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Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de la documentacion fisica o electronica del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, durante todo su ciclo vital, asegurando la conservacion de los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad.

El SIC esta orientado a la conservacion de los soportes y los medios en los que se encuentran producidos los documentos de la entidad, asi como atender, dotar,
mantener y reparar los espacios y mobiliario en los que se alberga la documentacion. Aplica para los depositos donde se albergan los Archivos de Gestion, Central y
Centro de Documentacion Técnica de la entidad y sera implementado en todas las areas de la entidad incluidos todos los servidores que manejen y/o produzcan
informacion y documentos de y para la entidad, en aras de mantener la integridad de los documentos.

3.1. ALMACENAMIENTO: Proceso mediante el cual, se realiza el manejo integral de los residuos sélidos, en donde los materiales recuperados se reincorporan a la
cadena de uso en forma eficiente, por medio de la reutilizacion, el reciclaje y la incineracién con fines de generacion de energia, el compostaje o cualquier otra modalidad

que conlleve beneficios ambientales, sociales y/o econdmicos.
3.2. CARPETA: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.
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3.3. MIGRACION:: Acto de mover registros de un sistema a otro, al tiempo que se mantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y usabilidad de los registros.
La migracion incluye un conjunto de tareas organizadas disefiadas para transferir de forma periodica material digital de una configuracion de hardware o software a otra,
o de una generacion de tecnologia a otra.

3.4. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

3.5. UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras: una
caja, un libro, un tomo o una carpeta.

3.6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

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

3.8. CONSERVACION - RESTAURACION:: Seccciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente
de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o
prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones dptimas.

3.9.DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

3.10. DESINFECCION: Accién para eliminar agentes microbioldgicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente.

3.11. DETERIORO: Alteracién o degradaciéon de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de un material causada por el envejecimiento natural u otros
factores.

3.12. DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilmy otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por computador.

3.13. ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

3.14. FORMATO..: Tamafio de un documento segin sus dimensiones de largo y ancho. Los siguientes estandares de formatos se han establecido para definir las
dimensiones de las unidades de almacenamiento: Formatos basicos: documentos que se encuentren entre las siguientes dimensiones: ? Superior a: 3,7 cm de largo x 5,2
cmde ancho. ? Inferior o igual a: 27,9 cmde largo x21,6 cmde ancho (conocido cominmente como tamafio carta). Mediano formato: documentos que se encuentran entre
las siguientes dimensiones: ? Superior a: 27,9 cmde largo x21,6 cm (conocido cominmente como tamafio carta). ? Inferior o igual a: 56 cm de largo x40 cmde ancho. Gran
formato: documentos que se encuentran entre las siguientes dimensiones: ? Superior a: 56 cmde largo por 40 cm de ancho. ? Inferior o igual a: 160 cm de largo por 90 cm
de ancho. Superior a gran formato: documentos que superen las siguientes dimensiones: ? 60 cmde largo x 90 cmde ancho.

3.15. PERM ANENCIA: Capacidad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas_a través del tiempo.

3.16. PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnologica 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.

3.17.PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estdndares 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 preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

3.18. BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accion vital de los diferentes agentes biolégicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas
del soporte.

*NTC 5921:2012

* NTC 5397:2005

* Ley 594 de 2000

* Acuerdo 006 de 2014

* Acuerdo 037 de 2022 AGN
* Acuerdo 049 de 2000

* Decreto 1080 de 2015

* Resolucion 3066 de 2022

* PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
+ Inspeccion Para Los Sistemas De Almacenamiento. Instalaciones Fisicas De Archivo Y Areas De Trabajo

El Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de planes, programas y estrategias que posibilitan la conservacion documental de los documentos fisicos y la
preservacion digital a largo plazo de los documentos electronicos, producidos o recibidos por la entidad en el cumplimiento de sus funciones administrativas y
misionales; en consecuencia, para el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - MinTIC, este instrumento archivistico hace parte del
compendio de herramientas estratégicas de planeacion con las que cuenta el proceso de gestion documental, para conservar y preservar la memoria institucional a través
del tiempo.

Se articula estratégicamente con el GDO-TIC-MA-017 Programa de Gestion Documental - PGD ya que brinda informacion fundamental sobre los diferentes aspectos
relacionados con la infraestructura y condiciones de conservacion, que deben acompaiiar el ciclo de vida de los documentos en las diferentes etapas de archivo, para
asegurar la integridad de los diferentes soportes en los que se encuentran los documentos.

Este instrumento es el reflejo del cumplimiento normativo del Titulo XI de la Ley 594 de 2000 , desarrollado a través del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la
Nacion - AGN. Sin embargo, su desarrollo y planteamiento de actividades y estrategias, se encuentra soportado por otros referentes normativos legales y técnicos,
colombianos e internacionales, que disponen aspectos relacionados con la conservacion de la documentacion fisica y preservacion de la documentacion electronica.

Teniendo en cuenta lo anterior, se actualiza este instrumento archivistico tomando como base la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC (2018) y la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Plan de Preservacion Digital (2021), publicadas por el Archivo General de la Nacion, donde

se encuentran los componentes que deben ser contemplados en su formulacion.

De otra parte, se tuvo en cuenta el resultado obtenido en el diagnostico Integral de archivos realizado en el afio 2022, producto del analisis de la informacion recolectada
en las mesas de trabajo y las herramientas con las que cuenta la entidad para adelantar la gestion documental.
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En consecuencia, este instrumento que permite la planeacion de los aspectos relacionados con la conservacion y preservacion de la documentacion, como parte esencial
de la funcion archivistica de la entidad, contempla el desarrollo de dos grandes componentes. Por una parte, el Plan de Conservacion Documental es el primer
componente del SIC que incluye la formulacion de actividades descritas a través de 5 programas subsidiarios, con el fin de tratar y conservar en condiciones optimas la
documentacion en soportes fisicos. De otra parte. el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PPD es el segundo componente del SIC que a través de estrategias
plantea el tratamiento y preservacion de los documentos electronicos producidos y recibidos en la entidad.

7.1. JUSTIFICACION

Desde el punto de vista estructural, el Acuerdo 006 de 2014 aporta la definicion y los componentes del SIC para su construccion conceptual y su materializacion formal y
operativa; en su Articulo 3 se describe como:

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

Asimismo, en su Articulo 4 estipula la creacion de dos componentes:

. Componente 1: Plan de Conservacion Documental. Segun el articulo 12 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, "Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo". Este se orienta principalmente a
la conservacion de los documentos en soportes tradicionales (archivos en papel, audiovisuales, sonoros y fotograficos en medios analogos), que para el caso de la
presente version del SIC se incluird en la seccion de Anexos.

. Componente 2: Plan de Preservacion Digital a Largo plazo - PPD. Segun el articulo 18 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, "Es el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a. asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo".

Los principios orientadores del SIC en MinTIC, son los descritos en el articulo 2.8.2.5.5, y en el Literal g. del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, los cuales se
disponen en la Ilustracion 1. Estos principios se desarrollan en el marco de las actividades a desarrollar en los procesos archivisticos de Transferencia Documental y
Preservacion a Largo Plazo contenidos en el PGD de la entidad; de forma adicional, se encuentran inmersos en el desarrollo de actividades de los Programas Especificos
del PGD: Gestion de Documentos Electronicos, Documentos Especiales, Archivos Descentralizados, Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos, y Reprografia.

liystracion 1. Principios sriantadores del Sistama ntegrads deConsarvacion de MinTIG

Fusnte: Elsborscion propis

La actualizacion del SIC comprende el desarrollo de cinco (5) programas subsidiarios que hacen parte del componente Plan de Conservacion Documental:
. Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas de Almacenamiento

. Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

. Fumigacién, Limpieza y Desinfeccion de Areas, Elementos y Documentos de Archivo

. Almacenamiento y Realmacenamiento

. Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos

La implementacién de estos programas en MinTIC tiene la finalidad de adecuar y dotar los espacios de archivo con elementos que aporten a la conservacion de la
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documentacion, impartir conocimientos al personal implicado en el almacenamiento y manipulacion de los documentos, asi como quienes usan los materiales y productos
para la limpieza y desinfeccion de espacios de archivo en la entidad.

La responsabilidad y coordinacién del Sistema Integrado de Conservacion debido a la transversalidad que comporta la ejecucion de los procesos de la Gestion
Documental Institucional, y cumpliendo con los articulos 1, 9y 10 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, recaen sobre la Secretaria General de la Entidad en articulacién
interdisciplinaria con la Subdireccion Administrativa, a través del Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestion Documental; asi mismo, sera necesario el
apoyo y trabajo articulado con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la Oficina de Planeacion y Estudios Sectoriales, el GIT de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, el GIT de Servicios Administrativos y el GIT de Bienes, sin perjuicio de la participacién de otras areas de gestion cuando se requiera su intervencion en
temas relacionados con las funciones oficiales asignadas a cada una de ellas, respetando ademads, la jerarquia y pertinencia en el desarrollo de las actividades
estratégicas, técnicas, operativas, de auditoria y control asociadas a la implementacion del sistema.

7.2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL SIC

El cumplimiento de las metas a corto, mediano y largo plazo contempladas en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC del Ministerio, requiere del establecimiento de
requerimientos de tipo normativo, econémico, administrativo y técnico, los cuales se desarrollan a continuacion.

7.2.1. NORMATIVOS

La normatividad aplicable en materia archivistica ha sido expedida en gran parte por el ente rector archivistico colombiano, Archivo General de la Nacion - AGN; asi
mismo, otras autoridades nacionales e internacionales han promulgado normas relacionas con la calidad de los materiales de archivo, condiciones de infraestructura
fisica y tecnoldgica, condiciones ambientales, entre otros que permitan una adecuada conservacion y preservacion de los documentos que se reciben o producen en las
entidades en cumplimiento de las funciones.

La Matriz de Identificacion de Requisitos Legales y de Otra Indole dispuesta en el SIMIG de MinTIC, compila la normatividad que se ha expedido para este propésito en
Colombia, asi como las normas de sistemas de conservacion y preservacion de documentos en el marco de la politica de gestion documental.

7.2.2. ECONOMICOS

Para garantizar la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, se ha incluido lo relativo dentro'de la prestacion del servicio de archivo en la Entidad
cumpliendo las disposiciones legales sobre la materia, con personal técnico, idoneo y calificado, y con los recursos e insumos para la efectiva conservacion de los
documentos de archivo, para lo cual se han asignado recursos a través del presupuesto de funcionamiento y de inversion.

A través de un contrato integral de administracion, custodia, salvaguarda e intervencion de‘los archivos de gestion, central y Centro de Documentacion Técnica que
inici6 en diciembre del ailo 2022 y que cuenta con vigencias futuras, se ha destinado el presupuesto oficial para cada vigencia, asi:

VIGENCIA ANO 2023: La suma de VEINTICUATRO MIL CUARENTA Y SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y UN MIL QUINIENTOS CUARENTA Y SIETE
PESOS ($24.047.691.547) M/CTE.

VIGENCIA ANO 2024: La suma de CINCO MIL DOSCIENTOS SETENTA YTRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CIENTO SETENTA Y SEIS PESOS
($5.273.988.176) M/CTE.

Los valores indicados anteriormente se encuentran soportados en la comunicacion de aprobacion de vigencias futuras con radicado No. 2-2022-050109 del Ministerio de
Hacienda y Crédito publico de fecha 28 de octubre de 2022-La discriminacion de estos es la presentada en la Tabla 1.

Tabla 1. \Discriminacién de la fuente de los recursos para vigencias futuras

VIGENCIA TIEMPO RECURSOS VALOR
Funcionamiento $2.139.715.169
2023 12 meses Inversion $ 21.907.976.378
Funcionamiento $ 550.976.656
2024 3 meses Inversion $ 4.723.011.520

Es pertinente indicar que los recursos de inversion corresponden al proyecto denominado "Conservacion de la informacion historica del sector TIC Bogota". Igualmente,
los recursos de funcionamiento corresponden al proyecto denominado "Servicios de telecomunicaciones, transmision y suministro de informacion".

Ahora bien, considerando que el contrato para el cual se encuentran aprobadas las vigencias futuras se ejecutara hasta marzo de 2024, y que se requiere dar continuidad
en las labores de archivo, asi como contemplar los recursos econémicos para otros factores que complementan las actividades descritas en el SIC a través del Plan de
Conservacion Documental y sus programas subsidiarios, asi como del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PPD, se realizara la solicitud de apropiacion
presupuestal mediante el Plan de Accion Anual, acordado con las dependencias correspondientes de ser el caso.

Finalmente, la alta direccion tendra la responsabilidad de sustentar la asignacion presupuestal, ante la autoridad respectiva de la Nacion, para ejecutar las funciones
contempladas en la Resolucion 3066 de 2022 , dentro de las que se asigné al Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestion Documental de la Subdireccion
Administrativa: "1. Coordinar actividades de formulacion de politicas, planes y proyectos relacionados con el fortalecimiento de las relaciones de la Entidad con sus
Grupos de Interés y la planeacion de la gestion documental a partir de los conceptos de Responsabilidad Social y Desarrollo Sostenible".

7.2.3. ADMINISTRATIVOS

7.2.3. 1.CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO.

En cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.4 del Decreto 1080 de 2015, dentro de la estructura de las entidades debe existir una Coordinacion encargada de la Gestion
Documental, figura que existe en el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones desde el afio 2003, y que actualmente se denomina Grupo
Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestion Documental. Este grupo cuenta con el siguiente recurso humano asignado al proceso de Gestion Documental:

Tabla 2. Recurso humano asignado al proceso de gestiéon documental

TIPO

CANTIDAD CARGO VINCULACION

ROL
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1 Coordinador del Funcionario Coordina actividades inherentes
GIT a la gestion documental; aprueba
actividades y documentos

1 Profe_sm_)nal Funcionario Gestor del proceso
Especializado
1 Pr_ofe3|_ona_1l Funcionario Backup de gestor del proceso
Universitario
Dirige la funcion archivistica de la
1 Archivista Contratista entidad en apoyo a la

coordinacion; formulacién de
instrumentos archivisticos
Ejecutar actividades del proceso
de gestion documental en el
Proveedor de . S L
1 . . Contratista marco de la administracion
senicios de archivo . . .
integral del archivo de gestion,
central y CDT.

De forma adicional, es necesaria la conformacion de un equipo interdisciplinario para lograr ejecutar las actividades plasmadas en el SIC, por lo cual se establece la Matriz
de Responsables dispuesta a continuacion:

Tabla 3. Matriz de responsables

RESPONSABLE NIVEL DE PARTICIPACION
IAprobacion de instrumentos y medidas relacionadas
Comité MIG con la conservacion y preservacion de los documentos
de la entidad.

Responsabilidad legal de la coordinacion de la gestion
documental institucional.
Direccion y coordinacion de la planeacion, ejecucion y
seguimiento de la gestion documental institucional.
Implementacion administrativa, técnica y operativa de
Grupo Interno de Trabajo de Grupos jactividades de planeacion, ejecucion y seguimiento
de Interés y Gestion Documental [para la conservacion y preservacion de los documentos
de la entidad.
Implementacion administrativa, técnica y operativa de
Oficina de Tecnologias de la actividades-de planeacion, ejecucion y seguimiento en
Informacién tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
para la preservacion de documentos electrénicos.
Coordinacion de la formulacion, ejecucion y
sostenibilidad de las estrategias y politicas de
desarrollo administrativo en la Entidad.
Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el
SIC que le competan.

Secretaria General

Subdireccion Administrativa

Grupo Interno de Trabajo de
Transformacién Organizacional

Todas las dependencias Responsabilidad legal de la aplicacion de las normas
len conservacion y preservacion de los documentos de
la entidad y de conformidad con los lineamientos
brindados por el proceso de gestion documental.
Evaluacién del cumplimiento de actividades de
Oficina de Control Interno conservacion y preservacion de los documentos de la
entidad.

IArticulacion de actividades de induccion, reinduccion y
capacitacion en temas relativos a consenvacion y
preservacion de los documentos de la entidad.

IApoyo precontractual, contractual y post-contractual

Subdireccion para la Gestion del
Talento Humano

Subdireccion de Gestion para la adquisicion de bienes y senvicios inherentes a
Contractual la conservacion y preservacion de los documentos de
la entidad.

Grupo Interno de Trabajo de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion

IArticulacion de actividades inherentes con la seguridad
de los activos de informacion documentales.

Difusion de informacion interna relacionada con
aspectos de la gestion documental.

Oficina Asesora de Prensa Publicacién de informacién de conformidad con la
normativa para la transparencia y acceso a la
informacién publica.

Participacion en mesas técnicas requeridas para el
Direccién Juridica proceso de conservacion y preservacion de los
documentos de la entidad.

El Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestion Documental se encargara de hacer seguimiento y actualizacion del SIC, sus planes y programas subsidiarios,
conforme a la evolucion de los aspectos especificos en la Entidad.

De forma general, es pertinente indicar que en los planes y programas subsidiarios del SIC, se encuentran definidas actividades y estrategias para ser ejecutadas entre
las vigencias 2023 a 2026, por lo cual el detalle de ellas se podra consultar en el Anexo 1. "MatrizRACI y cronograma". Esta herramienta, posibilitara el seguimiento a las
actividades plasmadas.
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7.2.3.2.METODOLOGIA PARA LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL SIC.
El Sistema Integrado de Conservacion ha sido actualizado, contemplando lo descrito en la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, expedida por el AGN en marzo de 2018, y la Guia para la Elaboracién e Implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo plazo, expedida por el AGN
en 2021, lo que ha conllevado al desarrollo del Plan de Conservacion Documental y sus programas subsidiarios, y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PPD de
la Entidad; a su vez, se ha alineado con las actividades propuestas en el Programa de Gestion Documental - PGD de MinTIC.
De acuerdo con lo anterior, se tomd como base la informacion contenida en:
. Diagnéstico Integral de Archivo 2022

. Matriz de identificacion de areas seguras de MinTIC

Dentro de los riesgos detectados que pueden afectar el cumplimiento de la implementacion, ejecucion, seguimiento y control del Sistema Integrado de Conservacion, sus
Planes y programas subsidiarios, se encuentran los siguientes:

Tabla 4. Riesgos e Impactos asociados a la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

IMPACTO EN LA EJECUCION DEL SIC, PLANES Y
PROGRAMAS
Falta de compromiso de la Alta direccion

RIESGOS ASOCIADOS

Presupuesto insuficiente
No planeacion

No diligenciamiento de Formatos de No seguimiento y control de la ejecucién de los
seguimiento programas del SIC

Pérdida de la informacion, mal uso de la documentacion,
no cumplimiento de las funciones archivisticas —
normatividad

Incumplimiento al Plan de capacitaciones
ly sensibilizaciones (Articulado en el
PGD)

No conservacion y preservacion de la documentacion
Perdida memoria Institucuional
Falta de conocimiento para ejecutar actividades

relacionadas _con-la Gestion Documental
Deterioro.de las instalaciones, infraestructura

Falta de mantenimientos preventivos y  |Almacenamiento de material particulado — deterioros
correctivos fisicos, quimicos de la documentacion

No implementacion del control preventivo de plagas
No desarrollo de las acciones y actividades programadas

No responsabilidad en la implementacion

de los programas (recursohumano) No seguimiento y control de la ejecucién de los
programas del SIC

No elaboracion de Informes de No seguimiento y control de la ejecucién de los

Seguimiento alSIC programas del SIC

Desastre Natural Perdida total o parcial de la informacion

Fallas tecnologicas \Virus Informaticos, caidas de internet

Fuente: Elaboracion propia

Con el fin de mitigar los riesgos dispuestos anteriormente, se contempla la metodologia aplicable a la implementacion de los planes y programas que componen el SIC,
los que se desarrollan de la siguiente manera:

. Establecimiento de requisitos, identificacion de necesidades o reporte de problemas: por medio de diagnosticos, seguimientos, revisiones, auditorias, reporte de fallos,
solicitudes y requerimientos no cubiertos por la estructura de Gestion Documental, evidenciado en los recorridos realizados a los diferentes depésitos de archivo.

. Estructuracion de soluciones y planes de mejoramiento: realizacion de sesiones de trabajo en las que se analicen los elementos asociados el origen de la situacion
insatisfecha para definir soluciones estructurales orientadas a solventar cabalmente la necesidad; estableciendo responsables institucionales pertinentes para todo lo
respectivo a la implementacion de las iniciativas aprobadas.

. Ejecucion, seguimiento y control de los planes de mejoramiento: Realizacion de las actividades definidas y seguimiento por parte de las areas responsables.

. Documentacion y/o actualizacion de documentos oficiales: elaboracion de los documentos oficiales de la Entidad y/o actualizacion de los existentes incorporando las
caracteristicas que se requieran de acuerdo con las actividades ejecutadas.

. Gestion del conocimiento: elaboracion de instrumentos y/o actividades de socializacion del nuevo conocimiento producido durante el desarrollo de las actividades,
involucrando iniciativas existentes de publicacién de informacion en medios oficiales y planes de capacitacion institucional segun corresponda. Al respecto, es
pertinente indicar que las socializaciones o capacitaciones que deban ser impartidas a los servidores publicos y demas colaboradores del MinTIC en cuanto a la
implementacion del SIC, sus planes y programas subsidiarios, se ejecutara en el marco del Programa Especifico - Plan Institucional de Capacitacion en Gestion
Documental que se encuentra inmerso en el Programa de Gestion Documental, por lo cual, alli se incluiran los temas que complementen los aspectos del SIC que deban
ser de conocimiento por las demas dependencias de la entidad.

Lo anterior, se combina con dos instancias que dan cuenta de qué se debe hacer, quién lo debe hacer y cuando se va a hacer, las cuales se desarrollan en los programas
subsidiarios donde se plasman las actividades a ejecutar y elementos a aplicar, para el cumplimiento de los Planes de Conservacion Documental y de Preservacion Digital
a Largo Plazo del SIC. La estructura del SIC puede ser analizada en la ilustracion que se muestra a continuacion:
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llustracion 2. Estructura del S/C

Sistema Integrado de Conservacion

Aplica a documentos en soporte papel, en Aplica & docementos electrnicos de
soporte fecble o an medios magnélicos, archivo, nabreos digiales y digitalizades
tphicos o axiraibles.
Incluye seftware
Incluve infragstruchura

Fuente: Elsboracion propia

el

El Plan de Conservacion Documental "es el conjunto de acciones a corto, media : gb plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimiento, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los Ti ntos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.

W
A continuacion, se desarrollan los programas subsidiarios del Plan de @\egaci()n Documental que contemplan las actividades que deben ser ejecutadas para
coadyuvar a la conservacion de los documentos producidos en soport icos y contenidos en medios extraibles, dpticos y analogos.

@ /

¢
8.1. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

AN
8.1.1. OBJETIVO Q@

Asegurar las condiciones adecuadas en las inQaciones fisicas e infraestructura donde se almacenan los archivos, en los sistemas de almacenamiento y en las areas de

trabajo del archivo, con el propdsito de reducir el riesgo asociado a la conservacion de los documentos producidos en diferentes soportes o almacenados en diferentes
medios.

8.1.2. ALCANCE
. Crear o actualizar los formatos para revisiones anuales de inspeccion a instalaciones y sistemas de almacenamiento de archivos.
. Realizar una revisién anual de las instalaciones fisicas donde se custodian los documentos de archivo, contemplando:

Aspectos estructurales (grietas en paredes y pisos; humedad en paredes, pisos y techos; fisuras o inclinaciones en pisos; estado de luminaria; tuberia de redes
electricas e hidraulicas; entre otros)

Aspectos de seguridad (condiciones de acceso y seguridad en puertas de archivos; camaras de seguridad; extintores; sensores de humo; sefializacion fotoluminiscente;
entre otros)

Aspectos tecnologicos (funcionamiento de ventilacion, aire, sistema de luces, sistema de alarma, entre otros)

. Realizar una revision anual de los sistemas de almacenamiento donde se almacenan los documentos de archivo, contemplando:
Estado del mobiliario (sistemas de rodamiento, cierre, tapas laterales y superiores, entrepanos, seguridad, entre otros)
Capacidad de almacenamiento

. Realizar una revision anual a las 4reas de trabajo donde se realiza el procesamiento técnico archivistico, asi como donde se realizan las consuiltas de archivo,
contemplando:

Estado de los muebles
Aspectos estructurales del sitio de trabajo

Aspectos de seguridad del sitio de trabajo
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. Solicitar los mantenimientos o adecuaciones pertinentes de acuerdo a lo evidenciado en las revisiones anuales y hacer el respectivo seguimiento hasta que queden

subsanadas.

8. 1. 3. MATERIAL DE APOYO
.NTC 5029:2001. Medicién de Archivos.

.NTC 5921:2012. Requisitos para el Almacenamiento de Material Documental.

. NSR-10 :2010. Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente.

. Acuerdo 049 de 2000 AGN. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones

de edificios y locales destinados a archivos".

. Acuerdo 037 de 2022 AGN. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de

2000.

8.2. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

8.2.1. OBJETIVO

Garantizar la estabilidad de los rangos permisibles en las condiciones ambientales, para una 6ptima conservacion de los documentos en sus diferentes soportes y

materiales que se hayan producido.

8.3. ALCANCE

Se contemplan todos los depositos del Edificio Murillo Toro donde se encuentra almacenado el archivo y el Centro de Documentacion Técnica - CDT de la entidad.

8.3.1. ACTIVIDADES

. Crear o actualizar los instructivos y formatos para reporte periddico de monitoreo y control de las‘condiciones ambientales.
. Registrar a diario la medicion de humedad y temperatura en cada uno de los depésitos de.archivo en el formato respectivo.
. Registrar semanalmente la medicion de luminancia y particulas en el formato respectivo,

. Solicitar los equipos de medicion faltantes para los depdsitos de archivo.

Solicitar la calibracion de los equipos de medicion, asi como el cambio de pilas o reemplazo de estos y hacer el respectivo seguimiento hasta que quede subsanado.

8. 3.2. MATERIAL DE APOYO

. GDO-TIC-FM-030. Formato registro de condiciones ambientales en el archivo de gestion.
. GDO-TIC-IN-001. Instructivo control de medicién de condiciones ambientales en archivo.

.NTC 5921:2012. Requisitos para el Almacenamiento de Material Documental.
. Acuerdo 049 de 2000 AGN. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones
de edificios y locales destinados a archivos".

. Acuerdo 037 de 2022 AGN. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de

2000.

. Archivo General de la Nacion. (2018). Conservacion Restauracion Con°Tacto (13).

8.4. PROGRAMA DE FUMIGACION, LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS, ELEMENTOS Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO

8.4.1. OBJETIVO

Disminuir la proliferacion de agentes micro y macro biologicos comunes en los depositos de archivo y puestos de trabajo, que puedan incidir en la conservacion de los

documentos de archivo.

8.4.2. ALCANCE

Se contemplan todos los depodsitos del Edificio Murillo Toro donde se encuentra almacenado archivo y el Centro de Documentacion Técnica - CDT de la entidad. Asi
mismo, abarca los elementos con lo que se realiza la intervencion técnica archivistica y las areas donde se realiza este proceso.

8. 4. 3. ACTIVIDADES

. Elaborar o actualizar instructivo de limpieza y desinfeccion de areas, elementos y documentos de archivo.

. Elaborar formatos asociados a la verificacion de la limpieza de depositos y areas de archivo y CDT.
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. Sensibilizar a los colaboradores de servicios generales en la limpieza de depositos y areas de archivo y CDT.

. Sensibilizar a los colaboradores de archivo de la entidad en la limpieza de elementos y documentos de archivo y CDT.

. Programar, realizar y verificar las jormadas semestrales de fumigacion y desinfeccion en los depdsitos de archivo y CDT.
. Fijar rutinas periddicas de limpieza en los depositos de archivo y CDT.

. Solicitar los controles de roedores faltantes para los depdsitos de archivo y CDT.

. Identificar y realizar limpieza de documentos contaminados por deterioro biologico.

. Solicitar mensualmente los soportes de saneamiento ambiental realizados en el archivo central.

8.4.4. MATERIAL DE APOYO

. GDO-TIC-MA-005. Manual de conservacion, prevencion, deterioro y buen uso de los documentos.

.NTC 5921:2012. Requisitos para el Almacenamiento de Material Documental.

. Archivo General de la Nacion. (2011). Manejo de soportes documentales con riesgo biologico.

. Archivo General de la Nacion. (s.f.). Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo.

. Archivo General de la Nacion. (2018). Conservacion Restauracion Con®Tacto (12).

8.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

8.5.1. OBJETIVO

Determinar las unidades de almacenamiento 6ptimas para la conservacion de las unidades archivisticas y todo el material documental con el fin de garantizar su
conservacion durante todo su ciclo vital y evitar el deterioro fisico.

8.5.2. ALCANCE

Se abarca las unidades de almacenamiento y conservacion necesarias para todos los-tipos de documentos fisicos, en sus diferentes tamafios y soportes en los que se
encuentran almcenada la documentacion de MinTIC, asi como el material que es administrado por el Centro de Documentacion Técnica - CDT de la entidad.

8. 5.3. ACTIVIDADES
. Crear o actualizar los formatos pertinentes para la revision periddica del estado de unidades de almacenamiento.

. Establecer las diferentes unidades de almacenacimiento necesarias para la conservacion de los diferentes tamafos de documentos fisicos y soportes documentales y
solicitar la adquisicion de estos.

. Realizar revisiones anuales del estado de las unidades de almacenamiento en los diferentes depositos del archivo y del CDT.
. Realizar el cambio de las unidades de almacenamiento que se encuentren deterioradas.
8.5.4. MATERIAL DE APOYO
. GDO-TIC-MA-005. Manual de conservacion, prevencion, deterioro y buen uso de los documentos.
.NTC 5397:2005. Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
.NTC 5921:2012. Requisitos para el Almacenamiento de Material Documental.

. Archivo General de la Nacion. (2009). Especificaciones para cajas y carpetas de archivo.
8.6. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES EN ARCHIVOS

8.6.1. OBJETIVO

Mitigar los riesgos potenciales a los que se exponen los documentos por posibilidad de desastres, emergencias o eventos no deseados en archivos y recuperar la
documentacion por la ocurrencia de estos, con el fin de evitar la pérdida de informacion.

8.6.2. ALCANCE

Abarca la prevencion de pérdida de la informacion irreversible contenida en los documentos de la entidad ante la posible ocurrencia de los eventos, emergencias o
desastres naturales tales como terremotos, incendios, inundaciones, entre otros. Asi mismo, contempla la atencion enfocada a la recuperacion de la informacion
contenida en los documentos de archivo de la entidad, por la materializacion de eventos no deseados, desastres o emergencias que hayan afectado los archivos.

8. 6. 3. ACTIVIDADES

. Elaborar o actualizar los documentos y formatos asociados a la prevencion de emergencias, desastres o eventos no deseados en archivos.

. Mantener actualizado el mapa de riesgos del proceso gestion documental.
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. Solicitar la demarcacion de rutas de evacuacion en archivos y CDT y hacer seguimiento hasta su culminacion.
. Solicitar e impartir capacitaciones a los colaboradores de archivo en prevencion de emergencias y atencion de desastres en archivo.

. Solicitar la inclusion de aspectos relacionados con la atencién de emergencias y desastres en archivo, al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST
de la entidad.

8. 6. 4. MATERIAL DE APOYO
. GDO-TIC-MA-005. Manual de conservacion, prevencion, deterioro y buen uso de los documentos.

. Acuerdo 050 de 2000 AGN. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacién de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

. Archivo General de la Nacion. (2011). Recuperacion de material de archivo afectado por inundaciones.
. Arcbhivo General de la Nacion. (2011). Elaboracion de planes de contingencia en archivos.

. Archivo General de la Nacion. (2020). Conservacion Restauracion Con®Tacto (14).

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PPD se define como "El conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo ".

Considerando que actualmente la entidad cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA conocido con el nombre de IntegraTIC,
las estrategias de preservacion digital a largo plazo que se plantean en el presente plan seran correlacionadas— con lo estipulado en el Programa de Gestion
Documental - PGD y especificamente con los programas especiales de Gestion de Documentos Electronicos y de Reprografia.

9.1. OBJETIVO

Establecer estrategias encaminadas a garantizar la integridad, autenticidad, confidencialidad y accesibilidad de los documentos electronicos producidos o recibidos por
el ministerio en el ejercicio de sus funciones, a lo largo del tiempo.

9.2. ALCANCE

La preservacion digital a largo plazo aplica para todos los documentos electronicos.de archivo (nativos digitales y digitalizados), y que hacen parte del archivo de
gestion y central de la entidad; aqui se incluyen todos los formatos electronicos producidos por la entidad e identificados en las Tablas de Retencién Documental. Asi
mismo, aplica para aquellos documentos electronicos de los fondos documentales cerrados que se han heredado de las entidades extintas del sector TIC y que se
encuentran en etapa de intervencion y transferencia hacia el Archivo Generalde la Nacion.

9.3. ARTICULACION DEL PPD CON OTROS DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Considerando que el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PPD enmarca aspectos que son de vital importancia no solo para la administracion de la gestion
documental en la entidad, sino ademéas como pilar fundamental de la mision institucional, se promueve la alineacion de este con las diferentes politicas, planes,
programas, sistemas, entre otros, de forma que se asegure la consecucion de las estrategias planteadas de forma eficiente y eficaz. En consecuencia, la articulacion se
refleja en la siguiente ilustracion:

llustracion 2. Articulacion def PPD en [z entidad

- Reforzar |3 intagridad y accesisiitad g 05 documenins elecininicos
g archiva preducides en el SEDEA de la entidad.

- Redeiar

= REFIIZEN 105 B50ECI0S relacionaos con 18 confidenciainad e 13
insarmEcian contenida e 105 BOCUMENtDs Slecindnicas de archiva, &
I hanga ded Sempo.

= RefdeEr

= \izfificar I3 correlacion con 8l pojetiva planiaasa pars al PETI & fin de
que == fengan 2n cuanta las necesdades fecnologicas ancaminadas
3 13 sccesibilidan de los socumentss 2lactrinics s ko larga el
tiempo, considerande i gbsoiescentia tecnakigica.

- Complemantar
- = Asegurar |3 chiigatoriedad ded SIC con todos sus componentss i
Plan Institucional especificamenta en 10 1213GioNE00 GoN 13 preservacian digial a largo

de Archivos plaza.

| -Refiear
Programa de - Relscionar s programas estrabégicns, a5i como &l pracasd oa

& presanvacion & laego plazo inmersas en 2l PED, & fn de que 2xista
Geastion relacion enve iss actiitades y estrategiss a3 realizar.
Documental « Articular
Fusrte: Eisborscion propia

9.4. ACTIVIDADES
. Realizar las mesas de trabajo a fin de articular el PPD con las politicas y planes identificados.
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. Identificar e inventariar los documentos electronicos que se van a preservar. Los documentos seleccionados deben corresponder a los que se encuentran identificados
en las Tablas de Retencion Documental - TRD que han sido promulgadas en la historia del ministerio a traves de sus diferentes periodos organicos, o Tablas de
Valoracion Documental - TVD.
. Identificar e inventariar los documentos digitalizados que se van a preservar. Los documentos seleccionados deben corresponder a los que se encuentran identificados
en las Tablas de Retencion Documental - TRD que han sido promulgadas en la historia del ministerio a traves de sus diferentes periodos organicos, o Tablas de
Valoracion Documental - TVD.

. Identificar e inventariar los dispositivos o medios de almacenamiento de documentos electronicos que se van a preservar.

. Diagnosticar el estado de los documentos y medios a preservar. Se deben identificar los formatos, verificar la estructura de nomenclatura, peso, metadatos y nivel de
descripcion archivistico.

. Mantener actualizada matriz de riesgo de pérdida de informacion. Considerar aspectos de obsolescencia tecnologica, desastres naturales, ataques informaticos, errores
humanos, entre otros.

. Evaluar la capacidad de preservacion digital en la entidad aplicando el modelo de madurezy la matriz de niveles de preservacion digital.
. Realizar o actualizar guia para la normalizacion de la estructura semantica para el nombramiento de documentos electronicos.

. Definir las estrategias de preservacion digital a largo plazo que se van a emplear en la entidad enfocadas a la renovacion de medios, migracién, conversion, refreshing o
emulacion.

. Priorizar las colecciones documentales o grupo de documentos a aplicar técnicas de preservacion digital a largo plazo.
9.5. MATERIAL DE APOYO
. GTC-ISO/TR 18492:2013. Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electronicos.
. NTC-ISO 13008:2014. Proceso de conversion y migracion de registros digitales.
. NTC-ISO 13008:2014. Proceso de conversion y migracion de registros digitales.
. NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales. Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS).
.NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo electronico. Seleccion de medios de almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.
.NTC-ISO 16363:2017. Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacién. Auditoria y certificacion de repositorios digitales de confianza.
. NTC-ISO 19005-1:2020. Formato de archivo de documento electronico para'preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

. Archivo General de la Nacion. (2018). Fundamentos de preservacion digital a largo plazo.

ANEXO 1. MATRIZ RACI Y CRONOGRAMA

(R) dependencia responsable de ejecutarla actividad; (A) dependencia que aprueba o vela porque la actividad se cumpla; (C) dependencia que debe ser
consultada para la ejecucion de una actividad; (I) dependencia que debe ser informada para realizar la actividad

CORTO| MEDIANO |LARGO
ID DERIVAD ACTIVIDAD |
0 C RAC 2023 |2024|2025| 2026
11 Crear o actualizar los formatos para revisiones anuales de inspeccion a R: GIT Grupos de X
) instalaciones y sistemas de almacenamiento de archivos. Interés y Gestién
Realizar una revision anual de las instalaciones fisicas donde se Documental
1.2 . ) X X X X
custodian los documentos de archivo.
Realizar una revision anual de los sistemas de almacenamiento donde
1.3 : X X X X
se almacenan los documentos de archivo.
SIC - Programa de - — - - - . . L
Inspeccién y Realizar una revision anual a las areas de trabajo donde se realiza el A: Subdireccion
1.4 | Mantenimiento de |Procesamiento técnico archivistico, asi como donde se realizan las Administrativa X X X X
Instalaciones y consuiltas de archivo.
Sistemas de
Almacenamiento
C: GIT de Bienes, GIT
Solicitar los mantenimientos o adecuaciones pertinentes de acuerdo a lo de Senvicios
1.5 levidenciado en las revisiones anuales y hacer el respectivo seguimiento Administrativos X X X X
hasta que queden subsanadas.
I: Secretaria General
21 Crear o actualizar los instructivos y formatos para reporte periddico de R: GIT Grupos de X
’ monitoreo y control de las condiciones ambientales. Interés y Gestion
- — — Documental
Registrar a diario la medicién de humedad y temperatura en cada uno de
2.2 o . : X X X X
los depositos de archivo en el formato respectivo.
23 Registrar semanalmente la medicion de luminancia y particulas en el X X X X
formato respectivo. . . ”
A: Subdireccion
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2.4 | SIC — Programa de [Solicitar los equipos de medicion faltantes para los depdsitos de archivo. Administrativa X
Monitoreo y Control
de Condiciones
Ambientales
C: GIT de Bienes, GIT
Solicitar la calibracion de los equipos de medicién, asi como el cambio de Senvicios
2.5 de pilas o reemplazo de estos y hacer el respectivo seguimiento hasta Administrativos X X
que quede subsanado.
I: Secretaria General
Elaborar instructivo de limpieza y desinfeccion de areas, elementos y R: GIT Grupos de
3.1 documentos de archivo. Interés y Gestion
Documental
3.2 Elaborar formatos asociados a la verificacion de la limpieza de depodsitos
i y areas de archivo y CDT.
Sensibilizar a los colaboradores de senicios generales en la limpieza de
33 o - : L X X
depositos y areas de archivo y CDT. A: Subdirecciéon
SIC - Pr(_)grama de Sensibilizar a los colaboradores de archivo de la entidad en la limpieza Administrativa
3.4 Limpieza y ) X X
Desinfeccion de de elementos y' documer'1tos de a.rchlvo y CDT. —
3.5 | Areas, Elementos y Programa_r,' realizar y ver]ﬁ(_:ar las Jorme_adas semestrales de fumigacioén y X
Documentos de desinfeccion en los depdsitos de archivo y CDT.
3.6 Archivo Fijar rutinas periodicas de limpieza en los depositos de archivo y CDT. | C: GIT de Bienes, GIT X
37 Solicitar los controles de roedores faltantes para los depésitos de de Senvicios X
. archivo y CDT. Administrativos
38 Identificar y realizar limpieza de documentos contaminados por deterioro X X
i bioldgico.
3.9 Soli_citar mensualmerjte los soportes de saneamiento ambiental |- Secretaria General X X
realizados en el archivo central.
4.1 Crear o actualizar los formatos pertinentes para la revision periédica del R: GIT Grupos de
) estado de unidades de almacenamiento. Interés y Gestién
Establecer las diferentes unidades de almacenacimiento necesarias Documental
4.2 para la conservacion de los diferentes tamarios de documentos fisicos y X
soportes documentales y solicitar la adquisicion de-estos.
43 Realizar revisiones anuales del estado de las unidades de X X
"~ | SIC - Programa de jalmacenamiento en los diferentes depodsitos.del archivo y del CDT. A: Subdireccion
Almacenamiento y Administrativa
Realmacenamiento
44 Realizar el camb!o de las unidades de almacenamiento que se C: GIT de Bienes X X
encuentren deterioradas.
I: Secretaria General
Elaborar o actualizar los documentos y formatos asociados a la R: GIT Grupos de
5.1 prevencion de emergencias, desastres o eventos no deseados en Interés y Gestion
archivos. Documental
5.2 Mantener actualizado el mapa de riesgos del proceso gestion X X
) documental.
5.3 SIC - Prog!'z?ma de [Solicitar la demarcacién de rutas de evacuacion en archivos y CDTy X
i Prevencion de  |hacer seguimiento hasta su culminacion. A: Subdireccién
5.4 Emergenciasy |Sqjicitar e impartir capacitaciones a los colaboradores de archivo en Administrativa X X
) Atencion de prevencion de emergencias y atencion de desastres en archivo.
Desastres en
Archivos
C: Subdireccién para
Solicitar la inclusion de aspectos relacionados con la atencién de la Gestion del Talento
5.5 lemergencias y desastres en archivo, al Comité Paritario de Seguridad y Humano
Salud en el Trabajo — COPASST de la entidad.
I: Secretaria General
6.1 Realizar las mesas de trabajo a fin de articular el PPD con las politicas R: GIT Grupos de
) ly planes identificados. Interés y Gestion
6.2 Identificar e inventariar los documentos electronicos que se van a Documentall; Oficina X
: preservar. de Tecnologias de la
6.3 Identificar e inventariar los documentos digitalizados que se van a Informacidn X X
preservar.
6.4 Identificar e inventariar los dispositivos o medios de almacenamiento de X X
i documentos electrénicos que se van a preservar.
6.5 SIC - Plan de Diagnosticar el estado de los documentos y medios a preservar. A Su_b(?hreccjlon X X
Preservacion Digital - - - — - ” Administrativa
6.6 Mantener actualizada matriz de riesgo de pérdida de informacion. X X
a Largo Plazo - PPD - - - - —
6.7 Realllza!' o actualizar guia para la normalizacioén de la es’trl_Jctura
semantica para el nombramiento de documentos electronicos.
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Definir las estrategias de preservacion digital a largo plazo que se van a
6.8 lemplear en la entidad enfocadas a la renovacion de medios, migracion,
conversion, refreshing o emulacion.

Priorizar las colecciones documentales o grupo de documentos a aplicar
6.9 técnicas de preservacion digital a largo plazo.tecnoldgica, desastres
naturales, ataques informaticos, errores humanos, entre otros.

C: GIT Transformacion
Organizacional

I: Secretaria General
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