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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION (SIC) EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA”

El Alcalde Municipal de San José de Clicuta Norte de Santander, en uso de sus atribuciones constitucionales yen
especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, Ley 1437 de 2011, Decreto 1080 de 2015 Mincultura, el Acuerdo No.
001 de 2024 del Archivo General de la Nacién y, ' :

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 de 2000 denominada “La ley General de Archivos” establece en su Articulo 4 los principios generales
que rigen la funcién archivistica: a) Fines de los archivos; b) Importancia de los archivos; c) Institucionalidad e
instrumentalidad; d) Responsabilidad; e) Direccion y coordinacién de la funcién archivistica; f) Administracion y
acceso; g) Racionalidad; h) Modernizacion; i) Funcion de los archivos; j) Manejo y aprovechamiento de los archivos;
y k) Interpretacion. -

Que el articulo 6 de la Ley 1712 de 2014, ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica,
define el proceso de gestion documental como “el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por los sujetos
obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.”

Que en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.5, plantea como principios del proceso de gestion documental la
planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion,
vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, evaluacién, coordinacién y acceso, cultura archivistica,
modernizacién, interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnoldgica, y proteccién de la informacion y
los datos.

Que el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.6 establece los componentes de la politica de gestion
documental, la obligatoriedad de las entidades péblicas para su formulacién y los componentes que debe incluir: a)
Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electronica de las entidades pablicas; b) Conjunto
de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte; ¢) Metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de
creacion; d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad; y, e) La
cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas
de planeacion y los productores de la informacion.

Que el Acuerdo 001 del 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivlstica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” y,

Que, el Articulo 1.2.4. de norma en cita establece que: “los instrumentos archivisticos para la planeacién de la funcién
archivistica. Para la armonizacién de la planeacion de la funcion archivistica con la planeacion estratégica
institucional, los sujetos obligados deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, el Programa de Gestién Documental —'PGD con sus programas especfficos y los planes del Sistema
Integrado de Conservacion”. '

Que, la administracion municipal emitié Resolucién N° 0528 de Diciembre 20 de 2019 de la Alcaldia Municipal de
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San José de Clicuta, “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
SIC EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA".

Que, mediante acta de reunién N° 01 en sesion realizada el dia 27 de enero de 2025, el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio aprobd la actualizacion del Sistema lntegr_ado de Conservacion.

Que, la administracién municipal emitié. Decreto N° 0172 de junio 10 de 2025 de la Alcaldia Municipal de San José
de Cacuta “POR MEDIO DEL CUAL SE DEFINE Y ADOPTA LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL NIVEL
CENTRAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA, NORTE DE SANTANDER Y SE
SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS', donde reza en su articulo 23°; “(...) PROPOSITO DEL
AREA DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL. El propésito del Area de trabajo de gestion documental de la
Secretana General de la alcaldia municipal San José de Cticuta es el que se sefialan a continuacion.

* Propésito: Soportar el disefio, implementacién, control y evaluacion de los subprocesos de Archivo General y de
Procesos archivisticos del proceso de Gestién Documental del municipio de San José de Ctcuta. en lo referente a
las actividades administrativas, técnicas y tecnolbgicas relacionadas con la gestion documental para la correcta
creaci6n, organizacién, archivo, conservacion y disposicion final de los documentos generados en su ejercicio de las
funciones institucionales entre ellos el archivo central y los documentos fisicos y electronicos; de acuerdo con la
normatividad vigente, yeIModeIoIntegrado de Planeacion Y Gestion (...)".

Que, la administracién municipal emitié Resolucnbn N° 0390 de Octubre 03 de 2025 de la Alcaldia Municipal de San
José de Clcuta “POR LA CUAL SE DEROGAN LA RESOLUCION 0224 DEL 26 DE JUNIO DE 2018 Y LA
RESOLUCION 0637 DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2022,"Y SE DICTAN NUEVAS DISPOSICIONES SOBRE EL
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO DE LA ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA", donde
en su articulo 2° reza: “(...) Naturaleza del Comité Institucional de Géstion y Desempefio. El Comité Institucional de
Gestién y Desempefio es un érgano rector, articulador y ejecutor a nivel institucional, de las acciones y estrategias
para la correcta implementacion, operacién, desarrollo; evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién - MIPG. (...)".

Que en desarrollo de las normas mencionadas se hace necesario actualizar y adoptar la Politica de Gestion
Documental de la Administracién de la Alcaldia de San José de Cacuta, con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos normativos sobre la materia, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento y conservacion de la
memoria institucional.

Que, mediante acta de reunién N° 07 en sesion realizada el dia 17 de diciembre de 2025, el Comité Institucional de

Gestion y Desempefio aprobd la actualizacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), el cual hace parte
integral de la presente Resolucion.

Que, en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adéptese. el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Désempefio de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta, el cual hace parte integral
dé esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Ordénese. a partir de la firma de la presente Resolucién la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC, para que se desarrolle en la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta.

ARTICULO TERCERO: Proveer las-herramientas necesarias para la difusion y aplicacion del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC a todos los servidores publicos y funcionarios de Ia Alcaldia Municipal de San José De Cucuta.
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ARTICULO CUARTO: publicacién y consulta. El Sistema Integrado de Conservacion — SIC publicarse en el sitio
WEB de la péagina oficial de la Alcaldia Municipal de San José De Clicuta y mantenerse en dicho sitio

permanentemente.

ARTICULO QUINTO: La presénte resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

e e (7

JORGE ENRIQUE ACEVEDO PENALOZA

ALCALDE MUNICIPAL
202604 22-91
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Proyect6: Gerson Mendoza Uscategui - Profesional Universitario.

Aprobé: Bierman Suérez Martinez - Secretario General. 421
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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacién es un modelo que orienta las estrategias y
lineamientos que se encaminan a garantizar la prevencidon y el control del material
documental en aras a su preservacion en el tiempo; por tanto, la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacién (SIC) consiste en la apropiacién de buenas practicas de
conservaciéon y prevencion acordes con el Programa de Gestién Documental (PGD) para
asegurar la integridad fisica, légica y funcional de la documentacién y tiene el propdsito de
definir acciones que garanticen la perdurabilidad y recuperacion de la informacidn a través
del paso del tiempo, sea cual sea el soporte en el que esta se encuentre, analogo o digital.

En concordancia con la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la “Ley General de
Archivos” y las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacién (AGN), en especial
las consagradas en el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de Ia
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones” y, asi como las definidas por el Area de
Trabajo de Gestién Documental en el PGD a fin de garantizar la conservacion y preservacion
de la memoria institucional de la ALCALDIA durante el ciclo vital de los documentos de
archivo.

El SIC lo comprenden el Plan de Conservacion Documental (PCD), el cual esta enfocado a
definir las estrategias de conservacidn preventiva para documento en soporte papel y otros
soportes fisicos o analogos, y el Plan de Preservacién a Largo Plazo (PPDLP) que se orienta
al documento electrénico, contemplado en su estructura ldgica.

Su ejecucién debe ser objeto de control y seguimiento preferiblemente anual para que el
desarrollo de actividades permita la evaluacion de indicadores de efectividad por vigencia,
adicionalmente se debe articular con los demas sistemas, planes y proyectos de la entidad
tales como: el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el Sistema de Gestidon de
Calidad, el Plan Institucional de capacitacion, Plan de compras o adquisiciones, entre otros,
considerando que este es parte integral del Programa de Gestién Documental (PGD) y del
Plan Institucional de Archivos (PINAR).

La responsabilidad del desarrollo del SIC en la ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA le
corresponde a la Secretaria General, en cabeza del Area de Trabajo de Gestién Documental,
cuyo propdsito es garantizar la apropiacion del sistema por parte de la entidad mediante el
cumplimiento, actualizacion, seguimiento y control de cada uno de los planes y programas
gue aqui se desarrollan.
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1. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El SIC se desarrolla a la par con el PGD y sus componentes orientan a la ALCALDIA en la
implementacién de programas y estrategias institucionales, de manera que se asegure la
informacién, mediante la ejecucion de actividades que garanticen la integridad fisica de los
materiales de archivo y la preservacidn de la informacidn digital, que se produzca o reciba
en desarrollo de sus funciones.

El SIC de la ALCALDIA, presenta las estrategias implementadas para garantizar la
conservaciéon y preservacion de la informacion en el tiempo acorde con el Programa de
Gestion Documental, para asegurar el mantenimiento adecuado de los documentos de
archivo, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

El Area de Trabajo de Gestién Documental de la ALCALDIA, ha desarrollado los Planes de
Conservacion Documental (PCD) y de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP), en una
secuencia articulada para atender las necesidades de conservaciéon y preservacién de los
documentos fisicos y electrénicos de archivo.

1.1. OBIJETIVO DELSIC

Promover estrategias para la conservacion y preservacion de la informacién fisica y
electrdnica, independiente del soporte en que se haya generado, durante todo su ciclo vital
(archivos de gestidn, archivo central y archivo histérico) de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental (TRD), esto con el fin de garantizar la perdurabilidad de la
informacién a través del tiempo.

1.2. ALCANCE DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacion define los lineamientos a seguir para el adecuado
manejo fisico y electrénico de la informacién producida por la ALCALDIA; y aplica a todas
las unidades administrativas de la ALCALDIA y sus servidores publicos, asi mismo para todos
aquellos contratistas que presten sus servicios a la Entidad y generen o administren
informacién o documentos en desarrollo de su objeto contractual.

1.3. DIRECCION Y COORDINACION DEL SIC

La direccién y coordinacidn del SIC est4 a cargo del Area de Trabajo de Gestién Documental,
bajo la direccién de la Secretaria General dando asi cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del
Sector Cultura "Titulo Il Patrimonio Archivistico art. 2.8.2.5.4 el Sistema Integrado de
Conservacion es supervisado por el Comité Institucional de gestién y Desempefio.
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1.4. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SIC

Periddicamente, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la ALCALDIA, verificard
y evaluara el adecuado cumplimiento de lo establecido en el SIC, e incluira en los planes de
mejoramiento de la entidad, las acciones necesarias para corregir los hallazgos, con el
objetivo de atender los requerimientos del Archivo General de la Nacién, lo dispuesto por
los entes de control y vigilancia en cuanto a la funcién archivistica.

1.5. PRINCIPIOS DEL SIC

La formulacién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién en la ALCALDIA se
vincula directamente con el compromiso de la administracion publica bajo los siguientes
principios:

e Cumplir con el deber de memoria del Estado Colombiano.

e Garantizar el derecho a la informacién.

e Acercar la administracion publica al ciudadano.

e Promover una gestién integral, efectiva y transparente en la administracién
publica.

e Recuperar la memoria institucional.

e Proteger el patrimonio documental de la entidad.

e Contribuir al mejoramiento continuo en la funcidn publica.

1.6. EJES DELSIC
El Sistema Integrado de Conservacidn, se estructura bajo dos ejes: los espacios y los
documentos, con el fin de cubrir de manera integral los diferentes factores de riesgo o

deterioro que puedan afectar la conservacién documental. Cada uno de los ejes del SIC
contempla cada elemento asociados asi:
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== |nfraestructura fisica

) . Condiciones
{ Espacios de Archivo et ambientales

- Planes de emergencia

=< Disposicion fisica

= Intervenciones

Sistema Integrado de Conservacion
|

m=== Consulta y préstamo

Documentos de Archivo
(Sistema Hibrido )

== Disposicion Final

— Preservacion

llustracion 1. Ejes del SIC
1.6.1 Espacios de Archivo

El primer eje correspondiente a los espacios de archivo comprende tres componentes; las
condiciones de infraestructura fisica, las condiciones ambientales y los planes de
emergencia.

a. Las condiciones de infraestructura fisica hacen referencia a los materiales
constructivos de las edificaciones, el estado de conservacidon de los elementos
arquitectonicos y la forma como estan distribuidos los espacios segun el tipo de
actividades que se desarrollan, sean oficinas, depdsitos o espacios de consulta.

b. Las condiciones ambientales contemplan los factores de humedad, temperatura,
iluminacidn, ventilacidn, contaminacién atmosférica y bioldgica.

c. Los planes de emergencia cubren todas aquellas acciones de prevencidn, respuesta

y recuperacién, tendientes a controlar las situaciones de emergencia como
incendios, inundaciones, movimientos teluricos, etc.
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Materiales constructivos

{ Depositos de Archivo

Distribucion de espacios

Humedad y temperatura

ﬁ Condiciones ambientales } lluminacion y ventilacion

Contaminacién atmosférica y
bilolégica

Prevencion

Espacios de Archivo
|

{ Planes de emergencia % Respuesta

Recuperacion

Migracion

Emulacion

K ECM —

Replicado

Refreshing

llustracion 2. Eje espacios de archivo
1.6.2 Documentos de Archivo (Sistema Hibrido)

El segundo eje corresponde a los documentos de archivo, el cual tiene cuatro componentes:
Disposicion fisica, intervenciones, servicios de consulta y préstamo y disposicion final.

a. La disposicién fisica contempla el mobiliario, las unidades de almacenamiento y las
condiciones de produccién y manipulacion.

b. Las intervenciones se refieren a los tratamientos directos sobre la documentacion
sean procesos de conservacién o restauracion, asi como las intervenciones de

preparacién de los documentos para reprografia.

¢. Losservicios de consultay préstamo involucran los procesos de reprografia, tramite,
consulta, préstamos y transferencias.
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d. La disposicién final, que corresponde a la aplicacion de los términos estipulados en
la TRD para los documentos de archivo en sus distintos soportes.

e. La preservacidn que establece las medidas y condiciones para los documentos
administrados digitalmente.

Asi mismo, a cada componente le corresponden uno o varios elementos que seran
monitoreados con el fin de garantizar la conservacion de la informacién documental:

—1{ Produccion ‘
—+ Disposicion fisica }——l‘ Manipulacion ‘

—l‘ Almacenamiento ‘

Procesos técnicos ‘

—+ Intervenciones

Primeros auxilios y
restauracion

Reprografia ‘

(Sistema Hibrido)

Documentos de archivo

—+ Consulta y préstamo Tramite, consulta y préstamos‘

Transferencias ‘

Expediente Hibrido ‘
—+ Disposicion Final

ECM \

llustracion 3. Eje documentos de archivo
En virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informacién y documentos producidos

por la ALCALDIA, se desarrollan el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion a largo plazo los cuales conforman el Sistema Integrado de Conservacion.
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Plan de Conservacion Documental

\ 4
Aplica a: Documentos en soporte papel Documentos
en soporte flexible (negativos y peliculas) Medios Aplica a: Documentos electrénicos de archivo
Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos nacidos digitales Documentos de
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY) Medios archivo digitalizados
Extraibles (usb, mini sd)
4
Incluye: Infraestructura Incluye Software

llustracion 4. Estructura del SIC

1.7 BENEFICIOS DEL SIC

La implementacién del Plan de Conservacién Documental le permite a la ALCALDIA:

a.

Armonizar la conservacion documental con las politicas institucionales
especificamente asociadas a los documentos de archivo.

b. Articulacion y coordinacién de la conservacion documental con los procesos planes,

programas, proyectos y actividades de la gestién documental y la funcién
archivistica desarrollada por el Area de Trabajo de Gestién Documental.

Definicién de actividades por tiempos con objetivos, metas y responsables del Area
de Trabajo de Gestidn Documental.

Garantizar el adecuado mantenimiento y conservacion de los documentos de
archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital.
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Mejorar la conservacion documental y aseguramiento de la informacidon mediante
una adecuada planeacién.

Mayor diligencia y oportunidad en los servicios que presta el Area de Trabajo de
Gestion Documental.

Disminucién de riesgos de pérdida de informacion asociados a temas de
conservacion.

Mayor sostenibilidad de los proyectos asociados a la gestiéon de los archivos
institucionales

1.8 POLITICAS DEL SISTEMA

El presente Sistema Integrado de Conservacion, esta dirigido a sus funcionarios,
entidades privadas y publicas que prestan sus servicios a la ALCALDIA, organismos
de control, a los ciudadanos y cualquier interesado en conocer a fondo las politicas
orientadas a la administracion de informacién y documentacién, como parte
integral del patrimonio documental y cultural de la Nacion.

Todos los Sistemas que hacen parte del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
deben articularse con el Sistema Integrado de Conservacién.

La Secretaria General es la encargada de “Establecer las politicas y directrices del
sistema de integrado de Conservacion, especificamente desde el Programa de
Gestion Documental, de conformidad con las normas que regulen la materia”, asi
como de “Controlar y supervisar la gestion de monitoreo y control ejercida desde el
Area de Trabajo de Gestién Documental.

El Area de Trabajo de Gestién Documental propondra, coordinara y verificara el
cumplimiento de las directrices y politicas del Sistema de conformidad con las
normas que regulen la materia, asi como “la actualizacién de los documentos del
Sistema en concordancia con el Programa de Gestién Documental (PGD) y el plan
institucional de archivos (PINAR).

La actualizacion del SIC se desarrollard en armonia con los demds planes, procesos
e instrumentos archivisticos de la entidad y de manera especifica en relacién a las
metas formuladas en el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de
Archivos.
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f. Los controles establecidos en la Matriz de Riesgos de Gestién Documental, se
mantendran actualizados en la documentacion del proceso y seran monitoreados y
controlados desde el Programa de Gestién Documental y auditado por la Oficina de
Control Interno de Gestion.

g. El programa de capacitacion de la Oficina de Talento Humano, dispondra de los
recursos necesarios para ofrecer jornadas de capacitacion en materia de
conservacion y preservacion documental y en desarrollo de las jornadas de
induccidn y reinduccion.

h. El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) debe ser publicado en la pagina surtido
el proceso de aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio.

2. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental esta conformado por 6 programas de conservacion
preventiva, cuyo propdsito es dar lineamientos de tipo operativo, para el desarrollo de
actividades técnicas que garanticen la estabilidad y funcionalidad de los soportes
documentales de archivo y que en consecuencia garanticen la perdurabilidad, integridad,
originalidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en soportes
tradicionales.

El disefio de los programas se realiza a la medida de la ALCALDIA, con base a la informacién
recopilada en las diferentes unidades administrativas de la entidad donde se ubican
depdsitos de archivo y en la bodega del archivo central.

2.1 OBJETIVO

Minimizar los riesgos de deterioro de los soportes documentales, a partir de estrategias
expresadas en los programas desde la conservacién preventiva.

2.2 ALCANCE
El Plan de Conservacién documental, debe ser implementado teniendo en cuenta las tres
etapas de archivo: Gestién, Central e Histérico para minimizar los riesgos de deterioro

documental que pueden presentarse en cada una de estas etapas.

2.3 NORMATIVIDAD RELACIONADA
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Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos. Titulo V Gestion de Documentos y Titulo
XI Conservacion de documentos.

Decreto 1080 del 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

Acuerdo 001 del 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

NTC 5397:2005, Materiales para documentos de Archivo con soporte papel.

NTC 4436:1998, Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia
y durabilidad.

NTC 2223:1986, Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir.

2.4 PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Conforme al Acuerdo 001 del 2024 emitido por el Archivo General de la Nacidn, ente rector
de la politica archivistica en Colombia y teniendo en cuenta los pardmetros de la Guia para
la elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién —SIC; Componente
Plan de Conservaciéon Documental, se establecieron 6 programas basicos en el marco de la
conservacion preventiva:

Programa de Capacitacién y Sensibilizacién,

Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas,

Programa de saneamiento ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desinsectacion vy
desratizacion o control de plagas,

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales,
Programa de prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres y

Programa de almacenamiento y realmacenamiento.
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A partir de los aspectos evaluados e identificados en el diagnéstico realizado a la ALCALDIA,
la estructura de estos programas se ajusta a las necesidades y recursos de la Entidad. De
este modo, el Area de Trabajo de Gestién Documental en desarrollo de sus funciones y con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y garantizar la proteccién
del patrimonio documental de la ALCALDIA, establece una linea operativa encaminada a la
conservacion de los documentos en sus distintos soportes.

2.4.1 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas del Archivo Central de la ALCALDIA

24.1.1 Objetivo
Establecer los parametros para la evaluacion peridédica y mantenimiento adecuado a las

areas de almacenamiento documental y mobiliario, para prevenir la potencial ocurrencia
del deterioro documental por causa de problemas con la infraestructura.

2.4.1.2  Alcance
Las actividades de inspeccién y mantenimiento descritas en este programa se deben
articular con los procedimientos de infraestructura, compras y adquisiciones toda vez que
la Secretaria General y el Area de Trabajo de Gestién Documental son quienes identifican
una necesidad y es quien debe materializar la respuesta.
Se deben realizar las actividades especificas en todas las areas de archivo de la ALCALDIA.

Actividades generales:

a. Revisidn periddica de las instalaciones de archivo y sistemas de almacenamiento o
mobiliario.

b. Arreglos, adecuaciones y/o mantenimiento.
24.1.3 Metodologia

Este programa tiene dos (2) lineas de accion que son la inspeccién y el mantenimiento, y
cada cual debe desarrollar unas tareas especificas.

a. Actividades de inspeccion
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La inspeccién consiste en la revisidon periddica de los espacios de archivo, con la cual se
detectan situaciones que pueden representar un riesgo en la conservacién documental o
por el contrario ratificar el buen estado de los archivos. El propdsito es completamente
preventivo, aunque al iniciar la implementacién del programa suele proyectar acciones a
desarrollar

Es necesario crear un cronograma de visitas y diligenciar el Anexo 3. Inspeccién. Para el caso
de la ALCALDIA, cuya infraestructura presenta varios espacios con situaciones riesgosas
para la conservacidon documental, es importante iniciar esta actividad una vez realizadas las
mejoras, adecuaciones y/o cambios locativos.

Aspectos a tener en cuenta durante la inspeccion de espacios de almacenamiento
documental:

a. Inspeccidn de tomas eléctricas y cableado: Es importante revisar el buen estado del
cableado, toma corriente, interruptores de encendido y apagado de luz, la caja de
tacos o fusibles y las bombillas. Al momento de realizar el registro, hacer énfasis en
los casos donde es evidente un riesgo potencial (cables pelados, unidos de manera
inadecuada) y en las observaciones de la ficha, dejar constancia del peligro que esto
representa.

b. Inspeccion de manchas de humedad en muros que tengan cerca bafos o cocinas.

c. Inspeccidn del estado de conservacidon de muros, pisos y techos: Teniendo en cuenta
la funcién de estos elementos estructurales, es imperativo realizar un monitoreo de
su condicién general, en cuanto a fisuras y humedades.

d. Inspeccién del estado de conservacién de puertas: La verificacién del buen
funcionamiento de los puntos de acceso consiste en que estos elementos abran y
cierren sin ruidos ni rechinidos, los marcos deben estar completos y evitar la
acumulacién de suciedad en las esquinas. Las manijas y chapas deben estar
ajustadas, completas y cerrar con llave.

e. Inspeccién de estado de conservacion de estanteria y archivadores: El estado de
limpieza y estabilidad estructural de estos elementos es de gran importancia,
teniendo en cuenta su funcién. De tal manera, que la verificacidon debe incluir que no
tengan manchas de grasa, suciedad acumulada, polvo, rastros de telarafias o insectos
muertos. Solicitar a las areas hacer uso de la estanteria solo para disponer
documentos no elementos decorativos, alimentos o similares. Adicionalmente, es
importante constatar su estabilidad estructural, que los entrepafios estén rectos y
que todos los elementos del mobiliario estén completos y ajustados (parales de
seguridad traseros, tornillos, manijas, cadenas y otros).
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b. Actividades de mantenimiento

A continuacion, se presenta un cuadro de las adecuaciones, cambios y reparaciones que se
deben realizar en los archivos de la ALCALDIA, los cuales son el resultado del diagndstico
realizado en la visita al drea.

La priorizacidon de estas actividades esta asociada a la necesidad desde la conservacion si el
riesgo de deterioro es alto, medio o bajo seglin el andlisis realizado y lo que se requiere para
su ejecucion (contrataciones, adecuaciones, traslados) lo que conlleva a la planeacién en
conjunto con el area de mantenimiento.

2.4.1.4 Tiempo de Ejecucion

Las inspecciones de los espacios de archivo que se deben realizar cada seis (6) meses como
tarea periddica, lo que permite llevar un registro del seguimiento que se hace a las
adecuaciones locativas.

Para la vigencia 2026, se debe iniciar en el segundo semestre, lo que le permitira a la
ALCALDIA adelantar algunas tareas de adecuacidn, arreglos y ajustes en el primer semestre.

2.4.1.5 Recursos

Para la ejecucion de esta actividad, se requiere de la disposicién de una (1) persona del Area
de Trabajo de Gestién Documental que realice las visitas y el registro escrito del formato de
acuerdo con el cronograma.

Esta persona es la encargada de dar aviso de los arreglos que resulten de la inspeccidn,
mediante la presentacién de los formatos y en casos donde sea urgente presentar un
informe con registro fotografico de la situacion.

Es importante dejar evidencia de la gestién de inspeccidn, sobre todo en casos donde se
evidencie la necesidad de realizar algin arreglo con el fin de reportar al Area de Aimacén e
Inventario.

2.4.1.6  Control y Seguimiento

El avance en cuanto a las adecuaciones locativas depende de la gestion del Area de Almacén
e Inventario, por tal motivo es necesario establecer entre las areas un punto de control de
los hechos cumplidos, lo cual solo puede materializarse una vez se inicien las tareas del
programa, lo cual se realizard durante la vigencia 2026.
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Adicionalmente la matriz de indicadores (Anexo 7. Matriz de Indicadores) le permitira a la
ALCALDIA hacer el seguimiento de actividades que se encuentren dentro del programa y
verificar el porcentaje de ejecucion anual del mismo.

24.1.7 Modelo de Gestion de Riesgos para la Implementacion del Programa de
Inspecciéon y Mantenimiento

Para la conservacion documental es necesario abordar todos los elementos circundantes ya
que dependiendo de sus caracteristicas estructurales y constructivas pueden o no
representar un riesgo para la perdurabilidad de los soportes. Esta condicidn, es el resultado
de la interaccidn entre el ambiente, la estructura o contenedor, aspectos administrativos y
uso y manejo de la documentacion.

Técnicamente se resume en términos como Indicadores, Factores y Deterioro entendidos y
analizados desde la conservacion documental.

Los indicadores, son manifestaciones de un proceso fisico, quimico y/o mecanico que estan
o generaron alteraciones estructurales en el soporte, lo que acarrea un deterioro.

Los factores, son los elementos circundantes que catalizan el proceso fisico, quimico y/o
mecanico del deterioro. En algunos casos los indicadores se pueden convertir en factores
de deterioro, por ejemplo, el desgaste de un techo que colapsa y cae sobre las cajas
danando la documentacién.

El Programa de Inspeccién y Mantenimiento se enfoca en los elementos arquitectdnicos de
los archivos, ya que por la complejidad que tiene la interaccion de las diferentes variables
gue representan un riesgo para la conservacién documental, es mejor segmentar el control
y seguimiento de las mismas.

En el siguiente cuadro, se describen los indicadores de deterioro de mayor recurrencia

asociados a un elemento arquitectdnico y la descripcidn del riesgo que este representa para
la conservaciéon documental en un archivo.
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INDICADOR DE DETERIORO ASPECTO LOCATIVO RIESGO
Manchas de humedad - Contaminacion en el ambiente por crecimiento microbiolégico.
Fisuras - Verificar posible anomalia en la estructura. Riesgo de desplome.
Grietas MUROS, TECHOS Y PISO - Aumento de la humedad en el ambiente.
Soplado de pintura
Cableado suelto
Manchas oscuras asociadas a tomas eléctricas. SISTEMA ELECTRICO - Riesgo de generar un incendio.
Uniones con cinta aislante a la vista
Tuberia sobre el archivo - Riesgo de inundacion total o parcial.
Escurrimientos en zonas cubiertas y pisos intermedios - Ruptura de tubo y encapsulado de humedad que genera deterioros en los
SISTEMA HDRAULICO muros.

+ Humedecimiento de documentos: deformacion de plano, degradacion de
soportes y crecimiento microbiolégico.
- Degradacion de los soportes.

Soplado de muros y manchas de humedad en pisos intermedios

Decoloracion de soportes por incidencia de luz natural VENTANAS ABERTAS

Acumulacion de material particulado - Ingreso de material particulado (polvo), insectos y/o animales mayores.
- Riesgo de inundacion total o parcial.
Canales tapadas - Ruptura de tubo y encapsulado de humedad que genera deterioros en los
SISTEMA DE DESAGUE muros.
" . . - Humedecimiento de documentos: deformacion de plano, degradacion de
Sifones y/o alcantarillas en archivos. . L
soportes y crecimiento microbiolégico.
Deformacion de entreparios SOBREOCUPACION DE LA ESTANTERIA - Caida de estanteria por perdida de estabilidad y resistencia.
Ladeado de la estructura por exceso de peso
Des encarrilado de los cuerpos - Dificultad de acceso a las cajas para limpieza.
Oxidacion de piezas MATERALES, = ARMADO  Y/O  ACABADOS|- Caida de la estanteria por falta de estabilidad.
Falta de elementos de anclaje a muro, piso o techo. INADECUADOS - Degradacion de los soportes por contacto con elementos oxidados.

Ruptura de la cadena.

Tabla 1. Cuadro de relacion entre indicadores y de deterioro y riesgo.

Para el caso de la ALCALDIA, la infraestructura no fue disefiada con espacios de
almacenamiento documental y aunque con el pasar de los afios y en cuanto surgieron las
necesidades se realizaron adecuaciones y acondicionamientos al inmueble para adaptar los
espacios como archivo, es evidente que esta condicion inicial ya representa un riesgo.

Con el inicio de las adecuaciones y acciones de mantenimiento que se puede establecer un
punto de partida, no solo para la implementacién del PCD, si no para materializar el cambio
de la ALCALDIA en cuanto su manejo y disposicién documental.

2.4.2 Programa de Saneamiento Ambiental, Desinfeccion, Desratizacion vy
Desinsectacion.

24.2.1 Objetivo

Mantener los microorganismos y materiales del medio ambiente (tanto naturales como los
aportados por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacién Documental y el buen
entorno para el ser humano.

2.4.2.2 Alcance

Este programa debe realizarse en todas las dreas de almacenamiento documental, tanto en
archivos de gestién como en archivo central y para el caso de la documentacién que se
encuentra bajo la custodia de un tercero, es necesario realizar el acompafiamiento y/o
verificacidn del cumplimiento de las actividades que se describen a continuacidn.
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Este programa va encaminado al saneamiento ambiental locativo, no se hace referencia a
ninguna intervencion puntual de los documentos.

2.4.2.3 Metodologia

El saneamiento ambiental estd conformado por las actividades de limpieza, desinfeccién,
desinsectacidon y control de roedores. Estas actividades garantizan la disminucién del
material particulado acumulado en las diferentes superficies, minimizan la proliferacion de
agentes fungicos en el ambiente y sobre los documentos, evitan la propagacion y/o
asentamiento de plagas ya sea de insectos o de animales mayores como ratas.

Uno de los aspectos de mayor importancia en el programa de saneamiento ambiental es la
limpieza, la cual siempre debe preceder las actividades de control de plagas.

a. Limpieza

Esta es la tarea mas importante del proceso de saneamiento ambiental, ya que de esta
buena practica es posible controlar gran parte de la carga microbiana que se deposita en
las diferentes superficies que conforman un archivo: mesas, estanteria, mobiliario, cajas y
carpetas. Por lo anterior es necesario que se realice antes de cualquier otra tarea como la
desinsectacién, desinfeccion y control de roedores.

Las tareas de limpieza que requiere la ALCALDIA se dividen en dos tipos, los cuales tienen
un alcance diferente y deben realizarse de manera periddica.

Limpieza completa: Consiste en abarcar todas las superficies lo cual incluye techos, muros,
pisos, estanteria y cajas, para lo que se necesita desocupar el mobiliario de los espacios de
almacenamiento documental tanto en el archivo central como en los archivos de gestion.
Debe realizarse cada seis (6) meses para completar al afio dos (2) jornadas.

Limpieza general: Esta tiene la periodicidad semanal y su propdsito es minimizar la
acumulacién de material particulado en las superficies. Esta no requiere de mover las cajas
ni unidades de almacenamiento.

La descripcién de las tareas de cada uno de los tipos de limpieza se encuentra en el Anexo
2. Manual de limpieza de dreas de archivo.

b. Desinfeccion

Encaminada a reducir y controlar la proliferacion de microorganismos como hongos vy
bacterias en ambientes y superficies de espacios utilizados para el almacenamiento
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documental. Debe ser ejecutada mediante contrato de servicio con un proveedor
especializado o con experiencia especifica en desinfeccién de areas de archivo.

Se debe requerir al proveedor que el proceso se realice por el método nebulizacion con
tamafio de gota menor o igual a 50 micras?, este garantiza la humectacion de los soportes
celuldsicos sin afectar su estructura (no genera deformacién de plano), de tal manera que
el producto desinfectante penetra en la estructura de los microorganismos realizando su
accién desinfectante.

Se debe emplear productos desinfectantes cuyo principio activo sea un amonio cuaternario
de radicales alquilicos y estabilizado con urea en una concentracidon que puede estar entre
400 y 800ppm?. Este principio activo debe encontrarse en la ficha técnica aportada por el
proveedor.

Este tipo de productos son los que han sido aprobados por el Archivo General de la Nacidon
y mediante pruebas de resistencia, cambio cromatico y envejecimiento no han generado
deterioros a los soportes desinfectados.

Este proceso no se debe realizar directamente sobre los documentos, solo en el ambiente,
el cual debe quedar saturado con el producto.

Esta actividad debe realizarse sin que haya personal trabajando en el drea y el producto
debe dejarse actuar por minimo 24 horas. Antes de ingresar al archivo, aunque ya hayan
pasado las 24 horas se debe dejar airear minimo 1 hora antes de ingresar.

ACTIVIDAD DESCRIPCION FRECUENCIA
Encaminada a reducir y controlar microorganismos |Cada seis (6) meses alternando
(hongos y bacterias). ingredientes activos para evitar la

Proceso por nebulizacion con tamario de gota menor |resistencia microbiolégica.
o igual a 50 micras.
Productos desinfectantes con principio activo de{Debe realizarse casi que
amonio cuaternario de radicales alquilicos y|inmediatamente después de
estabilizado con urea en una concentracion que|terminada la  actividad de
puede estar entre 400 y 800ppm. LIMPIEZA GENERAL.

Desinfeccion

Tabla 2. Resumen de metodologia y producto desinfectante.

c. Desinsectacion

1|nstructivo de Limpieza y Desinfeccién de Areas y de Documentos de Archivo- AGN, 2010.
2 |bidem
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Utilizada para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archivo como termitas,
cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafios considerables en Ia
documentacioén.

En el siguiente cuadro de relacién, se describe cada uno de los ingredientes activos y
métodos de aplicacion adecuados para espacios de almacenamiento documental de
acuerdo con las recomendaciones del Archivo General de la Nacién.
DESCRIPCION

ACTIVIDAD FRECUENCIA

Utilizada para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archivo
como termitas, cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafios
considerables en la documentacion.

Cada seis (6) meses.

Los productos empleados estén certificados por la secretaria de salud y

Desinsectacion |soan de categoria toxicolégica uno (1) o dos (2). Debe realizarse casi que
inmediatamente después de terminada la
actividad de LIMPIEZA GENERAL.

Los insecticidas deben aplicarse por aspersion, con mucho cuidado sobre
las esquinas de los pisos, paredes y techos evitando el contacto con la
documentacion. NO aplicar productos insecticidas directamente sobre el
material documental NI LAS CAJAS.

Tabla 3. Resumen de metodologia y producto desinfectante.

d. Control de roedores

Consiste en la disposicién de elementos que obligan a los animales mayores como los
roedores, a estar fuera de los espacios de archivo, toda vez que por las caracteristicas de
estos suelen ser adecuados para la vivienda y procreacion.

Para evitar que los animales mueran y se degraden en el espacio de archivo se deben usar
cebos, localizados en el perimetro del archivo. No utilizar trampas de presidn ni adhesivas.

2.4.2.4 Recursos

En el siguiente cuadro se presentan los recursos requeridos para las actividades de limpieza
y control de plagas:

ACTIVIDAD EQUIPOS INSUMOS PERSONAL
Bayetilla blanca, escoba, hipoclorito de|Minimo seis (6) personas operativas y un
Limpieza COMPLETA Aspiradora y escalera de tijera. |sodio, trapero de cabeza flexible, alcohol|(1) supervisor delegado del grupo de

y atomizadores.

gestién documental

Limpieza GENERAL

Aspiradora y escalera de tijera.

Bayetilla blanca, escoba, hipoclorito de
sodio, trapero de cabeza flexible, alcohol
y atomizadores.

Minimo dos (2) personas operativas.

Desinfeccién, desinsectacion y
control de roedores

Contrato con un experto

Equipos de nebulizado y aspersion.
Agentes quimicos. Sefalizaciéon de
cebos.

El destinado por el proveedor.
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Tabla 4. Cuadro de relacidn entre actividad y recursos

El presupuesto de este programa debe incluirse en contratos con las entidades que prestan
los servicios de aseo y de control de plagas, por lo que se deben incluir en los pliegos
precontractuales los requerimientos descritos anteriormente.

2.4.2.5 Tiempos de Ejecucién
Primer semestre del 2026:

Para la vigencia 2026, se debe iniciar con la Limpieza Completa de todos los espacios de
archivo, iniciando por el archivo central. Esta actividad tiene una duracion aproximada de 5
dias, en los cuales se realizara la limpieza de todas las superficies incluyendo las cajas.

Luego de esta limpieza, se debe hacer el seguimiento a la Limpieza General que debe ser
semanal hasta empatar con el saneamiento ambiental especificamente la Desinfeccion del
Archivo Central y continuar con la limpieza semanal.

Para el segundo semestre, se debe repetir la secuencia de Limpieza Completa, Limpieza
General y Desinfeccién.

2.4.2.6 Control y Seguimiento

La ejecucidn de las actividades se debe registrar en los formatos de seguimiento, siendo esta
la estrategia de control de ejecucién. Adicionalmente, la supervisién de los procedimientos
de limpieza de mayor complejidad, refuerzan el cumplimiento de los requerimientos del
Anexo 2. Manual de limpieza dreas de archivo.

Anexo 4. Formato de Saneamiento: La informacién técnica requerida se debe solicitar al
proveedor del servicio quien debe diligenciar el formato y entregarlo al Area de Trabajo de
Gestion Documental. Para el caso de la documentacidn custodiada por un tercero, se debe
solicitar la ejecucién de estas tareas y debe hacer llegar al Area de Trabajo de Gestidn
Documental el formato diligenciado por su proveedor.

Anexo 5. Formato de limpieza: Un delegado del Area de Trabajo de Gestién Documental
diligenciard este formato en Archivo Central. Para el caso de la documentacién custodiada
por un tercero, se debe solicitar la ejecucién de estas tareas y debe estar presente el delegado
del Area de Trabajo de Gestién Documental para verificar que se realice de acuerdo con el
instructivo.
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2.4.2.7 Modelo de Gestidn de Riesgos para la Implementacion del Programa de
Saneamiento Ambiental, Desinfeccion, Desratizacidon y Desinsectacion

Para la conservacion documental es necesario abordar todos los elementos circundantes ya
qgque dependiendo de sus caracteristicas estructurales y constructivas pueden o no
representar un riesgo para la perdurabilidad de los soportes. Esta condicidn, es el resultado
de la interaccién entre el ambiente, la estructura o contenedor, aspectos administrativos y
uso y manejo de la documentacioén.

Técnicamente se resume en términos como Indicadores, Factores y Deterioro entendidos y
analizados desde la conservacidon documental.

Los factores, son los elementos circundantes que catalizan el proceso fisico, quimico y/o
mecanico del deterioro.

Los indicadores, son manifestaciones de un proceso fisico, quimico y/o mecanico que estan
o generaron alteraciones estructurales en el soporte, lo que acarrea un deterioro.

El Programa de Saneamiento Ambiental, Desinfeccidon, Desratizacién y Desinsectacion se
enfoca en los factores bioldgicos, los cuales estan conformados por seres vivos que buscan
en los archivos un habitat que les provee sustratos, condiciones adecuadas para la
reproduccién y proliferacién. Estos se dividen en tres tipos: Microorganismos, insectos y
animales mayores.

Los Microorganismos usualmente hongos y bacterias, generan deterioros de tipo quimico y
fisico mecanico a los soportes.

Los insectos, en especial los de tipos xil6fagos (se alimentan de sustratos derivados de la
madera) generan faltantes y roturas en los documentos; los animales mayores, comunmente
son roedores.

En el siguiente cuadro, se describen los factores bioldgicos relacionando los indicadores de

deterioro que generan y la descripcion del riesgo que este representa para la conservacién
documental en un archivo.
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AGENTES DE DETERIORO

BIOLOGICO INDICADOR DE DETERIORO RIESGO

Manchas en muros, techos y pisos. - Perdida de informacién por faltantes

causador por la degradacién de los
soportes.

Manchas en las cajas y carpetas de
almacenamiento documental.

Manchas en los soportes documentales y|
opticos.

Degradacion de los soportes
documentales. Enfermedades = dermatolégicas o
Opacidad en la lamina acriica de 10s|respiratorias del personal.

soportes opticos.

Hongos y Bacterias Contaminacién de otros soportes y

documentos.

Galerias y nidos. - Pérdida total de la informacién por
faltantes causada por la degradacion de
los soportes.

Insectos: Pescaditos de plata,
piojo de libro y termitas. Acumulacién de excremento, que asocia
crecimiento microbiolégico.

Malos olores por excremento, cadaveres
ocultos o nidos con crias. - Enfermedades  dermatolégicas o
Rasgado de unidades de almacenamiento |respiratorias del personal.

y documentos para formar nidos
Acumulacion de excremento y orina en las|* Pérdida total de la informacién por
cajas y documentos faltantes causada por la degradacion de
Indicadores de crecimiento microbiologico|0s soportes.

asociado a las excretas.

Roedores

Tabla 5. Cuadro de relacion entre Agentes de deterioro y riesgos.

De acuerdo con los resultados del diagndstico, no se esta realizando ningun tipo de
actividad de Desinfeccidn, Desratizacidn ni Desinsectacidén, ni tampoco se evidenciaron
muestras de deterioro microbioldgico a simple vista, sin embargo, es necesario realizar los
estudios de carga microbiolégica en ambientes y superficies con base a lo establecido en el
presente programa.

El Plan de Conservacién Documental, cuenta con una matriz de riesgos como herramienta
de gestién para establecer los puntos de control y fortalecer su metodologia e
implementacién Anexo 8. Matriz de riesgos PCD.

24.2.8 Modelo de Indicadores para la Implementacion del Programa De
Saneamiento Ambiental, Desinfeccion, Desratizacion Y Desinsectacion

El seguimiento de indicadores correspondiente al programa de Saneamiento ambiental,
esta directamente relacionado con la efectividad de los procesos de control bioldgico y
microbioldgico.

Uno de los indicadores de gestion que permite el control y seguimiento de esta actividad,

es la frecuencia de ejecucion, en la cual se establecen una cantidad periddica en el ano y el
cumplimiento de esa cantidad representa un indicador de gestién:
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=Cantidad ejecutada / cantidad proyectada

Para ello se establecié la herramienta de seguimiento de indicadores con la Matriz de
indicadores Anexo 7; que permite establecer el peso porcentual de cada actividad, en el
marco del programa y asi establecer el porcentaje de avance general.

Respecto a los indicadores microbiolégicos, en el programa de monitoreo y condiciones
ambientales se realiza una medicion de carga microbioldgica en ambientes y superficies.

Este andlisis microbioldgico permite conocer si las actividades de limpieza y desinfeccidn
han sido efectivas o si se requiere de un aumento de frecuencia o cambio de producto por

parte del proveedor.

Los pardmetros de aceptacion para establecer la carga microbioldgica en ambientes y
superficies en espacios de archivo estan dados por:

e Lanorma ISO 14698-1:2003, la cual establece que los recuentos en las muestras de
ambientes no deben superar los 500 UFC3/m3.

e Buenas practicas de manufactura recomiendan que las superficies no deben superar
las 20 UCF/ m2.

2.4.3 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
2.4.3.1  Aspectos Generales del Programa

Los parametros recomendados para la humedad relativa, temperatura, iluminacién vy
radiacion UV se establecen para tener una dptima conservacidén de los documentos:

FACTOR RANGO RECOMENDADO FLUCTUACION
Humedad relativa 45% a 60% +5%
Temperatura 15°C a 20°C +4°C
LUX <100 LUX N/A
uv < 70 uw/lumen N/A

Tabla 6. Rango de condiciones ambientales segtin criterios AGN.

Estos presentan rangos que minimizan la probabilidad de proliferacién microbiolégica en el
papel, adicionalmente entre mas estable sean las condiciones medioambientales los
soportes tienen un proceso de envejecimiento moderado. Por lo anterior, es necesario

3 UFC- Unidades formadoras de Colonia. Unidad de medida para el recuento de microorganismos en ambientes de cultivo artificial.
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adecuar los espacios para que se ajusten en lo posible a estos rangos, lo que requiere del
monitoreo periédico de medidas de control.

2.4.3.2 Objetivo

Establecer las medidas de seguimiento y control de las condiciones ambientales, a fin de
garantizar la adecuada conservacién de los soportes documentales en los que se
encuentran los documentos andlogos o digitales.

2.4.3.3 Alcance

Este programa aplica para los espacios de almacenamiento documental de la ALCALDIA en
su etapa de archivo de gestion: Talento humano, Contratos e Infraestructura ya que los
tiempos de retencién son prolongados. También en la etapa de archivo central en la sede
principal.

Para el caso de la documentacién que se encuentra en custodia de un tercero, aplica este
punto mediante la solicitud del cumplimiento del monitoreo bajo los pardmetros y
requerimientos establecidos.

2.43.4 Metodologia

Para la implementacién de este programa la ALCALDIA puede elegir en realizarlo in house,
lo que requiere de la adquisicion de equipos y la contratacién de un profesional en
conservaciéon que realice las actividades y sobre todo su andlisis, o puede contratar
anualmente a un proveedor que tenga este servicio.

Para cualquiera que sea la decisidon de la entidad, el monitoreo ambiental debe realizarse
como minimo en los factores de Humedad Relativa, Temperatura, Carga microbiolégica y
radiacion luminica. La medicién de contaminantes atmosféricos se debe realizar para casos
en los que el archivo se encuentre en un contexto de contaminacidon por polucion y
emisiones vehiculares altas.

a. Monitoreo de condiciones ambientales
Permiten evaluar con respecto a la normatividad archivistica vigente, las condiciones en las
cuales se encuentra la documentacion, para que estén directamente relacionadas con las

caracteristicas del inmueble y las acciones que se realizan en torno a la conservacién
documental: limpieza, saneamiento, mantenimiento de temperatura, entre otras.
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Es una manera de evaluar la efectividad de las tareas realizadas en los otros programas y
definir o reforzar en las acciones de mejora, que igualmente tienen un efecto actualizador
de los otros programas.

Humedad relativa y temperatura:
e Se deben realizar mediciones permanentes utilizando equipos termo higrometros
datalogger, haciendo revisién y estadisticas por periodos semanales, cuya captura

de datos debe ser programada para cada 30 minutos.

e Los equipos se instalan en diferentes puntos de la estanteria, parte alta, media y
baja, con el objetivo de medir todas las variables.

e Una vez culminadas las mediciones se realiza la tabulacidn y el analisis de los datos,
verificando picos maximos y minimos e identificando fluctuaciones para establecer
la estabilidad del comportamiento de estos factores.

Radiacion luminica:

e Se deben realizar mediciones semestrales de luz y de UV, utilizando luxémetros y
medidores de UV respectivamente.

e En los espacios que tienen iluminacion natural se deben realizar mediciones en
diferentes momentos del dia de Lux y de UV.

Contaminantes atmosféricos:

e Se debe realizar semestralmente, mediante el uso de medidor de gases, tomando
registros de Didxido de azufre, Oxido de nitrégeno o derivados y Mondxido de
carbono.

e Este monitoreo también debe realizarlo el proveedor que presta servicios de
administracion y custodia documental toda vez que se ubica en una zona de transito
vehicular alto.

Contaminantes microbiolégicos:

e Se realiza toma de muestras microbioldgicas para ambientes y de superficies por
hisopado, tomando muestras en la estanteria y las cajas.
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e Este monitoreo permite conocer la efectividad de las actividades realizadas en los
programas de saneamiento ambiental (limpieza y desinfeccidn).

b. Control de condiciones ambientales
Los controles que se pueden realizar sobre el comportamiento ambiental, dependen
directamente de las adecuaciones del inmueble, por esta razén es que los programas se
articulan entre si.

Humedad relativa y temperatura:

e Encasode obtener niveles altos de humedad se deben disponer deshumidificadores
que ayuden a la disminucién de humedad en el ambiente.

e En caso de altas temperaturas, se pueden disponer ventiladores que favorezcan la
renovacion del aire.

e Para la automatizaciéon de ambos factores y la circulacién de aire se deben instalar
equipos de aire acondicionado.

Radiacién luminica:
e Se deben cambiar las luminarias que excedan los 100 lux.

e En las ventanas que permitan la incidencia luminica natural directa deben ser
cubiertas, polarizadas o aisladas con materiales pertinentes.

Contaminantes atmosféricos:

e Realizar el cambio y /o mantenimiento de los filtros del sistema que regula la
circulaciéon de aire de manera periddica en los depdsitos, en caso de tener un
sistema de este tipo.

e Disponer de extractores que envien el aire fuera del depésito o drea de archivo.

Contaminantes microbiolégicos:

e En caso de que los resultados microbiolégicos presenten altos niveles de carga, se
deben aumentar las jornadas de limpieza y realizar una desinfeccién de ambientes.
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c. Informes de condiciones ambientales

Se deben realizar informes de resultados cada cuatro (4) meses, lo que sugiere que sean
tres (3) al afio, los cuales son consecuentes con el monitoreo ambiental. Estos informes
sirven para realizar el seguimiento del programa ademas que hacen parte de los indicadores
del Plan de Conservacién Documental en cuanto a parametros de efectividad de la limpieza
y la desinfeccidn.

Siendo un tema técnico especifico, este informe y las mediciones deben ser analizados por
un profesional en el area, quien estd en la capacidad técnica de emitir las acciones de
control y mejora para los espacios evaluados.

2.4.3.5 Recursos

RECURSOS DESCRIPCION

Humanos Profesional responsable del monitoreo y de la elaboracion del informe.

1. Termohigrometro datalogger
2. Medidor de UV

Técnicos 3. Luxémetro
4
5
1

. Medidor de gases

. Muestras microbioldgicas de ambientes y superficies.

. Cronograma de monitoreo.
Los necesarios para los materiales y la contratacién del personal idoneo para el desarrollo
de las actividades.

Logisticos

Financieros

Tabla 7. Resumen de recursos requeridos para el programa

2.4.3.6  Control y Seguimiento

Cumplimiento de las condiciones contratadas de acuerdo a las especificaciones técnicas del
programa. Elaboracién de los informes que deben reposar en el expediente del Plan de
Conservacion Documental como minimo en cada trimestre.

2.4.3.7 Cronograma de Actividades para la ejecucion del Programa

El monitoreo de las condiciones ambientales, en especial la Humedad Relativa vy la
Temperatura requieren de un lapso o curva de tiempo de medicidon que abarque diferentes
cambios climaticos en diferentes horas del dia para establecer el comportamiento al interior
del archivo. Por ello se deben realizar monitoreo de no menos de 24 horas:
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PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
ANO VIGENCIA 2026
N° ACTIVIDADES SEMESTRE PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE

MES 1 2 3 4 ) 6 7 8 9 10 11 12
1 PLANEACION PROGRAMA CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES

Planeacion: Contratacién del senicio o
ajustes técnicos y operativos respecto al
cronograma.

2 MONITOREO DE CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES
Humedad Relativa y temperatura
Incidencia luminica

Carga microbiolégica en ambientes
3 INFORME DE RESULTADOS
Elaboracion de un informe de control de

resultados de condiciones ambientales con
acciones de mejora.

ANO VIGENCIA 2027
N° ACTIVIDADES SEMESTRE PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE

MES 1 2 8 4 5 6 7 8 ) 10 11 12
1 MONITOREO DE CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES
Humedad Relativa y temperatura

Incidencia luminica

Carga microbiolégica en ambientes y
2 INFORME DE RESULTADOS
Elaboraciéon de un informe de control de

resultados de condiciones ambientales con
acciones de mejora.

Tabla 8. Cronograma de implementacion 2026-2027

2.4.4 Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento para los archivos de
la ALCALDIA

2441 Objetivo

Garantizar el adecuado almacenamiento de los documentos que produce la ALCALDIA en
todas sus fases de archivo y asi minimizar los deterioros fisicos en la documentacién,
mediante la difusion de buenas practicas y el uso adecuado de las unidades de
almacenamiento.

2.4.4.2 Alcance
El programa de almacenamiento y re-almacenamiento se debe implementar en cada una

de las unidades administrativas y en el archivo central, donde se establezca su
implementacidn de forma permanente.
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2443 Metodologia
a. Almacenamiento

En el proceso de produccién documental de la ALCALDIA hay tres momentos que tienen
que ver con el presente programa:

- Conformacion de expedientes en el archivo de gestidn.
- Transferencia al archivo central.
- Conformacion de archivos histéricos para transferencia al AGN.

De acuerdo con las recomendaciones de almacenamiento del Archivo General de la Nacién
a continuacion se describen las caracteristicas de las unidades de almacenamiento vy
conservaciéon que se deben implementar en cada fase de archivo.

e Caracteristicas de las Unidades de Almacenamiento

En la publicaciéon del AGN titulada Especificaciones para cajas de carpetas y archivo
elaborado por el Grupo de Restauracion y Conservacién en el afio 2009, se describen las
caracteristicas técnicas que deben tener las unidades finales y de conservacion (cajas y
carpetas) para un adecuado almacenamiento documental. A continuacion, se presenta un
resumen de los aspectos de la publicacién que se deben considerar para las diferentes fases
de archivo.

CAJAS PARA ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL: La funcidn de las cajas es la de aislar a la
documentacién que contiene del entorno, la que a su vez debe estar almacenada en
carpetas, legajos y/o tomos. Adicionalmente sirven como barrera de protecciéon ante
situaciones de desastre como inundaciones o incendios.

Desde un panorama logistico, facilitan la manipulacidén para movimientos y traslados, la
organizacién y consulta mediante la disposicidn en estantes que permiten su ubicacién y
acceso. Los materiales constitutivos de las cajas deben cumplir con los estandares de
“Calidad de archivo”, de tal manera que sean materiales fisicos — quimicamente vy fisico
mecanicamente estables, garantizando un tiempo prolongado de vida util, por sus
propiedades de permanencia, durabilidad y minima migracién de acido. También;

Resistencia a la compresion vertical.

Resistencia al aplastamiento horizontal.
Acabados y recubrimientos internos.
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Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas
con calidad de archivo (para el caso es el cartén corrugado con recubrimiento interno),
estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos de
archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad

Los formatos sugeridos por el AGN para el almacenamiento documental en la etapa de
Archivo Central son las cajas referencia X200, X300.

Referencia X200: Estas cajas estan conformadas por una sola pieza, tienen una forma
rectangular que permite la disposicidn vertical de los documentos permitiendo el acceso
por el frente. Las medidas estandar son:

Referencia X300: Estas cajas estan conformadas por dos piezas (base y tapa), su uso es
preferiblemente para formatos mayores a carta u oficio y tomos, ya que su capacidad de
almacenamiento es mayor respecto a las X200.Las medidas estandar son:

MEDIDAS
REF. (cms) CARACTERISTICAS IMAGEN
ANCHO ALTO LARGO

Carton kraft corrugado de pared sencilla.
EXTERNAS 21 25 40 Tapa front_al con pliegue al costado dgrecho y pgstana para fa_cmtar _Ia apertura.
X200 Paredes lisas, suaves y completas (sin perforaciones para evitar el ingreso de polvo).
Armado por plegado (evitar uso de adhesivos).

Recubrimiento interior con pelicula inerte (evita la migracion de acido).

INTERNAS 20 25 39

Cartén kraft corrugado de pared doble.

Tapa en la parte superior, lisa, suave y sin perforaciones.

EXTERNAS 45 26,5 33 Base de paredes lisas y suaves. Agarraderas laterales, estas perforaciones deben
tener una pestafia de proteccién para evitar el ingreso de material particulado.
Armado por plegado de la tapa y de la base (evitar uso de adhesivos).
Recubrimiento interior con pelicula inerte (evita la migracion de acido).

X300

INTERNAS | 445 | 255 | 32,5

Tabla 9. Caracteristicas cajas de archivo X200 y X300

CARPETAS PARA ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL DE ARCHIVO: La funcién de las carpetas
es la de proteger los documentos en formatos estandar tipo carta u oficio. Estas a diferencia
de las cajas, van a estar en contacto directo con la documentacion, por lo que la calidad de
sus materiales debe ser pensada conforme a la disposicién final documental, establecida en
las Tablas de Retencidon Documental.

Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las
carpetas calidad de archivo estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de
archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales
para documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.
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CARPETAS CUATRO ALETAS EN CARTULINA DESACIDIFICADA: Teniendo en cuenta que los
documentos no se deben perforar, este tipo de unidades facilitan el almacenamiento y
consulta de expedientes simples y/o complejos, las cuales seran utilizadas en todas las
etapas del ciclo de vida de los documentos; en estas unidades el almacenamiento debe ser
entre 200 y 250 folios maximo, teniendo en cuenta que los tramites internos del
expediente.

DIMENSIONES IMAGEN

Ancho: 69.5 cm. Xlargo: 69.5 cm.
TOTAL Ancho: 69.5 cm. Xlargo: 69.5 cm. N
DE LA BASE CENTRAL Ancho: 22 cm. Xlargo: 35 cm. l 4
-Ancho: 22 cm. Xlargo: 35 cm. | B N |
DE LAS ALETAS LATERALES f oY
-Ancho: 25.5 cm. Xlargo: 35 cm. / 4 £
DE LAS ALETAS SUPERIORES Ancho: 22.5 cm. Xlargo: 17cm

Tabla 10. Caracteristicas carpetas 4 alas

RE-ALMACENAMIENTO POR DETERIORO DE UNIDADES: Teniendo en cuenta que tanto cajas
como carpetas son unidades de conservacion, aislamiento y proteccion de los documentos
es necesario realizar su cambio una vez hayan perdido su funcionalidad:

e Ruptura de tapa.

e Deformacién por compresion.

e Manchas de humedad.

e Suciedad acumulada.

e Migracioén de oxidacién de material metalico.

o Deformacidén o ruptura de carpetas por sobre ocupacién.
e Ruptura de gancho plastico por sobreocupacion.

Esta actividad se puede dar por demanda lo cual sugiere que de manera aleatoria se realice
el cambio de cajas segun se requiera. Las cajas si se utilizan de manera adecuada y se
realizan las jornadas de saneamiento ambiental con rigurosidad tienen un tiempo (util
prolongado de uso.

En los procesos masivos de organizacioén, es necesario cuantificar las cajas que requieran
ser cambiadas conforme al volumen documental a intervenir, para el caso de las cajas
referencia X200, no se deben sobre ocupar, estas tienen una capacidad aproximada de 1200
a 1500 folios que corresponden a 5 o 6 carpetas de 200 a 250 respectivamente.
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ALMACENAMIENTO DE DISPOSITIVOS OPTICOS (CD—-DVD) Y CINTAS: Los dispositivos de este
tipo en lo posible deben resguardarse en espacios con condiciones ambientales especiales:

e Humedad Relativa entre 40% al 50%
e Temperatura entre 14°Ca 18°C.

Lo importante es que en lo posible se evite su disposicién en bolsas plasticas en grupo o
individuales, este tipo de elementos genera microclimas que propenden en crecimiento
microbioldgico en los soportes.

Se debe disponer de manera ordenada en empaques individuales pueden ser los sobres de
tela no tejida y disponer en sentido horizontal dentro de una caja referencia X200.

Para el caso de las cintas VHS, Beta o similares, se deben mantener en sus cajas de cartén
originales, las cuales deben ser dispuestas en sentido horizontal dentro de una caja
referencia X200.

La posibilidad de disponer este tipo de unidades en cajas referencia de archivo, facilita su
ubicacién en la estanteria como una unidad mas de almacenamiento, siendo muy
importante la referencia cruzada y la rotulacién de cajas como carpetas.

2.4.4.4 Manipulacion de documentacion con Indicadores de Contaminacion
Microbioldgica

En el caso de identificar en cualquiera de las fases de archivo documentacion con indicadores
de contaminaciéon microbioldgica, es necesario que esta sea aislada para evitar su
contaminacion.

El aislamiento no solo debe ser en la unidad de almacenamiento, también en lo posible debe
ser locativo (depdsito distinto) y para efectos de prevencion debe ser sefializado como riesgo
bioldgico.

JATENCION!
RIESGO
BIOLOGICO

llustracidn 5. Seiial de riesgo bioldgico.

Pagina 37 de 90



Proceso Gestion Documental Cddigo: GDO-PO-01

N Version: Fecha:
Subproceso Procesos Archivisticos 04 17/12/2025
- Sistema Integrado de Conservacién Pagina 38 de 90

Las unidades de conservacién: Legajos, carpetas, tomos, celuguias o similares deben ser
cubiertos con entretela de color blanco; esta permite la circulacion de aire en los soportes.

La consulta debe estar totalmente restringida, pero en caso de que esta sea obligatoria, se
debe hacer uso de todos los elementos de proteccion personal: Cofia, gafas de proteccion,
bata de manga larga debidamente cerrada, guantes de nitrilo y tapaboca con filtro referencia
N95.

Para el tratamiento de limpieza y desinfeccion puntual se debe contar con el
acompafiamiento de un profesional en Conservacion y Restauracién documental, ya que
cualquier intervencion de este tipo en la documentacion puede tener repercusiones que se
manifestardan a mediano y/o largo plazo en su estado de conservacién al no realizarse de la
manera adecuada.

2.4.4.5 Recursos

Se requiere tener un stock de cajas y carpetas acorde con la produccidon documental de cada
area, teniendo en cuenta no solo el volumen sino también los tiempos de retencién
respecto al Archivo de Gestion. Para el Archivo Central se debe dejar un stock de cambios
por dano fortuito.

ACTIVIDAD TECNICOS INSUMOS PERSONAL
Cajas

Delegados del area duefia de Ila

Re-almacenamiento |Inventario Carpetas cuatro aletas y/o celuguias |Personal de administracién integral del AC.

Ganchos legajadores

L]
Almacenamiento Inventario . Carpetas cuatro aletas y/o celuguias - .
- documentacion para la actividad
. Ganchos legajadores
. Equipo dele Sticker de rétulos Delegados del area duefia de la
Rotulacion . - .
computo . Téner documentacion para la actividad
. Cajas
L]
L[]

Tabla 11. Recursos estimados para la aplicacion del programa

2.4.4.6 Modelo de Indicadores para la cuantificacion de Almacenamiento y Re-
Almacenamiento.

El seguimiento de indicadores correspondiente al Programa de Almacenamiento y Re-
almacenamiento de documentos, esta directamente relacionado con la funcionalidad y el
estado de conservacién de las cajas y las carpetas. A continuacion, se presenta un cuadro
de relacion entre el indicador de deterioro y la accion a ejecutar:
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INDICADOR DE DETERIORO EN UNIDADES CAMBIO DE COMPLEMENTO DE RE -
DE ALMACENAMIENTO UNIDAD UNIDAD ALMACENAMIENTO
Deformacion o ruptura de carpetas por sobre X
ocupacion.
Deformacidn por compresion horizontal o vertical X
Manchas de humedad. X
Migracioén de oxidacion de material metalico. X
Ruptura de gancho plastico por exceso de folios. X
Ruptura de la base de la caja X
Ruptura de tapa X
Sobreocupacion de la caja X
Suciedad acumulada. X

Tabla 12. Indicadores de deterioro para cambio de cajas

Adicional a los deterioros anteriormente descritos, es necesario realizar un cambio
periédico de las cajas que tienen un tiempo de retencién mayor a 10 afios en el archivo
central; este cambio debe realizarse cada 4 afos, lo que garantiza que las unidades de
almacenamiento van a mantener su funcién de barrera protectora.

Para el caso de la ALCALDIA, es necesario realizar el cambio de cajas de la documentacion
gue se encuentra en custodia por el proveedor externo, cada vez que se presente alguno
de los indicadores de deterioro anteriormente descrito, ya que se pone en riesgo la
conservacion documental de la entidad.

En la Matriz de Indicadores (Anexo 7), permitira hacer un seguimiento de cada actividad, en
el marco del programa y asi establecer el porcentaje de avance general.

El pardmetro de medicidon del avance en el proceso de cambio de unidades de
almacenamiento propuesto en la matriz corresponde al porcentaje real sobre el porcentaje
de avance, en este sentido si tenemos un universo de cajas que deben cambiarse de unidad
de almacenamiento, la cantidad de cajas cambiadas sobre el universo total, nos da un
porcentaje y avance del indicador:

= %AVANCE REAL / % AVANCE PROYECTADO
2.4.5 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion sobre la conservacion

preventiva de los documentos fisicos.

245.1 Objetivo
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Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacion en los servidores
publicos y contratistas de la ALCALDIA.

2.4.5.2 Alcance

Crear estrategias y tematicas que se dirijan a diferentes grupos objetivo que estén acorde
con las funciones, actividades y roles dentro de la ALCALDIA. Para ello es necesario articular
las jornadas con el Plan Institucional de Capacitacion de la entidad.

2.4.5.3 Metodologia

a. Con el apoyo de la Oficina de Talento Humano, se identificardn los temas que se deben
reforzar dentro de la tematica de gestion documental y archivo.

b. Estructurar igualmente con el apoyo de la Oficina de Talento Humano como se
requieren realizar las jornadas de capacitacion, en concordancia con el Plan
Institucional de Capacitaciéon, esto sumado a los recursos y el publico objetivo al cual
estara dirigido.

Estas actividades deben realizarse de manera anual para mantener a todo el personal
al tanto de la evolucién que la ALCALDIA tiene respecto al proceso de la Gestién
Documental.

c. Esquema de capacitacién y sensibilizacién.

CAPACITACIONES: Dar a conocer a todos los servidores publicos y contratistas la
normatividad relacionada, haciendo énfasis de la responsabilidad que se tiene
frente a la custodia y conservacién documental de indole publico, donde la gestion
documental es un proceso transversal que se interrelaciona con las tecnologias de
la informacién y los sistemas de gestion, donde se debe propender por la
conservacion documental y las buenas practicas y bioseguridad para el manejo de
los documentos.

TALLERES: El personal de cada unidad administrativa que estd encargado del
archivo debe recibir induccion practica en cuanto al manejo documental, donde se
debe tener en cuenta en la conformacién de expedientes, manejo de elementos
como cajas y carpetas, uso de cosedoras o perforadoras, manipulacién de
documentos, entre otros.
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e ESTRATEGIAS DE DIFUSION: Campafias, pildoras informativas, carteleras, fondos de
pantalla y otro tipo de acciones que permitan familiarizar a los funcionarios con los
temas que inciden en la conservacion documental.

Las temadticas para desarrollar tienen inicialmente un objetivo informativo y de
contextualizacidén; se presentan algunos ejemplos, sin embargo, cabe aclarar que las
descritas en este documento, deben ser objeto de actualizacidn conforme la entidad vaya
implementando nuevos sistemas y/u optimizando procesos y procedimientos en gestion
documental.

En el siguiente cuadro se describen las tematicas, grupos objetivo y otros aspectos a tener
en cuenta en el desarrollo de cada una de las actividades que hacen parte del Programa:

TIPO TEMATICA PUBLICO OBJETIVO FORMATOS DE REGISTRO FRECUENCIA RECURSOS
Responsabilidad de los funcionarios
frente a la documentacién de la|Todas las dreas. Registro de asistencia 1 Vez al afio.
entidad y buenas practicas.

Politicas internas de seguridad de la

Funcionario o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

Funcionario o contratista experto

Todas las areas. Registro de asistencia 1 Vez al afio.
CAPACITACION |informacion y gestion documental. | oo @5 &n gistro de asistencl zalan (de la ALCALDIA o Extemo)
La conservacién en todo el ciclo vital
del documento. Vinculacién de TRD . . . . o Funcionario o contratista experto
Todas las areas. Registro de asistencia 1 Vez al afio.

(tiempos de retencion y disposicion
final)
Procesos de consenacion

(de la ALCALDIA o Externo)

Personal del Area de Trabajo de Gestion

documental: Limpieza puntual e Documental Registro de asistencia 1 Vez al afio. Restaurador- Conservador
TALLERES mtervenmlones menores. _ :
Uso de implementos de proteccion|Personal encargado de archivo de| . . .
. - . X . . . Funcionario o contratista experto /
personal en areas de|gestion en todas las areas y el Archivo|Registro de asistencia Semestralmente

almacenamiento documental Central. ARL (SG-SST)

Tabla 13. Tematicas de capacitacion.

2.45.4 Recursos

TECNICOS TECNOLOGICOS INSUMOS

Personal con perfil especializado: Archivista,

Consenador/Restaurador Equipo de computo, |Cartillas, libretas, lapices,

videobeam, micréfono y otros. |esferos, similares.

Auditorio, salén de talleres, espacio para
reuniones y similares.

Tabla 14. Recursos requeridos para el programa

Conforme a las caracteristicas de las capacitaciones se definen los recursos a utilizar, sin
embargo, es necesario contemplar un rubro anual para el desarrollo de este programa de
manera semestral. En este entendido se deben realizar minimo dos (2) capacitaciones al
afo (una por semestre).

Si el recurso técnico es propio no tiene costo adicional, pero si el recurso técnico debe
contratarse se debe calcular el costo por hora, ya que se pueden requerir varias sesiones.
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UNIDAD DE MEDIDA COSTO

Hora de capacitacion. $280.000

Tabla 15. Referencia costo hora de capacitacion afio 2026

2.4.6 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres.

24.6.1 Objetivo

Establecer lineamientos que permitan la conservacién y preservacioén de la
documentacidn, ante posibles eventualidades de emergencias y atencion de desastres,
especificamente para las areas de archivo.

2.4.6.2 Alcance

El programa incluye todas las dreas de archivo de la ALCALDIA, en las cuales se custodia,
conserva y se consulta la informacion.

2.4.6.3 Metodologia

Establecer el mapa de riesgos especificos para archivos identificando las acciones
encaminadas a prevenir emergencias y reduccién de danos en los documentos.

Establecer rutas de evacuacidn para los espacios de archivo de las diferentes areas,
identificando los sistemas de extincién de fuego, camilla, botiquin y demas
elementos utilizados en caso de emergencias.

Organizar un simulacro de emergencia aplicada al material de archivo.

Realizar copias de respaldo digital a toda la documentacion que reposa en las
diferentes areas de archivo.

Verificacién del Manual de Prevencidn y Atencién de Desastres y Contingencias del
Archivo alineado con el Plan de Emergencias y Atencién de Desastres de la Alcaldia

Municipal.

Realizar capacitaciones en temas de prevencién y atencidon de emergencias dirigidas
en especial al personal que labora en los diferentes espacios de archivo.

Pagina 42 de 90



Proceso Gestion Documental Cddigo: GDO-PO-01

N Version:
Subproceso Procesos Archivisticos

Fecha:

04 17/12/2025

Sistema Integrado de Conservacién Pagina 43 de 90

e |dentificar la documentacién que por su valor debe ser rescatada ante cualquier
eventualidad de emergencia o desastre que se presente.

24.6.4 Recursos
RECURSOS DESCRIPCION

Senidor publico y/o contratista del Personal del Area de Archivo

Humanos Central, contratista profesional ciencias de la informacién y la documentacion
bibliotecologia, archivistica, documentacion.

Técnicos Video beam, portatil, plataforma teams.

Logisticos Espacio para capacitacioén, tablero, marcadores, fotocopias.

. . Los necesarios para los materiales y la contratacion del personal idéneo para el desarrollo

Financieros -

de las actividades.

Tabla 16. Recursos estimados para la ejecucion del programa

2.5 ANEXOS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Los anexos del PCD son los siguientes:

e Anexo 0. Diagnéstico fotografico y mediciones ambientales en unidades
administrativas.

e Anexo 1. Manual de Inspeccidon y mantenimiento para las instalaciones fisicas del
archivo.

e Anexo 2. Manual de limpieza dreas de archivo

e Anexo 3. Formato de inspeccidn areas de archivo

e Anexo 4. Formato de saneamiento ambiental areas de archivo

e Anexo 5. Formato de limpieza areas de archivo

e Anexo 6.

e Anexo 7. Matriz de Indicadores programas
e Anexo 8. Matriz de riesgos PCD

3. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

3.5 OBJETIVO

Manual para la prevencidn de emergencias y atencién de desastres

Formular estrategias en el plan de preservacién digital, independientemente del medio
tecnolédgico en el cual se haya elaborado, para asegurar la autenticidad, uso, accesibilidad,
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fiabilidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos y/o digitales de archivo, asi como su disponibilidad, legibilidad, acceso y
almacenamiento de los documentos de la ALCALDIA.

3.6 ALCANCE

El presente documento, esta destinado a orientar a los contratistas y funcionarios de la
ALCALDIA para la adopcién de las politicas y lineamientos que permitan la preservacién
adecuada de los documentos que se reciben, generan y procesan en medio digital y/o
electronicos, con el fin de garantizar la preservacion de la informacién almacenada
digitalmente.

3.7 NORMATIVIDAD TECNICA RELACIONADA

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30300 Informacion y documentacién. Sistemas
de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30301: Informacién y Documentacion.
Sistemas de gestidn de registros: requisitos.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 23081: Informacion y documentacion.
Procesos de gestién de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.
Partes 1y 2.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14641: Archivamiento electréonico - Parte 1:
Requisitos sobre el disefio y la operacién de un sistema de informacién para la
conservacion de la informacidn electrénica.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 13008: Informacion y documentacion. Proceso
de migracion y conversién de documentos

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacion.
Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad de la informacién (SGSI).
Requisito.

3.8 RESPONSABILIDADES
Teniendo en cuenta que el Plan de Preservacién Digital hace parte del Sistema Integrado de

Conservacion, este se encuentra bajo la responsabilidad y coordinacion de la Secretaria
General de la ALCALDIA en cabeza del Area de Trabajo de Gestién Documental, tal como lo
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establece el Acuerdo 001 de 2024, con el apoyo especifico para su ejecucidon de la Oficina
de tecnologia de la informacion y las Comunicaciones.

El Comité de Gestion y Desempeno Institucional, serd responsable de definir, aplicar,
supervisar y mejorar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, con el apoyo del Area de
Trabajo de Gestion Documental.

PERFIL RESPONSABLES FUNCIONES

1. Formar a todos los usuarios frente a la gestién y uso de
metadatos y se encargara de la confiabilidad, autenticidad,
disponibilidad e integridad de los metadatos asociados a
los documentos.

Profesional en archivistica Profesional Lider de Proceso Gestién Documental. 2. Definir requisitos, politicas y estrategias asociadas a la
creacion de metadatos.

3. Asegurar que los controles internos funcionen
adecuadamente con el fin de que los usuarios interesados y
acreditados puedan confiar en la informacién producida.

1. Realizar operaciones de digitalizacién.

Técnicos en Gestion documental, 2. Controlar la calidad de los procesos de digitalizacion.
archivistica,  administracion ~ de|Empresa, contratista o funcionario de la entidad 3. Verificar que los metadatos de la gestion de
archivos y carreras afines. documentos, asociados a las funciones y actividades sean

precisos y estén completos.

1. Responsable de la confiabilidad, autenticidad e integridad
de los sistemas utilizados para crear y mantener los
metadatos.

Ingeniero de Sistemas Empresa, Contratista o funcionario de la entidad 2. Asegurar que todos los metadatos estén asociados a los
documentos y que los vinculos se mantengan.

3. Mantenimiento de los equipos de cdémputo y
digitalizacion.

Tabla 17. Responsabilidades del Plan de Preservacién a Largo Plazo

3.9 METODOLOGIA

La metodologia aplicada para la formulacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
estd conformada por un conjunto de actividades con una secuencia especialmente disefiada
para poder atender las necesidades de preservacién de los documentos electrénicos de

archivo.

3.9.1 Actividades de ejecucion del Plan de Preservacion digital a Largo Plazo

3.9.1.1 Identificacion

Es el procedimiento primario, que responde al interrogante ¢ Qué se debe preservar? este
componente de la metodologia filtra aquellos objetos destinados a la aplicacion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

De acuerdo con el diagndstico integral para documentos electrdnicos de archivo se

evidencia que la ALCALDIA cuenta con un sistema de informacién para la gestiéon de
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documentos electronicos de archivo que apoya el manejo, gestidn, conservacién y
publicacidn de documentos electrénicos e hibridos llamado SIEP DOCUMENTAL.

Por otra parte, también el diagndstico indica que la entidad ha desarrollado digitalizacién
de documentos en formato PDF, sin embargo, se debera tener en cuenta cambiar de PDF al
formato PDF/A (compatible ISO 19005), que es el recomendado para la preservacion digital
a largo plazo.

Para la identificacion se tendrdn en cuenta los documentos nativos digitales producidos por
las aplicaciones empleadas para el desarrollo de sus procesos, administrativos y misionales
en los diferentes aplicativos y sistemas de Informacidn.

3.9.1.2 Caracterizacion

Es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y légicos del documento
electrénico de archivo que deben ser tenidos en cuenta al momento de validar su fiabilidad,
precision y autenticidad, asi como cuando se requiera su recuperacion.

FORMATO CARACTERIZACION DE DOCUMENTO ELECTRONICO

Denominacion Registros . . . . Tiempos
Autorizacién de Especificaciones Requisitos
del documento|de Responsable Formato | " Metadatos de
- . consulta técnicas del SW .
electrénico cambios retencion

Tabla 18. Caracterizacion de documento electrdnico

A continuacidn, se describe las instrucciones de diligenciamiento para los campos del
formato:

e Registros de cambios: Fechas en las cuales se indique, su creacidn, nuevas versiones
y eliminacién durante el ciclo vital del documento electrdnico archivo.

e Responsable: Indica el drea que cred el documento y la cual serd el responsable de
Sus nuevas versiones.

e Autorizacién de consulta: Corresponde al listado de personas y areas autorizadas
dentro de la entidad a consultar los documentos electrénicos.

e Formato: Se refiere al formato de almacenamiento del documento independiente de
las plataformas de software y hardware que los contengan.
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Especificaciones Técnicas: En cuanto a tipo de archivo, versidn, tamafio, resolucién,
entre otras.

Metadatos: Corresponde a la informacién referente al contenido del documento la
cual permite determinar su autenticidad y realizar su recuperacion.

Requisitos de Software (SW): Indica sobre qué aplicacion fue creado el documento y
sobre cual serd posible su visualizacion, uso y consulta.

Tiempos de retencién: Indica los tiempos sobre los cuales con base en la TRD y TVD
se garantiza que los documentos serdn disponibles para ser consultados usados por
los funcionarios.

Solo con este conocimiento se pueden formular acciones enfocadas en su
preservacion. Esta identificacién debe ser abordada con variables significativas y
ejercicios de mejores practicas para la preservacién digital.

3.9.1.3 Mecanismos para garantizar la autenticad e integridad de los documentos

La Autenticidad, entendida como la acreditacién de que un documento es lo que pretende
ser, sin alteraciones o corrupciones con el paso del tiempo y la integridad como la cualidad
de un documento para estar completo y sin alteraciones, con la cual se asegura que el
contenido y atributos estan protegidos a lo largo del tiempo, son componentes que
conforman la confianza del documento.

Esas caracteristicas guardan una estrecha relacién con la “inalterabilidad”, requisito que
demanda que el documento generado por primera vez en su forma definitiva no sea
modificado, condiciones que pueden satisfacerse mediante la aplicacion de los siguientes
mecanismos:

Estampas de tiempo. Consistird en una secuencia de caracteres utilizada para
certificar el momento especifico en que se llevard a cabo un suceso sobre un
documento electrénico o que éste no ha sido modificado en un espacio de tiempo
determinado. La secuencia de caracteres estara relacionada con la fecha y hora exacta
en que ocurre dicho evento y especificamente cuando fue creado o firmado en un
sistema de cdmputo. Mediante la emisidon de una estampa de tiempo sera posible
garantizar el instante de creacién, modificacion, recepcién, firma, etc., de un
determinado mensaje de datos impidiendo su posterior alteracién, haciendo uso de
la hora legal colombiana.
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e Firmas electrénicas. Corresponde a los métodos tales como, cédigos, contraseias,
datos biométricos, o claves criptograficas privadas, que permite identificar a una
persona, en relacién con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas
todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

e Firmas digitales. La firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a
un mensaje de datos y permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir
de la clave originaria, sin modificacién posterior. La firma digital se basa en un
certificado seguro y permite a una entidad receptora probar la autenticidad del origen
y la integridad de los datos recibidos.

3.9.1.3.1 Integracion
Una vez identificados y caracterizados los documentos electrénicos de archivo, el siguiente
paso es articular o integrar las alternativas estratégicas viables de aplicacién para

preservacion a largo plazo y que aplican para los documentos objeto de analisis en el marco
de la implementacién del Plan.

3.9.1.3.2 Almacenamiento
Se deben considerar cuidadosamente la seleccién de los medios de almacenamiento y en
el nivel mas amplio, considerar entre tecnologia magnética y tecnologia dptica, cuyas

consideraciones criticas deben considerar lo siguiente:

e Alta capacidad de almacenamiento. Proporcional a los volumenes de la entidad, con
tasas de crecimiento estimadas estadisticamente.

e Tasa de transferencia de datos.

e Expectativa de vida util. Proyectar un minimo de 20 afios para el sistema de
almacenamiento.

e Presencia en el mercado. Seleccionar opciones de estabilidad y presencia de facto en
el mercado actual.

e Mantenimiento y accesibilidad documentada.

La capacidad de almacenamiento debe ser acorde a los documentos creados actualmente
y los que se crearan en un futuro adelantando las proyecciones necesarias. Debido a que la
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ALCALDIA, actualmente utiliza servicios del almacenamiento en la Nube se sugiere emplear
el mismo servicio para realizar el almacenamiento de documentos electrénicos de archivo
a largo plazo.

Para el disefio del almacenamiento a largo plazo se deberd realizar las siguientes
actividades:

a. Verificacidn de la capacidad de almacenamiento: Aunque esta capacidad
puede ser afiadida en cualquier momento es importante tener en cuenta que
el sistema debe tener espacio suficiente para almacenar los datos previstos
durante todo el ciclo de vida de los mismos. Actualmente la ALCALDIA no
tiene control sobre la capacidad de almacenamiento al no conocer qué
documentos electrénicos o digitales se encuentran almacenados en sus
repositorios. Por lo que se debera:

e Realizar un inventario de archivos digitales por formato, y definir
formatos para la preservacién digital textual, audiovisual e imagen.

e Realizar un inventario de medios de almacenamiento.

e Actualizar en las TRD los tiempos de retencién de los documentos
electrénicos e identificar su medio de almacenamiento.

e Definir una guia de archivamiento web.

b. Copia de seguridad (Back up): El sistema debe ser capaz de hacer la copia de
seguridad de la informacion de acuerdo con las politicas establecidas por la
ALCALDIA para tal fin, sin pérdida de informacién y manteniendo la
consistencia e integridad de los documentos. Se define que los respaldos de
la informacion se gestionan con la herramienta de Back up, en la cual se
configuran todas las politicas de los respaldos definidas en el “Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PETI”, indicando el tipo de
respaldo, la periodicidad, el horario y la retencion.

c. Control de errores: Es posible que exista algun tipo de fallo en los sistemas
informaticos de almacenamiento, por ello, el sistema debe ser capaz de
detectar cambios o pérdida de datos y tomar las acciones apropiadas. En la
ALCALDIA se contard con un control que determina que semanalmente se
revisa que los respaldos de la informacidn hayan finalizado correctamente,
verificando los registros y consignando esta informacion en la bitacora
correspondiente, en el evento de presentarse un error el respaldo se ejecuta
manualmente.

d. Planificacidn contra los posibles desastres: El servicio de almacenamiento
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debe proveer planes de recuperacion de datos tras una situacién de fallo que
es comun en las tecnologias de la informacién. Los planes deben incluir
situaciones de recuperacidon de datos a partir de soportes dafiados. La
ALCALDIA propenderad por contar con un almacenamiento espejo en un
servidor que se ubique en un lugar diferente al original.

e. Obsolescencia tecnoldgica: El alojamiento debe ser estable respecto a la
obsolescencia tecnoldgica asegurando que no existirda perdida de
informacién por este motivo. En la ALCALDIA se cuenta con el documento
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PETI que permite definir
el momento oportuno para la renovaciéon, acorde a las necesidades
institucionales, tendencias tecnoldgicas y normatividad vigente.

f. Planes de contingencia: Para asegurar la continuidad de los servicios de
alojamiento del Data Center o servidor, se debe contar con planes de
respaldo como contingencia, en un lugar diferente al original donde se
encuentra ubicado el repositorio, esto para sobre guardar la informaciéon de
eventos catastréficos como sismos, inundaciones o incendios, y de esta
forma salvaguardar los servidores de la ALCALDIA.

g. Control de modificaciones y borrado: Se debe controlar el acceso a los
depdsitos de almacenamiento utilizando procesos automatizados que
ademas vigilen la modificacidn o el borrado los documentos, lo cual puede
realizar mediante funcionalidades de trazabilidad en el software.

h. Versidn de los documentos: Se debera exigir que los documentos que hagan
parte del repositorio digital a largo plazo sean entregados a custodia en su
ultima versién aprobada, con el fin de no contar con versiones sin aprobar

gue no tengan valor documental. Por lo anterior, se debe implementar el uso
de firma digital.

3.9.1.3.3 Mantenimiento

Es la aplicacidon de estrategias para lograr los propdsitos antes descritos, como parte de la
politica de preservacién Digital a Largo Plazo.

a. Actividades de Administracion

e Verifica las condiciones de identificacién y caracterizacién de los documentos al
ingreso de la base de datos.
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e Laadministracidon gestionara la operacion diaria de archivo, lo que incluye servicio
al cliente interno, control del acceso, gestion de consulta de documentos vy
auditoria a los documentos electréonicos de archivo para el cumplimiento de
acuerdo al PPDLP.

e Crear informes de ingreso, solicitud de consulta y administracion.

b. Actividades del area técnica

e Realizar el mantenimiento y la actualizacién de las bases de datos.

e Realizar la administracién de la base de datos que contiene la informacién de los
documentos a custodiar, tramitando las peticiones de ingreso y consulta.

e Aplicar las politicas de seguridad de la informacidn.

e Apoyar la aplicacidn de las estrategias de preservacién documental del PPDLP.
Esta administracién compartida del sistema asegura el acceso y preservacién de los
documentos electréonicos de archivo, actualizacién y mantenimiento en el tiempo del
PPDLP.
Estas actividades se complementan con lo descrito en el documento: Programa de
inspeccion y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento de los documentos
digitales y/o electrénicos (Anexo 1. Programa de inspeccion y mantenimiento PPDLP).
3.10 PRINCIPIOS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
3.10.1 Principio de planeacion
Los objetos digitales a diferencia de los documentos andlogos pierden rdpidamente su
accesibilidad, usabilidad y su disponibilidad por los cambios tecnolégicos. Por esta razén
debe existir una planificacion para su preservacion desde su generacién, durante el ciclo
vital y su disposicién final con el fin de facilitar su acceso en el futuro, por lo que se requiere

adelantar control y verificacion sobre las siguientes variables referentes a los documentos.

FLUJO: Verificacién del control de flujo documental de los documentos por parte de la
ALCALDIA.
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Actualmente el flujo documental solo se controla a través del proceso de preservacion de
documentos electrénicos de archivo que inicia desde la digitalizacién y cargue de los
documentos al software de documentos (SIEP DOCUMENTAL) que controla el flujo
documental de los documentos que ingresan, son producidos y enviados en la ALCALDIA.
Por lo anterior, se requiere continuar con la ejecucidn de este control.

CANAL: Identificacion del canal de radicacidén o produccion de los documentos.

En este ejercicio de planeacidn se sugiere adelantar controles sobre el Sistema de Gestidn
Documental de la entidad con el fin de preservar y facilitar el acceso a los objetos digitales
producidos por largos periodos de tiempo.

Dichos controles involucran planear en los contratos con los proveedores de la pagina WEB,
intranet, internet y data center, la manera precisa con base en las politicas y procedimientos
de seguridad de la informacién de la ALCALDIA, como este debe ejecutar los controles a los
documentos electrénicos de archivo para la preservacion de la informacién durante la
ejecucion y a la terminacion de cada contrato.

SOPORTE: Soporte que contiene la informacién que ingresa o es producida.

Los soportes sobre los cuales son producidos y preservados los objetos digitales son: DVD,
CD, memorias y discos duros; los cuales son alojados en el Data Center, por tanto, se debe
planear la aplicacién de la estrategia de refreshing a estos soportes empleados por la
ALCALDIA,

CONVERSION: Validacién de si los formatos primigenios son convertidos.

A la fecha no se realiza conversion de formatos iniciales.

REEMPLAZO: Al convertir el formato inicial el resultado reemplaza al anterior.

Al no realizar conversion no aplica el reemplazo.
COEXISTENCIA: Identificacién de si hay coexistencia de los formatos iniciales y convertidos.

Al no realizar reemplazo no aplica la coexistencia.

FORMATO: Extension de ficheros en que son recibidos o creados los documentos
electrénicos de archivo.

Los formatos utilizados por la ALCALDIA, para la creacién de los documentos electrénicos
de archivo son .docx, xlIsx, jpg, tiff, pdf y los creados en las bases de datos ORACLE, My SQL,
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PostgreSQL, Maria DB, entre otras, por lo que se puede concluir que estos son formatos
propietarios. Con base en lo expuesto se sugiere planear el aplicar la estrategia de excluir
los formatos propietarios y migrar a formatos abiertos, como lo es el formato PDF/A
(compatible ISO 19005).

METADATOS DE PRESERVACION: Verificacién de que metadatos de preservacién se
capturan desde la recepcion.

A lafecha no se realiza la captura de metadatos de preservacion digital, por lo que se sugiere
planear la aplicacién de la estrategia de esquema de metadatos.

Los metadatos cumplen la funcién de proporcionar la identificacion y descripcidon de los
documentos, con lo que es posible disponer de la informacién necesaria para el tratamiento
de los mismos. La ALCALDIA, debe colocar a disposicion, a través del sistema de informacién
documental, de una funcionalidad especialmente disefiada para el registro (manual o
automatico) de esquemas de metadatos dirigidos al almacenamiento de informacion util
para la preservacién de documentos electrénicos de archivo, teniendo en cuenta las
actividades de recepcién, produccién y trdmite y de acuerdo con el siguiente conjunto
minimo:

Ciadigo Designacidn univoca del objeto digital a preservar.

Titulo Nombre del documento electrdnico de archivo.

Formato |dentificar el formato de creacidn del documento electrdnico.

Software de Creacidn Mombre de la aplicacidn informatica utilizada para crear el documento electrénico.
Version Version del software con que fue creado el documento electrdnico.

|dentificacidn de la categoria de fichero informatico a la que pertenece el documento electrdnico
(Texto. Imagen. Audio, Video).

Registro de fecha y hora de acciones sobre el documento electronico (creacidn/captura, modificacion,
actualizacion, acceso, anexos, consulta, etc.).

Tipo de recurso

Estampa de Tiempo

Autor Emisor responsable del contenido/creacién del documento electrdnico.
Estado Metadato de identificacién del estado del documento electrdnico: Borrador, Documento o Record.
Perfil autorizado Metadatos de control de acceso al documento electrénico de archivo.

Ruta fisica y/o logica del repositorio de en donde se realiza el almacenamiento del documento
electrénico de archivo.

Informacidn del tipo de preservacion que ha de aplicarse sobre el objeto digital (migracion, conversidn,
emulacian, etc.)

Tiempos de aplicacidn del nivel de|Especificacion de fechas de para ejecucion de migracidn o conversion de documentos electrdnicos de

Ubicacion de archivamiento.

MNivel de preservacion

presernvacion archivo.
L . . Espacios de tiempo planificados para realizar auditorias de acceso a los documentos electrdnicos de
Periodicidad de verificacion ;
archiva.
. ) Fecha planeada de renovacion de medios para el almacenamiento de documentos electrdnicos de
Renovacion de medios .
archivo.
Informacion de contexto Elementos de relacion existentes entre los objetos digitales, materia de preservacion digital.

Asignacion de periodos de tiempo para realizar copias de seguridad convencionales, de acuerdo con
la politica de la ALCALDIA
Elemento de informacién para el registro de accesiones sobre el objeto digital, materia de

Copiado de respaldo

Auditoria s

presemnvacidn a largo plazo.
Retencion Espacios de tiempo calculados para garantizar sobre los objetos digitales, el tiempo de preservacidn.
Derechos de Propiedad Informacion sobre los derechos de propiedad intelectual relativos al objeto digital que se preserva.
Autenticidad Definicidén de elementos de datos para validar autenticidad
Integridad Definicign de elementos de datos para validar integridad

Tabla 19. Metadatos del plan de Preservacion a Largo Plazo
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Estos metadatos asociados al documento electrénico permiten definir las caracteristicas y
atributos del documento y del expediente que ayudan a la identificacién exacta y localizacion
de la informacién que se requiera a través del tiempo.

Tanto los documentos electrénicos de archivo como sus expedientes necesitan la asignacion
de metadatos minimos obligatorios para asegurar su gestion durante todo su ciclo de vida,
por consiguiente, se presenta a continuacidon la estructura minima de metadatos que
contienen tanto los expedientes como los documentos que los conforman para su
identificacion, autenticacidn y contextualizacion:

METADATOS
Fondo Documental

Nombre Descripcion

Codigo_Fondo

Cadigo del Fondo

Nombre_Fondo

Nombre del Fondo

Codigo_Unidad

Cadigo Unidad Administrativa

Nombre_Unidad

Nombre Unidad Administrativa

SubFondo Documental

Nombre

Descripcion

Codigo_SubFondo

Cadigo del subfondo

Nombre_SubFondo

Nombre del subfondo

Codigo_Unidad_SF

Cadigo Unidad Administrativa Sub Fondo

Nombre_Unidad_SF

Nombre

Nombre Unidad Administrativa Sub Fondo
Expediente

Descripcion

Codigo_proceso

Cadigo del Proceso

Nombre_proceso

Nombre del Proceso

Codigo_procedimiento

Cddigo del Procedimiento

Nombre_procedimiento

Nombre del Procedimiento

Codigo_serie

Codigo de la Serie Documental

Nombre_serie

Nombre de la Serie Documental

Codigo_suberie

Caodigo de la SubSerie Documental

Nombre_subserie

Nombre de la SubSerie Documental

Identicador_exp

Numero de identificacion expediente

Titulo_exp

Titulo del expediente

Fecha_apertura

Fecha inicial

Fecha cierre

Fecha final

Palabras_clave_expediente

Palabras clave que identifican el expediente

Estado

Abierto — cerrado

XXX X XX XX [X]>x
XX x| XIX|Xx|>x XXX

Tabla 20. Estructura minima de metadatos para expedientes electrdnicos.

3.10.2 Principio Nacido Digital

Es el documento que se crea o nace o se genera a través de programas informaticos. La
ALCALDIA, hace uso del documento en su formato primigenio u original sin realizar ningun
tipo de migracidn de datos en ninguna fase del ciclo vital del documento, por lo cual este
documento electrénico de archivo se considera original, y sera objeto de aplicacién de las
Tablas de Retencion Documental de la entidad.
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Los documentos nacidos digital que generan los aplicativos de la ALCALDIA se encuentran
en los siguientes formatos:

NORMA TECNICA

REFERENCIADA
TEXTO PDF pdf Forma}tq de archivo de documentos ISO 19005
electrénicos.

CONTENIDO FORMATO EXTENSION DESCRIPCION

Es un estandar abierto, flexible y ampliamente
TEXTO XML Xml Utilizado para almacenar, publicar e W3C HTML
intercambiar cualquier tipo de informacién.

Structured Query Language (SQL), de acceso
a bases de datos relacionales que permite

BASES DE DATOS SQL .sql . . ; . ISO 9075 -1
especificar diversos tipos de operaciones en
ella.
Disefiado para almacenar mensajes de correo

CORREO ELECTRONICO EML .eml electronico en forma de un archivo de texto sin RFC 822
formato.

Tabla 21. Documentos nacidos digital que generan los aplicativos.

3.10.3 Principio de convertido digital

Es el método por medio del cual los documentos analogos (creados originalmente en
soporte papel) son digitalizados para de esta manera desarrollar documentos electrénicos
de archivo.

La ALCALDIA, ha realizado algunos procesos de digitalizacién de documentos fisicos a la
fecha; estos documentos digitalizados tienen formato PDF.

3.10.4 Principio de acceso

El principio de acceso a los documentos electrénicos de archivo es fundamental para
realizar la preservacién de los documentos por largos periodos de tiempo, por lo que la
ALCALDIA, debe aplicar la estrategia de uso de metadatos de preservacion desde el ingreso
o produccién de los documentos, manteniendo estos datos de informacidn durante el ciclo
vital de los documentos permitiendo de esta manera su acceso durante todo el tiempo que
se encuentren almacenados, garantizando la disponibilidad de estos en el futuro.

3.11 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
La proteccion y preservacion del entorno técnico para el funcionamiento del software y

hardware, se considera fundamental para la recuperacién en el tiempo de la informacién
almacenada en los diferentes aplicativos, bases de datos, correo electrénico, paginas web
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y carpetas virtuales compartidas y servidores que poseen cada una de las unidades
administrativas de la ALCALDIA.

Por consiguiente, las estrategias de preservacion digital a largo plazo, son una conjugacién
de los principios y las alternativas técnicas y procedimentales frente a las demandas de
documentos electronicos de archivo el cual debera preservarse por largos periodos de
tiempo, cumpliendo asi con la normatividad vigente.

3.11.1 Migracién
Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

Los procesos de preservacion preventiva tanto para el original como para las
reproducciones, debera normalizarse, identificando los metadatos que se deben conservar
y qué medidas adoptar para facilitar esta conservacién, con el fin de minimizar el riesgo de
deterioro que puedan sufrir durante y después de los procesos de migracion o reproduccién
(microfilme, fotografia, fotocopias, digitalizacion, etc.).

La estrategia se enfoca hacia los servidores publicos y contratistas de las ALCALDIA, a cargo
de la manipulacién de los documentos en procesos reprograficos.

Para aplicar esta estrategia, se debe evaluar el estado fisico e integridad de la
documentacidn previamente, teniendo en cuenta sus valores administrativos e histéricos
para fijar prioridades y establecer las acciones de prevencién durante y después del proceso
de migracion.

Para enfrentar la obsolescencia tecnolégica se moverd los ficheros a un soporte mas

moderno tan pronto se tenga sospecha que el soporte actual u original dejard de tener
aceptacion en el mercado, para lo cual se deberd tener en cuenta el PETI.

3.11.1.1 Aplicacidn de la Estratega de Migracion:

e Sedebe transferir el documento electrénico del formato actual a un formato vigente
mediante las herramientas de Windows para el caso de las extensiones .doc. y .xls.

e Realizar la migracion de los formatos de Windows XP (.doc, .xls, jpg, pdf, png) o
versiones anteriores a Windows 10 (.docx, .xIsx, .pdf/a).

e El proceso de migracién deberd garantizar:
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* |ndependencia del dispositivo: Debe ser representado de manera fiable en
cualquier plataforma software o hardware.

3.11.1.2 Auto contenido: Debe contener todos los recursos necesarios para su
representacion.

» Autodocumentado: Debe contener su propia descripcion.

= Sin restricciones: No debe haber mecanismos de proteccién del fichero.
= Disponible: Especificacion accesible cuando se requiera.

= Adoptado: Un uso amplio contra los riesgos de la preservacion

e Se debe transferir configuraciones de un equipo con Windows a otro. Estas
herramientas sélo deberdn transferir la configuraciéon de los programas, no los
programas en si.

e Al migrar a nuevas aplicaciones por obsolescencia de las antiguas se debe conservar
la autenticidad de la informacion en el cambio de formato.

e Para el caso de aplicaciones sobre bases de datos como Access que estan en
crecimiento, se debe migrar la informacion a Oracle, DB2, Informix, SQLServer o
similares. Los formatos de Access pasaran a formato sqlserver u Oracle.

e Para la migracion de aplicaciones se debe utilizar Interfaces de Programacién de
Aplicaciones (API) que protegen la integridad de los datos y que hace parte de la
garantia del software.

e (Cadavez que se obtengan nuevas versiones de software que involucren operaciones
transversales, por medio de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, se
implementara un plan de migracidn en serie para facilitar la conversidn en tiempo
real.

e Se debe realizar y conservar la auditoria o verificacion del proceso de migracion, el
cual se debe anexar los datos relativos a cualquier variacidn del disefio y formato de
los documentos de archivo.

Es indispensable que al momento de realizar la migracién de los documentos digitales que
se encuentran a PDF a formatos de preservacion a largo plazo como lo es PDF/A de acuerdo
a los siguientes niveles y a las funcionalidades propias de cada aplicativo que posee se
debera realizar de la siguiente forma:
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e PDF/A-1b - tiene como objetivo asegurar la reproduccién fidedigna desde un punto
de vista de la visualizacion del documento. Conformidad de nivel B (basico).

e PDF/A-1a - incluye todas las exigencias de PDF/A-1B y, ademads, se requiere la
inclusion de la estructura del documento (lo que seria el "etiquetado" del
documento), con el objetivo de asegurar que su contenido pueda ser buscable y
transformable para otros propdsitos. Conformidad de nivel A (accesible).

e PDF / A-2 caracteristicas nuevas: compresién de imagen JPEG 2000, soporte para
efectos de transparencia y capas, incrustacion de fuentes OpenType, provisiones
para firmas digitales de acuerdo con PDF Advanced Electronic Signatures - PAdES
standard.

e PDF / A-3 permite la incrustacién de formatos de archivo arbitrarios (como XML,
CSV, CAD, documentos de procesamiento de texto, hoja de cdlculo, documentos, y

otros).

Al momento de generar documentos que vayan a convertirse en PDF/A, es importante
precisar algunas caracteristicas deberian tenerse en cuenta, en el momento de la creacién:

e No deben utilizarse fuentes tipograficas que no puedan ser incrustadas en el
documento.

e Los graficos que acompanan al documento deben estar en un formato
independiente del dispositivo, es decir que no dependan de la tarjeta de video, del
monitor, o del controlador de imagen, etc.).

o No deben emplearse funciones de transparencia.

e Espreferible que no haya enlaces externos que complementen la informacion (seran
convertidos en texto).

e Los campos dinamicos se sustituyen por contenido (formularios, por ejemplo).

e Los contenidos de PDF/A son estaticos (omitir campos de fecha del sistema, por
ejemplo).

e Las firmas digitales deben tener actualizacién incremental.

e El Documento ya debe ser PDF/A para poder firmarlo.
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e El mecanismo de firma utilizado para firmar un PDF/A debera ajustarse a las
especificaciones de la ISO 19005.

3.11.2 Emulacion

Recreacidn en sistemas computacionales actuales del entorno software y hardware para
permitir la lectura de formatos obsoletos.

Al momento de realizar la emulacion el software original se pueda usar sin que el sistema
original siga existiendo. Para lo cual se debera se disefiara un nuevo sistema informatico
gue permita usar un software que ya ha quedado obsoleto.

3.11.2.1.1 Aplicacion del método

e Se deberd disefiar un software para ejecutar los programas que se utiliza, en una
plataforma diferente al programa que se desea abrir o ejecutar.

e Al momento de emular un programa que se encuentre en proceso de obsolescencia y
gue almacene informacién histérica, es necesario probar el software de otros sistemas
operativos: Sistema Linux y programas Windows o programas MAC en Windows.

e Si el software original ya no existe o ha dejado de funcionar, se debera disefiar un
software emulador que simule su funcionamiento con el fin de acceder a los
documentos y datos archivados.

3.11.3 Replicado

Copias de lainformacidén digital establecidas segun la politica de seguridad de la informacion
de la entidad.

Se debera realizar duplicados exactos del objeto digital. Aunque es un componente esencial
de todas las estrategias de preservacion, las copias de seguridad en si mismas no son una
técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la cuestion de
pérdida de datos debido a un fallo de hardware.

En ocasiones, se deberd combinar con almacenamiento remoto de tal forma que el original
y las copias no estén sujetos a los mismos eventos de desastre. Las copias de seguridad se
deberdan considerar una estrategia de seguridad y manejo adecuado de la informacién sin
importar su medio de almacenamiento.
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En el caso de respaldo de la informacidn que generan los procesos de la Entidad a través de
herramientas especializadas con el fin de restaurar y dar continuidad a las operaciones y/o
servicios en caso de ser requerido, se deberd realizar mediante el PETI.

3.11.4 Refreshing: Actualizacidn de software o medios.

Es una estrategia para reducir el riesgo de pérdida debido al deterioro de los soportes, y
que se basa en realizar una copia, sin alterar en absoluto la informacidn digital, pero con la
diferencia de que se buscan soportes de almacenamientos mas modernos.

3.11.4.1.1 Aplicacion del método

Se debera transferir los datos de un soporte a otro nuevo, manteniendo el flujo de
datos intacto para reducir el riesgo de la pérdida de datos debida a la degradacién
l6gica por el uso y el paso del tiempo.

Se debera pasar informacién que se tiene en cintas magnéticas, CD o soportes que
dejan de ser obsoletos con el tiempo a soportes actuales que permitan ser leidos.

Al momento de ejecutarse el refreshing se debe establecer con apoyo de la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, un calendario de
programacién, seguimiento y descripcion del contenido mediante metadatos
técnicos.

Cuando se adquieran nuevos equipos de almacenamiento y no acepten soportes
antiguos, se debe realizar un procedimiento de verificacién mediante Message-Digest
Algorithm 5, Algoritmo de Resumen del Mensaje 5 (MD5) digitos de control, para
asegurar la autenticidad e integridad de los soportes posterior al proceso de
refreshing.

La preservacién digital deberd estar soportada, documentada vy justificada de acuerdo con
los requisitos de preservacion de los documentos digitales y/o electrdnicos, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

El registro histdrico de todas las acciones de gestidon y administracion relativas a los
documentos digitales y/o electrdnicos de archivo.

Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las técnicas
de conversion, migracion y las normas técnicas pertinentes.
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e Elaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el plan de
preservacion digital a largo plazo.

e Capturar todos los metadatos asociados, transferirlos a los nuevos formatos o
sistemas y asegurar su almacenamiento.

De igual forma se tendra en cuenta para el control del software de la ALCALDIA, para aplicar
técnicas de supervision y monitorizacién del software instalado, a fin de contar con el
software legal y éptimo para la Entidad.

3.12 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION SOBRE LA CONSERVACION
PREVENTIVA DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS DE LA ENTIDAD

3.12.1 Objetivo

Crear conciencia sobre la preservacion preventiva de los documentos digitales y/o
electrénicos donde se registra informacion.

3.12.2 Alcance

Es necesario crear estrategias y tematicas que se dirijan a diferentes grupos objetivo que
estén acorde con las funciones, actividades y roles dentro de la ALCALDIA. Para ello es
necesario articular las jornadas con el Plan Institucional de Capacitacién de la ALCALDIA.

3.12.3 Metodologia

Las sesiones y jornadas de capacitacion que se deben llevar a cabo en el marco del plan de
preservacion digital a largo plazo, se estableceran anualmente desde el Area de Trabajo de
Gestion Documental, quien definird las tematicas, publico objetivo, duracion, recursos y
demads elementos que se requieran para realizar las actividades.

Esta informacién debe ser entregada a la Oficina de Talento Humano, quien incluird en el
Plan Institucional de Capacitacidn las jornadas requeridas bajo los criterios establecidos por
el Area de Trabajo de Gestién Documental.

Es deber del Area de Trabajo de Gestién Documental, realizar el seguimiento junto con la
Oficina de Talento Humano de todos los aspectos logisticos, asi como la verificacidn del
cumplimiento de la totalidad de las jornadas proyectadas sobre las realmente ejecutadas.
Los formatos de registro de este programa corresponden a los establecidos por la Oficina
de Talento Humano para el control de asistencia y evaluacién de satisfaccién.
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3.12.4 Actividades del programa

3.12.4.1 Capacitaciones para las areas

Se realizaran jornadas en la que se convoque a los servidores publicos y contratistas de las
diferentes d&reas, procurando que la asistencia incluya personal con funciones
administrativas y/o misionales que no precisamente sean de manejo de archivo digital y/o
electrdnico.

Las tematicas para tratar en estas jornadas son:

e Normatividad vigente para la preservacién de los documentos.

e Factores de indicadores de alteracidon de los documentos digitales y/o
electrdnicos.

e Lapreservacién en todo el ciclo vital del documento digital y/o electrénico.
Vinculacién de TRD (tiempos de retencidn y disposicion final).

e Presentacion del Sistema Integrado de Preservacion para conocimiento
general.

3.12.4.2 Capacitaciones para Alcalde y Secretarios de Despacho

Las temdticas para exponer con el equipo directivo, tiene orientacion de toma de decisiones
y planeacidn. Las tematicas por tratar son:

e Presentacién del Sistema Integrado de Preservacion y sus componentes y
como su implementacién requiere de recursos.

e Cambios en la normatividad archivistica que impacten la actualizacién de
los programas y se requiera recursos.

3.12.4.3 Capacitaciones para los servidores publicos y contratistas

El personal que es el encargado del manejo de la informacién digital y electrénica de la
ALCALDIA, debe contar con conocimiento adicional que permitay facilite laimplementacién
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, para ello es necesario que se desarrollen las
siguientes tematicas:
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e Documento y Expediente Electrénico.
e Digitalizacién certificada de documentos.

e Repositorios y Archivos Digitales.

3.12.4.4 Estrategias de difusién

Bimensualmente se pondran pildoras informativas, carteleras y fondos de pantalla como
estrategias de difusion masiva respecto a temas de conservacion:

e No almacenar informacion digital y/o electrénica en los computadores asignados
diferentes al lugar asignado para su almacenamiento.

e Insertando cultura de cero papeles en la administraciéon publica.

Cabe aclarar que las temadticas descritas en este documento, deben ser objeto de
actualizacion anualmente con el inicio de cada vigencia, de acuerdo al cambio de politicas
internas y normativas que se den en cuanto a la preservacion digital a largo plazo.

En el siguiente cuadro se describen las tematicas, grupos objetivo y otros aspectos a tener
en cuenta en el desarrollo de cada una de las actividades que hacen parte del Programa:

TIPO

CAPACITACION

TEMATICA PUBLICO OBJETIVO FORMATOS DE REGISTRO RECURSOS

Documento y Expediente Electronico. Todas las areas. Registro de asistencia

Senidor Publico o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

Personal encargado de
Digitalizacién certificada de documentos. archivo y correspondencia y|Registro de asistencia
areas involucradas

Senidor Publico o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

Repositorios y Archivos Digitales Todas las areas. Registro de asistencia

Senidor Publico o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

SENSIBILIZACION

Normatividad vigente para la preservacion de

. Todas las areas. Registro de asistencia
los documentos electronicos.

Senidor Publico o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

Soportes  Documentales  Factores de

- L Todas las areas. Registro de asistencia
indicadores de alteracion

Senidor Publico o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

La preservacion en todo el ciclo vtal del
documento digital ylo electrénico.
Vinculacion de TRD (tiempos de retencién y
disposicién final)

Todas las areas. Registro de asistencia

Senidor Publico o contratista experto
(de la ALCALDIA o Externo)

Tabla 22. Resumen de tematicas de capacitacion

3.12.4.5 Recursos

Conforme a las caracteristicas de las capacitaciones se definen los recursos a utilizar, sin
embargo, es necesario contemplar un rubro anual para el desarrollo de este programa.
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y
Personal con perfil especializado:
Ingeniero de Sistemas con especializacion
en Seguridad de las Informacién con
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Equipo de  computo,

) . Cartillas, libretas, lapices,
videobeam, micréfono vy

esferos, similares.

—— p ; otros.
Auditorio, salén de talleres, espacio para

reuniones y similares.

Tabla 23. Resumen de recursos requeridos para el programa

3.12.4.6 Responsables

En cabeza de la Secretaria General, la responsabilidad operativa del programa es del Area
de Trabajo de Gestion Documental, quien se encarga de articular el programa con el PIC de
la entidad el cual esta a cargo de la Oficina de Talento Humano.

3.12.4.7 Tiempos de Ejecucion

Para el desarrollo del programa se realizaran dos (2) capacitaciones al afio (una por
semestre).

Y las pildoras informativas se pasaran cada dos meses rotando los temas, para que al final
del afio se hayan compartido seis (6) de estas.

3.13 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS

3.13.1 Objetivo

Establecer parametros para la evaluacion peridédica y mantenimiento adecuado de los
sistemas de almacenamiento de los documentos digitales y electrénicos, para prevenir la
potencial ocurrencia de pérdida de informacidn electrénica y digital por causa de problemas
en la infraestructura tecnoldgica.

3.13.2 Alcance
Las actividades de inspeccidon y mantenimiento descritas en este programa son articulados
con los procedimientos de infraestructura, compras y adquisiciones, toda vez que la Oficina

de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones, quien identifica una necesidad y
son estos grupos los que materializan la respuesta.

Pagina 64 de 90



nlcnlnljnni Proceso Gestion Documental Cddigo: GDO-PO-01

DE SAN J0S o Version: Fecha:
J cl'cl".n Subproceso Procesos Archivisticos 04 17/12/2025
Sistema Integrado de Conservacién Pagina 65 de 90

3.13.3 Metodologia

Este programa tiene dos (2) lineas de accion que son la inspeccién y el mantenimiento, y
cada cual debe desarrollar unas tareas especificas.

3.13.4 Actividades del Programa

3.13.4.1 Actividades de inspeccion

Para las actividades de inspeccién se define con una visién eminentemente juridica y con
un grado de precision maximo, la categorizaciéon de originalidad de los documentos
electrénicos definitivos que operan funcionalmente en la ALCALDIA.

Actividades que la ALCALDIA, debe tener cuenta durante la inspeccién de espacios de
almacenamiento documentos electrénicos y digitales:

e Realizar inspeccién en la informacién que se encuentre en la ALCALDIA, y que esté
relacionada con este plan haciendo énfasis en los requisitos legales y reglamentarios
especificos para los documentos digitales.

e Realizar la Inspeccién de sistemas de almacenamiento fisico y digital e instalaciones
fisicas y revisién de soportes digitalizados o microfilmados existentes en la ALCALDIA,
su lugar de almacenamiento y estado de conservacidén. Las evidencias quedardn
plasmadas en un informe con sus respectivos registros de imagen, fotograficos u otros
a tener en cuenta.

e Inspeccionar e identificar los documentos digitalizados, los nativos digitales y los que se
preservan digitalmente de acuerdo con las Tablas de Valoracion y Retencidn
Documental que estén debidamente aprobadas por la entidad.

e Inspeccidon de tomas eléctricas, cableado y equipos de computo en las oficinas: Es
importante revisar el buen estado del cableado, toma corriente, interruptores de
encendido y apagado de luz, la caja de tacos o fusibles y equipos de computo en las
oficinas de la ALCALDIA. Se debe tener en cuenta al momento de realizar el registro,
hacer énfasis en los casos donde es evidente un riesgo potencial (cables pelados, unidos
de manera inadecuada) y en las observaciones de la ficha, dejar constancia del peligro
que esto representa.

e Inspeccionar y verificar el estado general del sistema.
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e Verificar estado de las conexiones eléctricas y del panel control.

e Verificacion estado de tuberias, soportes, sensores y alarmas.

e Verificacion estado de pulsadores.

e Revisidn estado estructura externa del tablero (chapa, anclaje, puerta).
e Lectura de voltaje de potencia y control.

e Verificar ajuste de conexiones eléctricas en todos los elementos.

e Revisidn de correcto funcionamiento de luces piloto de sefalizacién.

e Revisidn de tuberias de llegada a tablero correctamente instaladas.

e Almacenamiento: Inspeccionar que las cajas plasticas de almacenamiento para soportes
Opticos son las mas adecuadas y su disposicion estd en sentido vertical, teniendo en
cuenta que, dependiendo el disefio de la caja, esta no exceda el volumen de
almacenamiento.

e Ambiente: Inspeccionar que su ubicacién no esté cerca de campos magnéticos, ni en
lugares humedos, ni incidencia de iluminacion solar directa y/o alto ingreso de material
particulado; respecto a las condiciones ambientales ideales, lo cual se tendra en cuenta
ademads una temperatura de diez y seis (16) a veinte (20) grados centigrados (°C) y una
humedad relativa de treinta y cinco (35) a cuarenta y cinco (45) por ciento (%).

3.13.4.2 Actividades de Mantenimiento

Tal vez sea este el aspecto que mayor trabajo demande para la ALCALDIA, basicamente
porque el diagndstico arroja esquemas de inactividad relacionadas con la garantia de acceso
a largo plazo, para los documentos electrénicos de archivo. El reto de este componente es
gue, de la mano de una definicién de infraestructura de almacenamiento, es decir ligado a
la existencia de repositorios seguros; se requiere mantener las caracteristicas de
autenticidad, integridad, posibilidad de uso e interpretacién de los documentos
electrénicos de archivo.

El mantenimiento se refiere, entonces, corresponde a los ajustes periddicos que se deben

realizar a los equipos, sistemas y mobiliario de los espacios de almacenamiento digital y/o
electrénico y su propdsito es preventivo, para lograr los propdsitos, como parte de la
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politica de preservacion digital a largo plazo. Para lo cual requiere de un cuidado particular
para que pueda funcionar sin inconvenientes y asi no comprometer el servicio brindado y
prevenir eventuales pérdidas econdmicas, que acarrearia esto. Es un procedimiento vital
que reduce costos y riesgos.

3.13.4.3 Garantias de Proveedor Vigentes

Se deben solicitar a los proveedores de bienes y servicios garantias no menores a un afio de
vigencia una vez entregado el producto o terminado el servicio, donde estén reflejados los
compromisos y condiciones acordadas.

3.13.4.4 Mantenimiento del inmueble

Corresponde a las actividades que garantizan el funcionamiento de los elementos
constructivos del inmueble y del mobiliario, algunas se pueden presentar por demanda
causadas por dafios fortuitos y otras si deben ser programadas.

e Mantenimiento de red: Realizar mantenimiento de equipos como los routers,
switches, sefial del proveedor de Internet y el cableado comprometido.

e Climatizacidn o refrigeraciéon: En caso haber encontrado en la inspeccidn alguna
inconsistencia en el cableado se hace una necesaria revisidon exhaustiva de todo el
equipo de motores y aire acondicionado para mantener la temperatura de los
equipos adecuada.

e Control de los accesos: en caso haber encontrado en la inspeccidon alguna
inconsistencia en el cableado se hace conveniente revisar el circuito cerrado de
television, es decir, las camaras, tarjetas, videos y equipos audiovisuales en general.

e Control de incendios: Se cuenta con todos los equipos en caso de incendio, para lo
cual se hace necesario recargar extintores segun indicaciones del proveedor y que
todo se encuentre en la posicion correcta en caso de una emergencia.

e Grupo electrégeno: se recomienda hacer mantenimiento preventivo del motor-
alternador cada tres meses si este se usa sélo en casos de emergencias. En caso de

gue su uso sea mas habitual, es bueno hacerlo cada 250 horas.

e Sistema de Alimentacion Ininterrumpida: realizar la comprobacién de la estabilidad
y el estado de la carga de la bateria, realizar mantenimiento correctivo y preventivo
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indicadores de la UPS, verificar la ubicacion de ambientes de trabajo de los equipos
y el control del stock de los repuestos.

e Manipulacién: Al momento de realizar la manipulacion de las unidades o soportes
Opticos debe tener en cuenta que tienen dos (2) caras, la cara superior cominmente
oscura u opaca, contiene la marca y las especificaciones técnicas del disco y la cara
inferior de grabado, tiene una apariencia tornasolada.

Para manipular el disco se debe coger por el agujero del centro o por las esquinas del borde,
evitando colocar los dedos u objetos diferentes sobre su superficie y una vez utilizado, es
preciso devolverlo a su unidad de almacenamiento.

Para el caso que se requiera, deberd marcarse Unicamente en la cara superior, evitando el
uso de etiquetas auto adhesivas, por lo que se recomienda utilizar marcadores
permanentes libres de alcohol o cualquier otro solvente.

Otro aspecto fundamental es hacer una limpieza técnica en las salas de los sistemas, en
hardware, sistemas de energia y superficies, lo que derivarad en poder reducir los riesgos de
propagacion de elementos contaminantes, como el polvo, que pueden generar en el
sobrecalentamiento de los equipos o hacer mas dificil el flujo de aire en la sala en la cual
estan alojados los equipos.

TIPO DESCRIPCION

Limpieza de la fuente de contaminantes / estructura de la

Limpieza por debajo de falso suelo, construccion y las pruebas de calidad del aire

Limpieza superficie suelo técnico Aspirado y limpieza con productos antiestaticos

La limpieza, de la fuente de contaminantes / estructura de la
construccion y las pruebas de calidad del aire

Limpieza de la parte exterior de los equipos / limpieza de la parte
exterior de los racks

Techo

Equipos /Exterior de racks

Tabla 24. Resumen Actividades de Limpieza de los sistemas de almacenamiento

Hay diferentes clasificaciones de mantenimientos para los servidores de la ALCALDIA,
dependiendo si éste se realiza antes, durante o después de que ocurre una falla. En
cualquier caso, la consigna siempre es la misma: reducir los riesgos técnicos y econdmicos
ligados a los equipos.

Mantenimiento preventivo: Son los que se realizan antes de que ocurra alguna falla, con el
animo de adelantarse a alguna eventualidad. Tiene como objetivo preservar la vida util de
los equipos y minimizar posibles averias. Consiste en inspecciones y deteccion de
eventuales problemas antes de que se presenten y pongan en riesgo los datos. Se suelen
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reemplazar piezas, ajustar componentes, limpieza de los filtros de ventilacidn y agua,
ademas de cerciorarse de las condiciones generales en las que se encuentra la
infraestructura.

Mantenimiento Predictivo: Este tipo de supervisiones se hace en los equipos tecnolégicos
no invasivos y en los cuales se puede predecir que habra algun tipo de falla intermitente,
gue puede poner en riesgo el funcionamiento del centro de datos.

Mantenimiento Correctivo: Se realiza cuando ya se ha producido alguin problema con los
equipos, ha dejado de operar con normalidad o ha sufrido algin dafio. Lo que intenta este
tipo de mantencién es detectar, identificar y arreglar el problema. A su vez, existen dos
tipos de mantenimientos correctivos que son:

No programado: La averia o fallo surge de forma repentina y es necesario solucionarlo de
forma inmediata.

Programado: La reparacion puede esperar y se lleva a cabo cuando se cuenten con los
recursos técnicos, de materiales y de personal. Busca corregir las fallas de forma planificada
y sin interrumpir la operatividad del sistema.

Se realizan pruebas rutinarias del comportamiento de los equipos, test de emergencias y
revisar la redundancia.

La Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones, realizard un informe
detallado de lo que se ha hecho y de lo que se hard en el proximo mantenimiento.

3.13.4.5 Recursos

Para la ejecucién de esta actividad, del Area de Trabajo de Gestién Documental delegard
una (1) persona y con el apoyo una (1) persona de la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn que realicen las visitas de acuerdo con el cronograma, diligencien el registro
del formato de inspeccidn y elaboren el informe de resultados respectivos.
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TECNICOS ADMINISTRATIVOS INSUMOS Y EQUIPOS
Personal de la ALCALDIA del Area de . o
. - Formatos de inspeccion, informes de
Trabajo de Gestion Documental y la .
. . garantia de proveedores y formatos de
Oficina de Tecnologias de Ila . .
L. S servicios de mantenimiento.
Informacién y las comunicaciones.
Personal técnico: Electricista, Insumos requeridos de acuerdo a la
maestros de obra. actividad que se ejecute.
Contratacion, verificacion de
Proveedor de equipos condiciones del contrato en vigencia o
ya liquidado.

Garantias vigentes

Tabla 25. Recursos del programa de inspeccion y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento

3.13.4.6 Responsables

En cabeza de la Secretaria General, la responsabilidad operativa del programa es del Area
de Trabajo de Gestion Documental con el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacidén y las Comunicaciones, quien se encarga de articular el programa con las areas
correspondientes, la cual tiene como funcidn velar por el adecuado funcionamiento de las
instalaciones en caso de que se requiera.

3.13.4.7 Tiempo de Ejecucion
El cronograma de visitas de inspeccidn se debe programar al inicio de cada vigencia.

Las inspecciones de los sistemas de almacenamiento de los documentos digitales y/o
electrénicos se realizaran cada seis (6) meses como tarea periddica, por lo que los informes
de inspeccion se deben realizar igualmente cada seis (6) meses.

En cuanto a las actividades de mantenimiento se deben realizar con la siguiente
periodicidad:

e Cambio de pintura en muros del Data Center: Anualmente.

e Revisidn del sistema del Data Center: Anualmente.

e Mantenimiento de camaras de seguridad de areas del Data Center: Anualmente.

e Mantenimiento y recarga de extintores y equipos contra incendios del Data Center:
Anual SOLKAFLAM, trianualmente AGENTE LIMPIO y equipos contra incendios
anualmente.

e Revisidn de sistema eléctrico: Anual.

e Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de computo en las oficinas:
Periddicamente.
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3.14 PROGRAMA PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DIGITALES Y/O
ELECTRONICOS

3.14.1 Objetivo

Garantizar el adecuado almacenamiento de los documentos digitales y/o electrénicos que
produce a la ALCALDIA, en todas sus fases de archivo, y asi, minimizar la pérdida de
informacién y/o errores en la informacion que suministra, mediante la difusiéon de buenas
practicas y el uso adecuado de las unidades de almacenamiento digital y/o electrénico.

3.14.2 Alcance

El programa de almacenamiento se deberd implementar en toda la documentacién y en las
oficinas productoras que generan y almacenan documentacion digital y/o electrénica en la
ALCALDIA.

3.14.3 Metodologia

Debido a la gran cantidad de datos que un programa de preservacién debe custodiar y
gestionar, se hace necesario buscar mas de un medio de almacenamiento.

En condiciones ideales, un archivo debera tener una capacidad suficiente en discos duros
para poder guardar toda la coleccidn, de manera que se pueda acceder automaticamente y
en linea a toda ella; y, ademas, tener otros dispositivos de almacenamiento en donde estén
los documentos respaldados.

La ALCALDIA, garantizara la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a
largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacién) e interpretacion,
independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacién y almacenamiento de los
documentos digitales y/o electrénicos:

3.14.3.1 Requerimientos de almacenamiento

El almacenamiento de los documentos electrdnicos de archivo, deberd estar relacionado
con las actividades que desarrolla la entidad.

e Se conservaran los documentos de archivo simultdneamente en formato
analogo vy digital de acuerdo con criterios juridicos, las necesidades de la
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3.14.3.1.1

ALCALDIA, y el valor que las normas procesales le otorguen a cada formato, tales
como las firmas digitales.

El proceso de conservar documentos electrénicos de archivo iniciara desde el
momento de produccidn de los mismos, hasta el cumplimiento de su tiempo de

retencion y disposicidn final.

Se almacenara y mantendra la accesibilidad de copias auténticas de documentos
de archivos digitales.

Alta capacidad de almacenamiento, el cual deberd ser proporcional a los
volimenes de la ALCALDIA, con un crecimiento estimado.

Su vida util se deberd proyectar un minimo de 20 afios para el almacenamiento
de documentos digitales y/o electrénicos.

En el mercado se deberd seleccionar opciones de estabilidad.

Se deberd contar con mantenimiento y accesibilidad documentada.

Seguridad en el Almacenamiento

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la ALCALDIA,
mantendrd los documentos digitales en un entorno seguro, de conformidad con las
siguientes caracteristicas:

El servidor deberd tener acceso restringido, con el fin de garantizar que ningln
funcionario o particular ingrese.

El acceso a la aplicacion tanto para consulta como para indexacién, radicacién y
digitalizacién deberd contar con sistema de autenticacidn.

La Oficina de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones no se debera
hacer responsable de los documentos almacenados localmente en los equipos
de cdmputo de los funcionarios y/o contratistas de la ALCALDIA. Se entiende que
la informacidn que gestiona cada funcionario que es relevante para su trabajo y
los procesos que soporta se encuentra debidamente almacenada en un
directorio compartido cuya ubicacion de almacenamiento serd definida
formalmente por la Oficina de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones.
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3.14.3.1.2 Caracteristicas de los documentos digitales y electrénicos

Deberan tener las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICAS
. DOCUMENTO DE
CARACTERISTICAS DE UN DOCUMENTO DE ARCHIVO / NTC-ISO 30300 ARCHIVO ISO
15489-1

Que puede demostrar, que es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona que afirma
haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el tiempo que se ha afirmado

Fiabilidad Que se encuentra completo y sin alteraciones Fiabilidad
Que refleja de manera exacta y completa la ejecucion
de actividades u operaciones.

Usabilidad Que se puede localizar, recuperar, presentar e
(Disponibilidad) | interpretar

Autenticidad Autenticidad

Integridad Integridad

Disponibilidad

Tabla 26 Caracteristicas de los documentos digitales y electrdnicos.

En caso de requerir mas lineamientos, para el uso aceptable de medios de transmision o
almacenamiento electrénico de los activos de informacién de la ALCALDIA DE SAN JOSE DE
CUCUTA.

3.14.3.2 Recursos

A continuacidn, se proponen los recursos necesarios para aplicar y poner en funcionamiento
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo:

3.14.3.3 Recurso Humano

Perfil Variable

Guia conceptual del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo

Profesional en Ciencias de la Informacidon y la | Director y responsable operacional del Plan de
Documentacién Preservacion Digital a Largo Plazo.
Responsable tecnolégico de las funcionalidades
Administrador del Sistema de Informacidn | requeridas para garantizar el cumplimiento de
Documental (Por Definir) las directrices informaticas del Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

Asesor de Tecnologia
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Acompafiamiento especializado para Ia
determinacién del caracter probatorio y
Asesor Juridico evidencia juridica de los documentos
electrdnicos de archivo, objeto de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

Responsable del almacenamiento longevo de
los materiales documentales y aplicacién de las
politicas de  mantenimiento para el
aseguramiento auténtico e integro de los
documentos electrénicos de archivo.

Profesional en Infraestructura de Computo

Tabla 27 Recurso Humano requerido.

3.14.3.4 Técnicos, logisticos y financieros

Recurso Variable

Software especializado
Complementos de software
Integraciones

Renovacion de medios
Conversién / Migracion
Socializacién

Logisticos Capacitacion

Gestidn del Cambio
Infraestructura computacional
Plan de Inversién continuado
Financieros Auditoria de seguimiento
Mejora y optimizacion

Técnicos

Tabla 28 Recursos Técnicos, logisticos y financieros requeridos.

3.15 MODELO DE INDICADORES PARA LA CUANTIFICACION DE ALMACENAMIENTO DE
DOCUMENTOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS

3.15.1 Objetivo
Establecer los indicadores de seguimiento del Plan de Preservacién Digital, a partir de la
Guia Metodolégica para la Formulacién de los Indicadores de la ALCALDIA, con el fin de

articular las estrategias de control y seguimiento de ejecucion al Sistema de Gestidén de
Calidad de la entidad.
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3.15.2 Alcance

Todos los programas de preservacion de documentos digitales y/o electrénicos que
conforman el Plan de Preservacidn Digital.

3.15.3 Desarrollo

El modelo del indicador es una caracteristica especifica, observable y medible que puede
ser usada para mostrar los cambios y progresos que estd haciendo en el plan de
preservacion digital, hacia el logro de un resultado especifico.

Se establecié la necesidad de formular los indicadores que permitiran, a futuro, verificar el
cumplimiento de objetivos y metas, asi como el alcance de los resultados propuestos e
introducir ajustes a metas o trayectorias de implementacién.

3.16 RIESGOS PARA LA PRESERVACION A LARGO PLAZO
3.16.1 Objetivo

Establecer lineamientos para la administracion de los riesgos que pueden afectar de manera
negativa el normal desarrollo de los programas que conforman el Plan de Preservacién de
los Documentos digitales y/o electrdnicos.

3.16.2 Alcance

Aspectos internos y externos que impactan directamente el Plan de Preservacion Digital y
sus programas.

3.16.3 Desarrollo

El modelo de gestion de riesgos del Plan de Preservacion Digital, se configura a partir de la
Guia para la Administracion de Riesgo de la ALCALDIA, para lo cual se adopta la metodologia
de identificacion, evaluacién y gestion de riesgos comprendido en el Sistema de Gestidn de
Calidad de la entidad.

La identificacion del riesgo se enmarcara en el objetivo del proceso determinando los
eventos a los cuales que se encuentra expuesto el proceso, basandome en el objetivo y
alcance definidos.

Pagina 75 de 90



Proceso Gestion Documental Cddigo: GDO-PO-01

N Version: Fecha:
Subproceso Procesos Archivisticos 04 17/12/2025
- Sistema Integrado de Conservacién Pagina 76 de 90

Para la administracién y gestion de los riesgos, es necesario identificar las medidas de
mitigacion. Estos controles y acciones de tratamiento disminuyen la probabilidad de la
materializacién del riesgo o minimizar el impacto.

3.16.4 Valoracion del Riesgo

Corresponde al andlisis semi-cuantitativo que establezca la administracion de riesgos de la
ALCALDIA, con la cual se definiran escalas identificadas por el impacto y la probabilidad de
ocurrencia.

Las estrategias de preservacioén se identifican de acuerdo con los aspectos técnicos de los
diferentes tipos de informacidn, soportes y formatos digitales en funcién de los riesgos de
la preservacioén digital. Teniendo en cuenta la naturaleza Unica de los documentos digitales,
para lo cual se evaluaron los riesgos minimos para la formulacién de un Plan de Preservacién
Digital a Largo Plazo.

3.16.5 Presupuesto

En el siguiente cuadro se presenta el listado de algunos recursos (con los que no cuenta la
ALCALDIA) requeridos para el desarrollo del Plan de Preservacién Digital.

RECURSO CANTIDAD VALORUNITARIO  VALOR TOTAL
Asesor de Tecnologia 1 6.000.000 (mensual) [72.000.000 (anual)
Profesional en Ciencias de la Informacion y la Documentacion 1 6.000.000 (mensual) |72.000.000 (anual)
Administrador del Sistema de Informacién Documental 1 6.800.000 (mensual) (81.600.000 (anual)
Asesor Juridico 1 6.000.000 (mensual) [72.000.000 (anual)
Profesional en Infraestructura de Cémputo 1 6.000.000 (mensual) |72.000.000 (anual)

Tabla 29. Presupuesto personal del Plan de Preservacion Digital

Nota: Precios de ndmina del mercado esperados en la vigencia 2026.

Se deberd aprobar este presupuesto u otro para contratar por la entidad o persona
especialista para implementacién del plan de preservacion digital. Al interior de la entidad
también se debe contar con el personal para la implementacién de este plan.

De igual forma para el plan de preservacion digital, se debe revisar anualmente el
presupuesto asignado para la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
el cual se debe ver los conceptos Mantenimiento equipo de comunicacién y cémputo,
equipos, suministros tecnolégicos.
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CRONOGRAMA PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

ACTIVIDADES TAREAS

PLANEACION Espacio de contratacién y ajustes administrativos.
PROGRAMA DE CAPACITACION Y|Capacitaciones

2 |SENSIBILIZACION SOBRE LA|Estrategias de difusién y Sensibilizacién: Capsulas
CONSERVACION PREVENTIVA DE LOS |informativas

Inspeccién de los sistemas de Almacenamiento
Informes de inspeccién

Actividades de mantenimiento de espacios de
almacenamiento: Cambio de pintura en muros
Actividades de mantenimiento de espacios:
Mantenimiento de camaras de seguridad del
PROGRAMA DE INSPECCION  Y|Datacenter: Anualmente y « Mantenimiento y
MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS|recarga de extintores y equipo contra incendio:
3 |DE  ALMACENAMIEENTO DE LOS|Anualmente

DOCUMENTOS DIGITALES Y/O|Actividades de mantenimiento: Revision de sistema
ELECTRONICOS eléctrico

Actividades de mantenimiento de espacios de
archivos: * Revision del sistema los discos duros y
demas

Actividades de Mantenimiento correctivo y
preventivo de equipos de computo en las oficinas
Informes de Mantenimiento

Inspeccién de sistemas de informacién internos de
uso pedagodgico / didactico-uso académico /
administrativo

Inspeccién de herramientas TIC internas -
uso/usuario final:

Actividades de mantenimiento para la transferencia

de datos
Inspeccion de  herramientas  TIC internas ]
MANUAL DE INSPECCION Y|uso/administrativo Tl I I
4 MANTENIMIENTO PARA LOS Inspeccion de sistemas de informacién de uso
DOCUMENTOS DIGITALES Y/O|oficial- externos
ELECTRONICOS Informes de Inspeccién

Mantenimiento de sistemas de informacion internos
de uso pedagdgico / didactico-uso académico /
administrativo

Mantenimiento de herramientas tic internas -
uso/usuario final

Mantenimiento de herramientas tic internas
uso/administrativo Tl

Informes de Mantenimiento

Actividades para revisién de requerimientos
Actividades de aplicacion de seguridad de
almacenamiento

Actividades de aplicacién de caracteristicas
Actividades de Migracién

ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A|Actividades de Emulacion

LARGO PLAZO Actividades de Replicado

Actividades de Refreshing

PROGRAMA PARA EL
5 |ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS
DIGITALES Y/O ELECTRONICOS

Tabla 30. Cronograma de implementacién PPDLP

3.17 ANEXOS DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

e Anexo 1. Programa de inspeccién y mantenimiento PPDLP
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4. DEFINICIONES

Con base a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, los
términos y definiciones registrados en el SIC son los siguientes:

Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos y atribucidon de las
autoridades a consultar la informacidon que conservan los archivos de las instituciones u
organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley;
dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacion sujeta a reserva, previa
autorizacion por la Constitucion y la ley.

Acervo documental. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de Archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos. Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

Archivistica. Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucidon que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestidn. Archivo de la oficina productora que redne su documentacidon en
tramite, sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa.

Archivo del orden municipal. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electronico. Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-orgdanico funcional del productor, acumulados en
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un proceso natural por una persona o institucidn publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado (AGN). Establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo
integra y del que se le confia en custodia.

Archivo General Territorial. Es el Archivo General de su respectivo nivel territorial
(departamentales, distritales, municipales), cuya funcién principal es coordinar y desarrollar
la politica archivistica en los archivos de las entidades de su territorio, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Estos
serdan creados, de acuerdo con su autonomia, por las respectivas autoridades
departamentales, distritales, municipales, de los territorios indigenas y de los territorios
especiales biodiversos y fronterizos. Los Archivos Generales Territoriales son a su vez
archivos historicos.

Archivo histérico. Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacién.

Archivos relativos a los derechos humanos. Todos los documentos, informacién y archivos
producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administracion Publica y
particulares que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en su funcion de
garantes de los derechos humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en el que
se encuentren (archivo de gestién, archivo central, archivo histérico). De la misma manera,
los valores primarios y secundarios de los documentos deben ser determinados teniendo
en cuenta, como criterio transversal, su relacién con los derechos humanos.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Area de custodia documental. Espacio especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Asiento descriptivo. Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto. Contenido de una unidad documental generado por una acciéon administrativa.
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Autenticacién electrdnica. Es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad de
una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

Autenticidad. Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y
distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar su plantacién de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico (BIC-CDA). Corresponde a
una categoria legal especial de bienes del patrimonio cultural de la Nacién de naturaleza
documental que tienen caracteristicas y valores de importancia para el patrimonio cultural
de la Nacion.

Banco terminolégico (BANTER). Instrumento archivistico por el cual se estandariza la
denominacion de series y subseries documentales producidas en razéon de las funciones
administrativas y misionales de la administracién publica. Registro de conceptos o términos,
cuyo fin es brindar una herramienta que facilite informaciéon (desde el punto de vista
documental) de la entidad para una buena comprensidn de los términos y conceptos ligados
a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual
pertenece.

Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental. Es |la fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, subseccion, series, subseries o asuntos)
y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) respetando asi
el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccién, responsable de cumplir y hacer

cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
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Comité Evaluador de Documentos. Organo asesor del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Pre ciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas.

Comité Institucional de Gestiéon y Desempeiio. Comité creado por el Decreto 1499 de 2017
(sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8.
En relacidn con la funcion archivistica es un Grupo asesor de la alta direccién, responsable
de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos, en cada una de las entidades en las que se encuentran integrados.

Comités Técnicos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Comités
creados por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras para la normalizacion
y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Consejos Territoriales de Archivo. Instancias asesoras y de articulacion del Sistema
Nacional de Archivos en el orden territorial.

Conservacion y Restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacidn a través de la estabilizacién de Ia
materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de
proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas de conservacidon preventiva, y de
conservaciéon y restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analégicos de archivo.

Conservacion permanente. Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histoérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una regidn 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 vy, en lo posible, las
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intervenciones de conservacion y restauraciéon. Comprende actividades de gestidén para
fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental.

Consulta de documentos. Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

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

Diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos.
Procedimiento de observacién, levantamiento de informacidn y analisis mediante el cual se
establece el estado de los archivos y se determina la aplicacidn de los procesos archivisticos
necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion Documental y Administraciéon
de Archivos.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analdgica (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

Disponibilidad. Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe
ser suficientemente claro y contener la informacidn necesaria para la comprensién de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacién. Se deben mantener
los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades.
Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad
autorizada.

Disposicidn final de documentos. Decisidn resultante de la valoracidén hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o Tablas de
Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o seleccidn.

Documento. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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 informacion producida o recibida por una persona o
entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
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administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital. Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados (discretos o discontinuos), por lo general, valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencidén preestablecidos.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacién generada, producida, recibida
o comunicada por medios electréonicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, f iscal, legal, o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un organismoy que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento histdrico. Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.

Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Eliminaciéon documental. Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las Tablas
de Retencidon o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios.

Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado. Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos

originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacidn.
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Expediente electrénico. Conjunto de documentos electréonicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan. El
expediente electrénico debera garantizar condiciones de autenticidad, integridad y
disponibilidad.

Expediente electronico de archivo. Conjunto de documentos y actuaciones electrdnicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

Expediente hibrido. Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos
electrénicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus
formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al
trdmite o actuacién que tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de
herramientas tecnolégicas.

Expediente virtual. Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacidn, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnolégicos seguros.

Fiabilidad. Condicidn técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de
los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después
en que tiene lugar la operacidn o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de
un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se
usen habitualmente para realizar las operaciones.

Firma digital. Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y
al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con
la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion. Esta firma se puede verificar utilizando la clave publica correspondiente al
firmante. Si la firma digital se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado
desde su firma, se puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.
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Firma electronica. Corresponde a métodos tales como cddigos, contrasefias, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en
relacidon con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de
los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso,
asi como cualquier acuerdo pertinente.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcidn archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

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

indice Electrénico. Documento electrénico generado por el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) para cada expediente electrénico, con la
capacidad de alimentacion y actualizacién automatica. Constituye un objeto digital donde
se establecen e identifican los documentos electrénicos que componen el expediente,
ordenados de manera cronolégica y segun la disposicién de los documentos, asi como otros
datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacién. Se ha determinado
que «el foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electrénico, firmado digital mente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segln
proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y permitird su
recuperacién cuando se requiera».

Informacion publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera
o controle.

Integridad. Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda
la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la
misma. Condicidn que garantiza que la informaciéon consignada en un mensaje de datos ha
permanecido completa e inalterada.

Instrumentos archivisticos. Herramientas con propdsitos especificos que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién
archivistica.
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Inventario documental. Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacidn de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes
de tecnologia de la informacidn) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Material grafico. Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones,
pictografias, cddices, prensa, entre otros.

Medio electrénico. Mecanismo tecnoldgico, dptico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos
o informacion.

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

Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucién. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizaciéon documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y
la descripcién de los documentos de archivo.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados
como Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

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.
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Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario. Se trata de
un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicién
fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental. Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD). Es el instrumento archivistico que permite a los
sujetos obligados (AGN) a formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, los cuales estan
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su des tino final, para facilitar su uso,
conservacién y preservacion.

Plan Institucional de Archivos (PINAR). Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de
gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas vy
directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Recepcion de documentos. Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Repositorios digitales. Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo conservar, pre
servar y almacenar los documentos electrdnicos de archivo de acuerdo con los tiempos de
retencidn establecidos en la Tabla de Retencidn Documental, mientras se encuentren bajo
su custodia. Un repositorio digital de confianza es un sistema que almacena datos digitales
de manera segura. Estos datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros
tipos de archivos. Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas
para proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccién. Estas técnicas
pueden incluir encriptacién, controles de acceso y software de deteccién y prevencidn de
hackeos.
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Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y
la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Sede electronica. Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se accede a través
de una direccién electrdnica en la que se dispone informacién, tramites, servicios y demas
elementos ofertados por la autoridad y cuya titularidad, administracién y gestién le
corresponde.

Serie documental. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o con
servados 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, recepcion o utilizacion.

Sistema integrado de conservacion (SIC). Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacién 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 produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Nacional de Archivos (SNA). Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacidn y la normalizacién de los procesos archivisticos.

Sistema de informacidn. Es un conjunto organizado de datos, operaciones y transacciones
gue interactdan para el almacenamiento y procesamiento de la informacién que, a su vez,
requiere la interaccion de uno o mas activos de informacidn para efectuar sus tareas. Un
sistema de informacién es todo componente de software ya sea de origen interno o de
origen externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto
estandar de mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA). Sistema de
informacién que integra todos los documentos identificados como documentos
electrdénicos de archivo, ademds de centralizar todas las actividades inherentes a la gestiéon
documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, conservacion, preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento,
entre otros criterios de referencia para su implementacién y seguimiento.
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Subserie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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.

Tabla de Valoracion Documental (TVD). Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicién
final.

Tablas de Control de Acceso (TCA). Instrumento archivistico que establece las restricciones
de accesos y seguridad a los documentos.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacioén, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccién o recepcidn, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental. Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y Valoracion, han cumplido su tiempo de retenciéon en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los documentos transferidos.

Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucién.

Unidad documental. Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
forman do unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad
documental compleja (expediente).

Valoracion documental. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracién y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria)
de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicién final (conservacidon temporal o permanente).
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5.

REVISION DEL SIC

El presente Sistema Integrado de Conservacién (SIC) tendrd una revision cada dos afios, ya
que los lineamientos, directrices y cambios requeridos por la implementacién de nuevas

tecnologias, avances en los procesos y procedimientos, seran actualizados.

6. FORMALIZACION DE LA VERSION ACTUAL
Elaboré Contratista Secretaria General
28/11/2019
Actualizé Jhon Fredy Gonzalez Valbuena — Contratista Secretaria General
17/12/2025
Aprobs Bierman Suarez Martinez — Secretario General
17/12/2025
Aprobé para | Miguel Angel Enciso Jauregui - Subsecretario - Subsecretaria de Proyeccién
el Sistema Socioecondmica.
de Gestion 17/12/2025
7. OFICIALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion
Creacion.
28/11/2019 01 Aprobado por el Comité Institucional de Gestidén vy
Desempefio mediante acta N° 04 de fecha 28/11/2019
Actualizacion del Documento.
6/12/2021 02 Aprobado por el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio mediante acta N° 04 de fecha 6/12/2021
Actualizacion del Documento.
20/3/2025 03 Aprobado por el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio mediante acta N° 01 de fecha 27/01/2025
Actualizacién del Documento.
17/12/2025 04 Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio mediante acta numero 07 de fecha 17 de
diciembre del 2025.
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