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1. INTRODUCION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP -
CCE), adopté mediante la Resolucion No. 186 DE 2022, el Programa de Gestion
Documental, bajo lineamientos sefialados en la normativa nacional vigente en
materia de gestion documental (Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080
de 2015), con el fin de garantizar la preservacion de la memoria institucional dando
cumplimiento a los criterios de transparencia y acceso a la informacion publica, asi
como justificar el desarrollo de las acciones planteadas desde el proceso de gestion
documental, encauzadas a la planeacion, creacidn, distribucion, gestidon, tramite y
consulta de la informacién y documentos, aportando la eficiencia, eficacia vy
efectividad en el cumplimiento de su misién. las funciones de ANCP - CCE.

El Programa Gestién Documental, establece como uno de los programas Especificos
el Programa de Documentos Especiales, el cual estd orientado a definir los
lineamientos para el tratamiento archivistico de los documentos que por sus
particularidades no convencionales, demandan de un tratamiento diferente de
conservacion, describiendo las procesos técnicos que se deben realizar en la
conformacién, organizacién, conservacion, preservacion y control de los documentos
cuyo soporte sea grafico, fotografico, cartografico, sonoro, audiovisual, oral,
producidos por la entidad, entre otros, con el objetivo de garantizar el ciclo vital de
estos, donde se defienda la autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad
segun lo establezca la Tabla de Retencion Documental TRD.

En este sentido, este programa determina el tratamiento técnico a realizar desde
identificacion, conformacion, organizacién y descripcién de los documentos cuyo
soporte este por fuera de lo convencional y atendiendo lo normado por el Archivo
General de la Nacién (AGN), garantizando de esta forma su conservacion,
preservacién, control y consulta a través del tiempo, sin embargo es de resaltar que
este documento desarrolla actividades para la vigencia 2025 y 2026 a fin de
articularlo con los demas Instrumentos Archivisticos cuyos proyectos y actividades
estan fijadas para finalizar en 2026.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para la identificacién, organizacion, tratamiento vy
conservacion de los documentos especiales —aquellos generados en soportes no
convencionales o con caracteristicas técnicas especificas— producidos o recibidos por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP-
CCE), en cumplimiento de sus funciones.
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Este programa tiene como fin garantizar la gestion integral de estos documentos, su
integracion con los archivos institucionales, y su disponibilidad, autenticidad,
integridad, conservacién y acceso a largo plazo, conforme a lo establecido en la Ley
594 de 2000, el Acuerdo 038 de 2002, el Decreto 1080 de 2015 y demas
disposiciones normativas vigentes en materia de gestién documental y archivos en
Colombia.

2.1. Objetivos Especificos

e Realizar levantamiento de informacion sobre los documentos especiales
producidos, gestionados y custodiados en la Agencia.

e Describir el tratamiento técnico para los documentos cuyo soporte sea grafico,
sonoro, audiovisual, y que forman parte integral de los expedientes de archivo.

e Describir las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacion y acceso
a la informacion disponible en soportes no convencionales: Digitales, MP3, Pdf
entre otros.

3. ALCANCE

El programa de documentos especiales aplica para todas las dependencias de la
Entidad que generan y/o custodian documentos en soportes no convencionales, tales
como; unidades o6pticas (CD! , DVD, DVD-R?), medios de almacenamiento (USB,
SSD), soportes magnéticos (Cintas de video, Cintas de casete, Diskettes) y soportes
graficos o fotograficos (filmes, fotografias, microformas, etc.). Se tiene en cuenta el
ciclo vital del documento, el concepto de archivo total y el principio de procedencia y
orden original, segun lo establece la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

El presente programa abarca toda informacidon que se produzca o gestione en la
entidad y cuyas caracteristicas sean especiales y/o requieran procedimientos
especializados para su produccion, tramite, preservacion y disposicién final, este
programa debe ser implementado en los archivos de gestién y central por parte de
funcionarios, contratistas y usuarios de archivos de ANCP-CCE.

1 1 Alberto Garcia. 2021. Cuanto tiempo dura un CD, DVD y Blu-ray antes de morir. Tomado de https://www.adslzone.net/reportajes/tecnologia/vida-
util-discos-opticos/

2 Sony. 2021. 4 Cuanto tiempo duran los discos de DVD? Tomado de https://www.sony-latin.com/es/electronics/support/car-marine-entertainment-in-
car-video/articles/00009195
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4. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

Archivo sonoro y audiovisual: un archivo es un lugar fisico o virtual en donde se
encuentran almacenados o0 guardados ordenadamente documentos, que
dependiendo de su contenido y soporte pueden ser textos, imagenes en movimiento,
sonidos, o combinaciones de éstos.

CD (Disco Compacto): Es un disco optico utilizado para almacenar datos en formato
digital, consistentes en cualquier tipo de informacién (audio, imagenes, video,
documentos y otros datos).

Cinta Magnética: Es un tipo de medio o soporte de almacenamiento de datos que
se graba en pistas sobre una banda plastica con un material magnetizado,
generalmente 6xido de hierro o algln cromato.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccién,
series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.
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Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccién para detener o prevenir dafilos mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones éptimas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva
y conservacidn - restauracién, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analdgicos de archivo.

Conservacion permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son
sujeto de eliminacién.

Conservacion preventiva de documentos: Se refiere al conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e
integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende
actividades de gestiéon para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Copia de Seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacién contenida en el original en caso de pérdida o destruccidén de este.

Dato: Elemento primario de informacién y punto de partida para obtener
conocimiento. Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es sometido a
un tratamiento, procesamiento o analisis da como resultado una abstraccion que
tiene sentido por si misma.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcidén y de consulta.

Disposicion final de documentos: Decisidén resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacién total, eliminacion
o seleccioén.
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Disco Duro: Dispositivo magnético para almacenar informacion digital de gran
precision, herméticamente sellado, con mayor capacidad que los discos suaves o
flexibles. Su capacidad va desde unos cuantos megabytes a varios Gigabytes. Por su
gran capacidad se organiza generalmente en subdirectorios.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cddigo o convencion preestablecidos.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida
o recibida o comunicada por medios electréonicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento Iconografico: Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual
basado en imagenes, formas lineas, colores y signos no textuales para transmitir el
mensaje, se incluyen en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica y
cartografica, asi como los planos y dibujos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después de su desaparicién,
por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de conservaciéon y sin la
posibilidad de ser fuente de informacién y consulta.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
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y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan
informacidn sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de blsqueda y
recuperacion de informaciéon a encontrar vy filtrar los datos de manera eficiente,
desempeifando un rol fundamental en la interoperabilidad y la preservacion a largo
plazo de los documentos de archivo.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Ordenacion documental: Es la fase del proceso de organizacién documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas
en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una
de las etapas del ciclo vital del documento.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electrénicos de archivo de una Entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a
implementar.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documental.

Riesgo: Medida de la magnitud de los dafios frente a una situacidon peligrosa. El
riesgo se mide asumiendo una determinada vulnerabilidad frente a cada tipo de
peligro. Si bien no siempre se hace, debe distinguirse adecuadamente entre
peligrosidad (probabilidad de ocurrencia de un peligro), vulnerabilidad (probabilidad
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de ocurrencia de dafios dado que se ha presentado un peligro) y riesgo (propiamente
dicho).

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo
o conservados formando una unidad como resultado de la acumulaciéon del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o
como consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccién, recepcién o
utilizacion.

Sistema integrado de conservacion - SIC: 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 informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcién, durante su gestidén, hasta su disposicién final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicién final.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

La gestion de documentos de archivo sin importar los formatos en que estos se
produzcan permite la adopcion de politicas, procedimientos programas que
fortalezcan los procesos operativos de la Agencia, con el fin de precisar el presente
programa, se contemplan los siguientes lineamientos normativos.

Tabla 1 Normatividad

Norma Titulo
Ley 594 de Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
2000 otras disposiciones. Define la Gestion Documental como el conjunto de

actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,

manejo y organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida por

las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

Decreto 1080 = Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8.
de 2015 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
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Directiva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en la
Presidencial | administracién publica.
No. 04 de
2022
Ley 1712 de  Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y el Derecho de
2014 Acceso a la Informacion Publica.
Acuerdo 048 | Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 - conservacion de
de 2000 documentos, del reglamento general de archivos sobre conservacién

preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 050
de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de
documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 01 de
2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Fuente: Elaboracién propia

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Cargo / Rol
/

Direccion

Lider de
proceso

Gestores por
dependencia
Lider de
Gestion
Documental

Subdireccion
de
Informacion
y Desarrollo
Tecnoldgico
- IDT.

Tabla 2 Roles y Responsabilidades
Responsabilidad en el programa

Establece los lineamientos institucionales para la implementacion del
programa, su cumplimiento y seguimiento, en coordinacion con el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

El lider de proceso tendrd la labor de senalar cudles documentos son
necesarios a crear para ser incluidos en un Modelo Integrado de Planeacion,
conocerd la funcion del documento y sera el responsable de caracterizar el
documento para evaluacion del encargado de gestion documental y
planeacion.

Dar cumplimiento de las politicas del programa al interior de cada grupo de
interno de trabajo de la ANCP - CCE.

Elaborar, socializar y facilitar la aplicacion de las politicas del programa
buscando el cumplimiento de las recomendaciones relacionadas con el
Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
Establece en conjunto con talento humano y planeacion los lineamientos para
la gestién del cambio. Realiza las actualizaciones periddicas al programa
seglin la necesidad de la agencia.

Garantiza la base tecnoldgica que permite el adecuado funcionamiento del
programa en los casos que aplique.

Fuente: Elaboracién propia
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7. SITUACION ACTUAL

Centro de la situacién actual de los archivos de la Agencia se realizé un estudio
diagndstico que permita realizar una revisién detallada del estado actual de los
documentos especiales con los que cuenta la entidad. Se analizan el contexto
administrativo, tecnoldgico, procedimental, de recurso humano e infraestructura

fisica.

En el levantamiento de la informacion realizada mediante encuesta en cada una de
las de las dependencias se encontraron los siguientes tipos de documentales en
formato digital ubicados en lo repositorios asignados SharePoint y espacios fisicos a

continuacion descritos.

Tabla 3 Tipos de documentos especiales encontrados

Tipo de documento Soporte Espacio
ubicacion
Piezas de comunicacién Pdf SharePoint
Video Digital mp3 SharePoint
Entrevistas Digital SharePoint
Fotograficas Digital SharePoint
Bases de datos Digital Excel SharePoint
Informacion documentos del USB Cajon de la oficina
proceso
Documento de talento humano CD En la carpeta
historia laboral
Informacion producida copias de Discos extraibles SharePoint
respaldo.
Documentos anexos a  CD, bvD, UsSB SharePoint
comunicaciones oficiales

Fuente: Elaboracién propia

Esta informacion existente en la entidad se clasifica de la siguiente manera

Tabla 4 Clasificacion Tipos de documentos

Categorias de clasificacion

Tipos de documentos especiales

comunicacion y artes finales

FD Fotografias digitales

FT Fotografias analogas

DP Diapositivas

ET Entrevistas

DS Discursos

1T testimonios

PC Piezas de comunicacién y artes finales

DP Documentos publicitarios Piezas de
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Fuente: Elaboracion propia

En la actualidad la documentacion de la Agencia se encuentra de la siguiente manera
como lo muestra el registro fotografico de espacios almacenamiento fisico de
documentos analogos digitales electronicos.

Ilustracion No.1 Registro fotografico del estado actual de los documentos especiales de la AGCP-CCE.

Fotos archivo Talento Humano Foto archivador octavo piso

CD dentro de los expedientes de Historias Laborales | CD dentro de los expedientes de Historias Laborales
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CD Archivo Central P10 corresponde a medios Opticos
que se han guardado en las cajas usadas para el
levantamiento de expedientes.

CD Archivo Central P10 corresponde a medios dpticos
que se han guardado en las cajas usadas para el
levantamiento de expedientes.

2022/10/4 09:52

Archivos de comunicaciones en digital, espacio | Discos Extraibles almacenado informacidon misional (
repositorio Digital mp3, TIFF, videos, piezas | gaveta escritorio piso 10)
comunicacionales, etc, Share Point.
Discos extraibles almacenado informacién misional
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(gaveta escritorio piso 10).

Bases de datos en digital de EMAE
Bases de datos en digital de EMAE, Estudios de gestidn estadistica
e Solicitud de estudio o analisis
Algoritmos
Base de Datos
Visualizaciones
Informe entregado
Actas de socializacion
Presentacién

Fuente: Elaboracion propia

La implementacion del programa tiene como propodsito fundamental proteger vy
garantizar la disponibilidad de los documentos esenciales para la continuidad de la
gestion institucional, especialmente en situaciones de riesgo o contingencia.
Asimismo, establecer el tratamiento archivistico a seguir para propiciar la
conformacién, organizacion, conservacién, preservacion y control de dicha
documentacion y garantizar su autenticidad, fidelidad, acceso y disponibilidad de la
Documentacion Especial: Grafica, Sonora y Audiovisual, digital, mp3, etc, de modo
que esta se refleje en el expediente y serie que corresponde sin desagregar la
informacién, garantizando el principio de integridad, mediante el uso de la hoja
testigo de referencia. Entre los principales propodsitos del programa estan:

e Garantizar la continuidad operativa de la entidad en caso de emergencias, desastres
naturales, fallas tecnoldgicas, sabotaje o cualquier otro evento que ponga en riesgo la
informacién critica.

e Proteger los derechos legales, contractuales, financieros y administrativos tanto
de la entidad como de los ciudadanos, mediante la preservacién de documentos
indispensables.
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e Identificar y clasificar los documentos que son esenciales para el cumplimiento
de las funciones misionales y de apoyo, sin los cuales se veria comprometida la
operacién institucional.

e Establecer medidas preventivas y correctivas que aseguren la preservacion fisica
y digital de los documentos vitales, incluyendo copias de respaldo, sistemas
alternos de almacenamiento y estrategias de recuperacion.

e Reducir el impacto de eventos adversos sobre la gestion documental y los
procesos institucionales, fortaleciendo la resiliencia organizacional.

e Cumplir con los lineamientos normativos establecidos por el Archivo General de la
Nacién (AGN) y la Ley 594 de 2000 en cuanto a la administracion responsable de
los documentos esenciales.

e Fomentar la cultura de gestion del riesgo documental, sensibilizando al personal
sobre la importancia de proteger la informacion estratégica.

8. REQUISITOS DE IMPLEMENTACION

El desarrollo e implementacién del programa de documentos especiales en la ANCP-
CCE debe contar con los siguientes recursos:

Tabla 5 Requisitos de Implementacion
Recurso e Descripcion
Humano Personal idoneo para apoyar el desarrollo de las actividades de
implementacion.
- Profesional en Ciencias de la Informacion Bibliotecologia y/o
Archivistica.
- Profesional en restauracion y conservacion de bienes
inmuebles para los documentos con algun tipo de deterioro.
- Técnicos en gestion documental.
Auxiliares con formacion en gestion documental y archivo.
Técnico - Tablas de Retencién Documental
- Inventarios Documentales de las dependencias Cronograma de
Implementacién del Programa
- Plan de Conservaciéon Documental
- Plan de Preservacién a largo plazo en el marco del Sistema
Integrado de conservacién - SIC.

Tecnoldgico Equipos necesarios para la consulta de la informacion contenida
en los diferentes soportes, asi como los dispositivos de
almacenamiento y embalaje segin la naturaleza de los
documentos existentes.

- Equipos para la conversidon de formatos no convencionales.
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Recurso e Descripcion

- Software de Gestion Documental SGDEA, para la gestion de
metadatos.

- Escéner de alta produccion.

- Software de generacién de documentos con reconocimiento
OCR.

- Recursos tecnoldgicos relacionados con los documentos
especiales que requieran la aplicacion de estrategias de
preservaciéon a largo plazo de acuerdo con el plan de
preservacion digital a largo plazo.

Fisicos Infraestructura fisica para la adecuada conservacion de los

documentos.

- Unidades de almacenamiento segun las caracteristicas fisicas
de cada soporte o formato.

- Mobiliario adecuado que garantice la integridad, seguridad y
conservacion de la documentacién.

- Vigilancia y seguridad permanente (cadmaras).

Financieros Recursos y presupuesto necesario para la implementacion del
Programa de Gestion Documental y todos sus programas
especiales.

Logistico - Sala de capacitacién virtual

- Material de capacitacion

Fuente: Elaboracion propia

9. ACTIVIDADES DEL DESARROLLO DEL PROGRAMA

La implementacion de este programa se debe realizar minimo una vez al afio en el
cual se plantean las siguientes fases:

Tabla 6 Actividades Implementacion

Fase No. Actividad
Identificacion 1 Analisis instrumentos archivisticos: Anaélisis de las
Tablas de Retencién Documental - TRD, el Cuadro de

Clasificacion en sus diferentes versiones, asi evidenciar si los
documentos especiales forman parte de los expedientes
existentes. También revisar los inventarios del Archivo
Central y los archivos de gestion de manera que se
identifique la existencia de soportes especiales.

2 Identificar procedimientos: Evaluar si existen procesos o
procedimientos que apoyen la creacion de documentos
especiales.

3 Medir volumétrica: Realizar mediciéon de volumétrica para

identificar la cantidad de documentos en soportes especiales.
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Fase No. Actividad

4 Identificar estado de conservacion y almacenamiento:
Evaluar el estado de conservacion y almacenamiento de los
documentos en soportes especiales, teniendo en cuenta los
aspectos definidos en el Sistema Integrado de Conservacion
- SIC de la Entidad.

5 Identificar dependencias productoras: Identificar la
procedencia y origen de todos los documentos en soportes
especiales.

Implementacion 7 Clasificar  documentos especiales: Realizar la
clasificacién de los documentos especiales de acuerdo con su
formato.

- No textual en papel: Fotografias, carteles, imagenes,
planos y otros.

- Electronico no textual: Audios, videos, imagenes,
planimetrias y similares.

- Electrénico textual: Producido en formato de grandes
dimensiones, que superan el tamafio A3 (forma continua
380 mm x 280 mm).

- Dispositivos analdgicos con contenido electrénico: CD,
DVD, BlueRay, USB, Casettes, Disquetes, entre otros.

8 Conformar de inventarios: Levantar inventario unificado

de los formatos analdgicos y uno para los electrénicos,

incluyendo las descripciones particulares para cada uno de
estos orientado de manera particular a identificar el estado
de conservacion de soportes.

9 Intervencion de documentos especiales: Realizar las
actividades de intervencion de documentos especiales
teniendo en cuenta criterios técnicos archivisticos y de
conservacion y almacenamiento.

Fuente: Elaboracion propia

10. TRATAMIENTO DOCUMENTOS ESPECIALES

Los documentos especiales de la ANCP-CCE no suponen la creacion de series o
subseries documentales, dado que estos son generados en el marco de una funcién
o tramite existente, en este sentido los documentos especiales pueden formar parte
integral de expedientes ya generados por la entidad, es decir, dichos soportes
analogos o digitales corresponden a tipos documentales existentes en las Tablas de
Retencion Documental - TRD, los cuales deberan estar almacenados y/o
referenciados al expediente de archivo al cual pertenece.

Los documentos en soportes especiales deberan ser almacenados y conservados por
largos periodos de tiempo, hasta su disposicion final, por este motivo se deberan
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tener en cuenta los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Conservaciéon - SIC.

10.1 Identificacion de los documentos especiales

Es necesario conocer cudles son los Documentos Especiales en la Entidad para
aplicarles los lineamientos y/o tratamiento adecuado a estos documentos, los cuales
se encuentran armonizados con El Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién - SIC.

Para el desarrollo de los objetivos del presente programa, se debe iniciar por
identificar los documentos especiales y para ello es necesario tener en cuenta lo
siguiente:

e Es un documento textual, pero con un formato no convencional, es decir
diferente a tamafo carta u oficio.

e Se identifica como un video, fotografia, plano, audio o algo similar.

e Se puede clasificar como documento de comunidades.

Si algunas de las anteriores caracteristicas se identifican en los documentos y
soportes archivisticos de ANCP-CCE, se deben incluir y diferenciar este tipo de
documentos, requieren de medios de almacenamiento diferentes a soporte papel
tradicional, se debe establecer las condiciones de almacenamiento, ambientales
adecuadas cuidando que estos no sufran deterioros, generando la pérdida de
informacién. Por consiguiente, para identificar los documentos especiales se deben
tener en cuenta los siguientes ejemplos:

10.1.1. Descripcion en la radicacion

En la recepcién de las comunicaciones oficiales se debe describir los documentos
especiales recibidos de la siguiente manera:

Digital, una (01) USB, Un (01) CD, estos se deben registrar y adjuntar en radicado
correspondiente, se tiene que identificar con el nimero de radicado al cual
corresponde, para saber su ubicacién y no perder el vinculo archivistico.

10.1.2. Registro en Formato Unico de Inventario Documental
FUID.

En el formato Unico de Inventario Documental se debe registrar en la columna de
soporte los tipos de documentos especiales que se puedan encontrar, como, por
ejemplo: (TNC) Textual no convencional, (IC) iconografico, (CA) cartografico (FO)
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fotografico, (SO) sonoro, (AV) audiovisual, (CD), (USB), (DISCO DURO) y cuando no
se trate de un documento especial, el campo tendra como valor (N/A) no aplica.

Ilustracion 1 Formato Inventario Documental

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad Remitente:
Entidad Productora: | AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE REGISTRO DE ENTRADA

Unidad Administrativa: Cédigo: Aiio Mes Dia |Transferenci

Dependencia Productora: Cédigo:
Objeto:

Codigo | Nombre | Nombre | FechasBxtremas | o, Unidad de Conservacion Fisica Unidad de Conservacién Electrénica
No.de [ Serie/ | Serie/ |Contenido/ | (aaaa-mm-dd) P e
Orden | Subseri | Subserie | Titulode | —Facna—T—Feana P i oire o 08 T poso ] FORMATOS et
e |Documental | Expediente | mmicial ot | Fisico 0" | caia | carpeta [Tomo | 0LC% oo T Contiang] M i Aml;ivos By Elec‘I:inic Ubicacién

Elaborado por: Entregado por: Recibido por:

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Lugar y Fecha: Lugar y Fecha: Lugar y Fecha:

Fuente: Elaboracion propia

Adicionalmente en el campo de notas del FUID, se debera registrar y/o describir el
soporte, tamafo y contenido de los documentos especiales asi:

Soporte:

Papel Identificarse con (P)

Cinta magnética Identificarse con (CM)
Microfilm o microficha Identificarse con (M)

Tamaio:

Tamafo Medio pliego Documento con dimensiones 70 X 50 cms

Tamafio Pliego Documento con dimensiones 70 X 100 cms

Tamafo Extragrande Documento con dimensiones superiores a 70 X 100 cms

Contenido:

Sonora Informacion Unicamente audible

Visual Informacion Unicamente visual en movimiento

Audiovisual Informacion audible y visual en movimiento

Grafica Informacion Unicamente grafica sin movimiento (Incluye las fotografias)
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10.1.3. Organizacion y conformacion de los documentos.

Aplicar los procesos de organizacion documental a los documentos analogos vy
electréonicos en formatos especiales. Dichos procesos deberdn garantizar la
disposicién y el control de los documentos durante las fases del ciclo vital, segun el
tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD y
el cuadro de clasificacion documental aplicando el principio de procedencia y orden
original, velando por la integridad de los fondos documentales, se tendran en cuenta
los siguientes aspectos:

e La ordenacidon se realiza segun las series, subseries o asuntos y abarcan el
tramite o procedimiento desde el inicio hasta el final, sin importar el contenido,
el formato o el soporte de los documentos.

e Se debera contar con vinculo archivistico, para los documentos resultantes de
un mismo tramite, de manera que se facilite su recuperacién y localizacién asi:

- Implementacidn de sistemas de clasificacion.

- Aplicacién de sistemas descriptivos (FUID).

- Metadatos de contexto, estructura y contenido.

- Testigos documentales (indican la ubicacidn de un documento cuando se
retira de su lugar, aplica para los documentos especiales que no se
encuentran fisicamente dentro del expediente).

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 12 del Acuerdo 002 de 2014: “La persona o
dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite,
esta obligada a elaborar la Hoja de Control por expediente, en la cual se consigne la
informacidon basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva
foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir
acompahados de la respectiva hoja de control al principio de estos”. Todas las
Unidades Documentales deberan estar identificadas y marcadas Unicamente con los
cédigos y nombres de las series o subseries asignados en la Tabla de Retencién
Documental vigente y la informacion requerida, para la ubicacién y recuperacion de
la informacién.

10.1.4. Signatura Topografica y codificacion

e La signatura topografica es aquella numeracién sucesiva por la que se
identifican todas las unidades de conservacion de un depodsito, esta
identificacion ha de ser entendida de tipo convencional, ya que sefala la
ubicacién de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un
archivo.
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Los documentos se colocaran en las unidades de conservacion mas adecuadas
(segun sus caracteristicas), que se identificardn por la correspondiente
signatura topografica, para lo cual es recomendable que la estanteria o
mobiliario empleado tenga un sistema de identificacién visual de la
documentaciéon acorde con la signatura topografica, destacando asi su
ubicacion de los documentos.

Para el caso de los documentos especiales de la de la ANCP-CCE, se sugiere la
construcciéon de una signatura topografica simple, la cual consiste en la
asignacién de un numero consecutivo, el cual precede a la categoria
documental, lo anterior con el fin de llevar un control de las existencias por
cada tipo documental y que no requiera de sistemas de clasificacién complejos,
ni muy especializados, ya que asi se garantiza el registro adecuado y completo
de los metadatos, el uso e implementacién del tesauro y la aplicacion del
testigo documental, la Entidad contara con los instrumentos necesarios para
el control, identificacidn, localizacion y recuperacién de la informacion:

Tabla 7 Signatura simple de descripcion de documentos especiales

Categorias de Tipos de documentos especiales
clasificacion

FD Fotografias digitales

FT Fotografias analogas

DP Diapositivas

ET Entrevistas

DS Discursos

TT testimonios

PC Piezas de comunicacion y artes finales

Fuente: Elaboracién propia

10.1.5. Descripcion de los documentos especiales

La NTC-4095 es una adopcion idéntica, respecto al documento de referencia, la
norma ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica del afio

2000.

De conformidad con el marco normativo emitido por el Archivo General de la Nacién
—-AGN-, la descripcidon archivistica debe efectuarse con base a las normas tanto
nacionales e internacionales como lo son la: NTC84095, ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDF
y la EAD, bajo este sustento se identifican los tipos de metadatos descriptivos que
hardn parte de esta actividad, han sido definidos bajo el estandar de la norma
internacional ISAD(G), los cuales son categorizados asi:

Metadatos de contexto.
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- Metadatos de estructura.
- Metadatos de contenido.

Para responder por una correcta trazabilidad de la informacién a capturar y registrar,
se hace preciso mejorar los metadatos anteriormente identificados y referenciados
por el AGN, a partir de lo siguiente:

- Metadatos de condiciones de acceso y uso.
- Metadatos de documentacidon asociada

Los elementos para emplear en la descripcion de estos documentos van a depender
de la naturaleza de la Unidad a describir.

Las convencionales empleadas para la categorizacion de los documentos especiales
en el siguiente cuadro seran las descritas a continuacion.

Tabla 8 Convenciones documentos especiales

DG Documentos graficos (Fotografias digitales, fotografias andlogas y diapositivas)

DC Documentos cartograficos (Planos, mapas, fotografias aéreas e imagines satelitales)
DA Documentos audiovisuales y sonoros (Entrevistas, discursos y testimonios)

DP Documentos publicitarios (Piezas de comunicacion y artes finales)

Fuente: Elaboracion propia
10.1.6. Valoracion de los Documentos Especiales

La valoracion de los Documentos Especiales realiza acorde con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental de la Entidad, de conformidad con su vigencia, ya
que el ser los mismos partes integral de un expediente hibrido, la valoracién ha de
efectuarse de manera integral y NO de manera parcial o fragmentada de sus partes
constitutivas.

Para que esta valoracidn sea aplicada de manera efectiva, se recomienda los
siguientes aspectos clave:

e Confrontar que los documentos especiales estén claramente identificados en
las Tablas de Retencion Documental, con el fin de poder efectuar un control y
seguimiento a las gestiones efectuadas sobre los mismos por los productores.

e Garantizar mediante el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo las acciones
y tiempos apropiados para la ejecucién de las estrategias definidas por la
Entidad en dicho Programa, con el fin de asegurar la estabilidad fisica,
tecnoldgica y la integridad del objeto documental y su disponibilidad de los
documentos en el tiempo se indique la Serie y Subserie documental,
independientemente de su medio o forma de registro o almacenamiento.
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e Definir e implementar los Requisitos Funcionales propuestos por el AGN en
materia de Preservacién a largo plazo (Los metadatos de preservacion), con el

fin de tener una adecuada trazabilidad de este tipo de documentos.

de

10.1.7. Conservacion
Soportes Especiales.

Documentos

Electronicos

en

La conservacién de los documentos en soportes especiales es de vital importancia
debido a que estos permiten el fortalecimiento cultural, conforman la memoria
institucional de la Entidad, la informacion contenida puede presentar valores para la
investigacion, la académica y la cultura. A partir del uso de estos documentos se
podran elaborar nuevos materiales que a su vez incrementardn el patrimonio
documental de la entidad. En este sentido se debe propiciar la generacién de copias

de seguridad, con la finalidad de garantizar su conservacion a largo plazo.

Cintas Backup

Casette sistemas Backup

Servidores internos
Servidores externos

CD

DVD )

Unidades Opticas / USB

A continuacién, se presentan las condiciones necesarias para el tratamiento de los
documentos electrénicos en soportes especiales, donde se incluyen aspectos de
almacenamiento, conservacién y condiciones ambientales segun el tipo de soporte.

Tabla 9 Tipo de soporte

(equipos eléctricos).
- No exponer al sol.

original (cajas
individuales)

- Mantener lejos de
campos magnéticos

para su limpieza.

- Se recomienda que
Unicamente un
profesional en
conservacion-
restauracion
manipule este tipo

de soporte.

Soporte Almacenamiento Preservacion Condiciones
Ambientales
Medios - Evitar la manipulaciéon - Usar guantes de - T° promedio: 10°C
magnéticos permanente algodéon para su a 14°C
(Cassettes, - Preferiblemente manipulacién. - HR% promedio:
disquetes, mantener su tipo de - No usar ningun : 30% a 40%
cintas) almacenamiento solvente o liquido

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600

Version:1 Fecha: 23-05-2025

pag. 24



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Soporte Almacenamiento Preservacion Condiciones
Ambientales

- No deje caer las
cintas o que se
arrastren en el

suelo.
Discos opticos - Evitar la manipulacion, - Usar guantes de - T° promedio: 16°C
(CD, DVD) el uso de marcadores algodén para su a 20°C
permanentes o . manipulacion. - HR% promedio:
elementos -No usar ningun  35% a 45%
cortopunzantes. solvente o liquido

Se recomienda su  para su limpieza.
almacenamiento en : No almacene sin
cajas de acrilico. funda o] caja
Evitar la exposicién al individual, esto
sol, polvo o variaciones = evitara su deterioro.
climaticas.

Almacenar
individualmente en
contenedores
(estuches)
preferiblemente
rigidos.

Fuente: Elaboracion propia

10.1.8. Almacenamiento

A continuacién, se describen los requisitos el almacenamiento de los documentos de
especiales de la ANCP-CCE en caso de que se produzca informacién en los siguientes
tipos de formatos:

Tabla 10 Tipo de formato

Soporte Almacenamiento Condiciones
Ambientales

papel - Mobiliario metalico separado de la - Mantener buena

(libros, documentos | pared y el suelo, minimo 10 cms. circulacién de aire.

de archivo) - Use cartulina para separar aquellos - T° promedio: 15°C a

documentos que tengan elementos | 20°C
metalicos, como grapas, tachuelas, - HR% promedio: 45%
etc. a 60%
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Soporte

Almacenamiento

Condiciones
Ambientales

fotografias

- Cada fotografia debera tener un
sobre (papel o poliéster) con
caracteristicas especiales segun si
son b/n, a color o negativos.

- Almacenamiento vertical u
horizontal, de acuerdo con su
tamafio en cajas con apertura
frontal y sin llenarse demasiado.

- Se debe ubicar las cajas
mobiliario metalico.

en

documentos
formatos digitales

en

- CD regrabable

- DVD.

- Discos extraibles
- UDB

regrabables. En
sobres
independientes con
su respectiva
descripcion y
numeracién

En sobres
independientes con
su respectiva
descripcion

- T° promedio: 16°C a
20°C
HR% promedio: 35%
a 45%

de almacenamiento original y evitar
su manipulacién permanente.

- La emulsiéon siempre debe ir hacia
adentro.

Evitar golpes
humedad
microfilm - Preferiblemente mantener su tipo : Ambiente oscuro,

seco y fresco con
adecuada circulacion
de aire

Fuente: Elaboracion propia

10.1.9. Tiempo de vida de Almacenamiento

A continuacion, se identifica el medio de almacenamiento de acuerdo con el tiempo
estimado de duracidn que mas se ajuste a sus necesidades y al tiempo de retencidn
de los documentos segun la Tabla de Retencién Documental. Hay que tener en cuenta
que el tiempo estimado de duracion de los medios de almacenamiento, se define de

acuerdo con las condiciones de archivo.
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Tabla 11 Tiempo de almacenamiento formato dptico

Medio de Formatos Tiempo estimado de
almacenamiento duracion de ese medio
de almacenamiento
Estado Sélido | USB Hasta 20 afos
(almacenamiento externo) | Memoria extraible Hasta 20 afios
Optico CD 5 a 10 afios
DVD 5 a 10 afios
DVD-RW 20 a 50 afnos
DVD-R 10 a 20 afios

Fuente: Elaboracion propia

11. IMPLEMENTACION CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
ESPECIALES

La conservacidon de los documentos especiales se debe seguir las recomendaciones
definidas en el Plan de preservacion digital a largo plazo de la Agencia de los
programas de:

- Monitoreo de Condiciones Ambientales.
- Almacenamiento y Realmacenamiento.
- Recomendaciones generales en conservacion documental.

En los cuales se establecen las condiciones que la Entidad debe cumplir a nivel medio
ambiental y de almacenamiento para asegurar la estabilidad de los documentos en
formato papel (fisico), y las estrategias para evitar la pérdida de documentos
especiales en formato electrénico por obsolescencia del soporte de almacenamiento
se contemplan en estos planes la Agencia tiene como prioridad las actividades a
ejecutar que permiten asegurar el cumplimiento de las condiciones ambientales y de
almacenamiento para los documentos fisicos especiales, como la ejecucion de las
estrategias necesarias para la preservacion de los documentos especiales
electrénicos alojados en medios de almacenamiento especial.

- Plan de preservacién digital a largo plazo.
- Implementacion de la preservacion digital a largo plazo.

Se debe hacer un proceso de lectura de los materiales, de modo que permita
mantener actualizada la informacién; en caso de requerirse se haran procesos de
migracidon a una unidad de almacenamientos o a formato de lectura de mayor tiempo
de conservacion, mediante emulacién o refreshing de los medios de almacenamiento
originales, con el fin de mantener accesible la informacion de acuerdo con las
actividades definidas en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
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Para la gestion de conservacion de documentos especiales se contempla en este
programa el desarrollo de actividades como estrategias de refreshing y migracién
para la preservacion digital de los documentos electronicos alojados en medios de
almacenamiento magnético, dptico y en estado sélido, y asi mismo evitar recurrir a
la emulacién; sin embargo, si se requiere la consulta de un documento especial y ya
no se cuenta con las herramientas para consultarlo por obsolescencia de hardware
en la Entidad, IDT serd el responsable de hacer la emulacién de los sistemas
necesarios para acceder a la informacién contenida en el documento especial.

11.1.Conservacion

Las actividades necesarias para lograr la adecuada conservacion de los documentos
especiales deben estar incluidas en el Sistema Integrado de Conservacién, abarcando
los siguientes aspectos:

e Capacitacién y sensibilizacién en temas de conservacion de documentos
especiales a los funcionarios y/o contratistas.

e Adecuacion de los espacios de archivo, los cuales deberan contar con los
requerimientos necesarios, para garantizar las condiciones de conservacién de
los documentos especiales.

e Adquisiciéon de unidades de conservacidn y almacenamiento acordes a los
formatos establecidos.

Revisién permanente del mobiliario para mitigar posibles riesgos.

e Aplicacidon de mecanismo para estabilizar los soportes en condiciones de

deterioro, asi como la prevencion de futuras alteraciones.

Condiciones necesarias para el tratamiento de los documentos analogos en soportes
especiales por tipo de soporte.

Tabla 12 Conservacion tipos de formatos

Soporte Conservacion Intervencion

Papel - Conservar el soporte original de un @ - Limpieza

(Libros, documento audiovisual o sonoro se debe @ - Desinfeccidon y

Mapas, conservar, especialmente cuando no se han solucién a

Planos) realizado procesos de transferencia del - Devolucion de plano
contenido que garanticen su integridad y - Puentes de unién y
perduracion en el tiempo. union de rasgaduras

- Guardarse con espacio suficiente en la i - Almacenamiento o
unidad de almacenamiento, para evitar su realmacenamiento
deterioro.

- Usar sujetadores de libros para evitar que
se dobleces y perdida de plano.

- En lo posible separar la documentacién de
gran tamano, evitando ubicar documentos,
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manipulacion.
-Se recomienda que Unicamente un
profesional en conservacién-restauracion

manipule este tipo de soporte.

Soporte Conservacion Intervencion
planos o libros junto a documentos de
formato pequefo.
Fotografias - Usar guantes de algodén para su - Limpieza
manipulacion - Restauracion
- No usar cintas adhesivas, grapas, clips o
elasticos.
Microfilm - Soportes inestables que deben conservarse | - Limpieza
de manera especial. - Separacién del
- Puede deteriorarse lentamente, pero de material, evitando el
forma continua. uso de elementos
- Usar guantes de algodon para su plasticos

Fuente: Elaboracion propia

A continuacién, se definen las actividades de intervencién del soporte original que
debera realizar La ANCP-CCE, con la finalidad de conservar los documentos en

soportes especiales.

Tabla 13 Actividades de Intervencion del soporte original

Actividad

Descripcion de la Actividad

Restauracion
fisica

Limpieza de las superficies del soporte y la reparacion de la cinta,
efectuando empalmes o uniones entre los diferentes segmentos que
conforman un rollo, un carrete o un casete. Dependiendo del grado de
afectacién o prevencién se realizaréd una restauracion Optica que
consiste en la duplicacién del soporte original, y en lo posible la
generacion de nuevas copias en positivo para respaldo. Asi mismo, para
el material sonoro se realizard un proceso de limpieza, reparacion y
transferencia a un soporte digital acorde a los formatos existentes.

Restauracion
digital

tono, timbre, compresion del sonido.

Consiste en volver la imagen o audio analogo en un documento
codificado (digitalizado), el cual es intervenido mediante software para
procesamiento de video o audio para restaurar sus calidades técnicas.
En tal sentido, para los documentos audiovisuales: luz, color, resolucion,
definicién y compresion de la imagen y para los sonoros: intensidad,

12,

Fuente: Elaboracion propia

PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacién a largo plazo de los documentos especiales en la ANCP-CCE debe

contemplar los siguientes aspectos:
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e Estado fisico de los soportes: El material audiovisual es producido bajo
soportes magnéticos como el carrete, casete, cintas y VHS, que actualmente
pueden presentar deterioro en la cinta por factores o condiciones fisicas
asociadas al lugar o espacio donde se encuentran almacenados, elementos como
la luz, la humedad, la ventilacion o incluso la mala manipulaciéon hacen que estos
soportes requieran su digitalizacion, por tal motivo y de conformidad con lo
previsto en las tablas de retencidn documental en cuanto a series y subseries
que presenten valor secundario y contengan este tipo de soportes especiales,
se debera adelantar acciones de digitalizacidon para su migracion a un medio
digital que garantice su preservacion a largo plazo.

e Obsolescencia tecnologica: Asi mismo, un elemento siempre presente en
soportes que requieren el uso de equipos o incluso hardware o software para su
consulta, se relaciona con la obsolescencia tecnoldgica que compromete los
documentos para su acceso y consulta, La ANCP-CCE debera articular adelantar
actividades de mantenimiento de los soportes, a través de actualizacion
(refreshing), emulacién o simplemente migracién a otros soportes. Se deberan
tener presentes los riesgos descritos en el Sistema Integrado de Conservacion
tales como.

Obsolescencia por degradacion del soporte fisico
Obsolescencia del formato del documento digital
Obsolescencia del software

Obsolescencia del hardware

Ataques deliberados sobre la informacion

Fallas organizacionales

Errores humanos

¢ Almacenamiento: Los documentos electronicos que se encuentran es soportes
especiales deberan contar con sistemas de almacenamiento que permitan la
conservacion del soporte y por ende de la informacién. Se deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos:

- Mobiliario: Estanteria adecuada segun el tipo de formato, que permitan la
colocacion en sentido vertical de todos los soportes.

- Humedad: es pertinente mantener los soportes magnéticos o fotoquimicos
en un lugar con un 35% de humedad relativa (HR) para garantizar que no
sufra dafios como el reblandecimiento de la gelatina, destruccidn,
deformacion o desprendimiento de la emulsién (soporte filmico) o
desprendimiento de las particulas metalicas de la base
plasticas, proliferacion de hongos o contaminacion mediante liberacién de
esporas (soportes magnéticos).

- Temperatura: las elevadas temperaturas causan descomposiciones
comunes como el sindrome del vinagre o el ensombrecimiento de la imagen,
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13.

por tal razén para proteger los soportes filmicos y magnéticos es pertinente
archivarlos en espacios con unas temperaturas promedio de 10°C a 14°C
(grados centigrados) sin variacién de mas de un grado centigrado.
Iluminacién: La exposicién permanente a la luz solar o rayos ultravioleta
puede generar en los soportes filmicos o magnéticos desprendimiento o
deterioro en la cinta, es pertinente conservar estos soportes en lugares
oscuros o de luz controlada cuando no sean consultados.

Polucion atmosférica: quimicos y gases &acidos y sulfurosos; gases
oxidantes (petrdleo, carbon y sus derivados) pueden generar decoloracion
y desvanecimiento, resquebrajamiento y adhesion, burbujas en la superficie
y olor desagradable, adherencia al soporte de guardado y desintegracién
gue deterioren o dafien los soportes filmicos o magnéticos.

PLAZOS DE EJECUCION

La implementacion del Programa de Documentos Especiales se realiza a corto,
mediano y largo plazo y su desarrollaran se dara teniendo en cuenta la frecuencia de
las actividades, las actividades aca propuestas se realizaran segun identificacion de
los archivos que se en cuentan en la Agencia, y que hacen parte integral de los
documentos de archivo, las cuales se detallaran a continuacion:

Tabla 14 Tiempo de ejecucion de actividades

Actividad Descripcion de la actividad ~ Plazo

Frecuencia al
ano

Articularse con el Programa de Documentos
Vitales y Esenciales para desarrollar las
actividades:

Monitorear las condiciones ambientales en
los espacios de almacenamiento de los
archivos fisicos, de acuerdo con las

Ir:’elscomenéljauongs del y 5 | Mediano
an e onservacion ocumenta
1 . Una vez plazo
referenciadas en este programa.
Monitorear de manera periddica las
condiciones del mobiliario e infraestructura
fisica de los archivos fisicos.
Revisar equipos de seguridad en los
espacios de archivo. (Puertas, chapas,
equipos  electréonicos como camaras,
sensores, etc.)
Actualizar el inventario de los .
. . Mediano
3 documentos  especiales, haciendo Ia Una vez
-, plazo
extraccion de los documentos de sus
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Actividad

Descripcion de la actividad

Frecuencia al
ano

Plazo

expedientes e incluyendo el estado de
conservacion de los documentos y ubicacion.

Evaluacion instrumentos archivisticos:
Andlisis de las Tablas de Retencion
Documental - TRD, el Cuadro de
Clasificacion en sus diferentes versiones, asi
evidenciar si los documentos especiales
forman parte de los expedientes existentes.
También revisar los inventarios del Archivo
Central y los archivos de gestion de manera
que se identifique la existencia de soportes
especiales

Una vez

Mediano
plazo

Conformar de inventarios: Levantar
inventario unificado de los formatos
analdgicos y uno para los electronicos,
incluyendo las descripciones particulares
para cada uno de estos orientado de manera
particular a identificar el estado de
conservacion de soportes.

Cuando se
requiera

Mediano
plazo

Medir volumétrica: Realizar medicién de
volumétrica para identificar la cantidad de
documentos en soportes especiales.

Una vez

Mediano
plazo

Identificar dependencias productoras:
Identificar la procedencia y origen de todos
los documentos en soportes especiales.

Una vez

Mediano
plazo

Implementar la Signatura Topografica y
codificacion.

Una vez

Mediano
plazo

Identificar estado de conservacion y
almacenamiento: Evaluar el estado de
conservacion y almacenamiento de los
documentos en soportes especiales,
teniendo en cuenta los aspectos definidos en
el Sistema Integrado de Conservacion — SIC
de la Entidad.

Anual

Mediano
plazo

10

Desarrollar las acciones descritas en
Conservacion / preservacion de los
documentos especiales

Anual

Largo
plazo
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Actividad Descripcién de la actividad :;‘;‘“e“c'a al " plazo
Desarrollar las recomendaciones
descritas en el Plan de Conservacion
Documental/Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo relacionadas con la conservacion
y preservacion de los documentos
especiales.
Clasificar documentos especiales:
Realizar la clasificacién de los documentos
especiales de acuerdo con su formato.
- No textual en papel: Fotografias,
carteles, imagenes, planos y otros.
- Electrénico no textual: Audios, videos, Largo
imagenes, planimetrias y similares.
11 - Electrénico  textual: Producido en Anual plazo
formato de grandes dimensiones, que
superan el tamafio A3 (forma continua
380 mm x 280 mm).
Dispositivos  analdgicos con contenido
electréonico: CD, DVD, BlueRay, USB,
Casettes, Disquetes, entre otros.
Desarrollar las actividades de refreshing
12 y migracion de los medios de Anual Largo
almacenamiento (magnético, optico y en plazo
estado sélido). 2026 0 >
Intervencion de documentos Largo
especiales: Realizar las actividades de plazo
13 intervencion de documentos especiales Anual
teniendo en cuenta criterios técnicos Largo
archivisticos 'y de conservacion y plazo
almacenamiento 2026 o >
Fuente: Elaboracidon propia
14. CRONOGRAMA
Tabla 15 Cronograma de Implementacion del Programa
CORTO, MEDIANO Y
ACTIVIDADES LARGO PLAZO RESPONSABLES
2025 2026
Realizar un levantamiento de Grupo Interno de
informacion para documentos X X Trabajo de Gestion
especiales. Documental
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PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

CORTO, MEDIANO Y
LAR PLAZ
ACTIVIDADES GO o RESPONSABLES
2025 2026
Generar los lineamientos que
permitan archivar de manera Grupo Interno de
adecuada los documentos especiales X Trabajo de Gestién
cumpliendo las normas de Documental
almacenamiento, conservacion vy
preservacion.
Reconocer y vincular los documentos
en soportes especiales como parte Grupo Interno de
integral las series vy subseries X Trabajo de Gestién
documentales establecidas en las Documental
TRD vigentes.
Fuente: Elaboracion propia
Autores y responsables del documento
Accién Nombre Cargo Fecha Firma
Elaboré: Sandra Milena | Contratista  grupo 30/03/2025 Q L\ ) A |
Arévalo Rubiano | gestién documental ~RANoKQ '{ feq®o

Astrid Camargo | Gestor T1 grado 11 16/04/2025 "
Gonzalez IA\S*'(-/ @V\GVZO

Jeimmy Ledén | Coordinadora Grupo | 24/04/2025

Casas interno gestion ‘
Reviso: documental ,‘u»h ‘;

Experto G3 grado (j'
08
Ana Maria Tolosa Secretaria General 15/05/2025 T
Rico
—
Aprobd: Comité S L Acta de aprobacion Comité
o Comité Institucional L -
Institucional de - Institucional de Gestion y
= de Gestion y 23/05/2025 ~ L.
Gestion y Desempefio Desempefio sesion
Desempefio P 23/05/2025
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