INSTITUCION UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO

RESOLUCION No. 224
(Enero 28 de 2019)

3

“Por medio de la cual se crea el Sistema Integrado de Conservacion”
EL RECTOR

De la Institucién Universitaria Antonio José Camacho, en ejercicio de sus atribuciones
legales en especial las conferidas en el articulo 69 de la Constituciéon Nacional, en el
articulo 29 de la Ley 30 de 1992 y en el articulo 23 del Estatuto General de Ia Institucién
Universitaria Antonio José Camacho y

CONSIDERANDO

Que la Institucion Universitaria Antonio José Camacho es un establecimiento publico de
Educacion Superior del Orden Municipal, adscrito al Municipio de Santiago de Cali, creado
por el Acuerdo No. 29 del 21 de diciembre de 1993 y modificado por el Acuerdo 0249 del
15 de diciembre de 2008, emitido por el Honorable Concejo Municipal de Santiago de
Cali, como wuna unidad auténoma con régimen especial vinculado al Ministerio de
Educacion Nacional en lo referente a las politicas y planeacion del sector educativo.

Que los articulos 20 y 23 literales e, y n del Estatuto General de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO, facultan al rector para Suscribir los
contratos y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
de la Institucién, atendiéndose las disposiciones legales y estatutarias vigentes, y para las
demas que le correspondan conforme a las leyes, al Estatuto general y los reglamentos
de la Institucion, y aquellas que no estén expresamente atribuidas a otra autoridad de la
Institucién.

Que el Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacién, establece la obligatoriedad
para las instituciones publicas de crear el Sistema Integrado de Conservacion SIC, para
conservar, preservary hacer un uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.
En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion Documental de la Institucion
Universitaria Antonio José Camacho, asi:

1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC
IﬁtrodUCCién

En el Marco del Programa de Gestion Documental de la Institucién Universitaria Antonio
José Camacho, en pro del acceso a la informacion de acuerdo a lo establecido por la Ley
1712 de 2014, el cumplimiento de la ley 594 de 2000 y de conformidad con el acuerdo
006.de 20014 del Archivo General de la Nacion, este documento establece directrices y
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lineamientos gue permitan conservar y preservar la informacion institucional a lo largo del
tiempo.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es vital para la gestion documental en la
Institucion, su influencia comprende los Archivos de Gestién, Central, e Histérico y su
importancia radica en que la aplicacién, promueve el cuidado del patrimonio documental
como fuente fundamental para la historia Institucional.

Para la realizacion de este SIC, se tuvo en cuenta el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) de la UNIAJC, como instrumento de planeacién archivistica y el Programa de
Gestién Documental (PGD) encaminado a los procesos de la Gestién Documental en el
ciclo vital de documento.

El SIC de UNIAJC, esta compuesto por un Plan de Conservacién Documental cuyas
acciones permiten mantener las caracteristicas funcionales y fisicas del documento de
archivo a través del tiempo y un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo el cual
establece acciones con el fin de asegurar la preservacion de los documentos electrénicos
de Archivo.

Objetivo General

Implementar en la Institucién Universitaria Antonio José Camacho (UNIAJC), el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), con el propdsito de preservar y conservar el acervo
documental, en pro de la memoria institucional y acceso a la informacién.

Alcance

Este documento aplica para todas las Oficinas y Areas Funcionales de Institucién
Universitaria Antonio José Camacho, en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento.

Metodologia

El Sistema Integrado de Conservacion- SIC se desarrolla teniendo cuenta el Diagnéstico
Integral, el FURAG y el mapa de riesgos, como insumos para determinar las debilidades y
amenazas de diversa naturaleza gque intervengan en la proteccién del acervo documental
de la UNIAJC. En este orden de ideas es preciso anotar que los documentos de archivo,
bien sean andlogos o electrénicos, pueden verse expuestos a los siguientes factores de
riesgo:

» Biol6gicos: Microrganismos, insectos o roedores |
o Ambientales: Temperatura, luz, contaminantes atmosféricos, humedad relativa y
polvo
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e Antropogénicos: Involucran aquellos elementos mal manipulados en la
organizacién ‘o depésito de archivos, por ejemplo, clips, ganchos de cosedora,
carpetas, cajas, etc. o acciones mal intencionadas como roturas, deformaciones,
rasgaduras, dobleces, inscripciones, etc.

e Desastres naturales: Inundaciones, Incendios o terremotos.

Recursos

Los recursos para el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion, el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo, van
directamente relacionados con los establecidos en el Programa de Gestién Documental,
asociadas a la plantilla de actividades del Banco de Proyectos,

Normativos

En concordancia con el Programa de Gestion Documental se hace necesario el
cumplimiento de la normatividad vigente, por ende, se mencionan aquellas de caracter
general como:

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 1712 de 6 de marzo de 2014.

Acuerdo AGN 042 de 2002.

Acuerdo AGN 003 de 2013

Acuerdo AGN 004 de 2013

Acuerdo’ AGN 005 de 2013

Acuerdo AGN 006 de 2014

El decreto 1080 de 2015 Decreto Unico del Sector Cultura

La anterior informacion se complementa con el normograma Institucional, ubicado en el
. siguiente link: \PLUTON\Sistema SIGO\1 Direccionamiento

Econodmicos

La puesté en marcha y cumplimiento de |as estrategias trazadas a corto, mediano y largo
plazo en el Programa de Gestion Documental de la Institucién, contara con recursos del
banco de proyectos, con el fin de establecer el presupuesto requerido por el Archivo
Central para tal fin, en las vigencias futuras el mismo se establecera de igual forma.

Administrativos

El equipo de trabajo péra la construccion del Programa de Gestion Documental y por
ende para establecer el Sistema de Conservacién Integral y los planes que lo componen,
esta conformado por los integrantes del Comité Institucional de Gestién y desempefio, no
obstante, la aplicacién del PGD y el presente Sistema Integrado de Conservacién es un
deber de todos los funcionarios administrativos, pues los procesos de gestion documental
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son transversales a toda la Institucién, al igual que el uso adecuado del software de
Gestion Documental.

El Area de Archivo Central, responsable de liderar el Sistema de Conservacion Integral
cuenta con: . ]

- (1) Un técnico Administrativo

- (2) Dos auxiliares administrativos por prestacion de servicios

Tecnoldgicos -

Para la ejecucién-del Sistema Integrado de Conservacion, se cuenta con los siguientes
recursos:

e Equipos de cémputo

e Scanner

o Software de Gestion Documental para recepcion y radicacion, se levantaron los
~ requerimientos propios de un Sistema de Gestién Documental.

e Soporte tecnologico por parte del equupo de trabajo de la Oficina de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion-

Repositorio de Archivos Digitales

Correo Electrénico

Seguridad Digital ‘

Usuarios, roles, niveles de acceso

Lo anterior debera soportarse en el sistema de Informacién que involucra la gestion
administrativa y académica, el cual involucra también la gestion documental.

Gestion del Riesgo

Teniendo en cuenta los factores de riesgo, es preciso que se tengan en cuenta las
siguientes actividades preventivas con el fin de mitigar los mismos:

e “Capacitacién y Sensibilizacion.

e Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones.
e Saneamiento ambiental, desinfeccion, desratizacion e mstalacmnes fisicas.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

o Almacen_amlento y re-almacenamiento.

e Prevencion de emergencias y atencién de desastres.

El mapa de riesgos institucional detalla dos riesgos asociados al Plan d de Conservacién
y Plan de Preservaciéon a Largo Plazo, primero la perdida de la informacién institucional
cuya zona de riesgo es moderada y segundo la afectacién en la calidad institucional cuya
zona de riesgo es extrema, las causas de las mismas se encuentran relacionadas en el
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mapa en mencién y pueden estar asociadas a su vez con la obsolescencia y degradacién
del soporte fisico o digital, absorbencia en el software o hardware, desastres naturales,
fallas organizacionales o errores humanos.

Responsables

Conforme al acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién “El SIC implica la
ejecucion de procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto, su
implementacion, sera responsabilidad del Secretario General o de un funcionario de igual
0 superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del area -
de gestion documental, drea de conservacion documental, area de tecnologias de la
informacién y auditores”, a su vez es imperativo dar cumplimiento al acuerdo 038 de 2002
del Archivo General de la Nacion que cita “El servidor publico serd responsable de la
adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del efercicio de sus funciones”.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Introduccion . 2

El Plan de Conservacién Documental “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de
archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo”.!

Objetivos

Establecer el Plan de Conservacion Documental en la Institucién Universitaria Antonio
José Camacho, con el fin de conservar las caracteristicas fisicas y funcionales del
documento, teniendo en cuenta su importancia para la memoria institucional.

Alcange

El Plan de Conservacion.Documental involucra a todos los funcionarios administrativos y
contratistas de la UNIAJC, en las diferentes etapas del ciclo vital del documento.

! Colombia. Archivo General de la Nacién.. Acuerdo 006 (15 de octubre), Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de
200. Bogota: El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado; 2014
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INSTITUCION UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO

RESOLUCION No. 224
(Enero 28 de 2019)

“Por medio de fa cual se crea el Sistema Integrado de Conservacion”

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

introduccion

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo es el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos vy
procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través
del tiempo. 2

Obijetivo

Establecer el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en [a Institucién Universitaria Antonio
José Camacho, con el fin de conservar las caracteristicas del documento digital, teniendo en
cuenta su importancia para la memoria institucional.

Alcance

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo involucra a todos los funcionarios administrativos
y contratistas de la UNIAJC, en las diferentes etapas del ciclo vital del documento.

Metodologia

La metodologia esta conformada por un conjunto de actividades relacionadas con el Sistema
Integrado de Conservacion Documental, teniendo en cuenta las necesidades de la
preservacion de los documentos electrénicos de archivo, el principio de identificacion, principio
de nacido digital, el principio de convertido digital, el principio de acceso, la caracterizacion, el
almacenamiento y el mantenimiento de dichos documentos.

Politica de Preservacién Decumentsal

Los servidores de la UNIAJC deberan dar cumplimiento a la politica de archivo la cual involucra
al documento electronico en pro de su preservacion a largo tiempo y la memoria institucional,
en el ciclo vital del mismo haciendo uso de las herramientas tecnolégicas para tal fin.

Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo

Las estrategias de Preservacion a largo plazo son un conjunto de actividades destinadas a
permitir el uso y acceso a los documentos electrénicos, de manera que dichas acciones
impacten positivamente los propésitos del presente documento.

2 Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 006 (15 de octubre), Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 200.
Bogoté: El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado; 2014
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La UNIAJC establece las siguientes estrategias, las cuales se implementaran a mediano y largo
plazo, lo anterior pues que para las mismas es imperativo contar inicialmente con un modelo de
requisitos del sistema de Gestion del Documento Electronico y la parametrizacion de las Tablas
de Retencion en el sistema, las cuales estan en proceso de evaluacion por parte del Consejo
Departamental de Archivo del Valle del Cauca.

Identificar los documentos eléctrénicos definitivos:

Esta estrategia se enfoca en definir los documentos electrénicos de archivo, de conformidad
con la TRD y de esta manera establecer sus tiempos de retencién y disposicion final, para tal
se tendra en cuenta la informacién suministrada por las dependencias al respecto las cuales
reposan en el instrumento archivistico ya mencionado. '

La Digitalizacion certificada en este documento no se tiene contemplada, lo anterior puesto que
los costos de la misma son muy altos y al momento se tiene en cuenta las condiciones para
garantizar el acceso a la informacién bien sea fisica o electrénica como prioridad.

Actividades

e Realizar la recopilacién de informacion que se encuentre en la entidad y que esté
relacionada teniendo en cuenta los requisitos legales y reglamentarios especificos para
los documentos digitales. :

» Realizar la Inspeccién de sistemas de almacenamiento digitales y fisicos.

o |dentificar los documentos digitalizados, los nativos digitales y los que se deben
preservar digitalmente de acuerdo con las Tablas de Valoracion y Retencion
Documental.

Administrar versiones de los documentos electronicos.de archivo:
Administrar las versiones como una evidencia documental electronica, que debe ser
preservada como parte del expediente que refleja el desarrollo de un tramite.

Respetar el formato original del fichero electronico recibido:

Respetar el formato primigenio para garantizar y asegurar los atributos de los documentos
electrénicos de archivo. Cuando un documento es convertido de analogo a digital, como es el
caso del escaneo de papel, y la condicion de originalidad y valor archivistico recae sobre el
nuevo documento.

Normalizar la produccion electrénica de documentos:
Especificar las caracteristicas y atributos de generacién, orientadas en el uso de estandares
para la preservacion a largo plazo del documento electronico.
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Utilizar metadatos de preservacion:

El Sistema de Gestidén Documental, debera tener una funcionalidad especialmente disefiada
para el registro de esquemas de metadatos dirigidos al almacenamiento de informacion Util
para la preservacion de documentos electrénicos de archivo.

Archivar y mantener el acceso a los documentos electronicos de archivo:

Los documentos electrénicos de archivo se deben mantener y almacenar de manera tal que
sean accesibles de conformidad con las politicas para tal fin, para ello se debera tener en
cuenta los conceptos de refreshing, migracion y emulacion, teniendo en cuenta las condiciones
de almacenamiento disefiadas para la preservacion a largo plazo.

Para el cumplimiento de las estrategias propuestas, se deberd tener en cuenta las siguientes
etapas:

a) ldentificaciéon de requerimientos para la preservacion de los documentos electrénicos de
archivo. :

b) Levantamiento diagnéstico de archivo teniendo en cuenta estado actual de la informacién
electrénica.-

c) Definir las fases de implementacion de las estrategias previamente descritas y las que se
generen como resultado del diagnostico descrito.

d) Definir los procedimientos y directrices frente al almacenamiento, consulta y control de
acceso de documentos digitales en concordancia con el Plan de preservacion a largo
plazo. : :

e) Revisary ajustar el plan de preservacién a largo plazo.

f) Socializar el Plan de Preservacion y seguimiento a su aplicacion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN DE PERSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La ejecucion del Plan de Preservacion a largo plazo es de manera permanente, su revision y -
actualizacién debera ser periédica, conforme al siguiente cronograma de trabajo:
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PRINCIPIOS Y DEFINICIONES DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Principio de Identificacién: El Principio de Identificacion pretende filtrar las evidencias
que representan un documento electronico de archivo y sobre éstos, realizar un andlisis
para su preservacion digital. >
Principio de Nacido Digital: El documento nace o se genera a través de mecanismos
informaticos. La Entidad desarrolla el tramite basado en el uso del formato originario en que
se encuentra la informacion y cumple con las acciones funcionales, sin conversién o
migracion de datos en ninguna fase archivistica. En este escenario, la Entidad considera
juridicamente la evidencia electronica como el “original” para la Entidad. El documento nace
electronicamente, recorre el ciclo de vida en el formato nativo, y se dispone
archivisticamente (almacena) de acuerdo con los instrumentos técnicos de retencién
documental. :

Principio de Convertido Digital: El Principio de Convertido a Digital excluye una
coexistencia de Papel y Electrénico para un mismo documento, con lo que se hace explicito
que el resultado es un reemplazo del soporte andlogo. Los casos de coexistencia (fisico y
electrénico) no se analizan como parte para la formulacién del Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo, precisamente porque la originalidad recae en el formato primero (analégico),
y seran objeto de Conservacién Documental.

Principio de Acceso: Es aquel que permite representar el contenido informativo de los
documentos, como evidencias auténticas e integras, durante el periodo de tiempo que la
Entidad o el usuario los necesite. .

Caracterizacion: La caracterizacion es una identificacién o reconocimiento de los atributos
fisicos y légicos del documento electrénico de archivo. -

Estampas de tiempo: Un mecanismo en linea que permite demostrar que una serie de
datos han existido y no han sido alterados desde un instante especifico en el tiempo.

Agentes: Determinacion responsable del agente institucional que actta sobre el documento
electrénico de archivo.

Formato: Extension del fichero informatico que contiene la cadena de bits que conforman
el documento electrénico de archivo.

Caracteristicas: Aquellas especificaciones técnicas presentes en el documento electronico
de archivo.

Metadatos: Son “datos acerca de los datos” y sirven para suministrar informacién sobre los
datos producidos. Los metadatos consisten en informacién que caracteriza datos,
describen el contenido, calidad, condiciones, etc.
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Requisitos de software: Lista de aplicaciones informaticas especificas para garantizar la
accesibilidad y uso del documento electrénico de archivo.

Tiempo de Retencion: hace referencia al espacio cronolégico establecido en las TRD,
garantizando con ello la autenticidad, integridad y acceso a la informacion teniendo en
cuenta su valoracién documental.

Almacenamiento: hace referencia a los medios y cuyas caracteristicas se deben
considerar cuidadosamente al momento de su seleccion, entre ellas pueden tenerse en
cuenta: - - :

o Alta capacidad de almacenamiento.

o Expectativa de vida util.

o Presencia en el mercado

o Mantenimiento y accesibilidad documentada.

Mantenimiento: Procesos que permiten garantizar estabilidad loégica y fisica de los
documentos electrénicos de archivo, permitiendo que los mismos sean leidos por una
aplicacién informatica de manera comprensible para el uso de las personas. A

Refreshing: Actualizacién de software o medios.

Migracién: Cambio a nuevos formatos/ plataformas (hardware o software) o nuevos
medios '

Replicado: Copias de la informacién digital establecidas segun la politica de seguridad de
la.informacién de la entidad. i -

DURT MARADIAGA
Secretario General




