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Introduccion

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, es una entidad publica del orden nacional, que
pertenece a la Rama Ejecutiva del poder publico y depende directamente de la Presidencia,
es la responsable de formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica, planes
y proyectos en materia de vivienda urbana y rural, agua potable y saneamiento basico,
desarrollo territorial y urbano planificado del pais y de la consolidacion del sistema de
ciudades, con patrones de uso eficiente y sostenible del suelo. Todo lo anterior orientado a
proporcionar a la poblacion en general, en especial a los sectores de menores ingresos, el
disfrute de una solucién habitacional digna y decorosa; para ello ha creado y ejecuta
programasy proyectos a través de los cuales los recursos asignados se canalizaran de manera
razonable y responsable, en vias de disminuir significativamente el déficit habitacional.

De esta manera, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio tiene como objetivo
primordial, en el marco de la ley y sus competencias, velar por el cumplimiento y desarrollo
de sus responsabilidades, teniendo en cuenta las condiciones de acceso y financiacion de
vivienda y de prestacion de los servicios publicos de agua potable y saneamiento basico,
comprometiéndose a asumir su rol coordinador con todas las instituciones que tienen
participacion en el desarrollo de la infraestructura fisica y comunitaria del pais.

Por lo tanto, los documentos que se encuentran tanto en los archivos de gestion como en el
archivo central, son de suma importancia para el pais porque contienen informacién sobre
la historia de los proyectos que se ejecutan a nivel nacional y forman parte del patrimonio
documental por sus valores culturales, histéricos y sociales, ademas de ser fundamentales
para garantizar los derechos a la verdad y al acceso a la informacion.
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Capitulo | = Plan de Conservacion Documental

El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivo en el Articulo 46 del Titulo Xl, da origen a un requisito importante en los archivos de
las Entidades que conforman el sistema Nacional de Archivos y es la siguiente: los archivos
de la Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacién en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” Decision que actualmente ha sido
ratificada tanto por el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 90 “Procesos de la Gestién
Documental” numeral g), establece que Preservacién a Largo Plazo como el Conjunto de
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento y el Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado" donde
se obliga a las Entidades que conforman el Sistema Nacional a cumplir lo expuesto en dicha
normativa.

De la misma forma, el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacion de Documentos de la
Ley 594 de 2000, hace referencia al decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5 “condiciones
técnicas”, establece que corresponde al Archivo general de la nacion de conformidad con las
normas expedidas por el ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles
de ser declarados como Bien de Interés Cultural y que quienes custodian el patrimonio
documental, bienes archivisticos de interés cultural o susceptibles de ser declarados como
tal, tienen la responsabilidad de asegurar su conservacion y preservacion en el tiempo

Por las razones anteriormente expuestas, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y territorio ha
elaborado este documento cuya finalidad es establecer las directrices en lo referente al tema
de conservacion y preservacion de los documentos y debe ser de uso obligatorio para todos
los funcionarios encargados de la funcion de administrar los recursos documentales de la
Entidad.
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Objetivo

Garantizar la conservacion de los documentos en formatos analogos como papel, flexible
(negativos y peliculas), Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes), Medios
Opticos (DVD, CD, BLU RAY) y Medios Extraibles (USB, MINI SD) que el Ministerio de Vivienda
Ciudad vy Territorio genere, determinando las acciones y/o programas necesarios que
asegura sus atributos tales como, unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad vy
originalidad.

Alcance
Todas las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio en sus diferentes
sedes: Calle 17 No. 9 - 36, Edificio Palma Real, Sede la Botica y la Fragua.

Normatividad
e Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacién de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”.

e ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, en la cual se requiere el cumplimiento de la funcion archivistica, la cual
actualmente se encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico
de sector cultura

e Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral
g), define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

e Acuerdo AGN 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII de
“conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

e Acuerdo AGN 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”
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e Acuerdo AGN 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000”

e Acuerdo AGN 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demds procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley
594 de 2000”.

Programas Plan de Conservacion Documental

El Plan de Conservacion Documental, es un conjunto de actividades y procesos de
preservacién y conservacion preventiva, de acuerdo con los requerimientos de la entidad,
bajo el concepto de Archivo Total, estd conformado por los siguientes programas, en los
cuales se establecen las actividades necesarias que garantizan la conservacion de los
diferentes materiales que se encuentran custodiados en los archivos de la Entidad, con el fin
reducir el riesgo de deterioro que impida, la utilizacién de la informacién contenida en los
diferentes soportes.

El disefio de cada uno de los programas estd basado tanto en el levantamiento de la
informacion del Diagnodstico Integral de Archivos, vigencia 2019, como de las actividades
desarrolladas por el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo, el cual pertenece a la
Subdireccion de Servicios Administrativos, en sus diferentes sedes administrativas vy
Fonvivienda ubicadas en: Calle 17 No. 9 - 36, sede Botica, sede Palma vy el archivo central
Sede la Fragua ubicado en la calle 17 sur No. 30-12.
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Figura 1 Programas Plan de Conservacion Documental
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El programa de capacitacion y sensibilizacion esta destinado a todos los servidores publicos
tanto funcionarios como contratistas, responsables de la gestién documental en cada una de
las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda, en sus
diferentes sedes Calle 17 No. 9 - 36, Edificio Palma Real, Sede |a Botica.

Metodologia

Las capacitaciones son programadas por la coordinacién del Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo en articulacién con el Grupo de Talento Humano, integrandolas al Plan Institucional
de Capacitaciones (PIC).

Actividades
Tabla 1 Actividades programa capacitacion y sensibilizacion
EJE TEMATICO TEMATICAS FRECUENCIA
La gestion documental como proceso
Fundamentos de transversal en las entidades.
Gestion El ciclo de vida de los documentos. SEMESTRAL
Documental Mejores practicas para la conservacion de los
documentos de archivo.
Medidas preventivas y cuidado de la salud
durante el trabajo en archivos.
Protocolos de seguridad de la sede Funza.
Temas del programa de inspeccién vy
mantenimiento enfocados en: inspecciones
Seguridad y .periédic.as y reparaciones identificadas en las
Bioseguridad |nsta.IaC|on.els. 5 SEMESTRAL
Manipulacion adecuada de la documentaciény
las unidades de conservacion.
Identificacion, manipulacién y separacién de
documentos afectados por los agentes de bio-
deterioro.
Limpieza de areas, mobiliario y documentos
Manejo de los extintores y sistemas de alarma.
Manejo de Atencién de emergencias que involucren
. material documental. SEMESTRAL
Emergencias , )
Busqueda y rescate de material documental
afectado en una emergencia

11
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Responsables

Profesionales adscritos al Grupo de Atencién al Usuario y Archivo, se encargaran de brindar
las jornadas de capacitacién y sensibilizacion con el apoyo de convenios interinstitucionales
cuando estos existan con entidades expertas del sector.

Evidencias
Formatos “GDC-F-44 Formato de capacitacion y sensibilizacion Sistema Integrado de
Conservacion” y demas documentos utilizados para la realizacion de la actividad.

Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas

Objetivo

Garantizar espacios y mobiliario adecuados para el almacenamiento y conservacién de los
archivos de gestion de cada una de las dependencias e identificar de manera periddica el
estado de las instalaciones junto con redes eléctricas, redes hidraulicas y materiales
inflamables, con el fin de asegurar el adecuado almacenamiento, custodia y seguridad de la
informacion. Establecer el mantenimiento preventivo de instalaciones y sistemas de
almacenamiento, para reducir alteraciones fisicas de la edificacién, logrando bajar las
medidas de tipo correctivo.

Alcance

El programa aplica para los procesos de inspeccion y mantenimiento de tipo preventivo y
correctivo de los espacios destinados para los archivos de gestion del Ministerio de Vivienda,
Ciudad vy Territorio y Fonvivienda. Los responsables son el Grupo de Recursos Fisicos en
concordancia con los planes y estrategias establecidas por la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Actividades

e Realizar inspecciones de las caracteristicas fisicas de los espacios destinados para el
almacenamiento de los archivos de gestién del MVCT y Fonvivienda.

e Realizar la rotulacion e identificacion de tuberias (Tubos, conductos eléctricos y sus
cubiertas), la rotulacién incluye colocar etiquetas con el contenido del tubo vy los
colores de identificacion deben estar de acuerdo con lo indicado en la NTC 3458 de
1992, tal como se muestra en la siguiente tabla.

12
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Tabla 2 Colores para la identificacion de tuberias

Contenido del tubo Nombre del color
Agua Verde
Vapor Gris — Plata
Aire Azul claro
Otros liquidos Negro
Servicios eléctricos y conductos de ventilacion Naranja

(ICONTEC Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 1992)

e Dar de manera oportuna las medidas de seguridad y proteccion sobre la
documentacién por parte del personal capacitado en el tema.

e Cambio de extintores de H20 por extintores de CO2, Solkaflam o multipropdsito
establecidos en el acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

e Realizar inspecciones de vigencia de extintores, al menos, dos veces al afio.

e Inspeccién semestral de areas de Archivo donde se almacene la documentacién del
Ministerio de Vivienda Ciudad y territorio, diligenciando el formato vigente de control
de condiciones de depdsitos.

e Reparaciones locativas seglin necesidad.

e Adecuacion de espacios fisicos segiin necesidad.

e Adquisicién de mobiliario acorde con las caracteristicas de la documentaciéon y segin
necesidad.

e Verificar la ubicacion de los archivos de gestidn, evitando que cerca de ellos se
almacenen materiales u otros elementos extrafios a los materiales de archivo, como
guimicos, combustibles, insumos de aseo o papeleria que puedan implicar algin
riesgo para la conservacion de los archivos.

Cronograma
Tabla 3 Cronograma programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

ACTIVIDAD FRECUENCIA
Cambio de extintores de H20 por extintores de CO2, Solkaflam o
. . . Cuando sea
multipropdsito establecidos en el acuerdo 037 de 2002 .
requerido
Realizar inspecciones de vigencia de extintores Semestral
Inspeccidon de dreas de Archivo vy diligenciar el formato vigente de
. L Semestral
control de condiciones de depdsitos.
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Verificar la ubicacion de los archivos de gestidn, evitando que cerca
de ellos se almacenen materiales u otros elementos extrafios a los
materiales de archivo, como quimicos, combustibles, insumos de Semestral
aseo o papeleria que puedan implicar algun riesgo para la
conservacion de los archivos.

Evidencias

Formato “'GDC-F-45 Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas”'.

Programa de saneamiento ambiental

Objetivo

Garantizar espacios de almacenamiento adecuados y controlar la proliferacién de
microorganismos (hongos y bacterias) y plagas (roedores, insectos, aves y otros.) que puedan
representar un riesgo para la salud del personal y la conservacion de los documentos.

Alcance

El programa de Saneamiento Ambiental aplica para las actividades de desratizacion,
desinsectacion y desinfeccién en las dreas de almacenamiento documental y dreas de trabajo
de las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda, en sus tres
sedes administrativas: Calle 17 No. 9 - 36, Edificio Palma Real, Sede |la Botica.

Metodologia

Realizar jornada de fumigacién y nebulizacion con los productos desinfectantes e insecticidas
gue no afecten la conservacion de los documentos de manera directa ni residual en el
tiempo.

Instalar las trampas por el perimetro y puntos de acceso de roedores a las edificaciones
ubicadas (Calle 17 No. 9 - 36, Edificio Palma Real, Sede la Botica). Realizar la revisién mensual
de los cebos y remplazar los que hayan sido consumidos.

Actividades
El proceso de saneamiento de los espacios de archivo debe incluir las siguientes actividades.

Tabla 4 Actividades programa de saneamiento ambiental

Actividad Objetivo Periodicidad Responsables
Limpieza de Controlar las causas Mensual Grupo de Recursos
areas de trabajo del deterioro y asi Fisicos
y espacios de detener los
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almacenamiento
de Archivos.

mecanismos quimicos,
fisicos y bioldgicos de
alteracién que estan
atentando o puedan
atentar contra la
integridad fisicay
testimonial de los
acervos
documentales.

Auxiliares para la
limpieza.

Desinfeccion

Encaminada a reducir
y controlar
microorganismos
(hongos y bacterias).

1 semestral o
cuando sea
necesario

Profesional de archivo
del Grupo de Atencién
al Usuario y Archivo,
para el seguimiento de

Desinsectacion

Erradicacion de
insectos, como
termitas, cucarachas,
polillas y gorgojos

1 semestral o
cuando se presente
una infestacion

Fisicos, para la firmay

Desratizacion

Control de ratas y
ratones.

Seguimiento
semanal de las
trampas

prestacién del servicio.

las actividades.
Grupo de Recursos

seguimiento del
contrato para la

Evidencias

GDC-F-34 Formato de limpieza y desinfeccion en las dreas de archivo.

GDC-F-46 Formato de saneamiento ambiental en dreas de archivo.

Certificado de la desinfeccion entregado por la empresa prestadora del servicio.

Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

Objetivo

Garantizar el adecuado almacenamiento de la documentacion generada y recibida del
MVCT en razdén a sus funciones, para minimizar el deterioro fisico en la documentacién,
mediante la difusién de buenas practicas y el uso adecuado de las unidades de

almacenamiento.
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Alcance
El programa de almacenamiento y Re-almacenamiento se debe implementar en toda la
documentacién presente en las sedes administrativas Calle 17 No. 9 - 36, Sede Botica, Sede
Palma.

Metodologia

e Realizar el cambio de unidades (cajas o carpetas) segin corresponda, conforme a los
resultados de verificacion del estado de éstas, efectuado por el responsable de
administrar el archivo de gestién de cada dependencia.

e Generar los rotulos pertinentes.

Actividades
Es indispensable el uso de mobiliario y unidades de conservacién acordes con la cantidad,
formato, técnicay uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital. Se requiere tener
en cuenta:

e Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos y mas
especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es decir, desde
el mismo momento de la produccién del documento debera contemplarse el uso de
carpetas y cajas o archivadores segln sea el caso.

e Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacién no consta Unicamente
de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual es estrictamente
necesario la utilizacién de las Tablas de Retencion Documental

e Determinar previamente el niumero total o aproximado de los documentos y de las
unidades de conservacién necesarias para garantizar la conservacion documental vy
proyectar el crecimiento del volumen de documentacion de acuerdo con las tablas de
retencion documental y las transferencias programadas.

e |dentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos especificos,
para disefiar o adquirir unidades que respondan a las necesidades particulares.

e Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario (estanteria,
planotecas, archivadores) y unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres
para fotos), que cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

Responsables

Esta actividad sera desarrollada por el personal a cargo de los archivos de gestion con el
acompafiamiento del Grupo de Atencién al usuario y Archivo, quien dara los lineamientos
necesarios para realizar el cambio de las unidades de almacenamiento y el grupo de Recursos
Fisicos el cual proporcionara los elementos requeridos para dicha accion.
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Evidencias
Formato GDC-F-47 Solicitud unidades de almacenamiento documental.
Formato GDC-F-48 Entrega de unidades de almacenamiento documental.

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Objetivo

Establecer las medidas de seguimiento y control de las condiciones ambientales, a fin de
garantizar la adecuada conservacién de los soportes documentales.

Alcance

Todas las areas de archivo donde se ubique la documentacién generaday recibida en funcién
de la gestion propia del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio y Fonvivienda en sus tres
sedes administrativas (Calle 17 No. 9 - 36, Edificio Palma Real, Sede la Botica).

Actividades
Tabla 5 Actividades programa de monitoreo y control de condiciones ambientales
Condicién Actividad Periodicidad
Ambiental Monitoreo Control
Humedad Se deben realizar mediciones En caso de obtener Semestral
relativa y semestrales utilizando niveles altos de
temperatura | equipos termohigrémetros humedad se deben

dataloggers, por un periodo
de 1 semana, cuya captura de
datos debe ser programada
para cada 30 minutos. Los
equipos se instalan en
diferentes puntos de la
estanteria, parte alta, media
y baja, con el objetivo de
medir todas las variables que
se  presentan en los
diferentes puntos de los
depdsitos. Una vez
culminadas las mediciones se
realiza la tabulacion vy el
andlisis de los datos,
verificando picos maximos vy

disponer
deshumidificadores, que
agilicen el control de la
humedad que genera el
equipo automatico de
regulacion ambiental
con el que cuentan
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minimos e identificando
fluctuaciones para establecer
la estabilidad del
comportamiento de estos
factores.
Radiacion Se deben realizar mediciones En caso de identificar Semestral
luminica semestrales de luz y de UV, | luminarias que excedan
utilizando  luxdmetros y | los 100 lux en las areas
medidores de UV | de depdsito, se deben
respectivamente. cambiar; tarea que se
debe solicitar al Grupo
de Recursos Fisicos.

Evidencias

Formato del sistema de gestion de la calidad “"GDC-F-30 Control de medicion de
temperatura”’.

Programa de atencion de emergencias y prevencion de desastres documentales

Objetivo

Definir las politicas, los sistemas de organizacidon y los procedimientos generales, para
prevenir o enfrentar de manera oportuna, eficiente y eficaz, las situaciones de emergencia o
desastre que puedan presentarse en el Ministerio de Vivienda Ciudad vy territorio en relacién
con los archivos que custodia.

Alcance

Todas las areas de archivo donde se ubique la documentacion generada y recibida en funcién
de la gestion propia del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio y Fonvivienda en sus tres
sedes administrativas (Calle 17 No. 9 - 36, Edificio Palma Real, Sede la Botica.

Actividades
e Conformar el comité de atencién de emergencias y prevencion de desastres para
documentos.

e Elaborar la matriz de riesgos al que estd expuesto el acervo documental. Este
documento debe derivarse del Diagndstico Integral.

e Elaborar los procesos y protocolos de prevencién de emergencias y atencion de
desastres para documentos.

e Definir rutas de evacuacién y sitios de traslado temporal de documentos en los casos
gue se requiera.
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Evidencias
e Mapa de riesgos institucional con énfasis a la gestion documental.

Programas del plan de conservacion para la sede de Archivo Central- Fragua.

El Archivo Central “(...) agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general”. En esta fase se desarrollan los procesos de organizacién, consulta, conservacion y
disposicion final del documento. Debe tener una capacidad de almacenamiento determinada
previamente, para evitar sobrecargar la estanteria y ocasionar sobrepeso en las estructuras.

Programa de capacitacion y sensibilizacion sede fragua

Objetivo

Instruir a los funcionarios y contratistas del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, de
acuerdo con sus roles y responsabilidades, en aspectos relacionados con la conservacion,
mantenimiento y uso de los bienes documentales que son generados por la Entidad.

Alcance

Dirigido a funcionarios y contratistas de los grupos de trabajo que intervienen en actividades
relacionadas con la organizacion, transferencias y conservacion de Archivo, que desarrollan
sus actividades en la sede Fragua y las personas encargadas de servicios generales vy
mantenimiento de instalaciones fisicas.

Actividades

e Capacitacién a funcionarios y contratistas de los grupos de trabajo que intervienen en
actividades relacionadas con la organizacidn, transferencias y conservacién de
Archivo, ademas de los que participan en el mantenimiento de las instalaciones fisicas
de la Entidad (Grupo de Atencion al Usuario y Archivo..) Los temas, seran
relacionados con la conservacion documental, la manipulacién, el almacenamiento,
las medidas de autocuidado, entre otros. Las tematicas que se desarrollen deberan
responder a las necesidades de capacitacion del personal de acuerdo con sus roles y
responsabilidades.

e Capacitaciones a los funcionarios y contratistas del Grupo de Recursos Fisicos,
mantenimiento y aseo, en tematicas relacionadas con el cuidado y manipulacién de
los bienes documentales que custodia la Entidad, asi como también, medidas de
autocuidado, entre otros. Estas capacitaciones se haran periddicamente y cada vez
gue haya rotacién de personal.
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e Sensibilizacion a funcionarios y contratistas, a través de campafas en los distintos

canales oficiales de comunicacién del Ministerio de Vivienda Ciudad vy territorio,
pagina web, intranet, redes sociales, boletin interno, carteleras, entre otros.

El desarrollo de estas actividades se hara en sincronia y coordinaciéon con el Grupo de
Gestion Humana en cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion vy el
establecimiento de alianzas de cooperacién interinstitucional que permitan satisfacer
las diferentes necesidades de conocimientos del personal.

Cada una de las actividades realizadas quedard evidenciada por medio de los
formatos establecidos por la Entidad. Por ejemplo: Formatos diligenciados de
asistencia a capacitacion relacionando las tematicas tratadas, materiales de apoyo
utilizados en el caso de capacitaciones presenciales, para otros eventos se dejaran

copias impresas de estas.

Cronograma
Tabla 6 Cronograma programa capacitacion y sensibilizacion sede fragua.

ACTIVIDAD

FRECUENCIA

Capacitacién a funcionarios y contratistas de los grupos de trabajo
que intervienen en actividades relacionadas con la organizacion,
transferencias y conservacion de Archivo (Grupo de Atencién al
Usuario y Archivo...)

Trimestral

Capacitaciones a los funcionarios y contratistas del Grupo de
Recursos Fisicos, mantenimiento y aseo.

Trimestral

Sensibilizacién a funcionarios y contratistas, a través de campafias en
los distintos canales oficiales de comunicacién del Ministerio de
Vivienda Ciudad vy territorio, pagina web, intranet, redes sociales,
boletin interno, carteleras, entre otros.

Trimestral

Responsables

Los responsables del desarrollo de esta actividad son el Grupo de atencion al usuario y
archivo como lider del proceso, acompafiado de Grupo De Talento Humano y Grupo De

Comunicaciones Estratégicas.
Evidencias

Formatos “GDC-F-44 Formato de capacitacion y sensibilizacion Sistema Integrado de
Conservacion” y demas documentos utilizados para la realizacién de la actividad.
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Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas sede fragua.

Objetivo

Garantizar espacios y mobiliario adecuados para el depdsito y conservacion de los archivos
de gestién de cada una de las dependencias y del archivo central del Ministerio de Vivienda
Ciudad y Territorio, con el propdsito de minimizar los riesgos generados por cualquier averia
o irregularidad que se presente en sus instalaciones.

Alcance
Todos los depdsitos y areas de archivo donde se custodia la documentacion generada y
recibida en funcién de la gestion propia del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

Actividades

Inspeccion Bimensual de cada uno de los depdsitos o dreas de Archivo donde se
salvaguardia la documentacion del Ministerio de Vivienda Ciudad vy territorio,
diligenciando el formato vigente de control de condiciones de depdsitos.

Revisiones permanentes del estado de redes hidraulicas y eléctricas, con el fin de
detectar y corregir de inmediato cualquier factor que ponga en riesgo la conservacién
de la documentacién o la integridad del personal.

Mantenimiento preventivo de instalaciones y sistemas de almacenamiento. Estas
actividades se contemplan en el Plan Anual de Mantenimiento del edificio.
Reparaciones locativas segun necesidad.

Adecuacién de espacios fisicos seglin necesidad.

Adquisicion de mobiliario acorde con las caracteristicas de la documentacion y segun
necesidad.

Verificar la ubicacion de los archivos de gestion, evitando que cerca de ellos se
almacenen materiales u otros elementos extrafios a los materiales de archivo, como
guimicos, combustibles, insumos de aseo o papeleria que puedan implicar algln riesgo
para la conservacién de los archivos.

Cronograma

Tabla 7 Cronograma programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

sede fragua.

ACTIVIDAD PERIODICIDAD

Inspeccidon Bimensual de cada uno de los depdsitos o dreas de
Archivo donde se salvaguardia la documentacién del Ministerio de
Vivienda Ciudad vy territorio, diligenciando el formato vigente de
control de condiciones de depdsitos.

Bimensual
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Revisiones permanentes del estado de redes hidraulicas vy semestral

eléctricas, sistemas de seguridad, goteras, fugas de agua, y demas.

Mantenimiento preventivo de instalaciones y sistemas de semestral

almacenamiento.

Reparaciones locativas. Segun necesidad

Adquisicion de mobiliario. Segun necesidad
Responsables

El Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo con el apoyo del Grupo de recursos fisicos realizara
las inspecciones periddicas de las areas y depdsitos de Archivo del Ministerio de Vivienda
Ciudad y Territorio, y reportaran cualquier anomalia que se presente en estos espacios y
ponga en riesgo la documentaciéon. El Grupo de Recursos Fisicos adelantara todos los
correctivos, adecuaciones o reparaciones que sean necesarias, las cuales, a su vez, deberan
estar contempladas o articuladas con en el Plan de Mantenimiento.

Evidencias
Formato GDC-F-45 Inspeccion de mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Programa de saneamiento ambiental sede Fragua.

Objetivo

Mantener en dptimas condiciones los ambientes de los depdsitos de archivo del MVCT, libres
de material particulado, contaminantes quimicos o bioldgicos, y plagas que puedan poner en
riesgo la conservacion del acervo documental.

Alcance
Todos los depdsitos vy dreas de Archivo donde se alberga documentacién del MVCT en la sed
La Fragua.

Metodologia

Las actividades de limpieza de areas (oficinas, espacios de grupos de trabajo y en especial el
sitio donde se ubican los archivos de gestidn), estd en cabeza del Grupo de Recursos Fisicos
y son adelantadas por la empresa de aseo. Estas actividades se realizan diariamente vy el
personal que lleva a cabo estas tareas, debe recibir capacitacion por parte del Grupo de
Atencidn al Usuario y Archivo, sobre los protocolos de limpieza de espacios de archivo.
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Actividades

e Llimpieza y desinfeccidn de depdsitos. Elaboracidon de cronogramas por parte del GAUA

y coordinacion de las actividades con el Grupo de Recursos Fisicos. Estas actividades
realizan en cada depdsito y dreas de archivo, una vez al mes. Siguiendo los lineamient
del “Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y documentos”, elaborado por
profesional de Archivo del grupo de GAUA.

se
0S
el

e Fumigacion y desratizacidn contra plagas y roedores. La actividad se contrata para toda
la Entidad vy se realiza semestralmente. Son lideradas por el Grupo de Recursos Fisicos,

en colaboracion con el GAUA que es quién avala y recomienda los productos
procedimientos que se deben aplicar en cada caso.

Cronograma
Tabla 8 Cronograma programa de saneamiento ambiental sede fragua
ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Limpieza y desinfeccion de Mensual
depdsitos.
Fumigacion y desratizacion. Mensual
Evidencias

GDC-F-34 Formato de limpieza y desinfeccion en las dreas de archivo.
GDC-F-46 Formato de saneamiento ambiental en dreas de archivo.
Certificado de la desinfeccion entregado por la empresa prestadora del servicio.

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales sede fragua.
Objetivo

y

Garantizar condiciones ambientales adecuadas (Humedad relativa, temperatura y niveles de
radiacion) dentro de los rangos permitidos y recomendados para los distintos materiales de

archivo.

Alcance

Todos los depdsitos y Areas de archivo donde se alberga el acervo documental del MVCT en

la sede Fragua.
Metodologia
Medicion de las condiciones de humedad relativa y temperatura, trimestralmente en |

(O

depdsitos y areas de archivo que estén ubicados en la sede Fragua, realizando registros cada

media hora por espacio de 15 dias, de acuerdo con la programacién establecida y

la
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disponibilidad de los equipos de medicidon. El responsable de esta actividad genera un

informe trimestral e informa al coordinador del GAUA sobre las situaciones encontradas y

los controles que sea necesario implementar, segun el caso.

Actividades

e Medicion de condiciones de humedad relativa y temperatura en cada uno de los
depdsitos donde se alberga el acervo documental, mediante dataloggers programados
para capturar datos cada media hora, durante todo el mes, para posteriormente
descargar los registros y elaborar el respectivo informe, analizar el comportamiento de
estas variables y aplicar los controles a que haya lugar (instalar deshumidificadores vy
verificar el adecuado funcionamiento de los sistemas de ventilacion).

e Medicion de carga de polvo, contaminantes quimicos y niveles de radiacién: Estas
mediciones se realizan de manera puntual, trimestralmente en cada uno de los
depdsitos; se genera un informe con los resultados obtenidos, las recomendaciones y
controles establecidos a que haya lugar.

Cronograma
Tabla 9 Cronograma monitoreo y control de condiciones ambientales sede fragua.
ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Monitoreo y control de humedad relativa y Mensual
temperatura.
Medicion de niveles de radiacion. Trimestral
Mantenimiento y calibracion de equipos de Trimestral
medicién y control.
Responsables

El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, es responsable del manejo, mantenimiento vy
calibracion de los equipos utilizados en el desarrollo de estas actividades.

Evidencias
Formato GDC-F-30 control de medicion de temperatura.

Programa de almacenamiento
Objetivo
Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental del

MVCT, acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen su proteccion
y resistencia.
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Alcance

Toda la documentacion es albergada en el Archivo central del Ministerio de Vivienda Ciudad
y Territorio. El Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo, ademads del personal encargado de
adelantar procesos técnicos de organizacion y conservacién, deben velar por el adecuado
almacenamiento de la documentacién y una vez terminados los procesos, almacenar la
documentacién, teniendo en cuenta sus caracteristicas fisicas, tipologias, volumen vy
formatos, asi como, los aspectos archivisticos de organizacion y clasificacion. Todo lo
anterior, con base en los lineamientos dados por el GAUA, asi:

Legajos desencuadernados que no cuenten con sus cubiertas originales: Se
almacenan en carpetas de 4 aletas, elaboradas en cartulina desacidificada, (con
aproximadamente 200 folios por carpeta), las cuales a su vez se guardan en cajas de
archivo X200 por legajo

Si los legajos desencuadernados conservan sus cubiertas originales, las carpetas se
guardan dentro de éstas, y se protegen mediante bandejas laterales, amarradas con
cinta de faya.

Legajos y tomos en buen estado de conservacion, se disponen en las estanterias de
forma vertical, sostenidos mediante tranca-libros, si es necesario. Cuando las
encuadernacionesy el cuerpo de la unidad presenten problemas estructurales, éstos,
se protegen con bandejas laterales, amarradas con cinta de faya. Si las deficiencias
son sélo a nivel de la cubierta, se considera si es suficiente proteger sélo, mediante
el amarre con cinta de faya.

Documentos de mayor formato, mapas y planos, se almacenan en carpetas
elaboradas en cartulina desacidificada de acuerdo con el tamafio de estos, las cuales,
a su vez, se ubican en planotecas de forma horizontal o en cajas de mayor formato,
dependiendo de su organizacién. En otros casos y dependiendo de las caracteristicas
fisicas y técnicas de los mapas o planos se almacenan enrollados y protegidos
mediante fundas elaboradas en mylar.

Documentos que presentan caracteristicas especiales (encuadernaciones, soportes,
sellos u otros), se almacenan individualmente, en unidades disefiadas
especificamente.

Microfilms, documentos de audio y video, u otros similares se conservan en sus
estuches originales, en caso de encontrarse éstos en mal estado o inexistentes, se
elaboran contenedores en cartdon o cartulina libre de acido.

Actividades

Almacenamiento documental después de procesos técnicos. Esta actividad se realiza
de forma permanente.
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e Re-almacenamiento documental, sustitucién de unidades se encuentran en mal
estado, segln las necesidades identificadas.

Cronograma
Tabla 10 Cronograma programa de almacenamiento y re-almacenamiento
ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Almacenamiento documental después de procesos
técnicos. MENSUAL
Re-almacenamiento documental.
Evidencias

Formato GDC-F-47 Solicitud unidades de almacenamiento documental.
Formato GDC-F-48 Entrega de unidades de almacenamiento documental.
Inventarios de las unidades almacenadas.

Programa de atencion de emergencias y prevencion de desastres documentales.

Objetivo

Minimizar el riesgo de deterioro, pérdida parcial y/o total de la informacion presente en los
archivos transferidos al archivo central ubicado en la sede la Fragua, ante una situacion de
emergencia causada por incendio, inundacién, terremoto y/o vandalismo.

Alcance

Todas las areas y/o depdsitos de archivo donde se ubique la documentacion transferida al
archivo central del MVCT por las dependencias en la sede la Fragua.

Actividades

Prevencion

La prevencion tiene el propdsito de minimizar los peligros o reducir sus posibles efectos
sobre los documentos de archivo y demas bienes materiales, mediante la disposicion y
administracion de los recursos con los que cuenta la Entidad, en funcién del programa.

Es necesaria la articulacién del programa con las actividades que realiza el Ministerio de
Vivienda Ciudad y Territorio desde los Grupos de Talento Humana, Recursos Fisicos, Grupo
de Atencion al Usuario y Archivo, bajo las directrices de la subdireccién de Servicios
Administrativos, para lo cual el comité de prevencién de emergencias sirve de mediador.

Las actividades son:
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Conocer el mapa de riesgos y los planes normativos y operativos que tiene la Entidad
respecto a este tema.

Disefiar un sistema de evaluacion de la efectividad de los procesos de atencion de las
emergencias aplicables en los simulacros, para mejorar las acciones de respuesta.
Minimizar riesgos mediante el seguimiento de los Programas de Inspeccion, limpieza
y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, para que en
caso de ser necesario se realicen los ajustes, mantenimientos locativos (hidrdulicos,
eléctricos, otros), reubicacion de mobiliario y demas adecuaciones.

Implementar el programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales que
hace parte del Programa de Conservacion Documental, para identificar
comportamientos que incidan en la conservacion documental.

Preparacion

La preparacién refiere a las actividades que pueden realizarse durante la emergencia
y/o actividades preventivas que inciden directamente en el momento de la situacién
gue detona la emergencia.

Establecer y simular la cadena de llamadas internas y externas.

Es necesario hacer la identificacion y sefializacion correspondiente de los
documentos presentes en los espacios de acopio de Archivos.

Mantener actualizado el plano topografico de la ubicacién documental.

Respuesta

Durante un evento catalogado como emergencia, se debe minimizar la probabilidad de
accidentes y pérdidas humanas; siempre prevalece el bienestar de los funcionarios frente a
la recuperacion de los bienes; por lo anterior, la actividad de respuesta principal es de
evacuacion, sin embargo, los delegados que conforman el Comité de Emergencias deben
realizar las siguientes actividades:

Accionar las alarmas y/o dispositivos correspondientes y hacer la cadena de llamadas
de acuerdo con lo practicado en los simulacros.

Se debe hacer un consenso general y subjetivo del impacto de la emergencia,
basdndose en lo observado durante la evacuaciéon, durante la atencidn de la
emergencia por parte de las entidades competentes (Bomberos, Policia, Defensa Civil
u otro).
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Informar a las entidades competentes (Bomberos, Policia, Defensa Civil u otro) sobre
aspectos que deban ser considerados durante la atencion de la emergencia, por
ejemplo: La ubicacién de documentacién confidencial o sensible.

Recuperaciéon

Preparar y capacitar al personal para llevar a cabo el regreso a la normalidad.

Luego de la emergencia los delegados deben recopilar toda la informacion a manera
de diagndstico antes de realizar cualquier accién, para generar un informe donde se
encuentre registro fotografico, la descripcion de los hechos, la eficacia de la reaccion
y de las acciones de recuperacion.

Recuperacién luego de una inundacién

Los eventos que podrian generarse como causantes de inundacion, serian por rotura de
tuberia y rompimiento de cubiertas por exceso de lluvia. Una vez controlada la situaciéon y el
acceso haya sido autorizado, se puede ingresar al lugar utilizando los implementos de
seguridad como bata, guantes, tapabocas y de ser necesario botas de caucho para realizar
las siguientes acciones:

Reducir los niveles de humedad en el ambiente instalando deshumidificadores y
ventiladores de pie para aumentar la corriente de aire. Usar bombas para extraer el
agua.

Priorizar las acciones de rescate; es una actividad cualitativa que depende de diversos
factores: Impacto del desastre en la documentacién, de las caracteristicas de la
documentacion y de la valoracién documental.

Evitar mover cualquier material si no se documenta su estado original y su destino
final, para efectos del informe de la emergencia, se debe tomar registro fotografico.
Utilizar cajas y/o contenedores para transportar los documentos; éstos deberan estar
debidamente identificados y numerados, llevando un inventario de los documentos
atendidos en el rescate, para esto es de gran utilidad el mapa topografico y el
inventario documental.

Todos los documentos humedos, deben moverse con el uso de un soporte auxiliar
rigido como cartdn, cartulina u otro, especialmente si se trata de material de gran
formato.

Minimizar la manipulacion de la documentacion cuando se encuentra humeda; el
constante movimiento puede generar deterioros.

Clasificar de acuerdo con el grado de afectacion.
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Recuperacién luego de un incendio

Las acciones de rescate documental luego de un incendio tienen la misma importancia como
las acciones preventivas, pues una vez sucedido el dafio, lo que se puede hacer es minimizar
las pérdidas.

El fuego ocasiona deterioros irreversibles en los documentos y adicionalmente, los agentes
utilizados en la extincién del fuego generan otro tipo de indicadores que se alnan con los
deterioros generados por el fuego mismo.

Reconocimiento y evaluacion

El propdsito de esta fase es el de determinar el impacto del siniestro en la documentacién,
para tomar decisiones, definir prioridades de rescate dependiendo del nivel de deterioro y
hacer la solicitud de recursos para el rescate. Este diagndstico, se debe realizar una vez las
autoridades competentes den via libre al ingreso, para que éste, sea seguro.

El diagndstico se debe documentar con registro fotografico e identificar el nivel de dafio en
los documentos, y asi poder hacer el listado de requisitos para rescate. el nivel de dafio seria
una evaluacién cualitativa, pero el impacto en cuanto al volumen documental si debe ser
cuantitativo.

e |dentificar, cuantificar y proteger los documentos que no fueron afectados.

Levantamiento

Esta fase hace referencia al traslado y reubicacion de los documentos a un area seca, limpia,
espaciosa y segura. Dependiendo de las caracteristicas del incendio, es posible adecuar las
areas de trabajo para este fin o trasladar la documentacién a la sede del Centro, para realizar
los procesos de primeros auxilios que se requieran.

e Hacer uso de los inventarios, preferiblemente actualizados y del mapa topografico
para la identificacion.
e Hacer un punteo de las cajas de re-almacenamiento para el traslado de la
documentacién
e Hacer uso del espacio previamente planeado para la disposicion de los documentos
rescatados para su posterior intervencion.
e Unavez en el area de rescate, clasificar los documentos de acuerdo con su grado de
afectacion.
Sistemas y recursos de prevenciéon y atencion
Este programa debe estar incluido en el Plan de Emergencias disefiado por la ARL con la que
cuente la Entidad.
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Capitulo II- Plan de Preservacion Digital a largo plazo

El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivo en el Articulo 46 del Titulo XI, da origen a un requisito importante en los archivos de
las Entidades que conforman el sistema Nacional de Archivos y es la siguiente: los archivos
de la Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” Decisidn que actualmente ha sido
ratificada tanto por el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 90 “Procesos de la Gestidon
Documental” numeral g), establece que Preservacién a Largo Plazo como el Conjunto de
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento y el Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado" donde
se obliga a las Entidades que conforman el Sistema Nacional a cumplir lo expuesto en dicha
normativa.

De la misma forma, el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X|I Conservacién de Documentos de la
Ley 594 de 2000, hace referencia al decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5 “condiciones
técnicas”, establece que corresponde al Archivo general de la nacion de conformidad con las
normas expedidas por el ministerio de Cultura, la funcion de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles
de ser declarados como Bien de Interés Cultural y que quienes custodian el patrimonio
documental, bienes archivisticos de interés cultural o susceptibles de ser declarados como
tal, tienen la responsabilidad de asegurar su conservacién y preservacion en el tiempo

Por las razones anteriormente expuestas, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y territorio ha
elaborado este documento cuya finalidad es establecer las directrices en lo referente al tema
de conservacion y preservacion de los documentos y debe ser de uso obligatorio para todos
los funcionarios encargados de la funcion de administrar los recursos documentales de la
Entidad.

Objetivos

Elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo con el fin de asegurar la preservacién a
largo plazo de sus documentos electronicos, manteniendo sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, originalidad, uso y accesibilidad.

e Crear conciencia en la entidad sobre la adecuada administracion documental en formato
digital e hibrido (documentos con soportes analogos y soportes electrénicos).
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e Generar mejores practicas para administrar los documentos electréonicos de archivo
desde la produccién documental (creacion o recepcion) y permitir los flujos de resolucién
del tramite, en el formato nativo de los documentos.

e Gestionar los documentos electrénicos de archivo garantizando su ciclo de vida
documental.

e Generar una cultura de responsabilidad sobre los documentos de archivo en sus
diferentes soportes.

Alcance

Aplica para todas las dependencias de la Entidad, que, en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramitan o manejan algun tipo de informacion y/o
documentos electrénicos de archivo, partiendo de lo establecido en las tablas de retencion
documental y/o las tablas de valoracién documental, con los tiempos de retencidon
establecidos en ellas.

Este plan de preservacion a largo plazo es un componente del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC que es el conjunto de planes, estrategias y acciones orientadas a la
conservacion documental de la informacién, empleando técnicas especificas que, dentro de
su contexto logren preservar fisicamente todo tipo informacion en los procesos de la gestion
documental, donde su enfoque general esté ligado a la integridad y concepto funcional sin
alterar su originalidad. Para esto las estrategias de conservacién preventivas se hacen
necesarias, desde la generacién, durante su fase de gestidn y hasta su disposicién final de las
diferentes series documentales.

El SIC se trabaja de manera paralela al Programa de Gestién Documental, los cuales se
complementan para gestionar los procesos archivisticos del ministerio, con el propdsito de
implementar los mecanismos de control en pro del aseguramiento de la informacion vy la
planificacion en virtud de establecer prioridades en los archivos y los espacios destinados
para su almacenamiento, pasando por una evaluacién de cada proceso archivistico y segun
las debilidades que de alli se deriven se dardn soluciones pertinentes y que de manera
eficiente se hagan los ajustes necesarios a la gestion documental.

A continuacion, se puede observar el contexto general del SIC:
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Procedimiento:
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3. ACTUALIZACION

E “ Plan de Conservacion Documental Plan de Preservacion ‘ 2

Digital a Largo Plazo

Objetivo: Conservacion fisica y

Objetivo funcional de los soportes y medios P’“?*‘}”ac“‘”‘"d" la 4 Objetivo
donde se registra la informacion. iniormacion
Productos Estrategias de 4 Productos
PCD SVAONIORE b SOtV HORTMA: Preservacion Digital PPOLP

Sistema Integrado
de Conservacion

Instrumento
Archivistico

(Archivo General de la Nacidn, 2018)

De manera particular al interior del SIC existen dos planes que articulan su ejecucién, estos
son, el Plan de Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y analdgicos, ademas de la infraestructura dentro de la cual se encuentran los
archivos y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos digitales y
electrénicos de archivo, tal como lo sefiala el Archivo General de la Nacion en la siguiente

grafica:
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(Archivo General de la Nacidn, 2018)

A continuacién, se presenta la normatividad que soporta la preservacion digital a largo plazo:

Normatividad Estatal

Ano

Tabla 11 Normatividad estatal Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Norma

Descripcion

1999

2000

Ley 527

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen

las entidades de certificacion y se dictan otras

disposiciones.

Especifico

Ley 594 Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones.

2011

Ley 1448

Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia
y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado interno y se dictan otras disposiciones.

Articulo 144
Paragrafo 3°
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Por la cual se dictan disposiciones para la
reincorporacion de miembros de grupos armados
organizados al margen de la ley, que contribuyan de | Capitulo X
2005 | Ley97s | OB | marg %, 9 v P
manera efectiva a la consecucién de la paz nacional
y se dictan otras disposiciones para acuerdos
humanitarios.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
2014 | Ley 1712 | vy del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
2015 Decreto Por medio del cual §e expide el Decreto Unico Titulo |1
1080 Reglamentario del Sector Cultura
Decreto | Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
2015 . . - N
103 de 2014 y se dictan otras disposiciones
. Por la cual se definen los estandares y directrices
Resoluci . i -, h
n para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712
2020 MINTIC del 2014 y se definen los requisitos materia de
1519 acceso a la informacién publica, accesibilidad web,
seguridad digital, y datos abiertos
Normatividad técnica Archivo General de la Nacién
Tabla 12 Normatividad AGN Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Afo Norma Descripcién Especifico
Acuerdo Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 Articulos
2014 006 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de | 46,47y 48
la Ley 594 de 2000 titulo XI
Por la cual se efectian unas modificaciones al
2014 Acuerdo Presupuesto de Gastos de Funcionamiento del
003 Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, para la vigencia fiscal de 2014.”
. Parametros a tener en cuenta para la
Circular . L, ,
1997 0 implementacion de nuevas tecnologias en los
archivos publicos
Circular | Exhortacién al cumplimiento de la legislaciéon basica
2015 . .
01 sobre archivos en Colombia.
Circular Directrices para la elaboracion de tablas de
2015 .
03 retencién documental.
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Ao Norma Descripcion Especifico
5013 57001 Sistemas de Gestlon'clje la Seguridad de la
Informacion -SGSI-.

2013 5935 . Informacu.),n y docum.ent.aao‘nl. Directrices de

implementacion para digitalizacién de documentos.
2014 13008 Inform.aluon y.docgrlnentauo-n. Procgsp de

conversién y migracion de registros digitales.
Informacion y documentacion. Procesos para la
2014 | 23081-1 | gestion de registros. Metadatos para los registros.
Parte 1.
5015 6104 I\/Iatler|§les par,a r§g|stro de |magene§. Discos
Opticos. Practicas de almacenamiento
Sistemas de transferencia de informacién y datos Articulo
2018 14721 espaciales. Sistema abierto de informacion de 13,15, 16, &
archivo (OAIS). 17

Estrategias de preservacion a larga plazo
Debido a la variedad de los documentos digitales que produce, tramita, almacenay conserva
el MVCT, se utilizardn varias estrategias de preservacién digital para lograr una adecuada
gestion del documento y expediente electrdonico en su ciclo vital. Las estrategias que se
implementaran son:

Tabla 14 Estrategias de preservacion a largo plazo

Estrategia

Descripcion Procedimiento

Renovacion de
medios de
almacenamiento

obsolescencia, fallas y pérdida de la

Consiste en cambiar de manera la
actualizacion de  medios de
almacenamiento periédica para
mitigar los riesgos de dafios por

informacion

* Copiado de

informacion

e Reformateado

documentos electronicos.

basada en documentos

de la
basada en

la informacion

Migracion

su respaldo, continuidad y retencion

Consiste en trasladar archivos

. ) ) e Actualizar a
electronicos a medios que permitan

vigente

* Migracion
adecuadas para preservar la

informacion que contienen,

estandar de largo plazo

una version

a formatos
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manteniendo  su  autenticidad,
integridad, fiabilidad y
disponibilidad

Emulacion

Consiste en construir un software
que permita a un software en
version antigua pueda funcionar
para recuperar informacién.

Desarrollo de un software
para actualizar a una version
vigente otro software

Normalizacion

Consiste en elaborar y aplicar
normas que se emplean en el
proceso de gestion documental con
el fin de ordenarlas y mejorarlas

Construir lineamientos para el
manejo de los archivos de
trabajo de funcionarios vy
contratistas

Cumplir con la estructura de
carpetas por area definida por
GAUA vy OTIC.

Realizar sincronizacion
periddica de los archivos al
repositorio definido.

El Unico medio oficial para
guardar los documentos del
ministerio generados por los
servidores publicos es la nube
definida por OTIC.

No se deben guardar
documentos personales en
ningun medio del ministerio;
el ministerio eliminara toda la
informacion que no esté
asociada con la misién del
mismo.

Al finalizar el periodo
contractual se debe suscribir
acta de entrega de |Ia
informacion en donde se
aclare la ubicacion de las
carpetas y la informacion
clave para el ejercicio del
cargo y las funciones del
colaborador.
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* El acceso a los archivos
entregados por el colaborador
al finalizar su relacién con el
ministerio se traslada al jefe
inmediato y/o supervisor; no
se permitird copias de los
archivos del ministerio al
colaborador.

Requisitos para la preservacion de los documentos

Segun lo sefialado en el Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacion, la estrategia

seleccionada para la preservacion digital debera estar soportada, documentada y

justificada de acuerdo con los requisitos de preservacion de los documentos, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

e El registro historico de todas las acciones de gestion y administraciéon relativas a los
documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo.

e Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las técnicas de
conversion, migracion y las normas técnicas pertinentes.

e FElaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el plan de
preservacion digital a largo plazo.

e Aplicar la norma NTC-ISO 23081-1: 2008 que permite generar los metadatos que son
informacion estructurada o semi estructurada que posibilita la creacién, registro,
clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del tiempo,
a través del software gestor de documentos.

Riesgos asociados a la preservacioén digital a largo plazo
Los riesgos que pueden afectar la gestidn y conservacion de los documentos e informacion
digital son:

Riesgo de obsolescencia y degradacién del soporte fisico

Riesgo de humedad
Tabla 15 Mitigacion del riesgo humedad

Mitigacién del riesgo
éQué hacer? éQué se ha hecho? éQué sigue?
Para mitigar el riesgo de | En noviembre del 2020 el | Instalar
degradacién por humedad se | ministerio instalé DATALOGGER en | DATALOGGER en
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debe monitorear en todos los
depdsitos documentales la
humedad absoluta, la relativay
buscar la  humedad de
equilibrio.

las bodegas del Archivo Central y en
los archivos de gestion de GAUA y
de titulacion y se realiza monitoreo
diario y se informa mensualmente.
Se instalé DESHUMIFICADOR en las
bodegas del Archivo Central y en
los archivos de gestion de GAUA y
de titulacion y se realiza monitoreo
diario y se informa mensualmente
gue permite absorber la humedad
sobrante en los depdsitos

todos los
depdsitos
documentales del
ministerio
Instalar
DESHUMIFICADOR
en  todos los
depdsitos
documentales del
ministerio

Riesgo de temperatura

Tabla 16 Mitigacion del riesgo temperatura

Mitigacion del riesgo

¢Qué hacer?

¢Qué se ha hecho?

éQué sigue?

La temperatura esta ligada a la
humedad para la conservacion
de los documentos, una
temperatura alta no es
aconsejable porque acelera las
reacciones enzimaticas de los
microorganismos, el control de
la temperatura debe ser
riguroso y debe estar ligado al
control de la humedad relativa

En noviembre del 2020 el ministerio
instalé DATALOGGER en las bodegas
del Archivo Central y en los archivos
de gestion de GAUA y de titulacién y
se realiza monitoreo diario y se
informa mensualmente.

Instalar
DATALOGGER en
todos los
depdsitos
documentales
del ministerio

Riesgo de altos niveles de iluminacion
Tabla

17 Mitigacion del riesgo iluminacion

Mitigacidn del riesgo

¢Qué hacer?

¢Qué se ha hecho?

éQué sigue?

Los depdsitos documentales
deben mantenerse a baja luz y
Unicamente deben tener luz
artificial, puesto que la
exposicion de los documentos
impresos a la luz solar es nociva.

En noviembre del 2020 se adquirid
un Luxdmetro que permite medir la
luz de manera mensual.

Comprar un
luxdmetro para
cada sede del
ministerio.
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Se mitiga instalando la luz
apropiada y controlando su
intensidad de manera periddica

Riesgo de polvo

Tabla 18 Mitigacion del riesgo polvo

Mitigacidn del riesgo

¢Qué hacer?

éQué se ha hecho?

¢Qué sigue?

El polvo es otro de los factores
ambientales, en los depdsitos
debe limpiarse de forma
regular y no se deben utilizar

escobas, que transportan la
suciedad a otra zona del
depdsito. Se  mitiga con

limpieza periddica

El archivo central en coordinacién
con el grupo de recursos fisicos se
hace una limpieza diaria de archivo
y quincenalmente se hace una
jornada espacial de limpieza

Realizar
periddicamente
limpieza de los
depdsitos
documentales

Riesgo de microorganismos

Tabla 19 Mitigacion del riesgo por hongos

Mitigacion del riesgo

¢Qué hacer?

¢Qué se ha hecho?

éQué sigue?

Los hongos son organismos
pluricelulares que se
desarrollan con una
temperatura y humedad alta,
estos rompen las fibras del
papel. La degradacién mas
visible son las manchas de
diversos colores y estos dafios
son irreversibles.

Las bacterias son organismos
unicelulares que se desarrollan
en la oscuridad, la humedad y
el calor. La degradacion que
producen son manchas de
distintos colores, llegando a la

En  noviembre del 2020 el
ministerio instalé DATALOGGER en
las bodegas del Archivo Central y en
los archivos de gestion de GAUA y
de titulacion y se realiza monitoreo
diario y se informa mensualmente.

Se instald un DESHUMIFICADOR en
las bodegas del Archivo Central y en
los archivos de gestion de GAUA y
de titulacion y se realiza monitoreo
diario y se informa mensualmente
que permite absorber la humedad
sobrante en los depdsitos

Instalar
DATALOGGER en

todos los
depdsitos
documentales del
ministerio
Instalar
DESHUMIFICADOR
en  todos los
depdsitos
documentales del
ministerio

39




MANUAL: SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION-SIC

Laviviendayelagua

son de todos

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

Fecha:
11/05/2022

Codigo: GDC-M-07

destruccion total del
documento. Se mitigan su
riesgo teniendo una deposito
documental controlado en luz,
temperatura y humedad.

Riesgo por insectos
Tabla 20 Mitigacion del riesgo por insectos

Mitigacidn del riesgo

¢Qué hacer? éQué se ha hecho?

¢Qué sigue?

Los insectos biblidfilos son un
peligro para el fondo
bibliografico, existen unas 100
variedades y se pueden dividir
en dos grupos: los insectos
regulares (piojo del libro,
pececillo de plata, cucaracha,
coledptero, etc.), que se
alimenta del papel; y los
insectos ocasionales mas los
insectos  xilofagos (lo mas
peligrosos son las termitas),
gue son comedores de madera,
pero también atacan al papel.
Estos insectos presentan mas
peligro cuando estan en su
estado de larva. Se mitiga
realizando nebulizaciones con
quimicos que eliminan estos
insectos.

jornada espacial de limpieza

El archivo central en coordinacién
con el grupo de recursos fisicos se
hace una limpieza diaria de archivo
y quincenalmente se hace una

Realizar
periddicamente
limpieza de los
depdsitos
documentales

Obsolescencia del formato del documento digital

Tabla 21 Mitigacion del riesgo por obsolescencia del formato del documento digital

Mitigacién del riesgo

¢Qué hacer? éQué se ha hecho?

éQué sigue?

Se debe controlar la | Se ha actualizado el
inestabilidad del soporte por | almacenamiento de los formatos

Verificar que todos

los

servidores
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factores internos y externos,
que conducen a la pérdida de la
informacion. Los factores
internos se asocian a la propia
composicion de los materiales

de los soportes Opticos o
magnéticos. Estos soportes
envejecen, perdiéndose

informaciéon o produciéndose
errores de lectura. Los factores
externos, destacan las
fluctuaciones  elevadas de
temperatura y humedad. Se
mitiga renovando los medios de
almacenamiento de los
formatos digitales.

digitales, estableciendo  por
defecto el almacenamiento en la
nube.

publicos ubigquen sus
documentos digitales
en la nube.

Obsolescencia del software

Tabla 22 Mitigacion del riesgo por obsolescencia del software

Mitigacién del riesgo

¢Qué hacer?

¢Qué se ha hecho?

¢Qué sigue?

A causa de la rapida evolucién

tecnoldgica, los recursos
digitales pueden quedar
inutilizables por la falta
actualizacion del software.

Actualizar el inventario del
software del ministerio a las
versiones mas recientes vy
estables.

Se han adquirido las versiones
mas actualizadas de software vy
se ha contratado mantenimiento
de los desarrollos a la medida.

Monitorear
periédicamente el
versionamiento  del
software que posee
el ministerio.

Obsolescencia del hardware

Tabla 23 Mitigacidn del riesgo por obsolescencia del hardware

Mitigacidn del riesgo

¢Qué hacer?

éQué se ha hecho?

¢Qué sigue?

A causa de larapida evolucién
tecnoldgica, los recursos digitales

Se ha actualizado el
almacenamiento de los

Verificar que todos
los servidores
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pueden quedar inutilizables por la
falta de  actualizacion  del
hardware y los formatos fisicos de
almacenamiento. Se debe migrar
la informacién a los formatos mas
actualizados y que permitan
almacenamiento a largo plazo.

formatos digitales,
estableciendo por defecto el
almacenamiento en la nube.

publicos ubigquen sus
documentos digitales
en la nube.

Riesgo por desastres naturales

Tabla 24 Mitigacion del riesgo por desastres naturales

Mitigacidn del riesgo

¢Qué hacer?

¢Qué se ha hecho?

¢Qué sigue?

El agua puede afectar la
integridad de los archivos. Hay
que evitar la aparicion de moho u
hongos manteniendo la
temperatura lo mas baja posible y
reducir la humedad relativa con
DESHUMIFICADORES.

El fuego puede  evitarse  con
vigilancia continua del depdsito
documental, se debe utilizar
estanteria ignifuga, puertas corta
fuegos y separar las instalaciones
eléctricas.

Se instald un
DESHUMIFICADOR en las
bodegas del Archivo Central y
en los archivos de gestién de
GAUA vy de titulacion y se
realiza monitoreo diario y se
informa mensualmente que
permite absorber la humedad
sobrante en los depdsitos

Instalar
DESHUMIFICADOR
en todos
depdsitos
documentales
ministerio

los

del

Riesgo por fallas organizacionales

Tabla 25 Mitigacidn del riesgo por fallas organizacionales

Mitigacidn del riesgo

¢Qué hacer?

éQué se ha hecho?

éQué sigue?

Producido por errores humanos o
al mal funcionamiento de los
sistemas, los datos pueden ser
eliminados o falseados. Esto se
mitiga con capacitacion en el plan
de preservacion, el

Se ha adelantado capacitacion
para los funcionarios en temas
de fundamento de gestidon
documental

Continuar con el Plan

Institucional de
Capacitacién en
temas de

preservacion digital
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funcionamiento técnico de los
sistemas de almacenamiento e
implementar los sistemas de
seguridad estandar.

Recursos

Recursos humanos
Para la ejecucion del Plan de Preservacion Digital, el Ministerio debe propender por la
articulacion y el trabajo conjunto de las diferentes dependencias que pueden tener
incidencia en la gestion y conservacion de los documentos digitales:

e Grupo de trabajo de la Oficina Asesora de Planeacion

e Grupo de trabajo de Atencidn al Usuario y Archivo

e Grupo de trabajo de la Oficina de tecnologias de la informacion y las comunicaciones

e Grupo de trabajo de Apoyo Tecnoldgico

* Grupo de trabajo de la Oficina de Control Interno

e Grupo de trabajo de la Oficina Asesora Juridica

Recursos técnicos
Para el desarrollo del Plan de Preservacion Digital es necesario que la entidad cuente con la

infraestructura tecnoldgica adecuada como la siguiente:
Tabla 26 Recursos técnicos para la implementacion del SIC

Infraestructura Actual
Aplicativos especializados Soporte datacenter
Complementos de software Soporte datacenter
Renovacion Medios de almacenamiento Soporte datacenter
Sistema de Gestion de Documentos GESDOC
Correo electrénico institucional Se posee Outlook - Dentro de la suite
office 365
Servidores con suficiente capacidad de Soporte datacenter
almacenamiento
Escaneres Soporte datacenter
Impresoras Soporte datacenter
Infraestructura tecnoldgica Soporte datacenter
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Recursos logisticos

El MVCT establecera estrategias para el trabajo interdisciplinario tendiente a la adecuada
gestion documental electrdnica. Se indican a continuacion las instancia y Unidades
involucradas en la implementacion del Plan.

Tabla 27 Recursos logisticos para la implementacion del SIC

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL | cédigo: GDC-M-07

Instancia ROL

Comité Institucional de Gestiény Aprobacion de las politicas,

Desempefio lineamientos, estrategias.

Oficina de Tecnologias de la Informaciéony | Soporte Tecnolégico

las comunicaciones

Oficina Asesora de Planeacion Integracion con el sistema integrado
de gestioén- SIG

Secretaria General Viabilidad y aprobacién de
presupuesto

Grupo de Atencioén al Usuario y Archivo Lider del proceso de gestion
documental

Grupo de Apoyo Tecnoldgico Soporte Tecnoldgico

Oficina de Control Interno Seguimiento y evaluacion

Grupo de Talento Humano Procesos de induccién, reinduccion y
Capacitacién de funcionarios.

Todos los servidores publicos del Implementacién del plan

ministerio

Recursos financieros
El presupuesto sera formulado posterior a las actividades de diagndstico y cuando se
tengan definidas las actividades puntuales para el desarrollo de las estrategias. Dicho

presupuesto sera estudiado y avalado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Cronograma
Tabla 28 Cronograma implementacion del SIC
Cuando Cémo Quién
5021 Construcu.o,n del cgmponent.e 1“de| SIC — Plan de GAUA
Conservacioén de archivos (Archivos fisicos)
5021 Construccll?n del c.omponen.te 2. .del SIC — Plan de GAUA
Preservacion de archivos (Archivos digitales)
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2021 | Construccion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC GAUA
Revisary articular el SIC con el PINAR, PGD, Politica de Gestién
2021 Documental y la normatividad de TIC GAUA
2022 | Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion SIC. CIGYD
Implementar el plan de conservacion de archivos y el plan de GAUA
2022 | preservacion de archivos OTIC
Ministerio
Elaborar el Procedimiento de Transferencias Documentales GAUA
2022 L
Electronicas OTIC
5022 Aprobar eI. ProceQimiento de Seleccion de Medios de CGYD
Almacenamiento Digital
Implementar el Procedimiento de Seleccién de Medios de GAUA
2022 | Almacenamiento Digital OTIC
Ministerio
Presupuesto

El presupuesto destinado por el MVCT para la gestion documental estd especificado en los
proyectos de inversién 2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
TERRITORIO A NIVEL NACIONAL: el cual se establecid para Fortalecer la gestion de la
informacion misional, estratégica y de apoyo del Ministerio a través de la adquisicion o
desarrollo de un software y el 2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES
ESTRATEGICAS Y DE APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL
NACIONAL: el cual esta enfocado a Fortalecer la capacidad para el desarrollo de actividades
estratégicas y de apoyo al Ministerio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).

Terminologia

Terminologia Plan de Conservacion Documental

Conservacién Preventiva: Hace referencia 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 intervenciones de
conservacién - restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una
proteccién planificada del patrimonio documental.

Conservacién Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y restauracion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo.
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Desinfeccion: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccion en un
lugar.

Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

Desratizacion: Eliminacidn de roedores.

Depdsito de Archivo: Espacio destinado al almacenamiento ordenado y conservacion de los
fondos documentales que se custodian en el archivo de una entidad. La capacidad, dotacién
y muebles, deben corresponder al volumen vy las caracteristicas fisicas de los documentos,
asi como a su servicio. Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

Documentos de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Factores de Deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro y
pueden ser internos o externos a los materiales.

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

Humedad Relativa: Es la relacidon porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a
una misma temperatura.

Indicadores de Deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede
determinar o deducir los procesos de deterioro.

Limpieza Documental: Eliminaciéon mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un problema
potencial u otra situacidén no deseable.

Monitoreo ambiental: Realizar mediciones peridédicas de parametros fisicos y
microbioldgicos en un area determinada.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacién a largo plazo aplica al
documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su
ciclo vital.

Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental,
garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la
documentacién mediante la aplicacién de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o
ejercer un control sobre organismos y microorganismos bioldgicos causantes del deterioro
de la documentacion y de enfermedades al personal que labora en la entidad.

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

Terminologia Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

Se presentan a continuacion los conceptos relacionados con la preservacion digital a largo
plazo, para servir como referentes en la aplicacion de los planes, programas o proyectos que
desarrolle el Ministerio. Los conceptos y términos son tomados del Acuerdo 027 de 2006 del
Archivo General de la Nacidn, la cartilla de Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo
del AGN y el Glosario de Términos del AGN.

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad
o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Autenticidad: 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. Para garantizar la autenticidad de los documentos,
las entidades deben implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la
creacién, recepcién, transmisién, mantenimiento y disposicion de los documentos, de
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manera que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y
gue los documentos estén protegidos frente a cualquier adicidn, supresion, modificacién,
utilizacién u ocultacion no autorizadas.

Archivo digital: es un archivo que una organizacion opera, que puede formar parte de una
organizacion mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de
conservar informacién y mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-ISO
14721:2018)

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 informacidn a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. También se puede
entender como la institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacion,
la investigacion y la cultura.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

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

Comunidad designada: grupo identificado de usuarios potenciales quienes deberian tener la
capacidad de comprender un conjunto particular de informacion. La comunidad designada
puede estar compuesta de comunidades de usuarios multiples. Una comunidad designada
es definida por el Archivo y esta definicién puede cambiar con el tiempo.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacion que contienen.
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Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

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

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Digitalizacidon: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Documento
de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
debido a sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos Pagina 8 de
21 diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos. Existen dos tipos de documentos
digitales: documento nativo digital y documento digitalizado:

Documento Digitalizado: consiste en una representaciéon digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion.
Se puede considerar como una forma de produccion de documentos electrénicos.

Documento nativo digital: los documentos que han sido producidos desde un principio en
medios electrdnicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Documento electrénico: informacién generada, enviada, recibida, almacenaday comunicada

por medios electrénicos, épticos o similares. (Guia para la gestion de documentos vy
expedientes electrénicos, 2018).
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Documento Digital: Informacién representada por medio de valores numéricos diferenciados
- discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con
un codigo o convencidn preestablecidos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Formato digital: representacion de un objeto digital codificada como bytes, la cual define
reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de
informacion a una cadena de bits y viceversa.

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

Hardware: conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes ldgicos (intangibles).

Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar informacion digital. El
término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de
medios o una grabadora. (NTC-ISO/TR 17797, 2016)

Medio o soporte digital: también se le lama soporte digital. Es el material fisico, tal como un
disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como soporte para
almacenamiento de datos digitales.

Metadatos: informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la
gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo. (NTC-ISO23081 — 2:2007)

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion
de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de

acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacién.

Migracidn: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas existentes, de una
configuracién de hardware o software a otras, sin cambiar el formato.
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Normalizacidn archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacién de la préctica archivistica.

Obsolescencia programada: practica empresarial que consiste en la reduccion deliberada de
la vida de un producto para incrementar su consumo.

Obsolescencia tecnoldgica: desplazamiento de una solucién tecnoldgica establecida en un
mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la tecnologia. (GTC-ISOTR
18492:2013)

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor para ser
conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: 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 institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones Pagina 10
de 21 especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacién a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacién a largo plazo aplica al
documento electrdnico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su
ciclo vital.

Programa de Preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas)
destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales.
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Proteccién de datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.

Repositorio digital: sistema informatico donde se almacena la informacion de una
organizacion con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccion definicion
TERMCAT). Un depdsito de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar,
preservar y difundir en modo de acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado donde
se almacenan y administran datos y documentos electrénicos y sus metadatos (definicion
segun ENI).

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

Software: conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentaciéony
datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.
(Tomado del estandar 729 del IEEES).

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tabla de valoracidon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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