan establecer las
condiciones y el estado de la documentacién, asi mismo evaluar y establecer las condiciones de
conservacion y las prioridades y necesidades, de acuerdo con las condiciones ambientales, temperatura,
humedad, contaminantes ambientales, los agentes bioldgicos, etc., de manera que se tenga un control
permanente para impedir la degradacion y la alteracion de la documentacion.

De acuerdo con el diagnéstico realizado al archivo de la CRC, se puede evidenciar que el estado de la
documentacién es satisfactorio; en este sentido se establecen los siguientes lineamientos generales
para su aplicacién y seguimiento de manera que se pueda continuar con su almacenamiento y custodia
de manera dptima.

e Los documentos en la CRC no se perforan ni se utilizan ganchos legajadores.
e Se prohibe el uso de carpetas tipo AZ.
e Se utilizan Unicamente carpetas de cuatro aletas para la conservacién de los documentos.
¢ Las unidades documentales deberan permanecer foliadas, la foliacion debera hacerse Unicamente
a lapiz en la parte superior derecha de la hoja y por una sola cara y ninguna unidad documental
podra tener mas de 230 folios.
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e Al guardar los documentos en las carpetas se debe evitar doblar las puntas de las hojas o rayar los
documentos.

¢ Los documentos se deberan manipular con las manos limpias.
La produccién de los documentos se debe hacer Unicamente utilizado los formatos con la imagen
institucional establecidos por la CRC.

1.4. Recursos

Las necesidades de recursos para el desarrollo de este programa, esta directamente ligado a lo
establecido en el Programa de Gestién Documental de la entidad.

1.4.1. Recursos Normativos

o Normatividad Archivistica expedida por el AGN y los Decretos Reglamentarios.
¢ Lineamientos internos para la gestion documental.
e Lineamientos de acceso y uso de la informacion.

1.4.2. Recursos Econdmicos

Para la ejecucién de las actividades de gestién documental, la entidad establece las necesidades de
recursos economicos para este proceso desde el anteproyecto anual de presupuesto, y el Plan Anual de
Adquisiciones con el fin de garantizar su ejecucién y el cumplimiento de los objetivos del Programa de
Gestién Documental de la entidad.

1.4.3. Recursos Administrativos

Dentro de la planeacion institucional se establecen afio a afo los recursos humanos necesarios para
garantizar la realizacion de todas las actividades de gestion documental de la entidad.

Dentro del Programa Institucional de Capacitacion anual (PIC) se establecen recursos y mecanismos
necesarios para la capacitacion tanto de los funcionarios en temas de gestién documental, asi como de
los responsables de la gestion documental en la entidad.

El proceso de Tecnologias y Sistemas de Informacion apoya y trabaja de manera permanente con el
proceso de Gestion Documental para garantizar el cumplimiento de la gestion electronica de los
documentos en la CRC.
1.4.4. Recursos Tecnoldgicos
e Gestor Documental ONBASE a través del cual se tramita y gestiona la documentacion que

produce y reciba la entidad en el ejercicio de sus funciones.
e Correo Electrdnico Institucional.
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e Equipo de Computo y Escaner.
1.5. Responsables

Tal como lo establece la Ley 594 de 2000 y todos sus Decretos reglamentarios, las entidades del estado
deberan garantizar la preservacién, organizacién y el manejo de la documentacion que produce y recibe
en el ejercicio de sus funciones; asi las cosas en la CRC el proceso de Gestién Documental hace parte
de la Coordinacion de Gestion Administrativa y Financiera quien adicionalmente se encarga de apoyar
y solicitar ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio la gestion de los recursos necesarios
para su continuo funcionamiento.

Para la implementaciéon del Sistema Integrado de Conservacion es necesario el trabajo conjunto con
todos los procesos internos de manera que se complementen y se incluyan cada una de las necesidades
y los requerimientos necesarios para su ejecucion y cumplimiento.

Es responsabilidad de todos los funcionarios y colaboradores de la entidad respetar y apoyar los
lineamientos de la gestién documental dado que con ello se ayuda a preservar el patrimonio historico
de la entidad.

1.6. Gestion del Riesgo

La documentacién no esta exenta de sufrir algun tipo de riesgos dados por causas naturales o humanas,
en este sentido es necesario establecer en este sistema algunos lineamientos que permitan mitigar los
posibles riesgos asociados a la conservacion de los documentos, en esta medida se establecen los
siguientes lineamientos:

e Elaborar un plan de atencion de emergencias y difundirlo a nivel interno.

e Capacitar a los funcionarios en la preparacién y atencion de emergencia.

e Actualizar los planos de las instalaciones en los que sean visibles los puntos de electricidad, equipos
de emergencia, extintores, etc.

e Elaborar e Implementar el programa de inspeccién y mantenimiento de extintores y sistemas
hidraulicos.

e Realizar mantenimiento a la estructura del edificio y a los muebles que guardan la documentacion.

e Restringir cualquier actividad que implique fuego.

e Asegurar que las salidas de emergencia sean de facil acceso y de conocimiento de todos los
colaboradores de la entidad.
Revisar los riesgos periddicamente, con metas concretas para reducir su materializacion.
Realizar los mantenimientos preventivos y de limpieza tanto a la documentacién como a los espacios
fisicos en los cuales se conserva la informacién.

e Asegurar la preservacion de la informacion electrénica a largo plazo de manera que con el pasar de
los afios los desarrollos tecnoldgicos no afecten el acceso a la misma.
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2. Plan de Conservacion Documental

El Plan de Conservacion Documental de la CRC se implementa en cumplimiento al acuerdo 06 de 2014
y a la Ley 594 de 2020. En este plan se definen las acciones a corto, mediano y largo plazo y se
establecen los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener y preservar la informacién
fisica y electrénica que produce y recibe la entidad en el ejercicio de sus funciones. En el mismo se
establecen ademas los lineamientos, la preservacion, y las caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo de toda la documentacién de
la entidad.

2.1. Obijetivos

e Garantizar la preservaciéon de la informacion fisica y electrénica de la entidad a corto mediano y
largo plazo.

e Garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacion fisica y electronica que produce la entidad en el ejercicio de sus funciones.

e Establecer un plan de conservacion que retna todos los requerimientos y acciones tendientes a
mantener y conservar la informacion de la entidad tal como lo establece la normatividad archivistica.

2.2. Alcance

El plan de conservacion documental de la CRC se establece no sélo para dar cumplimiento a lo indicado
por la normatividad archivistica, sino como un lineamiento que debe ser acogido no soélo por los
responsables del proceso de Gestion Documental, sino por todos los colaboradores de la entidad dado

gue todos son responsables de vigilar las acciones que permitan mantener y preservar la documentacion
que produce y recibe la entidad en el ejercicio de sus funciones.

Archivo en las instalaciones de la
entidad y al depdsito del archivo
central, lo anterior para evitar y
prevenir el deterioro de los

almacena el archivo central, las
actividades de limpieza se
deberan realizar con frecuencia
semanal. Los recursos para su

2.3. Metodologia
Tabla No. 1 Inspeccién y Mantenimiento
COMPONENTES
DEL PROGRAMA ACTIVIDAD RECURSOS Y FRECUENCIA RESPONSABLES
Inspeccién y | Realizar el Monitoreo | Los Controles de humedad y | Proceso de Gestién y
mantenimiento permanente a las areas que | temperatura se deberan realizar | el lider de Gestion
conservan  documentos  de | diariamente en la bodega que | Documental.
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documentos por causas de | realizacion estan establecidos en
infraestructura o por condiciones | el contrato de almacenamiento y
de humedad, polvo, materiales | custodia.
Corrosivos, etc.
Tabla No. 2 Saneamiento Ambiental
COMPONENTES
DEL PROGRAMA ACTIVIDAD RECURSOS Y FRECUENCIA RESPONSABLES
Saneamiento Garantizar de manera | Recursos: Elementos de | Es responsabilidad del
Ambiental permanente que los espacios | proteccion. contratista que tiene
destinados a la custodia del | Materiales para la fumigacion y | la custodia del archivo
archivo de la entidad | control de plagas. central de la entidad.
permanezcan debidamente
desinfectados vy libres de plagas, | Frecuencia: Mensual.
microrganismos y  cualquier
agente bioldgico que represente
peligro para los documentos y
para el personal que lo mantiene.
Tabla No. 3 Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
COMPONENTES
DEL PROGRAMA ACTIVIDAD RECURSOS Y FRECUENCIA RESPONSABLES
Monitoreo y | Establecer dentro de los | Recursos: Los equipos para el | Coordinador de
Control de | requerimientos  técnicos del | monitoreo y control de humedad | Gestién Administrativa
Condiciones proceso de almacenamiento y |y temperatura seran | y Financiera.
Ambientales custodia del archivo de la Entidad | suministrados por el Contratista | Supervisor del
la obligatoriedad del contratista | de almacenamiento y custodia | Contrato.
para efectuar de manera | del Archivo de la Entidad. Responsable de
permanente el control de las Gestion documental.
condiciones ambientales de la | Frecuencia: Los controles de
documentacién.  Asi  mismo | Humedad y temperatura deberan
evaluar y controlar el entorno | ser efectuados por parte del
climatico, humedad, | contratista con periodicidad
temperatura, iluminacién, | diaria.
ventilacién a través de equipos
para la medicién de los mismos.
Tabla No. 4 Almacenamiento y Re — Almacenamiento
COMPONENTES

DEL PROGRAMA

ACTIVIDAD

RECURSOS Y FRECUENCIA

RESPONSABLES
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Almacenamiento y | Asegurar la conservacion de las | Recursos: Unidades de | Supervisor del
Re — unidades  documentales de | Conservacion carpetas de 4 | Contrato de
Almacenamiento acuerdo al material, tamafio, tipo | aletas, cajas x300. almacenamiento y
y formato para no alterar el ciclo | Mantener Foliada la | Custodia,
vital del documento. Hacer | documentacion. Responsable de
monitoreo permanente a las Gestion documental.

unidades y a las cajas, de manera | Frecuencia: cada vez que se
que si existe deterioro en alguna | requiera el cambio de una
de ellas se pueda efectuar el | carpeta o una caja.

cambio o el realmacenamiento,
para evitar poner en riesgo la
conservacion de los documentos.

2.4. Tiempo de Ejecucion - Cronograma de actividades

Tabla 5. Cronograma de actividades del plan de conservacion documental

ACTIVIDAD Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
0 a 6 Meses 6 a 12 Meses 12 a 24 Meses

Sensibilizar de manera permanente a todos los
colabores de la entidad sobre la importancia que

tiene la correcta conservacion de la X X X
documentacion dado que es el patrimonio de la

entidad.

Inspeccién y Mantenimiento X X X
Saneamiento Ambiental X X X
Monitoreo y Control de Condiciones X X X
Ambientales

Almacenamiento y Realmacenamiento X X X

2.5. Presupuesto

Tabla 6: Presupuesto 2020 — 2022

Presupuesto PGD-2020 - 2022

RUBRO ACTIVIDAD O SERVICIO TIPO DE CONTRATO VALOR
Servicio de almacenamiento y custodia

FUNCIONAMIENTO del archivo de la CRC. SAM $68.617.575
Servicio de Correspondencia a través del
Envio en la modalidad de Post express y C
ontrato

FUNCIONAMIENTO Certificado a nivel local, nacional e
internacional, servicio de encomienda y
servicio de motorizados para la entrega

Interadministrativo $352.947.070
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de correspondencia de la Comision de
Regulacion de Comunicaciones.
FUNCIONAMIENTO iﬁiﬁgr‘s(alt;'e de Gestion Documental (1) | py.1ta v contratista. $66.600.000
INVERSION DE LA ﬁ'l%lttr:rtl(i)mien'igrareno(\allaciér?e(;\gcllic():enciii Contrato con un
FICHA TECNOLOGIAS d I ! | G T $750.000.000
DE INFORMACION esarrollos etc., para e estor ercero
Documental de la CRC (ONBASE)
TOTAL $1.238.164.575

2.6. Gestidn de Riesgos del Plan

Tabla 7: Gestién de Riesgos del Plan

TIPO DE RIESGO CAUSA DEFINICION CONSECUENCIA

Pérdida de la gestion de una
tarea.

Pérdida del registro de un
documento, falta de acceso a la
informacidn.

PERDIDA DE LA Falta de control de | Perdida de documentos de
INFORMACION los documentos archivo de la entidad.

Eventos causados por la
Eventos Naturales naturaleza como terremotos,
inundaciones, incendios etc.
Producidos por los cambios de | Dafos en los documentos, en los
MEDIOAMBIENTALES | Eventos ambientales | temperatura, es decir, | medios magnéticos en el
humedad, luz, radicacidn etc. mobiliario y en los depdsitos
Causados por la perforacion de | Afectacion de la documentacion

DESASTRES
NATURALES

Daflos o perdida de |la
documentacion.

Mal uso y control de

ANTROPOGENICOS | . los documentos, uso de cintas | o pérdida total o parcial de la
a documentacion, .
etc. misma.
Fallas en los sistemas
tecnolégicos en los | Fallas en el acceso o consulta
FALLAS cuales se aloja la | de la informacion alojada en el | Pérdida de documentos de
TECNOLOGICAS informacion o mala | gestor documental de la | archivo.
administracién de los | entidad.
mismos
Falta de control para la limpieza
eI | [ e el | Mecain o perids e
AMBIENTAL Y P documentos de archivo.

documentos. de impedir la afectacion de
estos por afectacion de plagas.
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3. Plan de Preservacion a largo Plazo

El Plan de Preservacién a Largo Plazo de la CRC, pretende establecer los lineamientos dirigidos a
mantener todas las medidas necesarias para garantizar la preservacion de la documentacion tanto fisica
como electronica, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, y disponibilidad a través del tiempo tal como lo establece el acuerdo 06 de
2014.

3.1. Obijetivo
Garantizar que la informacion que produce y recibe la entidad en el ejercicio de sus funciones se pueda

preservar a largo plazo, y que a través de mecanismos y estrategias se pueda recuperar o tener acceso
a la informacidn sin importar el medio de conservacién en la que se encuentre.

3.2. Alcance
El plan de preservacién a largo plazo en la CRC incluye tanto los documentos fisicos como electrénicos

y esta orientado a todos los procesos internos y colaboradores, encargados de manejar y administrar
los documentos que produce y recibe la entidad en el ejercicio de sus funciones.

3.3. Metodologia

Tabla 8: Conservacion de Medios Magnéticos

COMPONENTES RECURSOS Y

DEL PROGRAMA ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLES
Conservacién de | La entidad ha dispuesto que | La custodia de los medios | Proveedor de
Medios Magnéticos los medios magnéticos se | magnéticos deberd | almacenamiento y

deberan salvaguardar | realizarla el proveedor de | custodia, el supervisor del
Unicamente en los | almacenamiento del | contrato de
contenedores dispuestos | archivo de la entidad al | almacenamiento. El

para ello, los cuales deberan | igual que los controles de | proceso de  Gestidn
permanecer sellados con | limpieza, humedad vy | Administrativa y el
precintos de seguridad; | temperatura. Los | proceso de Tecnologias
dichos contenedores deberan | controles de humedad y | de Informacion

ser custodiados por el | temperatura los deberan
proveedor de | realizar diariamente
almacenamiento y custodia | mientras que los de
del archivo de la entidad. Los | limpieza con periodicidad
mismos deberén estar | semanal.

ubicados en la zona dispuesta
para su conservacion con
controles de temperatura y
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humedad con periodicidad
diaria.

El proveedor debera efectuar
una limpieza semanal a los
contenedores para evitar que
los mismos se contaminen
con polvo u otro agente
externo. Cada vez que la
entidad requiera realizar una
consulta a la informacion
contenida en este soporte
debera realizar una limpieza
al medio con un secador de
aire frio.

La consulta de informacion de
este medio debera efectuarse
con estricto cuidado evitando
rayar o colocar cintas en las
caras del disco.

Tabla 9: Conservacion Preventiva de Informacion Digital

Informacion Digital

permitirdn garantizar dicha
caracteristica; el servidor de
Onbase contara con un
backup que garantiza el
acceso a la informacion por
un lapso minimo de 22 afos y
hasta 80 afios de
conservacion total es decir
aquella que no podemos
eliminar y que debemos
salvaguardar en su formato
original.

Para la informacion que no
estd disponible en OnBase
como es caso de las
Resoluciones generales,
particulares y
administrativas; y las actas
de Sesién de Comisién y
Comité de Comisionados,

COMPONENTES RECURSOS Y

DEL PROGRAMA ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLES
Conservacion Las politicas de backup | Cada vez que se requiera | Proceso de Tecnologias y
Preventiva de | definidas por la Entidad Sistemas de Informacion.

Ingenieros responsables.
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estas deben ser digitalizadas
previamente a su empaste, lo
anterior para facilitar su
consulta y evitar el deterioro
de la documentacion fisica.
Es de anotar que esta
informacidon se digitaliza en
formato PDF A para
garantizar su preservacion a
largo plazo tal como lo indica
la norma ISO 14289 -1.

Tabla 10. Migracion de Datos.

COMPONENTES
DEL PROGRAMA

ACTIVIDAD

RECURSOS Y
FRECUENCIA

RESPONSABLES

Migracién de datos

La migracion de los datos se
garantiza partiendo de la
premisa que, algunos de los
datos criticos para la
operacién se encuentran
alojados en un servidor de
archivos sobre el cual debera
surtir un  proceso de
priorizacion, clasificacion vy
categorizacion de los datos
para su posterior importacion
a un sistema documental que
satisface los criterios técnicos
y funcionales para la gestién
documental de la Entidad;
sistema que cumple con
protocolos de preservacion y
custodia de los datos
conforme los exige la norma.
Basados en estrategias de
disponibilidad, backup y
recuperacién; la  Entidad
propende por la
digitalizacién, clasificacion y
disponibilidad de los datos,
conforme las tablas de
retencién lo exijan.

Cada vez que se requiera

Ingenieros responsables.

Proceso de Tecnologias y
Sistemas de Informacion.

de Regulacion de Comunicaciones
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Tabla 11. Copias de seguridad.

COMPONENTES RECURSOS Y

DEL PROGRAMA ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLES
Copias de seguridad El sistema de backup, | Cada vez que se requiera | Proceso de Tecnologias y
garantiza la integridad de los Sistemas de Informacion.

datos, la disponibilidad y la | Ingenieros responsables.
recuperacion en el mediano y
largo plazo.

3.3.1 Cronograma de Actividades:

Tabla 12. Cronograma de actividades

ACTIVIDAD Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
0 a 6 Meses 6 a 12 Meses 12 a 24 Meses
Conservacion de Medios Magnéticos X X X
Conservacion Preventiva de
N X X X
Informacion Digital
Migracion de Datos . X X

Copias de Seguridad

3.4. Presupuesto

Tabla 13: Presupuesto 2020 — 2022

Presupuesto PGD-2020 - 2022

TIPO DE

RUBRO ACTIVIDAD O SERVICIO CONTRATO VALOR
FUNCIONAMIENTO Serv_|C|o de almacenamiento y custodia del SAM $68.617.575
archivo de la CRC.
FUNCIONAMIENTO | Responsable de Gestion Documental (1) Planta y contratista. $66.600.000

Auxiliar (1)

INVERSION DE LA | Contrato para el servicio de mantenimiento,
FICHA TECNOLOGIAS renovacion de licencias desarrollos etc, para
DE INFORMACION el Gestor Documental de la CRC (ONBASE)
Inversion en  los
procesos de

Contrato con un

Tercero $750.000.000

Contratos con terceros para la preservacién
Contrato con un

. = . de la informacién en la nube para la $50.000.000

migracion, copias de reservacion a larao plazo tercero.

seguridad y backup P gop

TOTAL $935.217.575

S
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Tabla 14: Gestidn de Riesgos del Plan

TIPO DE RIESGO CAUSA DEFINICION CONSECUENCIA
Obsolescencia tecnoldgica, presencia en el
) mercado de herramientas nuevas, que no
PERDIDA DE LA Falta de control de | Pérdida de documentos | poseen los recursos necesarios para hacer
INFORMACION los documentos. de archivo de la entidad. | lectura de informacion guardada en el
software con versiones anteriores 0 medios
de lectura que se van descontinuando.
Eventos causados por la
DESASTRES naturaleza €OMO | pafios o pérdida de la documentacion
Eventos Naturales terremotos, -
NATURALES . - . . electronica.
inundaciones, incendios
etc.
E:ﬁ;ggos por Ig: Las altas o bajas temperaturas producen
MEDIOAMBIENTALES | Eventos ambientales | temperatura, es decir, dest,rucaon dela |nf0rma_C|on a_I ,presentarse
desordenes en la orientacion de las
humedad, luz, , .
L particulas que la contienen.
radicacion etc.
Presencia de agentes externos como polvo,
. Mal uso y control de | Mala manipulacién de | humo etc. en los equipos en los cuales se
ANTROPOGENICOS la documentacion | los documentos | encuentra alojada la informacion
electrdnica electrdnicos. provocando fallas y peligro de pérdida de
informacién
. Que la informacién no
Fallas en los sistemas
L se guarde con los
tecnologicos en los debidos requerimientos
FALLAS cuales se aloja la e eﬂmitan <u Virus  informdticos que dafan la
TECNOLOGICAS informacién o mala | 9 P informacion.
o L, salvaguarda y
administracion de los > .
. recuperacion a traves
mismos :
del tiempo.
Falta de control para la
limpieza y fumigacién
SANEAMIENTO Ifalte} de control y | de Ios_documentgsylos Afectacion o perdida de documentos de
limpieza a los | espacios a fin de .
AMBIENTAL . . - archivo.
documentos. impedir la afectacion de
estos por afectacion de
plagas.
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4. Programa de Conservacion Preventiva

4.1. Capacitacion

Una vez aprobado el Sistema Integrado de Conservacion de la CRC por parte del Comité Institucional
de Gestidn y Desempeiio se debera dar a conocer a nivel interno a todos los colaboradores con el fin
de sensibilizar sobre la importancia que representa para la entidad la conservacion a corto, mediano y
largo plazo del patrimonio documental de la entidad.

4.2. Inspeccion y Mantenimiento

4.2.1. Programa de Limpieza en el Archivo de Gestion

La limpieza en el archivo de gestion ubicado en la sede de la CRC debera realizarse con periodicidad
semanal en la zona del piso el cual debera hacerse con la ayuda de un trapero himedo. La limpieza de
la documentacion se debera hacer con frecuencia mensual y la misma se debera realizar con la ayuda
de una bayetilla y una aspiradora; es de aclarar que la documentacion no puede limpiarse con bayetillas
himedas dado que este aspecto afecta la conservacion de la documentacion fisica. El control y
seguimiento de esta actividad se realiza a través del diligenciamiento de las planillas por parte del
contratista donde registra de manera diaria, semanal y mensual el seguimiento respectivo.

4.2.2. Programa de Limpieza en el Archivo Central

El programa de limpieza en el archivo central serd efectuado por parte del proveedor de almacenamiento
y custodia el cual debera seguir todos los protocolos establecidos en el objeto del contrato los cuales
van desde el monitoreo a las condiciones ambientales con periodicidad diaria hasta la limpieza de los
estantes, el piso, las cajas y los medios magnéticos, los cuales los deberan realizarse con periodicidad
semanal y mensual y siguiendo los lineamientos establecidos para la preservacion de la documentacion
a largo, mediano y corto plazo.

4.3. Saneamiento Ambiental: Desinfeccidn y desinsectacidn. Proceso que
debera ser aplicado en los depositos del Archivo Central.

4.3.1. Desinfeccion:

El proceso de desinfeccion del depodsito del archivo central debera realizarlo el proveedor de
almacenamiento y custodia del archivo de la CRC tal como lo establece el contrato; el proceso de
desinfeccion se debera realizar con el equipo requerido, con personal capacitado y con los insecticidas
o bactericidas permitidos para tal fin; dicho proceso se debera realizar con una periodicidad semestral.
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Por otro lado, el proveedor debera la limpieza de los documentos utilizando aspiradora, brocha de cerdas
finas, bayetilla blanca y guantes. El control y seguimiento de esta actividad se realiza a través del
diligenciamiento de las planillas por parte del contratista donde registra de manera diaria, semanal y
mensual el seguimiento respectivo.

4.3.2. Desinsectacion:

La desinsectacion, es el proceso de fumigacion y control de plagas como insectos, arafias y orugas, las
cuales afectan la documentacion, por lo anterior el proveedor debera realizar una fumigacion una vez
al mes para evitar la proliferacion de estos insectos, en el caso hipotético que apareciera un ataque
bioldgico de este tipo, el personal que realice la desinsectacion de los documentos tendra que utilizar
guantes y tapabocas desechables, bata de trabajo, brocha de cerda suave y aspiradora, asi mismo, la
documentacion afectada se deberd aislar para evitar contagios, adicionalmente serad necesario solicitar
asesoria al Archivo General de la Nacion para el tratamiento de la documentacion.

Por otro lado, para la limpieza de la parte interna de los documentos se realizard con una brocha de
cerda fina para eliminar el polvo acumulado y para la parte externa la aspiradora.

4.4. Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
El Monitoreo y control de las condiciones ambientales para el archivo de la CRC, se realiza a través de
un hidrémetro con el cual se realizan los controles de humedad y temperatura, este control se realiza
con dos muestras diarias una en la manana y otra en la tarde. Es de anotar que estos controles también
aplican para los contenedores de medios magnéticos.

La temperatura y humedad para la documentacién fisica y para los medios magnéticos oscila de la
siguiente manera:

Temperatura entre los 12° y 20°.
Humedad entre los 55% y 65%.

Dichos controles se registran diariamente en una planilla.

En cuanto a la iluminacion se usan lamparas led portatiles recargables, no se usa iluminacion que
implique la utilizacion de electricidad, por lo tanto, no se requiere llevar un registro.

4.5. Almacenamiento y Re almacenamiento

4.5.1. Almacenamiento:
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La CRC tiene informacion fisica desde el afio 1997 a la fecha, dicha documentacion esta ubicada en la
bodega del proveedor de almacenamiento y custodia de la entidad, toda la documentacion se encuentra
debidamente clasificada y ordenada en unidades documentales y cajas X300. A la fecha se tienen 1.365
cajas x300 y 16.000 unidades documentales, el 40% por ciento de la documentacion ya esta ubicada
en carpetas de 4 aletas.

Para el caso de los medios magnéticos, los mismos se encuentran debidamente almacenados en 7
contenedores.

La informacidon que se encuentra ubicada en la bodega del archivo central, se busca para consulta a
través del inventario documental y se solicita para consulta interna. Las consultas y préstamos de
documentos se hace a través de registros y seguimiento de préstamos.

Esta prohibido el uso de carpetas tipo AZ, al igual que perforar los documentos, rayarlos o usar ganchos
metalicos, Unicamente estd permitido el empaste de los siguientes documentos: Resoluciones
Regulatorias, Resoluciones Administrativas: Acta de las Sesiones de Comision de Comunicaciones y de
Contenidos Audiovisuales, Actas de los Comités de Comisionados de Comunicaciones y de Contenidos
Audiovisuales, dicho empaste solamente se podra adelantar una vez se hayan digitalizado en formato
PDF.

El proveedor de almacenamiento y custodia deberd realizar monitoreo permanente a las cajas para
hacer los respectivos cambios cada vez que se requieran por su deterioro, asi mismo los responsables
de gestion documental en la entidad deberan realizar los cambios respectivos a las carpetas cada vez
que sea necesario.

Cuando se presente algun tipo de rasgaduras por la manipulacion inadecuada de la documentacion, se
deberd reparar o pegar con cinta magica, dicho proceso solamente sera realizado por parte de los
responsables de gestion documental.

Por otro lado, desde el ano 2000 la entidad tiene informacion almacenada vy digitalizada en el Gestor
Documental ONBASE, el cual es de consulta permanente al interior de la entidad. El sistema documental
se aloja en discos locales de un servidor de archivos virtual de Azure. El servidor aloja la informacion
critica de la entidad que esta clasificada en el ONBASE y a través de la estrategia de Backup se garantiza
el respaldo y la custodia de ese servidor que tiene la informacion vy la copia que se hace se garantiza en
el corto mediano y largo plazo.

4,5.2. Re-almacenamiento.

El proceso de Re-almacenamiento de realiza cuando las unidades o las cajas que contienen documentos
de archivo han sufrido algin deterioro. Cuando se requiere realizar el cambio de una o varias unidades
documentales se debera respetar la ordenacién y conservacion archivistica inicial es decir si tiene varias
unidades documentales se debera respetar el orden original, la foliacion, y el nimero de unidades
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documentales. Cuando se requiera efectuar el cambio de las cajas se debera respetar el orden original
en el cual se encuentran organizadas las unidades que contiene cada caja. El proveedor de
almacenamiento y custodia debera realizar una revisién mensual para verificar el estado de las cajas y
efectuar los cambios que se requieran; asi mismo el Supervisor del Contrato de Almacenamiento y
custodia de la CRC debera realizar una visita de manera semestral a las bodegas del archivo central de
entidad con el fin de garantizar su estado y conservacion.

Cuando se requiera realizar un proceso de re - almacenamiento se deberan seguir las siguientes

recomendaciones:
Tabla No. 15 Recomendaciones de Re — almacenamiento
Unidad Estado de Conservacioén Re — Almacenamiento
Libro Cubierta separa del cuerpo, documento .
Carpeta y Caja.
fragmentado.
Tapas desprendidas, documento con mas de Amarre con cinta de faya, bandejas
400 folios. laterales.
Carpeta . Si la informacion esta foliada se debera
Rotura con gancho legajador. .
cambia a una carpeta cuatro aletas.
Deterioro fisico por Variedad de formatos. ggzgaer formatos prevaleciendo el mas
Caja Debilitamiento estructural, documentos sueltos.

4.6. Prevencion de Emergencias y Atencidon de Desastres

La prevencion a emergencia y atencion a desastres se pueden evidenciar en el plan de continuidad de
negocio de la Entidad en el cual se estipula como operar ante una eventualidad antes, durante y después
de un hecho.
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