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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacién de
Documentos”, Articulo 46 “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administraciéon
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos”, y dando cumplimiento al Acuerdo 001 de 2024 ,
emitido por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, se presenta el
documento Manual del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, el cual: “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 gestién
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”.

En este sentido, el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del Ministerio de Justicia y del
Derecho se convierte en una herramienta estratégica para asegurar la implementacién de
las medidas encaminadas a lograr la preservacion de la memoria institucional a corto,
mediano y largo plazo, tomando como referencia los lineamientos descritos, asi como el
Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, y otras normas relacionadas, estandares internacionales y las directrices
incluidas en la Politica de Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental (PGD)
del Ministerio.

En el presente manual se tratan tres temas principales: en el primero se exponen los
conceptos basicos para su adecuada comprension, la normatividad aplicable y la puesta en
marcha del Sistema Integrado de Conservacion, como instrumento archivistico, teniendo
en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, en el cual se establecen los
siguientes componentes:

Componente Previo Obligatorio: Diagnéstico Integral de Archivo. Diagndstico elaborado
siguiendo los criterios metodolégicos establecidos por el Archivo General de la Nacion.
Componente 1: Plan de Conservacion Documental. Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.

Componente 2. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. Aplica a documentos digitales
y/o electrénicos de archivo.

El segundo tema desarrolla el componente Plan de Conservacién Documental, el cual se
orienta a garantizar el acceso y la adecuada conservacion de los documentos de archivo
en formatos fisicos, a través de los programas de conservacion preventiva, con el fin reducir
los riesgos de deterioro que impidan la utilizaciéon y consulta de la informacién contenida en
los diferentes soportes.

El tercero tema describe el componente Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, con
base en el principio de preservacién digital, y se incluyen las politicas y estrategias que
permitan realizar una adecuada gestiébn de los archivos digitales, asegurando la
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autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo a lo
largo del tiempo.

1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC

El Acuerdo 001 de 2024 del AGN “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para suimplementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Determina en su Titulo 6 CONSERVACION Y
PRESERVACION DE DOCUMENTOS, CAPITULO 1 Sistema Integrado de Conservacion
SECCION 1 Generalidades Articulo 6.1.1.1. Propésito del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC “Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda
la documentacion de una entidad, desde el momento de la produccién, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoraciéon documental” y estar
compuesto por dos componentes, 1. Plan de Conservacion Documental: aplicable a
documentos de archivo creados en soportes fisicos o0 analdgicos y 2. Plan de Preservacion
Digital a largo plazo: aplicable a documentos digitales o electronicos de archivo.

Por ende, El Ministerio ha contado con diferentes versiones de este documento como a
continuacion expone:

Plan de Preservacion Implementacién

Digital SIC
Se elabord ¥ aprobo v }
) 2012 ) 2019 2020 JEDCHNERERR 2023 ) 2024
. - O

! Plan de conservacién Actualizacién Actualizacién

Documental sa Planes ve, SIC
Se elabord y aprobd @) . Frue i ::— . @)
el PCD - an do E - e

del Derecho

Fuente: Elaboracion Propia

Cada uno de ellos cont6 con estrategias y programas enfocados a garantizar la integridad
fisica de los soportes y de la informacion.
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2. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia, 1991. Articulo 74. “Todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos publicos, salvo los casos que establezca la
ley.”

e Ley 80 de 1989: sefala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su
numeral b) preceptia: “Fijjar politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién,
de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva” (hoy Consejo Directivo).

e Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en
su Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de
imagenes en movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del
Archivo General de la Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar,
incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de la
Nacion, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

e Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos. Titulo V Gestién de Documentos y Titulo
Xl Conservacion de documentos. Articulo 46 establece: “Conservacion de
documentos. 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”.

e NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de Archivo con soporte papel”.

e Decreto 1151 de 2008: por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta
parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

e Ley Estatutaria 1448 de 2011 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales

e Decreto 2578 de 2012: en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”,
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y
difundir las politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en
materia archivistica y de gestion de documentos, promoviendo la modernizacion y
desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

e Decreto 2609 del 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado. Articulo 29 Requisitos para la preservacion y conservacion — Acuerdo
reglamentario 006 del 2014.

e NTC 5921 de 2012 “Requisitos para el almacenamiento de material documental”.

e Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su
articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia
secundaria de los documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion
permanente, tanto al Archivo General de la Nacién como a los archivos generales
territoriales de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17004#0
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e 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.

e Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Puablica
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, el cual tiene antecedentes en los siguientes decretos
reglamentarios que hoy dia se hallan integrados en la citada norma.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestion documental.

e NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo Electronico. Seleccion de medios de
almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

e NTC-1S0 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales.
Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS).

e [S023081-1:2018. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.

e Decreto 2106 de 2019: “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar trdmites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica”.

e Decreto 620 de 2020 "Por el cual se subroga el titulo 17 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61
y 64 de la Ley 1437 de 2011. los literales e. j y literal a del paragrafo 2 del articulo
45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3 del articulo 147 de la Ley 1955 de 2019, y
el articulo 9 del Decreto 2106 de 2019, estableciendo los lineamientos generales en
el uso y operacion de los servicios ciudadanos digitales". )

e Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

3. OBJETIVO DEL SIC

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para asegurar la adecuada
conservacion documental y preservacion digital de la informacién que se custodia en los
archivos del Ministerio de Justicia y del Derecho, en sus diferentes soportes, desde su
produccion hasta su disposicion final, garantizando los atributos de: integridad, autenticidad,
perdurabilidad y accesibilidad.

4. ALCANCE SIC

El sistema Integrado de Conservacién es aplicable a todos los documentos que han sido
creados por funcionarios y contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho que
responden al ejercicio de la misionalidad y gestién de la entidad en funcion de los
establecido en las tablas de retencién y valoracion documental.
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5. CONTEXTO INSTITUCIONAL

5.1 Mision?

“El Ministerio de Justicia y del Derecho se proyecta al 2028 como instituciéon lider en la
transformacion del sistema de justicia y de la politica de drogas, para el cambio social
incluyente y humanista, que trabaja con y para la gente”.

5.2 Vision?

“Fortalecer el acceso a la justicia y liderar el tratamiento del delito y del fendmeno de las
drogas con enfoque humanista y restaurativo; mediante la construccion participativa de
politicas publicas; para que, en el marco del Estado Social de Derecho, se aporte al logro
de la paz y se garanticen los derechos y libertades de las personas, comunidades y

territorios”

5.3 Objetivos estratégicos®

—

Incrementar el uso de los Mecanismos de Resolucién de Conflictos para la

reconstruccion del tejido social y la mitigacion del impacto en el sistema judicial.

2 Impulsar el acceso inclusivo a la justicia y el reconocimiento de las justicias propias de
los pueblos étnicos, para atender las necesidades juridicas de las personas y
comunidades a partir de enfoques diferenciales y diferenciados.

3 Propiciar el acceso y la divulgacion del ordenamiento juridico a través de herramientas
digitales, con enfoques diferenciales, para masificar el conocimiento de las normas
vigentes.

4 |Incrementar el acceso a los diferentes mecanismos de Justicia Transicional,
especialmente en las poblaciones y territorios mas afectados por el conflicto armado,
para contribuir a la paz total.

5 Desarrollar mecanismos de justicia restaurativa y de alternatividad penal, para
transformar la politica criminal, mediante la adopcion de un enfoque centrado en el
respeto de los DDHH y el avance en la superacion de las cosas inconstitucionales del
Sistema Penitenciario y Carcelario.

6 Contribuir a la transformacion de los territorios, el cuidado de la vida y el ambiente, a
través de una nueva politica de drogas.

7 Fortalecer la gestion institucional, para asegurar la calidad en el servicio con eficiencia,
transparencia, innovacién y enfoque diferencial e inclusivo, soportada en la gestion de
la informacion, el uso de las tecnologias y el desarrollo humano.

8 Liderar la cooperacion judicial internacional en materia de justicia y del derecho.

! https://www.minjusticia.gov.co/ministerio/Paginas/Plataforma-Estrategica.aspx
2 |IDEM
3 IDEM



SISTEMA INTEGRADO DE
vl CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2

A,

5.4 Mapa de procesos
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Fuente: https://www.minjusticia.gov.co/programas-co/SIG/Paginas/mapa-de-procesos.aspx



B, SISTEMA INTEGRADO DE
&5 ) CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2
=

Justicia

5.5 Organigrama
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Fuente: https://www.minjusticia.gov.co/ministerio-co/organigrama
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6. PRERREQUISITOS

En cumplimiento de los descrito en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, es un prerrequisito
para la formulacién y actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion la elaboracion
del diagndstico integral de archivos.

7. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacion se desarrolla bajo la estructura sugerida en el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, con relacion a las estrategias y
programas minimos necesarios para su conformacion.

8. POLITICA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

8.1 Politica del Plan de Conservacion Documental

8.1.1 Objetivo de la Politica

Establecer los lineamientos y especificaciones técnicas y funcionales para el disefio,
administracion, almacenamiento y conservacion de los documentos de archivo producidos
por funcionarios y contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho asegurando su
estabilidad fisica y proteccién de la integridad, asegurando de esta manera la accesibilidad
y confiabilidad de la informacion.

8.1.2 Alcance

El Ministerio de Justicia y del Derecho se compromete a dar cumplimiento a la presente
politica con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, de acuerdo
con los criterios definidos en el Decreto 1080 de 2015y 1081 de 2015 y la normatividad
aplicable en materia archivistica, mediante el registro, seguimiento y control a través del
Grupo de Gestion Documental con las acciones necesarias para la conservacion de los
acervos documentales.

Con el propésito de formular acciones especificas para minimizar los factores que puedan
poner en riesgo la estabilidad de los soportes documentales y de la informacion contenida,
asi como cualquier alteracibn en sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inmutabilidad, confiabilidad, Interpretacion, comprension y usabilidad.
Sumado a esto, se establecen protocolos que permiten la recuperacion de informacion en
el ambito de la normativa vigente, contribuyendo asi a la construccion de la memoria
historica nacional. Por lo anterior, los lineamientos desarrollados se implementaran en todos
los documentos fisicos producidos, recibidos, gestionados, administrados y conservados
por los funcionarios y contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho, considerados y
organizados segun tablas de retencion documental -TRD de la Entidad.

8.1.3 Gobernanza de la Politica

De la Direccion (Despacho), el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y la
Oficina de Control Interno:
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Sera responsabilidad de la Direccion y el Comité anteriormente mencionado junto con la
Oficina de Control Interno asegurar el desarrollo, implementacion, actualizacion vy
cumplimiento de la Politica del Plan de Conservacion Documental formulado en el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC a través de las siguientes actividades:

e Aprobar, monitoreary verificar el cumplimiento del plan de difusion e implementacion
del Plan de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

e Aprobacién de actualizaciones regulares y mejoras de procedimientos que se
adapten a las necesidades de la entidad y contribuyan a la implementacién del Plan
de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

e Elaborar pautas para mejorar las buenas practicas de conservacion documental con
el fin de reducir los factores de riesgo relacionados con el deterioro de los soportes
fisicos y la informacién contenida.

Responsabilidad de las diferentes dependencias del Ministerio de Justicia y del
Derecho:

Del Grupo de Gestion Documental:

e Formular politicas y lineamientos encaminados hacia la conservacién del acervo
documental de la entidad durante todo el ciclo vital de los documentos de acuerdo
con los establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

e Implementar las acciones de conservacion establecidas en las estrategias y
programas del Plan de Conservacion Documental por parte de los directivos,
funcionarios y contratistas responsables de la produccién, gestion, recepcion,
administracion y custodia de los documentos.

e Apoyar en los requerimientos solicitados por las dependencias, en temas de
conservacion documental y dar las recomendaciones necesarias.

e Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas de la entidad en temas
relacionados con la Conservacion Documental, los cuales deben estar incluidos en
el Plan Institucional de Capacitaciones — PIC.

¢ Incluir en el plan de emergencias y atencion de desastres de la entidad los riesgos
y acciones relacionados con la conservacion de los documentos.

e Comunicar a la Oficina de Control Interno sobre el incumplimiento de las
responsabilidades de los directivos, funcionarios y contratistas asociadas a las
acciones definidas en el Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado
de Conservaciéon — SIC.

De la Secretaria General:
e Apoyar la aprobacion y publicacion de manuales, procedimientos, politicas,
instructivos, entre otros, del Plan de conservacion Documental del Sistema

Integrado de Conservacion.

De la Oficina de Control Interno:
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e Hacer seguimiento a los planes de trabajo derivados de la implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion para archivos de gestion y archivo central.

De los directivos, funcionarios y contratistas de la entidad productores, gestores,
administradores y custodios de la documentacion:

e Esresponsabilidad de todos los directivos, funcionarios y contratistas, garantizar la
conservacion de los documentos en toda la fase del ciclo vital, a saber, desde el
momento de su produccion, hasta su disposicion final.

e Apoyar el cumplimiento de las estrategias y programas del Plan de conservacion
documental del sistema Integrado de Conservacion para garantizar la conservacion
de los documentos en el tiempo con base en lo definido en las tablas de retenciény
valoracion documental.

e Participar en las jornadas de capacitacion y sensibilizacion sobre temas de
conservacion documental, establecidas dentro del Plan de conservacion
documental del Sistema Integrado de Conservacion.

e Seguir los lineamientos establecidos en los documentos producto de Ia
implementacién del SIC.

e La Politica del Plan de Conservacién Documental del Sistema integrado de
conservacion es de cumplimiento obligatorio por parte de todos los directivos,
funcionarios y contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho, como
productores, gestores, administradores y/o custodios de la documentacion.

8.1.4 Mandato de la Politica

Garantizar el correcto desarrollo e implementacién del Plan de Conservacion Documental
del Sistema integrado de Conservacion, en el Ministerio de Justicia y del Derecho, es
requisito fundamental el compromiso y liderazgo de la Direccion (Despacho) asi como el
trabajo entre la Secretaria General y el grupo de Gestién Documental y de la asistencia y
acompafamiento al Secretario/a en la direccion, coordinacion y control de la entidad, los
cuales son lideres y responsables de la implementacion de los lineamientos que permitan
la adecuada disposicion final de la informacién publica generada en la entidad por
funcionarios y contratistas durante cualquier etapa del ciclo vital de los documentos.

El Grupo de Gestion Documental realizara la socializacion permanente de la Politica del
Plan de Conservacion, lineamientos, estrategias y programas formulados en el Sistema
Integrado de Conservacién - SIC con el personal del Ministerio de Justicia y del Derecho.

8.1.5 Principios

Para dar cumplimiento a la Politica de Conservacion de los documentos producidos por el
Ministerio de Justicia y del Derecho y en desarrollo de las funciones y obligaciones tanto de
funcionarios como contratistas, se deberan cumplir los siguientes principios:

e ElMinisterio de Justicia y del Derecho, por medio del cumplimiento de los programas
del Plan de conservacién documental del Sistema Integrado de Conservacion,
garantizara la conservacién de los soportes documentales independiente de su
forma y medio de registro.
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e Con base en las necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos, el
Plan de Conservacion documental del Sistema Integrado de Conservacion, se
debera actualizar cada dos afos.

e EIl personal Directivo, funcionarios y contratistas del Ministerio de Justicia y del
Derecho se comprometen a implementar desde el momento de la produccion y
durante todo el ciclo vital del documento las acciones de conservacion necesarias
para garantizar la duracién de estos en el tiempo.

e Las acciones definidas en el Plan de conservacién Documental deberan estar
sujetas a guias, manuales, instructivos, protocolos, procesos y/o procedimientos con
el objetivo de poder ser actualizados y dar cumplimiento a los mismos.

e Se promoveran la sensibilizacién y capacitacion periédica de los funcionarios y
contratistas en temas relacionados con buenas practicas en la conservacion de los
soportes documentales y temas relacionados con la conservacion documental.

e La infraestructura, mobiliario, unidades de almacenamiento, insumos y materiales
utilizados para la conservacion preventiva y conservacion documental, deberan ser
fieles a los principios de calidad y reversibilidad, en funcién de garantizar la
preservacion de los documentos en el tiempo.

¢ Laentidad se compromete a prevenir los riesgos asociados a la pérdida del soporte
fisico o de la informacion parcial o total en todas las etapas del ciclo vital de los
documentos.

e Los funcionarios y contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho se
comprometen a entregar en buen estado de conservacion la informacion fisica que
les sea solicitada en cumplimiento de sus funciones u obligaciones contractuales y
en el momento de entrega del cargo o terminacion del contrato.

8.1.6 Control y Seguimiento

e El seguimiento a la politica del Plan de Conservacion Documental sera
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental, por medio de un cronograma
anual donde se establezcan las actividades de seguimiento, para asegurar que los
lineamientos estén acordes a las necesidades sobre conservacion documental.

e La politica debera ser revisada y actualizada por el Grupo de Gestion Documental
por cambios normativos o de procedimientos internos del MJD.

o El desarrollo de la politica, las estrategias y programas del Plan de Conservacién
Documental se incluiran como criterios y elementos de control para las auditorias
del Plan Anual de Auditoria.

8.2 Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo

8.2.1 Objetivo de la Politica

Establecer los lineamientos y especificaciones técnicas y funcionales para el disefo,
administracion, almacenamiento preservacion digital (acceso e interpretacion) de la
informacion producida, recibida, almacenada y gestionada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho, en desarrollo de sus funciones administrativas y técnicas garantizando la
autenticidad, integridad, confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y equivalencia funcional,
conforme los criterios técnicos definidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion
- MINTIC y el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado - AGN y el
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, a través de la adopcion e
implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

8.2.2 Alcance

La preservacion digital a largo plazo se aplicara a la documentacion en soporte electronico
o digital, organizada y clasificada segun la jerarquizaciéon del cuadro de clasificacion
documental dando cumplimiento al principio de orden original y procedencia establecido en
las TRD y/o TVD cuyos tiempos de retencién sean iguales o mayores a diez (10) afos
sumados entre archivo de gestion y archivo central y su disposicion final sea Conservacion
Total, asi como la informacién que se defina primordial para la entidad y que se encuentre
en el registro de activos de informacion.

Con fin de poder aplicar la preservacién digital se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios:

o El expediente debe encontrarse en estado cerrado.

e EIl expediente debe cumplir con todos los procesos archivisticos (clasificacion,
organizacién cronoldgica, identificacion, indice electronico).

e Cumplircon cada una de las directrices establecidas en la Guia politica de seguridad
de la informacién G-IC-14 y, Guia politica de tecnologias y gestion de la informacion
G-IC-17 del MJD.

e Aplicar cada una de las estrategias establecidas en el Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

8.2.3 Gobernanza de la Politica

Con el fin de elaborar, actualizar, implementar y garantizar su cumplimiento se definen las
siguientes responsabilidades segun el nivel jerarquico y funciones delegadas:

Nivel Responsabilidad

Nivel Directivo
Grupo de Gestion Documentaly | Aprobar, promover y controlar el cumplimiento de la
Subdireccion de Tecnologias y | politica.

Sistemas de Informacion

Nivel Especifico (equipo
interdisciplinario)

Equipo de Gestion Documental Responsables de elaborar, actualizar y evaluar la
aplicacion la Politica de Preservacion Digital a Largo
Plazo:

o Aplicar estrategias de mejora continua gque
garanticen la preservacion digital a largo
plazo

e Controlar y evaluar la correcta aplicacion de
la Politica.




SISTEMA INTEGRADO DE
L J CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2
i

Justicia

Nivel Responsabilidad

Profesionales asignados por la | Apoyar el proceso de revision y proposicion de
Subdirecciébn de Tecnologias y | mejoras aplicables a la politica de preservacion
Sistemas de Informacion digital a largo plazo

Apoyar el proceso de control y evaluacion de la
aplicacion de la politica de preservacion digital a
largo plazo

8.2.4 Mandato de la Politica
El mandato de la politica esta definido en requisitos normativos, técnicos y de valoracion:

8.2.4.1 Requisitos Normativos

La Politica de Preservacion Digital se articula con el marco normativo y normas técnicas
establecidas en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

8.2.4.2Requisitos Técnicos

Los procesos de preservacidon digital a largo plazo se aplicaran tanto al expediente
electrénico de archivo como a los documentos que lo componen, incluyendo metadatos,
parametros, firma, caracteristicas y atributos.

Se aplicaran las estrategias establecidas en el plan de preservacion digital a largo plazo,
procedimientos, lineamientos, politicas e instrumentos archivisticos emitidos por el MJD
para garantizar la Integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacién.

8.2.4.3 Valoracion de la informacion a preservar

Los criterios aplicables para definir la documentacién a preservar digitalmente son:

e Expedientes que pertenecen a series y subseries cuya retencion sea mayor a 10
anos sumando los tiempos en archivo de gestion y archivo central.

e Expedientes que pertenecen a series y subseries cuya disposicién final sea de
Conservacion Total

e Los expedientes deberan estar identificados, clasificados, organizados y cerrados.

e La preservacion digital se realizara a nivel de serie y subserie, no se evaluan
documentos o expedientes individuales.

8.2.5 Principios’

4 Principios de la preservacion Digital. Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo. Archivo General de la Nacion.
Julio de 2019
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Los principios aplicables a la preservacién digital son los establecidos por el Archivo
General de la Nacién en el documento “Fundamentos de Preservacion Digital a Largo
Plazo:

Principio de Equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin
alterar el valor como evidencia de los documentos, como una medida para enfrentar la
obsolescencia tecnoldgica y para garantizar el acceso a la informacion.

Principio de Actualidad: Evolucionar al ritmo de la tecnologia, y utilizar los medios
disponibles en el momento actual para garantizar la preservacion de los documentos en el
futuro.

Principio de Cooperacién: Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas
de forma conjunta con otros archivos digitales, especificamente con los procesos que
pueden ser gestionados de forma centralizada.

Principio de Normalizaciéon: Generar lineamientos y herramientas basadas en normas,
estandares y buenas practicas, como apoyo a la gestion y preservacion de los documentos
digitales.

Principio de Economia: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de
preservacion viables, practicos y apropiados para el contexto de los documentos, de tal
modo que se asegure la sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacién digital.
Principio de Integridad: Asegurar el contenido informativo, la estructura l6gica no se han
modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del documento original.

8.2.6. Control y Seguimiento

El seguimiento a la Politica de preservacion digital sera responsabilidad del Grupo de
Gestion Documental, y su seguimiento se realizara mediante el plan de trabajo establecido
para cada una de las estrategias del plan de preservacion.

8.3 Versionamiento

Las versiones de la Politicas sera la misma version del Sistema Integrado de Conservacién
— SIC y sera revisada cada ano y actualizada de acuerdo con los cambios normativos y
procedimientos internos del MJD.

9. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental esta dirigido en coordinar una serie de medidas para
controlar los factores fisicos, quimicos y bioldgicos que contribuyen al deterioro de los
distintos soportes fisicos y analogos utilizados para almacenar informacion.

Este plan se basa en la formulacion de estrategias y programas que, al ser implementados,
controlan estos factores de deterioro mediante actividades de prevencion, intervencion y
seguimiento.

Cada programa propuesto incluye actividades especificas, responsables designados y los
recursos necesarios para asegurar que, durante su ejecucidén, se mantengan las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos producidos en la entidad,
preservando elementos como autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad en todas las etapas de su ciclo vital.
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A continuacion, se detallan los programas propuestos para la elaboracion del plan de
conservacion documental con base en la estructura sugerida en el Acuerdo 001 de 2024
del AGN:

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

*Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccion,
desratizacién y desinsectacion

*Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

*Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres

Programa de intervenciones menores

Objetivo general

Através de la implementacion de los programas definidos dentro del Plan de Conservacion
documental se busca garantizar la conservacion de los soportes documentales y la
informacion contenida, desde el momento de su produccion y hasta su disposicion final.

Objetivos especificos

e Crear una cultura de comportamiento asociada al cuidado y conservacion de los
documentos por medio de la implementacion del programa de capacitacion y
sensibilizacion dirigido a productores, custodios y administradores documentales.

e Hacer seguimiento a las condiciones de los espacios de almacenamiento de archivo,
mobiliario y unidades de almacenamiento como elementos protectores y
contenedores de la informacion.

e Hacer uso de materiales con caracteristicas de calidad en su composicion, disefio y
dimensiones, para los soportes documentales y unidades de almacenamiento.

e Controlar y hacer seguimiento al comportamiento de las condiciones ambientales
como la humedad relativa, temperatura e iluminancia en los espacios de
almacenamiento de archivo.

e Garantizar espacios de almacenamiento y documentos libres de deterioros de tipo
biolégico, con el fin de evitar pérdida parcial o total de informacion y contaminacion
al personar productos, custodio y /o administrador de documentos.
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e Garantizar la integridad fisica de la documentacion por medio de acciones de
minima intervencion con el fin de asegurar los atributos de accesibilidad,
inalterabilidad y disponibilidad.

9.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Justificacion:

Con el fin de salvaguardar la integridad de la documentacién que se produce en la entidad,
es indispensable impartir conocimientos sobre la importancia de cuidar la integridad del
soporte y la informacion contenida, en el marco de los procesos fundamentales de la gestion
documental como es la preservacion a largo plazo de la informacién.

La necesidad de instruir a contratistas y funcionarios surge a partir de los hallazgos del
diagnéstico, que revelaron que la mayoria de los deterioros que afectan los documentos
tienen su origen en factores antropogénicos, es decir, aquellos causados por la intervencion
humana, directamente relacionados con practicas inadecuadas de manipulacion, gestion y
almacenamiento.

Por lo anterior, se hace necesario la creacion de un programa de capacitacion dirigido a
crear en la entidad una cultura organizacional enfocada a la conservacion de los
documentos.

Objetivo:

Sensibilizar y capacitar a los productores, custodios y administradores documentales sobre
la importancia de la conservacion de los atributos de la documentaciéon producida en la
entidad durante toda la fase del ciclo vital, como parte del reconocimiento de la preservacion
como uno de los procesos del ciclo de gestion documental.

Actividades:

Las actividades que se llevaran a cabo para el cumplimiento del programa de capacitacion
y sensibilizacién son las siguientes:

¢ Identificacion de los temas que se deben impartir sobre conservacién documental.

e Identificacion de grupos focales sobre los cuales se deberan impartir las
sensibilizaciones y capacitaciones.

e Definicion de la metodologia a aplicar: capacitacién, talleres y/o piezas
comunicacionales.

e Elaboracién del cronograma de capacitaciones

e Convocatoria a las sesiones formativas o talleres para los grupos identificados,
llevada a cabo por el equipo a cargo del Plan Institucional de Capacitaciones de la
entidad.

e Socializaciéon con el personal de comunicaciones para la difusion de las piezas
comunicacionales que traten temas de conservacion documental.

e Implementacion de instrumentos de retroalimentacion para evaluar la efectividad de
los conocimientos adquiridos durante las sesiones de formacion.
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Capacitaciones y Talleres:

Los temas definidos para impartir los conocimientos asociados a la conservacion
documental son los siguientes:

e Buenas practicas en conservacion de documentos: el contenido de la capacitacion
busca crear una cultura organizacional enfocada a dar pautas acerca de la forma
correcta de manipular, cuidar, almacenar y custodiar la documentacion producida en
la entidad.

e Indicadores de deterioro en los soportes documentales: Esta capacitacion esta
enfocada en aportar conocimiento sobre las causas y manifestaciones de los
deterioros sobre los soportes documentales y las acciones de conservacion que
podemos realizar para controlarlos.

e Limpieza de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento: Esta capacitacion
se enfoca en detallar la metodologia, los productos y los plazos a considerar al
realizar la limpieza de los espacios, muebles y areas de almacenamiento en los
archivos de gestién y en el archivo central.

e |dentificacion del deterioro bioldgico: el conocimiento impartido en la capacitacion
estd dirigido a identificar las manifestaciones de origen bioldgico que pueden causar
dano sobre la documentacion y las actividades que se deben realizar para su
saneamiento.

e Prevencion de emergencias y atencién de desastres documentales: El objetivo de
esta capacitacion es orientar al personal en la preparacion para la atencion de
posibles emergencias que puedan afectar la documentacion, asi como en las
medidas de recuperacion que deben ser implementadas.

e Manejo de extintores: El personal responsable del bienestar y la salud en el trabajo
o la ARL, segun corresponda, se encargara del contenido de esta capacitacion. Esta
disefiada para aportar formacion en el uso de extintores en el momento de una
emergencia asociada con la documentacion.

e Taller en intervenciones menores o primeros auxilios sobre la documentacion: El
proposito de este taller es formar sobre la metodologia y materiales utilizados sobre
intervenciones menores enfocadas al tratamiento de los deterioros de tipo fisico
como rasgaduras, fragmentacion, arrugas y recuperacion de plano.

Piezas comunicacionales o informativas:

Adicional al contenido impartido a través de las capacitaciones y talleres, también se
propone realizar unas piezas comunicacionales o informativas con apoyo del grupo de
comunicaciones. Los temas de las piezas comunicacionales se relacionan a continuacion:

e Recomendaciones sobre conservacién documental, donde se incluyan temas como
las practicas adecuadas de manipulacion, el almacenamiento y produccién
documental.

e Limpieza de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento: piezas graficas
ubicadas cerca de las areas de almacenamiento y de los espacios donde se
encuentra el personal de servicios generales.
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e Deterioros en la documentacion ocasionados por factores antropogénicos
(imagenes asociadas a las malas practicas de manipulacién y almacenamiento)
[ ]

Tiempo de ejecucion de la actividad

TEMA METODOLOGIA PERIODICIDAD GRUPOS FOCALES

Buenas practicas en la Se impartira a 3
conservacion de Capacitacion 1 vez al mes dependencias por
documentos mes
Buenas préacticas en la Personal asistencial
conservacion de Capacitacion 1 vez al afio de los archivos de
documentos gestién y central
Factores, Funcionarios y
mecanismos e contratistas
indicadores de encargados de la
deterioro en la Capacitacion 1 vez al afio administracion y
documentaciéon y las custodia documental
acciones a realizar de todas las
para su registro dependencias.
Encargados de la
administracion y
Prevencion de lveza cada eq,uipo. custodia de
" Se determinara un documentos en
emergencias y Capacitacion cronograma de archivos de gestion y
atencion de desastres L2 ;
capacitacion una vez | los equipos de
documentales L . .
definidos los equipos | atencion de
emergencias

documentales

Encargados de la
administracion y
custodia de
documentos para
cada uno de los
archivos de gestion,
archivos de gestion
centralizado y archivo
central

Manejo de extintores Capacitacion/Taller 1 vez al afio

~ Personal asistencial
e 1 vez al afio y/o en .
Identificacion del - del archivo central y
. s Taller funcién de la .
deterioro biolégico . de los archivos de
necesidad L X
gestién centralizado
Encargados de la

1 vez al afio v/o en administracion y
Minima intervencion i y custodia de
. . Taller funcion de la
(primeros auxilios) . documentos para
necesidad

cada una de las
dependencias.

1 vez al afio y/o en . .
. Personal asistencial
funcién de la

Intervencion a nivel de . e de los archivos de
-, Taller identificacion de las . .
conservacion L gestion y archivo
prioridades de
central

intervencion
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TEMA METODOLOGIA PERIODICIDAD GRUPOS FOCALES
Limpieza de espacios, Personal de servicios
mobiliario y unidades | Capacitacion/ Taller 1 vez al afio generales y
de almacenamiento mantenimiento
. Pieza comunicacional ) Productores
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informacion

9.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

Justificacion:

Dentro de la normatividad vigente, los espacios de almacenamiento de archivo y el
mobiliario deben contar con unas caracteristicas especiales para garantizar la conservacion
de los documentos que contienen, teniendo en cuenta que su funcion es la de proteger
durante el tiempo de permanencia en cada una de las fases de archivo, los documentos
que alli se almacenan. Por lo anterior, los espacios y el mobiliario con los que cuente la
entidad para la custodia de sus archivos deben tener la capacidad para almacenarlos en
funcion de la produccién documental de cada una de las dependencias y del archivo central,
ademas de ser funcionales y aptos a nivel estructural para no generar deterioros en la
documentacién.

Objetivo:

Asegurar los espacios de almacenamiento y mobiliario de los archivos de gestion y central
cumplan con las condiciones descritas en la normatividad vigente y sean suficientes para
garantizar el adecuado almacenamiento y conservacion de la documentacion que se
produce en la entidad.

Actividades:

Las acciones previstas en este programa tienen como objetivo dar seguimiento al
mantenimiento de la estructura fisica de los espacios de almacenamiento de archivo y del
mobiliario de forma preventiva y correctiva, con el fin de prevenir posibles riesgos
originados por dafios en los elementos estructurales como humedades en muros, pisos,
deterioro de los techos y cubiertas, falta de mantenimiento de las fuentes eléctricas e
hidraulicas y en el caso de los muebles, desgaste en los rodamientos, en los parales de
fijacion, manijas y estado de la pintura, entre otros.

Los detalles de las acciones a llevar a cabo se estructuran con base en el Acuerdo 001 de
2024 del AGN en el apartado de las caracteristicas técnicas de los espacios de
almacenamiento de archivo:

Archivo central:

Las actividades preventivas y correctivas que se deben llevar a cabo en el archivo central
son las siguientes:
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e Remplazo de la cubierta actual por una que presente condiciones de
acondicionamiento térmico y garantice la proteccion para la filtracion de aguas
lluvias. Una vez se reemplace la cubierta se deberan hacer periodicamente
mantenimiento de las bajantes de aguas, especialmente en temporada de lluvias.

e Reemplazo del piso por uno que cumpla con las condiciones establecidas en el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, a saber, de trafico pesado con recubrimiento en
resina epoxica con caracteristicas de resistencia para el peso de la estanteria y los
documentos.

e Recubrimiento del muro de ladrillo decorativo con material hidréfugo incoloro con
base en siliconas.

e Reemplazo de luminarias por tipo LED, suficientes para garantizar la adecuada
consulta de la documentacion. El encendido y apagado sera por sensores de
movimiento, los cuales se instalaran dentro de los pasillos de consulta.

e Instalacion de un sistema de deteccion de incendios con base en lo definido en el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN en el apartado de prevencién de emergencias.

e Cerramiento de los espacios de ingreso de material particulado de las puertas de
acceso con el fin evitar la entrada de polvo, insectos y roedores al espacio.

e Instalaciéon de un sistema de ventilacion mecanica con filtros para garantizar la

renovacion de aire en el espacio.

Revisién de tipo estructural para corregir las humedades en el muro norte.

Mantenimiento de las fuentes hidraulicas (bafios y cocina).

Mantenimiento del sistema eléctrico.

Mantenimiento de los tanques de reserva de agua donde se garantice las

condiciones del agua para evitar el sobrecrecimiento de microorganismos y el

derramamiento del liquido en el espacio.

¢ Adquisicion de mobiliario de almacenamiento para archivo central, que contemple
el volumen actual de documentacion y la proyeccién de produccion documental para
los siguientes 10 afios, esto con el propdsito de que el total de la documentacion
producida en la entidad se encuentre correctamente almacenada.

¢ Retirar al menos 10 centimetros la estanteria de los muros y dejar 70 cm de espacio
en los pasillos de circulacion dentro del mobiliario.

e Realizar un cerramiento en dry wall que tenga llave para el aislamiento de las series
que son de reserva. La apertura de este espacio sera exclusiva del encargado del
archivo central.

e Acatar los lineamientos definidos en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN en lo referente
a condiciones de los espacios de almacenamiento de archivo y mobiliario.

Archivos de Gestion:

Las actividades preventivas y correctivas que se deben llevar a cabo en los archivos de
gestion son las siguientes:

¢ Mantenimiento del estado de pisos, muros, techos y cubiertas de los archivos de
gestidon de las dependencias, de gestion centralizado del primer y segundo piso y
archivo de gestién del grupo de control de sustancias quimicas.

¢ Realizar mantenimiento y reemplazo de ser necesario del dry wall que sirve de
aislante a la ventana de los archivos de gestion centralizado y archivo del Grupo de
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Control de Sustancias Quimicas, con el fin de evitar el paso de las humedades y
micciones del exterior al interior del espacio.

¢ Instalacion de ventilacidén mecanica con filtros con el fin de garantizar la renovacién
de aire en el espacio.

e Evaluacién estructural del origen de las humedades para corregirlas y lograr un
aislamiento del espacio de almacenamiento de la zona donde esta en contacto con
las humedades del exterior del edificio.

e Cambio de iluminacioén a luces a luz led, ya que las que estan actualmente no son
adecuadas para la conservacion de la documentacion.

¢ Aislar el encendido de las luces de las zonas de trabajo de las del almacenamiento
de documentos, con el fin de que las areas de almacenamiento solo se enciendan
a demanda.

e Realizar mantenimiento preventivo de las instalaciones eléctricas.

e Realizar mantenimiento preventivo de las instalaciones hidraulicas que se
encuentran cerca a zonas de almacenamiento de documentacion.

o Distribuir el mobiliario que se encuentra subutilizado en las dependencias a otras
que requieran mobiliario para el almacenamiento de los documentos que producen.

¢ Realizar mantenimiento preventivo de los rodamientos y manijas del mobiliario para
evitar el desgaste y garantizar su funcionalidad. Esto incluye Instalacion de bandejas
faltantes para aprovechar la capacidad de almacenamiento.

¢ Mantenimiento de las cerraduras de mobiliario. Reemplazo de las que se encuentren
en mal estado y no tengan llave. Los muebles que requieren este ajuste estan
resefiados en el diagndstico integral del afio 2024.

Responsables:

e La actividad de mantenimiento preventivo y correctivo de la estructura fisica de los
espacios de almacenamiento y el mobiliario tanto para archivo de gestién como para
archivo central sera realizada por el profesional o personal que designe el Grupo
de Gestion Administrativa como parte de sus funciones como son la de Responder
por la adquisicién, construccién, conservacién, mejoras, restauraciéon y
administracion de los inmuebles de propiedad del Ministerio o recibidos, a cualquier
titulo, necesarios para la operacion institucional.

e Sera responsabilidad de cada una de las dependencias la notificacion al Grupo de
Gestidon Administrativa cuando se requiera mantenimiento correctivo de los espacios
y /o mobiliario para el almacenamiento de archivo.

e Sera responsabilidad del Grupo de Gestion Documental hacer seguimiento al
mantenimiento preventivo de la estructura fisica de los espacios y mobiliario de
almacenamiento de archivo realizado por el Grupo de Gestién Administrativa para
garantizar la conservacion de los documentos y la implementacion de las mejoras
establecidas en el presente programa.

e Sera responsabilidad del Grupo de Gestion Documental la definicion de la cantidad
de mobiliario requerido para el almacenamiento de la documentacién en los archivos
de gestién y archivo central y la redistribucion y optimizacidn del mobiliario existente.

Tiempos de ejecucion:
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Los tiempos de ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de
los espacios de archivo y del mobiliario se concertara anualmente entre el Grupo de Gestion
Administrativa y el Grupo de Gestién Documental, el cual quedara plasmado en un
cronograma que servira para el seguimiento a las actividades propuestas.

Productos:

e Acta de reunion para definicion del cronograma de mantenimiento preventivo

¢ Cronograma de mantenimiento preventivo de la infraestructura y el mobiliario

e Formato de ejecucion de las mejoras realizadas. Este formato se propone en el
presente documento

e Correos electronicos de solicitud para el mantenimiento de la infraestructura y del
mobiliario en caso de que se requiera.

Formato:

’('5 FORMATO INSPECCION DE INSTALACIONES FISICAS Y SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Codigo: F-GD-G01-13
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Version: 02

FECHA DE LA INSPECCION

FUNCIONARIO RESPONSABLE

LUGAR DE LA INSPECCION

ITEMS REQUIERE MANTENIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS OBSERVACIONES

TECHOS

MUROS

PISos

REDES HIDRAULICAS

REDES ELECTRICAS

VENTANAS

EXTINTORES

IMOBILIARIO DE ARCHIVO

oTROS

Presupuesto:
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—
OND AS DE ALMA A 0 ALACIO
ORTO PLAZO DIANO PLAZO ARGO PLAZO
REQUERIMIEN]% dedicacién 2024 % dedicacién 2025 % dedicacién 2026 % dedicacién 2027 % dedicacion 2028 % dedicacién 2029
Profesional
en
restauracion
encargado de
la
implementac 20% $ 12.100.000,00 20% $ 13.992.000,00 20% $ 14.831.520,00 20% $ 15.721.411,00 20% $ 16.507.481,00 20% $ 17.497.930,00
i6n del plan
de
conservacion
documental
Adquisicion
de mobiliario
metdlico
industrial
para archivo
central /36
modulos de 2
$ 40.000.000,00
mt de ancho x
1mtde
acnho x50 cm
profundidad
apilables en
sentido
vertical
Realizar*
mejoras en el $  450.000,00
archivo
central
Total porafio $ 12.100.000,00 $ 13.992.000,00 $ 54.831.520,00 $ 15.721.411,00 $ 16.507.481,00 $ 17.497.930,00

*Nota: Las mejoras a realizar en el archivo central se harén con recursos del Grupo de Gesién Administrativa por tanto no se suman al presente cronograma.

9.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Justificacion:

Los espacios de almacenamiento de archivo suelen tener una alta carga de hongos y
bacterias en el ambiente, debido a los soportes celulésicos presentes, los cuales son un
sustrato adecuado para el crecimiento de microorganismos.

En el Ministerio, tanto en el archivo central como de forma puntual en algunos archivos de
gestion se encuentra documentacion contaminada con deterioro bioldgico, bien sea por
exposicion directa a la humedad o porque las condiciones del espacioy del almacenamiento
propiciaron la manifestacion de este tipo de deterioro.

Por tanto, adicional a esa condicion comun de alta presencia de microorganismos en los
espacios de archivo se suma la presencia de documentacion contaminada, lo cual ocasiona
mayor riesgo biolégico en el ambiente quedando expuesta la documentacion sana y el
personal que realiza labores de archivo a la contaminacion de tipo biologico.

El deterioro biolégico es el unico deterioro que permanece activo y que se desarrolla y
aumenta con el paso del tiempo, teniendo como consecuencia pérdida de soporte y de
informacion en los documentos en los cuales se presenta.

Por lo anterior, es necesario implementar un programa de saneamiento ambiental y
documental que garantice la disminucién de la carga de microorganismos en el ambiente y
la desinfeccién de la documentacién contaminada para de esta forma garantizar su
integridad y el acceso seguro a la informacion.

Objetivo:
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Asegurar que los espacios de almacenamiento de archivo mantengan niveles bajos de
microorganismos en el ambiente y garantizar la desinfeccion de la documentacion
contaminada para prevenir la pérdida parcial o total de los soportes y de la informacion.

Actividades:

En el programa de saneamiento ambiental existen tres procesos, uno es el de saneamiento
ambiental preventivo, el control de las plagas y el otro es el de identificaciéon y desinfeccion
de documentacion con deterioro bioldgico. Las actividades a llevar a cabo en cada uno de
los procesos que se describen a continuacion:

Actividades saneamiento ambiental preventivo

Debido a la carga de microbios en el ambiente de los espacios de almacenamiento de
archivo se hace necesario la aplicacion de un producto desinfectante en el ambiente que
contribuya a la disminucion de la presencia de hongos y bacterias, microorganismos
altamente contaminantes para los documentos y las personas que permanecen en estos
espacios.

El proceso de saneamiento ambiental se debe realizar de la siguiente manera:

1. Toma de muestras microbiologicas antes del dar inicio al proceso de
saneamiento, con el fin de identificar el tipo y cantidad de microorganismos
presentes en el ambiente.

2. Aplicacién de producto desinfectante con base en amonios cuaternarios o
similares para la desinfeccion del ambiente.

3. Toma de muestras microbioldgicas posterior a la aplicacion del producto con el
fin de garantizar la disminucién de microorganismos en el ambiente.

Por lo anterior, la entidad requiere implementar este proceso de la siguiente manera:

¢ Identificacion de los espacios de almacenamiento que requieren el saneamiento
ambiental preventivo.

¢ Identificacion de los metros cuadrados de los espacios a sanear para determinar el
area del espacio y la toma de muestras microbiolégicas requeridas.

e Solicitud de cotizaciones para definicion de los costos del proceso.

o Elaboracion de los documentos precontractuales para la contratacion del proceso
de saneamiento ambiental preventivo.

e Parallevar a cabo el proceso de saneamiento ambiental se requiere la contratacion
de una empresa o persona natural en microbiologia, biologia o areas afines con
experiencia en la ejecucion del proceso en archivos y /o bibliotecas.

e Previo al inicio del contrato se debera acordar un cronograma entre el contratista y
el supervisor del contrato para la ejecucion de la actividad.

e Previo al inicio de la actividad, los espacios, el mobiliario y las unidades de
almacenamiento deberan estar limpios con el fin de contribuir a mejorar la calidad
del ambiente.

e La empresa o persona natural contratada para realizar el proceso de saneamiento
y toma de muestras debera presentar un informe que contenga el resultado de la
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toma de muestras, las caracteristicas y ficha técnica del producto y el registro
fotografico del proceso.

e El personal encargado de llevar a cabo el proceso de saneamiento debera contar
con los implementos de bioseguridad necesarios.

e Resultado de la revision del informe por parte del supervisor del contrato se
determinara si el proceso fue satisfactorio con base en los resultados aportados por
la toma de muestras finales. En caso contrario se solicitara nuevamente al
contratista la aplicaciéon del producto desinfectante y la retoma de muestras finales.

Limpieza de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento:

Dentro de las labores asociadas al saneamiento ambiental, se encuentra la limpieza de
espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento, teniendo en cuenta que el material
particulado y el polvo son la via propicia para el crecimiento de microorganismos.

Por tanto, es necesario complementar el programa de saneamiento con un plan de limpieza
destinado a los espacios, muebles y unidades de almacenamiento, con el objetivo de
asegurar que dichos elementos se mantengan en condiciones éptimas y prevenir la
acumulacion de suciedad como un factor de deterioro de los soportes documentales.

El procedimiento a emplear en este plan o programa de limpieza debe quedar documentado
en un manual o instructivo de limpieza documental. Dicho documento debe contemplar
meétodos, productos y tiempos para los archivos de gestion y archivo central de la entidad.

Una vez se realice y sea aprobado debera ser socializado con el personal de servicios
generales encargado de realizar las labores de limpieza y mantenimiento.

Control de plagas:

En el Ministerio se realiza el control de las plagas (insectos y roedores) en las diferentes
sedes de la Entidad, sin embargo, durante el levantamiento del diagnéstico se evidencio
que no se realizaba dicha actividad en los espacios de almacenamiento de archivo de forma
recurrente.

Por tanto, se recomienda que se inicie la implementacién del control de plagas en los
espacios de archivo, para ello y con el fin de hacer seguimiento al cumplimiento de la
normatividad vigente en cuanto al control de plagas como factor de deterioro de los
documentos, se propone el diligenciamiento del formato de saneamiento ambiental y control
de plagas propuesto en el presente programa.

Responsables:

e La responsabilidad de definir los espacios a sanear, la elaboracion de los
documentos precontractuales técnicos y la supervisién del proceso de saneamiento
ambiental preventivo sera por parte del Grupo de Gestion Documental en cabeza
del profesional encargado de la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC.

e La ejecucion del proceso de saneamiento ambiental preventivo se realizara por
parte de una empresa o persona natural idénea y con experiencia en la ejecucion
de este tipo de procesos.
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e Sera responsabilidad del grupo de gestién administrativa en cabeza de servicios
generales de preparar los espacios a nivel de limpieza para el alistamiento del
espacio para el saneamiento ambiental.

e El Grupo de Gestion Administrativa en la ejecucién del control de plagas en los
espacios de archivo.

Tiempo de ejecucion:

e Eltiempo de ejecucion del saneamiento ambiental es 2 veces al aiio. Se debe dejar
un espacio de minimo 3 meses entre cada uno de los saneamientos.

e El control de plagas se debera realizar de 2 a 3 veces al afio. Ante la presencia de
roedores se debera reforzar con rodenticidas o trampas.

Actividades de Identificacion y aislamiento de documentacion con biodeterioro:

En la actualidad en archivo central y archivos de gestién se ha identificado documentacion
con deterioro biolégico, a la cual no se le ha dado el tratamiento necesario para controlar la
incidencia sobre los soportes y la informacién.

Por esta razén se deben realizar las siguientes actividades de cara a identificar la
documentaciéon contaminada e implementar acciones de aislamiento y desinfeccion para
controlar la afectacion:

e Se debe capacitar al personal asistencial en el reconocimiento de las
manifestaciones del deterioro biolégico para su posterior identificacion.

e Se debe hacer una revisién uno a uno de los documentos del archivo central para
identificar la documentacion con posible afectacién de tipo biolégico.

e Asi mismo, se debe realizar en el archivo de gestién centralizado y archivo de la
Subdireccion Fiscalizacion y Control de Sustancias Quimicas, en las series donde
hay evidencia de documentacion deteriorada.

¢ Cuando se detecte documentacion contaminada, es necesario aislarla junto con los
documentos que hayan estado cerca dentro de la unidad de almacenamiento. Por
ejemplo, si una carpeta contaminada se encuentra dentro de una caja donde las
demas no estan afectadas, se aislara toda la caja.

e La documentacion identificada con posible biodeterioro se dispondra en un lugar
aislado de la documentacién sana.

e Se debera realizar una revisién por parte del profesional en restauracion encargado
de la implementacion del SIC para determinar si la manifestacién si corresponde a
deterioro biolégico.

e Una vez confirmado que es documentacion contaminada, se debera embalar en
papel Kraft, el cual se sujetara con cinta adhesiva de enmascarar.

e La caja o carpeta embalada se identificara al exterior como documentacion con
deterioro bioldgico. Adicionalmente se registrara los datos de identificacion de la
documentacién contenida: serie o asunto, fechas extremas, oficina productora,
numero de caja y/o carpeta y toda la informacién adicional que se encuentre en el
rotulo de identificacion cuando a ello haya lugar.

e Se debera realizar actualizacion en la casilla de observaciones del FUID, donde se
registrara que la documentacion presenta biodeterioro y su ubicacion.
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Actividades de desinfeccion documental:

La desinfeccion documental es un proceso que consiste en la aplicacién de un producto
desinfectante sobre el soporte contaminado que busca eliminar la afectacién de tipo
biolégico y de esta forma controlar el deterioro y permitir la manipulacion segura de la
documentacion.

Las acciones que se requieren son las siguientes:

e Teniendo en cuenta que en la entidad hay una alta presencia de documentos
contaminados y se presume por las condiciones identificadas en el diagnéstico integral
que puede haber mas documentacién contaminada, especialmente en el archivo
central, se debe contratar una empresa o persona natural de formacién en
microbiologia, biologia o carreras afines con experiencia en la ejecucion de este tipo
de procesos para llevar a cabo la desinfeccion de la documentacién contaminada.

e La desinfeccion documental se debe realizar bajo la supervisién del profesional en
restauracién encargado de la implementacion del Plan de conservacién documental
del Sistema Integrado de Conservacion.

e Para la ejecucién de la desinfeccion documental, la empresa o persona natural
contratada para realizar la desinfeccién debe contar con el producto desinfectante el
cual debe ser de amplio espectro con base en amonios cuaternarios o similares que
no altere la composicién del soporte o de la informacion.

e Durante la ejecucion de la actividad el personal contratado para realizar la desinfecciéon
debe utilizar los implementos de bioseguridad definidos por el archivo general de la
nacion, a saber: guantes, tapabocas, monogafas, cofia y overol desechable.

e El espacio de desinfeccion se determinara por el supervisor del contrato en cabeza
del lider de gestion documental. El espacio designado debera contar con ventilaciéon e
iluminacion adecuada.

e Una vez aplicado el proceso de desinfeccién se procedera a tomar muestras
microbiolégicas sobre los folios descontaminados para garantizar la eliminacién de los
microorganismos que estan afectando el documento.

e Durante el proceso de secado, el contratista debera garantizar que no haya pérdida
de plano, arrugas o dobleces sobre los documentos desinfectados.

e Culminado el proceso se debera realizar re almacenamiento de los documentos
contaminados y se reintegraran a la unidad documental a la cual pertenecen.

e En los rétulos de identificacion de las cajas y carpetas descontaminadas, se debera
ubicar un rétulo donde se sefale que es documentacion desinfectada o saneada.

e Se debera hacer actualizacion en la casilla de observaciones del FUID, donde se
indique la fecha de desinfeccion y como documentacién desinfectada.

e El contratista debera presentar un informe con el resultado de la toma de muestras,
descripcion del estado de conservacién de la documentacion, descripcion del proceso
realizado, producto y método utilizado y registro fotografico del proceso.

e Aunque el proceso de desinfeccidon se realiza para garantizar la seguridad en el
momento de la manipulaciéon, esta documentacion siempre se debera manipular con
guantes y tapabocas para efectos de consulta.

Responsables:
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e Profesional encargado de la implementacion del SIC del Grupo de Gestion
Documental en la capacitacion del personal en la identificacion de documentacién con
biodeterioro, elaboracion de documentos precontractuales para la ejecucion de la
desinfeccién documental y apoyo en la supervisién del proceso.

e Lider del Grupo de Gestion Documental como supervisor del proceso de desinfeccion.

e Personal asistencial del Grupo de Gestion documental y de los archivos de gestidn de
las dependencias como responsables en la identificacion del deterioro biolégico, en su
aislamiento y embalaje.

e Empresa o personal natural idonea y con experiencia en ejecucion del proceso de
desinfeccién documental.

Tiempo de ejecucion de la actividad:

e |dentificacion, aislamiento y embalaje de documentacion con deterioro bioldgico en
archivo central: 6 meses con apoyo de 5 asistenciales.

e |dentificacion, aislamiento y embalaje de documentacion con deterioro bioldgico en
archivos de gestion centralizado: 3 meses con 2 asistenciales

e Desinfeccion de la documentacion contaminada: Se determinara una vez se tenga
identificada toda la documentacion contaminada con biodeterioro. Se estima que una
persona puede realizar la desinfeccion de 200-300 folios por dia.

Productos:

e Acta de capacitacién en identificacion de biodeterioro

e Acta de seguimiento en la revisidon e identificacion de la documentacion con
biodeterioro

¢ Informe de documentacion contaminada con biodeterioro

e Documentos precontractuales del proceso de saneamiento ambiental y desinfeccion
documental

¢ Cronograma de ejecucién del saneamiento ambiental

e Correo electrénico informando a los encargados de los archivos de gestion
centralizados y archivo central sobre las fechas de ejecucion del proceso

e Correo electrénico de solicitud para el ingreso del personal encargado de realizar la
ejecucion del proceso de saneamiento ambiental.

¢ Informe de saneamiento ambiental y toma de muestras

e Informe de desinfeccion documental y toma de muestras

e Manual o instructivo de limpieza

e Formato de saneamiento ambiental y control de plagas

Formato:



SISTEMA INTEGRADO DE
\S¥) CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2
i

Justicia

Cédigo:

$ i, e FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Vorsion:

PROCESO CANTIDAD No. PUNTOS

DE
FECHA NOMBRE DE LA EMPRESA DEPOSITO/ ESPACIO DE DE
ddmmiazaa |  ENCARGADA DEL PROCESO ARCHIVO SANEAMIENTO AVBIENTAL |  CONTROL DEPLAGAS PRODUCTO APLICADO [ oot | SISTEMA DEERRADICACION | APLICACIO OBSERVACIONES
(INSECTOS Y ROEDORES) APLICADO NENEL

ESPACIO

Presupuesto:

|CONCEPTO REQ) 0 % dedicacion 2024 % dedicacién 2025 % dedicacion 2026 % dedicacién 2027 % dedicacion 2028 % dedicacion 2028

20% $ 12.100.000,00 20% $  13.992.000,00 20% $ 1483152000 20% $  15721.411,00 20% $  16.507.481,00 20% $  17.497.930,00

30% B 36.946.057,00

INSUMOS

6n [2Rollo papel kraft:
ioro [230mt X 45 cm s 100.000,00
3Cinta de
enmascarar: 50 mt s 25.000,00

3 Rotuladores s 150.000,00

Desinfectante 300.000,00

S
Paquete algodon:
10 s 100.000,00
Aspersor: 4 s 40.000,00
S 15.000,00

Bolsa de basura:10

Contratacion
empresa de

saneamiento
ambiental $ 6.836.850,00 $ 9.000.000,00 $ 9.540.000,00 $  10.112.400,00 $  10.719.144,00 $  11362.292,00
Contratacion de

saneamiento
ambiental
preventivo

Desinfeccién
documental

$  15.000.000,00 $ 8.000.000,00

OTAL POR Afl0 $ 56.157.907,00 $ 37.992.000,00 S 32.826520,00 $  25.833.811,00 $  27.226.62500 S 28.860.222,00

9.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
Justificacion:

Una de las principales causas de deterioro en los soportes documentales, son las
inadecuadas condiciones ambientales, las cuales tienen que ver con las variaciones de la
humedad relativa, la temperatura y la iluminacién. Estos factores dependen del climay de
la infraestructura donde se encuentran almacenados los documentos, ya que hay
materiales constructivos que alteran el comportamiento de dichas condiciones.

Esto ocasiona que los soportes documentales reaccionen a los cambios de la humedad
relativa, temperatura e iluminacion manifestandose en deterioros de tipo quimico, fisico y
biologico, dentro de los que estan los soportes quebradizos, pérdida de plano, oxidacion,
amarillamiento y biodeterioro, entre otros.

En la Entidad los documentos con estos deterioros ocasionados por las inadecuadas
condiciones del ambiente se encuentran en el archivo central principalmente y en el archivo
de gestion centralizado.

La forma de prevenir el dafio en los documentos, ocasionado por los factores ambientales
es realizando un control periédico del comportamiento de la humedad relativa, temperatura
e iluminacién con el fin de proponer mejoras que pueden estar relacionadas con la
modificacién o adaptacion de los elementos estructurales de los espacios o con el uso de
equipos de regulacion del comportamiento de las condiciones ambientales como son los
deshumidificadores o sistemas de ventilacion.
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Objetivo:

Realizar el monitoreo de la humedad relativa, la temperatura e iluminacion en las areas de
almacenamiento de archivos con el fin de proponer medidas correctivas para preservar los
documentos mediante la adaptacion o uso de instrumentos para la mejora de las
condiciones ambientales.

Actividades:

El grupo de gestion documental en este momento cuenta con dos Datalloger para la
medicion de la humedad relativa y temperatura. Estos se encuentran ubicados en el archivo
central dentro del area de almacenamiento.

Dentro del programa de monitoreo y medicion de condiciones ambientales se deben realizar
las siguientes actividades para su desarrollo y ejecucion:

e |dentificacion de los equipos de monitoreo existentes para determinar su
funcionamiento y caracteristicas.

e Programar los equipos de monitoreo con los rangos de medicion establecidos en la
normatividad de archivos.

e Ubicacion de los de equipos de monitoreo ambiental en el espacio de
almacenamiento en lugares que presenten diferentes condiciones climaticas.

e Actualizacion del formato de monitoreo de condiciones ambientales donde se
definan las medidas minimas, maximas y promedios. Este formato debe ir
acompafado de la hoja de célculo donde se registran las mediciones diarias minimo
cada 10 minutos.

¢ Realizar la descarga de datos de los equipos de monitoreo una vez al mes.

e Realizar el registro y andlisis de los datos en el formato de monitoreo ambiental.

e En caso de que se requiera realizar acciones de mejora, comunicar al lider de
gestién documental con el fin de adoptar las recomendaciones sugeridas.

e Si las mejoras estan asociadas a las condiciones de la infraestructura se debera
notificar al encargado del Grupo de Gestion Administrativa.

e En caso de que las condiciones se puedan regular con la instalacién de equipos
especializados en nivelar las condiciones de humedad relativa, se debera gestionar
a través del lider de gestion documental la adquisicion de estos equipos.

e Si se detecta algun error en el proceso de registro de toma de datos, se debera
informar al responsable de gestiéon documental con el fin de tomar las medidas
necesarias para llevar a cabo los ajustes correspondientes.

e Se debera programar la calibracion de los equipos de monitoreo ambiental, para lo
cual se contratara una empresa especializada en este tipo de proceso.

e Elaboracion de los documentos precontractuales para la contratacion de la empresa
encargada de realizar la calibracién de los equipos de monitoreo.

e Elaboracion de un informe consolidado anual con el analisis del comportamiento de
las condiciones ambientales.

e Proyectar la adquisicién de equipos de monitoreo con base en las necesidades
identificadas. Para las siguientes vigencias se requiere de la adquisicién de 2
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Datalloger para el archivo de gestion centralizado, un Datalloger para el archivo
central y un luxémetro para determinar los valores asociados a la incidencia de la
luz en los espacios de almacenamiento de archivo.

Responsables

e Profesional encargado de la implementacion del Plan de conservacion documental
del SIC del Grupo de Gestibn Documental para el seguimiento al control y
comportamiento de las condiciones ambientales y propuesta de acciones de mejora

e Lider del grupo de Gestion Documental para la gestion de la adquisicion de los
equipos de monitoreo ambiental.

e Profesional designado por el Grupo de Gestién Administrativa para la ejecucion de
mejoras en los espacios asociadas a las condiciones ambientales.

e Empresa responsable de la calibracién de equipos de monitoreo ambiental con
experiencia en la ejecucion de este tipo de procesos.

Tiempo de ejecucion de la actividad

e Monitoreo de las condiciones ambientales: 1 vez al mes

e Calibracion de equipos de monitoreo de condiciones ambientales: 1 vez al afo

e Adquisicion de equipos de monitoreo: 1 vez para la siguiente vigencia y en funcion
de las necesidades del almacenamiento.

e Ejecucion de mejoras: En funcion de las necesidades para el mejoramiento de las
condiciones ambientales.

Productos

e Formato de monitoreo de condiciones ambientales.

e Documentos precontractuales para la calibracion de equipos de monitoreo.

¢ Documentos precontractuales para la adquisicién de equipos de monitoreo y control
de condiciones ambientales.

e Certificados de calibracion.

¢ [nforme consolidado de las condiciones ambientales.

Formato:
Cddigo:
P Version:
"3 Lajusticia
@ R FORMATO DE MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES Fecha de
Ved vigencia:
XXX
DEPOSITO/ FECHA FECHA
FECHADEL [ PUNTO DE TEMPERTUR|TEMPERATU| HR% HR%
EiF};/ZC}:-:IC\)/gE REGISTRO | INSTALACION ddI/NICIAL FINAL AMAXIMA | RA MINIMA PROMEDIO AXIMA MINIMA PROMEDIO OBSERVACIONES
'mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Presupuesto:
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ONITOREO ONTROL DE CONDICIO
ORTO PLAZO DIANO PLAZO ARGO PLAZO
REQUERIMIEN
TO CANTIDAD % dedicacién 2024 % dedicacion 2025 % dedicacion 2026 % dedicacion 2027 % dedicacién 2028 % dedicacién 2029
Profesional
en
restauracion
encargado de
la
implementac
ion del plan 1 15% 9.075.000 15% 10.494.000 15% 11.123.640 15% 11.791.058 15% 12.498.521 15% 13.248.433
de
conservacion
documental
para registro
yandlisis de
datos
Adquisicion
de equipos
de 3 4.000.000 2.120.000
monitoreo( 3
datallogers)
Adquisicion
de equipos
de 1 1.500.000
monitoreo( 1
luxémetro)
Mantenimien
m‘{ " lanual 1.400.000 2.968.000 3.932.600 4.168.556 4.418.669
calibracion
equipos(2)
Total por
s 9.075.000 17.394.000 16.211.640 15.723.658,00 16.667.077 17.667.102

9.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO
Justificacion:

En los diferentes fondos y series que produce el Ministerio, se han empleado diversos
materiales en la elaboracion de documentos y de las unidades de almacenamiento, a saber:
cajas y carpetas, algunos de los cuales no han sido los mas adecuados como elementos
de proteccion de los documentos. Como consecuencia, se han observado deterioros de tipo
fisico en la documentacién como arrugas, dobleces, pérdida de plano, y migracién de color.

Adicionalmente algunos de los soportes no convencionales con los que cuenta la entidad
como es el caso de los medios magnéticos o los pequefios formatos no cuentan con
unidades de almacenamiento idoneas que garanticen la conservacion de la informacion.

Por este motivo, es imprescindible adquirir materiales de alta calidad para la creacion y
almacenamiento de los documentos con el fin de evitar factores de deterioro intrinsecos
propios de los procesos de elaboracion del papel y el carton.

La manera de garantizar la calidad y funcionalidad de los materiales sera teniendo en
cuenta lo establecido en la normatividad vigente sobre materiales de archivo.

Objetivo:

Garantizar la durabilidad de los soportes documentales y las unidades de almacenamiento
mediante la utilizacion de materiales de alta calidad, disefio y dimensiones adecuadas para
la informacion que contienen, de acuerdo con los tiempos definidos en las Tablas de
retencion y valoracion documental.

Actividades:
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A continuacién, se detallan las tareas requeridas para asegurar la correcta produccion y
almacenamiento de los documentos:

e Con base en la produccién anual de documentacion y en las necesidades de
almacenamiento de cada dependencia se debera proyectar la cantidad de cajas y
carpetas necesarias para el almacenamiento de los archivos de gestion y el re
almacenamiento de los documentos del archivo.

e Los materiales de archivo que se adquieran para el almacenamiento de documentos
deben contar con las caracteristicas de forma, dimensiones y calidad definidas en
la norma, las cuales estan descritas en el presente documento.

e En el caso del almacenamiento de los medios magnéticos (CD’s, casetes, cintas de

video, entre otros) que se encuentran en el archivo central, se deberan disefiar
unidades de almacenamiento (cajas) ajustadas al tamaro del soporte en materiales
con PH neutro que garanticen la proteccion de la informacion contenida.
La decisidon del almacenamiento debera estar sujeta a lo propuesto en el plan de
preservacion a largo plazo sobre la migracion de la informaciéon que se encuentra
almacenada en estos soportes a sistemas o medios vigentes que permitan el acceso
y lectura de la informacidn contenida en dichos medios.

e Para el caso de los CD’s que se encuentren aun en su fase de archivo de gestion,
que hacen parte de un expediente, se proponen que se almacenen dentro de un
sobre bond, el cual debera ir legajado con el resto de los folios del expediente.

e El cuidado de las unidades de almacenamiento sera responsabilidad de los
productores documentales de cada una de las dependencias. En caso de que estas
presenten deterioros se deberan reemplazar por unas que se encuentren en buen
estado de conservacion y que sean funcionales para la proteccién de los
documentos.

e Las unidades de almacenamiento se deberan utilizar desde el momento de la
produccion de los documentos, con el objetivo de garantizar la proteccion de los
mismos y evitar deterioros ocasionados por el inadecuado almacenamiento.

e Las carpetas se deberan almacenar dentro de las cajas, con el lomo ubicado en la
base de la caja

e La ubicacion de la carpeta dentro de la caja se debe realizar ubicando el lomo de la
carpeta sobre la base de la caja, ya que sera en esta ubicacion donde se garantice
la preservacion de la carpeta.

e Las cajas se deben almacenar en el mobiliario de almacenamiento de archivo.

¢ No se podran utilizar sistemas de agrupacion como cauchos, hilos o cabuyas para
la sujecion de los documentos.

e Se deberan almacenar 200 folios por carpeta en el caso de las carpetas yute de
tapa suelta y 150 folios en el caso de las carpetas cuatro aletas.

e Se debe realizar re almacenamiento de la serie Historias Laborales en su fase de
archivo de gestién a carpetas cuatro aletas, teniendo en cuenta el tiempo de
retencion de esta serie que es de 80 anos, ya que este material garantiza la
conservacion de los documentos que contiene.

e Se debe realizar re almacenamiento de los fondos del archivo central que son de
conservacion permanente a carpetas cuatro aletas y cajas x100 con base en lo
definido en la Guia de lineamientos técnicos para trasferencias secundarias del
Archivo General de la Nacion.
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Especificaciones técnicas de las unidades de almacenamiento:

Teniendo en cuenta las especificaciones técnicas de las unidades de almacenamiento
senaladas en la Guia elaborada por el Archivo General de la Nacién sobre especificaciones
de cajas y carpetas de archivo, se dan las siguientes especificaciones:

e Carpetas de tapa suelta:

Dimensiones: tamafio oficio, ancho de 23.5 cm, largo de 34.5cmy 2.5 cm de largo pestana
de identificacion inferior. Total, largo (37 cm)

Material: carton yute de 400gr, libre de pulpas lignificadas o recicladas, de ph neutro o con
reserva alcalina. Libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos
blanqueadores, peroxidos y sulfuros. Resistente a dobleces y al rasgado.

Diseno: de tapa suelta, acabado liso y libre de particulas abrasivas. Con refuerzo en el
lomo de tela con alto contenido de algodon, adherida con adhesivos quimicamente estables
y resistentes a los factores ambientales. Con pestania inferior de identificacion. Con uso de
gancho legajador para sujecion de las tapas.

e Carpetas cuatro aletas:

Dimensiones: Total: ancho: 69.5 cm, largo: 69.5 cm De la base central: ancho: 22 cm,
largo: 35 cm

De las aletas laterales: ancho: 22 cm, largo: 35 cm. Ancho: 25.5 cm, largo: 35 cm De las
aletas superiores: ancho: 22.5 cm, largo: 17 cm

Material: cartulina propalcote, de 300 a 320 gr. Libre de pulpas lignificadas o recicladas, ph
neutro o con reserva alcalina. Libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos
blanqueadores, peroxidos y sulfuros. Resistente a dobleces y al rasgado.

Disefo: consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al
interior. Incluye grafado para cuatro pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los
pliegues es de 1 cm, para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La
capacidad maxima de almacenamiento es de 200 folios. No debe incluir adhesivos, cintas
hilos ni ganchos. Acabado liso y libre de particulas abrasivas.

Para el almacenamiento de los documentos se debe colocar primero la pestafia mas larga
y sobre esta la mas corta.

Para garantizar el buen estado de conservacién de los documentos contenidos, no se
deben almacenar mas de 200 folios por carpeta.

e Ganchos legajadores:
Ganchos en plastico polipropileno, transparentes, con capacidad para el almacenamiento
de 200 folios, con sistema de cierre de presion o de corredera. Resistente a la tensién por
doblez.

e Cajas x 200:

Dimensiones internas: ancho: 20 cm, alto: 25 cm, profundidad: 39 cm
Dimensiones externas: ancho: 21 cm, alto: 26.5 cm, profundidad: 40 cm
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Material: cartén Kraft corrugado de pared sencilla. El carton debe tener ph neutro, inferior
a 7 y debe contar con recubrimiento interno de material inerte con base en ceras neutras,
peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
quimicamente estable con ph neutro e insoluble al agua y no presentar adherencia sobre
los documentos. El cartén debe tener un acabado liso, suave y libre de particulas abrasivas.
En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo unico
componente sea parafina.

Diseino: apertura frontal con plieguen el costado izquierdo para su manipulacion. Las cajas
no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

Resistencia: El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de
2 kgf/cm2.

e Cajas x 100

Dimensiones internas: ancho: 11.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 12.5 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 42.5 cm.

Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla.

Resistencia: El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical

(RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2
kgf/lcm2.

e Rotulacion o identificacion de las unidades de almacenamiento:

Para el caso de las cajas y las carpetas de documentacion textual, deberan tener rétulos
de identificacion preimpresos, en tinta negra, insoluble y resistente a la abrasion.

Considerando las necesidades de conservacion de los documentos producidos en la
entidad con base en los tiempos de retencion definidos en las Tablas de retencién
documental y en los lineamientos para transferencias secundarias del AGN, se dan las
siguientes recomendaciones dirigidas al uso adecuado de las unidades de almacenamiento
en funcion del tiempo que van a permanecer los documentos en la entidad:

. . . .. Unidad de Unidad de .
Tipo de Disposicion . . Sistemas de
x almacenamiento | almacenamiento . .
soporte final . agrupacion
especifica general
Documentos | 1-20 Eliminacion Carpeta yute de | Cajas x200con Ganchos
textuales afos tapa suelta con | rétulo preimpreso | legajadores
refuerzo en tela plasticos de
enellomoy rétulo polipropileno
preimpreso con capacidad
para 200 folios
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Tipo de

soporte

TRD

Disposicion
final

Unidad de
almacenamiento
especifica

Unidad de
almacenamiento
general

SISTEMA INTEGRADO DE
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Sistemas de
agrupacion

Documentos | 1-80 Conservacion | - Carpeta - Cajasx200con |[Este tipo de
textuales: afos |o seleccion propalcote cuatro | rétulo preimpreso |carpeta no
aletas- rétulo en archivode requiere
preimpreso gestiéony archivo  |ganchos
- Encasode que central legajadores
las unidades - Cajas x100 con
documentales se | rétulo preimpreso
encuentrenen para transferencia
tomos con algun secundaria
tipo de
empaste o
encuadernacion,
€s necesario
contar con el aval
del Archivo
General de la
Nacion
para definir el tipo
de rotulacion
adecuado
Cd’s 1 Eliminacion, Sobres bondDentro de la No aplica.
afio seleccion o dentro delcarpeta o caja
conservacion expediente endefinida a la cual
archivo de gestion |pertenezca el
expediente
Medios 1afo |Conservacion ol Norequiere Cajas en carton No aplica
magnétic seleccion Kraft corrugado de
os en pared sencilla o
archivo cartén
central desacidificado
disefiadas
especialmente
para el formato
del soporte a
almacenar

Nota 1: “Para el caso de obra plana o formatos especiales de conservacion, se debe contar con el aval del Archivo General
de la Nacién para definir el tipo de almacenamiento adecuado. En caso de que este tipo de documentos correspondan a un
expediente, debera elaborarse el testigo documental respectivo, siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de
la Nacion”.

Nota 2: Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas y carpetas estan dadas e
laNTC 4436:1999 y la NTC 5397:2005

Responsables:

e Lider del Grupo de Gestion Documental en la proyeccién de la cantidad de carpetas
requeridas para archivos de gestién y archivo central, la planeacion para la
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disposicion de tiempos y personal para el re almacenamiento de los fondos del
archivo central.

e Lider del Grupo de Gestién Humana para definir el tiempo y el personal que va a
realizar el proceso de re almacenamiento de las Historias Laborales.

e Quien designe el lider del Grupo de Almacén, inventarios y transporte para la
adquisicién de las unidades de almacenamiento y los materiales de archivo.

e Profesional encargado de laimplementacién del Sistema Integrado de Conservacién
para la validacion de las caracteristicas técnicas de las unidades de
almacenamiento a adquirir.

¢ Productores documentales en el adecuado uso de las unidades de almacenamiento.

Tiempo requerido para la actividad:

Proyeccién de cantidades de almacenamiento: 1 semana

Adquisicion de materiales y unidades de almacenamiento: 3 meses

Re almacenamiento de Historias Laborales: 6 meses por 2 asistenciales

Re almacenamiento fondos del Archivo Central: estara sujeto a las labores de
intervencién archivistica.

Productos:

e Justificacion de la necesidad
o Documentos precontractuales para la adquisicion de insumos
¢ Indicadores de intervencion para el caso del re almacenamiento

9.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

Justificacion:

En la actualidad, en la entidad se observa una falta de conocimiento integral respecto a los
posibles riesgos a los que la documentacion puede estar expuesta, ya sea debido a
emergencias derivadas de las condiciones de la infraestructura, fendbmenos naturales o
actos de vandalismo.

Asimismo, se evidencia la ausencia de procesos documentados que describan cémo
intervenir la documentacion en caso de que se presente una emergencia que pueda afectar
la integridad de la informacion.

Esta carencia ha propiciado el deterioro de algunos documentos debido a una gestion
inadecuada durante las situaciones de emergencia.

Por consiguiente, resulta imprescindible identificar de manera precisa los riesgos asociados
para implementar medidas de control efectivas y establecer protocolos documentados de
rescate y recuperacion en escenarios de emergencia, con el proposito de prevenir dafios
en los soportes y la posible pérdida parcial o total de informacién.

Objetivo:
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Identificar y mitigar los riesgos a los que la documentacién en los archivos de gestion y
archivo central pueda estar expuesta, debido a factores asociados a las condiciones del
almacenamiento, fendmenos naturales y/o actos de vandalismo, a través de la preparacion
adecuada del personal en el manejo de emergencias documentales.

Actividades:

Las acciones necesarias para establecer el plan de prevencion y respuesta ante
emergencias documentales se centraran en dos aspectos fundamentales, a saber: medidas
preventivas y de recuperacion.

Las medidas preventivas se basan en la identificacion riesgos, asi como la adopcion de
medidas para su prevencion y control y las acciones de recuperacion estaran dirigidas a la
atencion de la emergencia documental y a la intervencion de los documentos en caso de
afectacion.

A continuacién, se detallan las actividades a realizar para el desarrollo de cada una de ellas:
Medidas Preventivas:

e Para la identificaciébn de los riesgos a los cuales puede estar expuesta la
documentacion, se debera elaborar el mapa de riesgos documental para archivos
de gestion y archivo central.

e Se debera definir un plan de mejora asociado a lo identificado en el mapa de riesgos.

e En cumplimiento de lo definido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, se debera
elaborar el documento Plan de Prevencién y Atencion de Emergencias
Documentales, el cual debera estar alineado con el Plan de emergencias del
Ministerio.

e Se debera capacitar al personal encargado de los archivos de gestion y del archivo
central en manejo de extintores y acciones de recuperacion, en caso de
emergencias donde se afecte la integridad de la documentacion.

o \Verificar con el responsable de la ubicacion de los extintores en los espacios de
almacenamiento de archivo, si estos son adecuados y suficientes para hacer frente
a situaciones de emergencia documental.

Medidas de recuperacion:

e Para cada espacio de almacenamiento de archivos (dependencias, archivos de
gestion centralizados y archivo central), es necesario establecer un equipo de
respuesta a emergencias dirigido por los brigadistas designados en la entidad,
compuesto por el responsable de archivo, productores documentales y el personal
de seguridad.

e El equipo de respuesta a emergencias documentales debera ser capacitado en las
acciones de recuperacion e intervenciones menores a nivel de conservacion.

e Para cada uno de los espacios de almacenamiento de archivo se debera disponer
de un kit de emergencias documentales, el cual estard conformado por los
elementos necesarios para la atencién de la emergencia, a saber: trapeador,
escoba, balde, bolsas de basura, ventilador, extension eléctrica, brochas de cerdas
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suaves, papel secante, trapos de tela y linterna. La distribucién de la cantidad de
kits por dependencias dependera de la ubicacion fisica de las oficinas.

e En caso de presentarse una emergencia que ponga en riesgo la integridad de los
documentos, se deberan tener previamente identificados las prioridades de rescate
con base en lo establecido en el programa de documentos vitales del PGD.

e En caso de una emergencia documental se deberan seguir las acciones definidas
en el plan de prevencion y atencion de emergencias documentales.

e Para el registro de los hechos sucedidos en caso de presentarse una emergencia
se debera elaborar el formato de atencién de emergencias documentales, en el cual
se consignaran las prioridades de rescate, responsables, espacios para atencion de
emergencias y resultados de las acciones de rescate.

¢ Una vez sucedida la emergencia se debera notificar al lider de Grupo de Gestion
Documental sobre los hechos acontecidos con el fin de programar una visita por
parte del profesional encargado de la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion para hacer una revision de los documentos.

e En situaciones donde la documentacion haya sufrido deterioros por causa de la
emergencia, se debera definir un plan de intervencion a nivel de conservacion, el
cual estara guiado por el profesional encargado de la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion.

e La documentacién se debera intervenir con base en lo definido en el programa de
intervenciones menores a nivel de conservacion.

Responsables:

e Profesional encargado de la implementacién del plan de conservacion documental
del Sistema Integrado de Conservacion-SIC en la conformacién y capacitacion de
los equipos de respuesta para atencion de las emergencias documentales.

e Brigadistas, productores, administradores y custodios de la informacion para la
conformacion de los quipos de respuesta para la atencién de emergencias
documentales.

e Lider del Grupo de Gestion Documental para la adquisicion, conformacion y
distribucién de los kits de emergencias documentales.

Tiempo de ejecucion de la actividad

e Elaboracion del mapa de riesgos: 2 meses

o Elaboracion del Plan de prevencion y atencién de emergencias documentales: 2
meses

e Adquisicién, conformacion y distribucion de los kits de emergencias documentales:
6 meses

e Conformacién de los equipos de atencion de emergencias: Definido en el
cronograma de implementacion del SIC.

e Capacitacion en atencion de emergencias documentales: definido en el programa
de capacitacion y sensibilizacién del SIC.

Productos

e Mapa de riesgos documental
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e Plan de mejora para la mitigacién de riesgos
e Plan de prevencion y atencion de emergencias documentales
e Formato de atencién de emergencias documentales
e Programa de documentos vitales
e Acta de conformacion de equipos de atencion de emergencias documentales
Presupuesto
0] A 0] D R AS DO
CONCEPTO REQUERIMIENTO |Cantidad % dedicacion 2025 % dedicacién 2026 % dedicacion 2027 % dedicacion 2028 % dedicacion 2029
Implementacion |Profesional en
del programa de |restauracion
prevencién de encargado de la
emergencias y implementacién 1 15% $ 10.494.000,00 15% $ 11.123.640,00 15% $ 11.791.058,00 15% $ 12.498.521,00 15% $ 13.248.433,00
atencién de del plan de
desastres conservacion
documental documental
Es?ot:.as de cerda 2 69.800
plédstica
Trapeadores 2 59.800
Trapos de tela 10 46.000
Toallas para
mano de papel 5 77.000
desechabhle
Esponjas
absorbentes de 2 57.500
celulosa
Conformacion de Baldes 2 73.800
los grupos de Bolsas plasticas
elementos para P 4 17.400
. (70x90)
atencién de las  arcomoT
emergencias antiséptico 700 4 36.292
les
para los 4 Brochas de 2 47.600
) cerdas suaves de
espacios de Guantes
archive quirdrgicos 2 23.800
Tapabocas 2 65.800
Ventilador de
piso plastico de 2 477.800
Linterna de mano P 178.200
plastica )
Extensiones
eléctricas calibre 2 186.000
14, de 5 metros
Total por afno 11.957.192 11.123.640 11.791.058 12.498.521 13.248.433
OTA 60.618.844

9.7 PROGRAMA DE INTERVENCIONES MENORES
Justificacion:

En el Ministerio se ha identificado gue gran parte de la documentacion que se encuentra en
el archivo central y de forma puntual en archivos de gestion de las dependencias y archivo
de gestion centralizado, presenta deterioros de tipo fisico, como rasgaduras, dobleces,
arrugas y pérdida de plano. En su mayoria, estos dafios han sido atribuidos a unas
condiciones de almacenamiento y manipulacion inadecuadas, sumado a fluctuaciones de
los factores ambientales.

Estos deterioros ocasionan que no se pueda acceder a la informacién de forma segura y
que durante el proceso de manipulacion se empeoren, exponiéndolos a posible pérdida de
soporte y/o de informacion.

Es por ello que, se hace imperativa una intervencién a nivel de conservacion de estos
documentos, bajo los criterios de calidad y reversibilidad, con el proposito de frenar el
proceso de deterioro y prevenir la posible pérdida de informacion.

Objetivo:
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Realizar procesos de minima intervencion sobre los documentos que presentan deterioros
gue suponen un riesgo para la estabilidad de la completitud de la informacion, con el fin de
garantizar su integridad fisica y de esta manera posibilitar el acceso y la consulta.

Actividades:

Para abordar los deterioros identificados en los documentos afectados, se deben realizar
actividades de intervencion especificas. Esto implica acciones de conservacion a nivel de
minima intervencidon como son la union de rasgaduras, la unién de fragmentos puntuales y
la recuperacién de plano. Estos deterioros son criticos, ya que representan un riesgo
durante la manipulacion, comprometiendo tanto la integridad del soporte fisico como la
informacion contenida.

Todas las acciones de conservacion que se llevan a cabo deben realizarse bajo los
principios de reversibilidad e inalterabilidad del soporte o de la informacion.

Para ello se deberan seguir las siguientes actividades:

e Con base en lo identificado en el diagndstico integral de archivos en lo relacionado
con el estado de conservacion de la documentacion, se deberan establecer las
prioridades de intervencion, teniendo en cuenta para ello nivel de consulta de la
documentacion y preparacion para las transferencias secundarias.

e Una vez identificadas las necesidades de intervencion se debera proyectar la
adquisicién de materiales de conservacion para las intervenciones. En el caso de la
atencion de deterioros de tipo fisico seran: cinta filmoplast, espatulas metalicas,
brochas de cerdas suaves, alcohol y pesos.

e Se debera capacitar al personal asistencial encargado de ejecutar las acciones de
intervencién en union de rasgaduras y fragmentos y recuperacion de plano. Los
conocimientos seran impartidos por parte del profesional encargado de la
implementacién del Plan de Conservacion documental del SIC.

e Entrega del material para las intervenciones en los archivos de gestién y/o central
dependiendo de las prioridades de intervencion.

e Elaboracion del documento “Guia o instructivo de intervenciones menores a nivel de
conservacion, el cual tendra las indicaciones detalladas de los procesos a realizar,
a saber; limpieza superficial, uniéon de rasgaduras o fragmentos y recuperacién de
plano.

e Ejecucién del proceso de intervencion de la documentacion a nivel de conservacion.

e El encargado de la implementacion del Plan de Conservacién Documental del SIC,
hara el acompanamiento y la revision de la intervencién realizada por el personal
asistencial de los archivos de gestion o archivo central.

e Elaboracién del informe de intervencién. En este documento se deberan consignar
la identificaciéon de la documentacion a intervenir, el proceso de intervencion
utilizado, tipo de materiales y registro fotografico.

e Una vez concluido el proceso de intervencion se debera registrar en la casilla de
observaciones del FUID la intervencion realizada y el material utilizado.

Responsables:
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e Profesional encargado de la implementacion del Plan de Conservacién Documental
del SIC, para la identificacion de necesidades de intervencion, el tipo y cantidad de
materiales a adquirir, capacitacién y acompafamiento al personal asistencial para
la ejecucion de la intervencion a nivel de conservacion.

e Lider del Grupo de Gestion Documental para la adquisicion de los materiales de
intervencién.

e Personal asistencial de las dependencias, archivos de gestion centralizado y archivo
central como ejecutores de las intervenciones a nivel de conservacion.

Tiempo de ejecucion:

Definicién de prioridades de intervencion: 3 dias

Adquisicion de insumos (cinta filmoplast, espatulas y pesos): 2 meses
Capacitacion en puentes de union y retiro de cintas cristalizadas: 1 dia

Ejecucién de la intervencion: Depende de la cantidad de folios por intervenir. Los
tiempos promedio para unién de una rasgadura: 3 minutos. Recuperacién de plano
para preparacion de la union de rasgadura: 4 minutos. Recuperacién de plano folio
completo: 4 horas. Limpieza superficial: 1 minuto por folio.

e Elaboracion de los documentos técnicos: 2 meses

¢ Revision de la intervencion: Dependera de la cantidad de documentacion.

Productos:

e Informe con la proyeccién de documentacion que requiere ser intervenida, tiempos
y cantidad de materiales.

¢ Guia de intervenciones menores a nivel de conservacion
¢ [nforme de intervencioén a nivel de conservacion
e Documentos precontractuales para la adquisicion de los materiales de conservacién
e Acta de capacitacion y visita para la revision y acompafiamiento de la intervencion.
Presupuesto:
CONCEPTO REQUERIMIENTO|CANTIDAD % dedicacion 2025 % dedicacion 2026 % dedicaciéon 2027 % dedicacion 2028 % dedicacion 2029
el g derestauradion
intervencion a encargado de
:;ﬁ'e‘::mén ::mlemenmm 1 5% 3.498.000 5% 3.707.000 5% 3.930.352 5% 4.166.173 5% 4.416.144
n del plan. de
doramental
Adquisicion de | cinta
materiales para |filmoplast P 90 2
la intervencién |( 2cm x 50 mt) 1.000.000! 550.000
::ieeS : rsae(nm X 10 4
cm) 500.000
Espatula de 4
metal 250.000
Total porafo 5.248.000 4.257.000 3.930.352 4.166.173 4.416.144

Total 22.017.669
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CONSERVACION
I e N == N

Jul -Dic | Ene -Jun | Jul -Dic |Ene -Jun [ Jul -Dic | Ene Jun | Jul -Dic |Ene -Jun | Jul -Dic | Ene-sun [Jul -Dic
No. Actividades
2024 | 2025 2025 2026 | 2026 2027 2027 2028 2028 2029 | 2029
Identificacion de los temas que se deben impartir sobre conservacion x x x x x x
% & [Hdentificacién de grupos focales sobre los cuales se deberdn impartir a x x x x x x
8 G |[Definicién de la met ia a aplicar: capacitacion, talleres v/o piezas x
S S[Elaboracion del cronograma de capacitaciones X x x x x x
= S n
2 & [Convocatoria a las sesiones formativas o talleres para los grupos x X X X X x X X X x x
= E Impartir capacitacion x x x x x x x x x x x
< @ [Elaborar contenido de las piezas comunicacionales x x x x x x
Disenarvdifundirlas piezas comunicacionales x x x x x x
a, Documentos precontractuales mejoras en archivo central x
P e -
2 8 Mantenimiento y reemplazo elementos estructurales archivo central x x x x x x x x x x
=} - n n
& 2 [Mantenimiento sistema electrico e hidraulico del archivo central
Bx x x x x x
2 Z |Reemplazo de iluminacién por tipo Led en archivo central %
]
S
g S [Adquisicién de mobiliario de almacenamiento para archivo central N
gg
= = [Realizar cerramiento endry wall para las series que son de reserva <
Z o
Ee — - -
= E [Mantenimiento del estado de pisos, muros, techos y cubiertas de los
] ! o i °° X x x x x x x x x x x x
= £ |archivos de gestién de las dependencias, de gestién centralizado del
Z =|[Realizar mantenimientoy reemplazo de ser necesario del dry wall que sirve
K X - N . x
S & |deaislante a la ventana de los archivos de gestion centralizado y archivo
= -
2 = [Reemplazodeluces portipoled x
2 =|[Distribuir el mobiliario que se encuentra subutilizado en las dependencias x x
Mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario x x x x x
Identificacion de los metros cuadrados de los espacios a sanear para x x x x x x
Solicitud de cotizaciones para definicion de los costos del proceso. x X x « « «
Elaboracion de los documentos precontractuales para la contratacion del
_, |procesode saneamiento ambiental preventivo. x x x x x x
= [Adiudicacion del proceso de saneamiento x x x x x x
& [cCronograma para la ejecucién del proceso de saneamiento ambiental x x X x x x
=
S |Eiecuciéndelorocesode saneamiento Ed x X X X X X X X x X
S |Reciboasantisfaccién delinforme de saneamienta X X X x X x x ES X x x
2 [capacitaciénal personal asistencial en el reconocimiento de las x x x x x x
£ [Revisién unoa uno de los documentos del archivo central para identificar_|x x x
= [Aislamientoy embalaje de la documentacién contaminada X x x
= [Documentos precontractuales proceso desinfeccién x X
“  [Adjudicacién proceso desinfeccion X X
Ejecucion de la desinfeccién documental x x
Recibo a santisfaccion del informe de desinfccién x x
Actualizacién en el FUID de documentacion desinfectada x x
Controlde plaga X X X X X X X X X X X
@ Revision de equipos de monitoreo existentes x
H Instalacién de equipos en el io de almacenamiento x x x x x x
S Actualizacién formato de monitoreo ambiental x x
2 @} |Descarga de datos dataloggers x x x x x x x x x x x
S E Registro de los datos en el formato de monitoreo ambiental x x X x x x x x x x x
o
S SlRealizaracciones de mejora con base en las recomendaciones sugeridas X x x X
2 =[Realizarinforme anual del comportamiento del clima para cada uno de los
s = ios con las mejoras realizadas x x x x x x
S Proyeccién adquisicién de equipos de monitoreo con base en las
. . R x x
=3 dacid
Adquisicién equipos de monitoreo x
Documentos precontractuales calibracion de equipos x x x x x x
Calibracion de equipos x x x x x
Recibo a satisfaccion equipos calibrados x x x x x
~ o |Proveccion de las unidades de almacenamiento necesarias para
2 .
E E adquisicién X X X X X
S = |Adquisicién unidades de almacenamiento para almaenamientoy
S =|reaimacenamiento x x x x x
= E Realmacenamiento fondos Archivo central para transferencia secundaria x x x x x x x x x x x
S n
Z = [Realmacenamiento Historias Laborales x x
S E|[Flaboracion de unidades de almacenamiento para medios magnéticos de
conservacién x x x
§ Elaborar el mapa de riesgos
= x
S [Elaborarun plan de mejora asociado a los riesgos identificados
1< x
a
2 [Elaborareldocumento plan de prevenciény atencién de emergencias
S |ldocumentale X
& [Elaborarel formato de atenciény prevencion de emergencias
<]
2 |[documentales
= X
=
w [identificar las prioridades de atencion con base en el programa de
Z [documentos vitales x
S [Conformarel equipo de atencién de emergencias documentales X « X «
E  [Documentos precontractuales para adquisicion kits de emergencias
> X
=
g Conformacién Kits de emergencias X
2 |Verificar con el responsable de la ubicacién de los extintores en los
= |espacios de almacenamiento de archivo, si estos son adecuados y
& X
& |suficentes x x
= Definicion de prioridades de intervencion x x x
= =
= B [Documentos precontractuales para adquisicion materiales de M
< o
@ = [Adquisicién de materiales de conservacién « « «
zZE
S 2 [capacitacion a peersonal asistencial sobre intervecciones menores X N
= S
= S [Eiecucion de la intervencién X X X X X X
B °[controlde calidadde laintervencién X X X X X X
= Actualizacion en el FUID x x x x x x
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10. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El plan de preservacién digital a largo plazo “Es un documento estratégico que incorpora
una serie de principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar
la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, donde se deben
establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los documentos
electronicos de archivo determinando las prioridades e identificando las acciones y
estrategias a implementar™

Las estrategias por implementar estan clasificadas en tres categorias que responden a las
condiciones actuales del Ministerio:

i Garantizar la correcta conformacion de expedientes electronicos de archivo
fuera de un Sistema de Gestion de Documentos electrénicos de archivo —
SGDEA: Teniendo en cuenta que las técnicas de preservacién digital a
documentos electronicos de archivo solamente podra ser aplicable si la
informacion se encuentra clasificada y organizada técnicamente segun lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD o Tablas de
Valoracion Documental - TVD y que actualmente el gestor documental con el
que cuenta el MJD no garantiza la correcta conformacién de los expedientes
electrénicos de archivo.

ii. Apoyar el proceso de implementacion de un sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo — SGDEA que garantice la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacién dando cumplimiento a las normas y
estandares internacionales de gestién documental, como la ISO 15489 parte 1
y 2, ISO 30301, ISO 27001 y el Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electronicos de archivo: MOREQ, los cuales establecen los
lineamientos minimos a tener en cuenta en la implementacién de un SGDEA

iii. Aplicacion de técnicas de preservacion digital para garantizar la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién como lo son la renovacion
de medios, migracion, copiado, emulacién, refreshing entre otras.

Su implementacién busca asegurar la preservacion y acceso a la memoria institucional que
se encuentre en formato digital, evitando la pérdida de documentos y aportando en la
reduciendo del uso de papel que se reflejara en beneficios ambientales, asi como la
disminucién de los costos de almacenamiento fisico y actividades operativas de
administracion.

Para su materializacion se debera contar con el apoyo constante de un profesional con la
experiencia y el conocimiento técnico para identificar y gestionar los riesgos asociados con
la preservacion digital, asi como para establecer y mantener las politicas y procedimientos
necesarios para asegurar la correcta preservacion de la informacién a lo largo del tiempo el
cual liderara el proceso de implementacion realizando la planificacion, ejecucion y
seguimiento del plan, asegurando que se cumplan los objetivos y se implementen las
estrategias necesarias para garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,

5 Guia para la elaboracion e implementacion del plan de preservacion digital. Archivo
General de la Nacion. 2021. Bogota. Colombia
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inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo y de
un técnico o tecndlogo en gestién documental que por su conocimiento y formacién podra
ayudar a definir y documentar los procedimientos y politicas de preservacion digital,
asegurando que sean consistentes y eficaces, ademas, podra apoyar los procesos de
formacion y capacitacion del personal en la implementacién y mantenimiento de los
sistemas y procedimientos de preservacion digital.

10.1 Objetivo

El objetivo del plan es establecer diferentes estrategias es asegurar la permanencia y
accesibilidad de la informacién contenida en los documentos electrénicos de archivo que
se producen, tramitan y reciben en medios digitales garantizando la integridad, autenticidad,
fiabilidad, disponibilidad y confiabilidad en todo el ciclo de vida de los documentos.

10.2 Alcance

Las estrategias definidas aplican para los documentos electronicos de archivo nativos
digitales o digitalizados que sean susceptibles de preservar segun lo dispuesto en el
alcance de la Politica de Preservacién digital a largo plazo contenida en el numeral 8.2.2
de este documento.

10.3 Gobernanza

Para el plan de preservacion digital a largo plazo aplica la gobernanza establecida en la
politica de preservacion digital contenida en este documento en el numeral 8.2.3
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Nivel Directivo

Subdirecciénde Tecnologias y Sistemas de

Grupo de Gestion Documental >
Informacion

Profesionales asignados por la Subdireccion

e EE CORIeN RoRimEE] de Tecnologias y Sistemas de Informacion

Responsables de elaborar, actualizary
evaluar la aplicacion la Politica de
Preservacion Digital a Largo Plazo:

Apoyar el proceso de revisiony proposicion
de mejoras aplicables a la politicade
preservaciondigital a largo plazo

Controlar y evaluarla correcta aplicacidonde
la Politica.

Apoyar el proceso de control y evaluaciénde
la aplicacion de la politica de preservacion
digitala largo plazo

Aplicar estrategias de mejora continua que
garanticen la preservacion digital a largo
plazo

Fuente: Elaboracion Propia

10.4 Mandato

El Mandato del PPDLP obedece a lo establecido en la Politica de Preservacion Digital a
Largo Plazo contenida en el numeral 8.2.4 de este documento.
Complementan este mandato las siguientes normas técnicas:
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NTC-ISO 30300:2013 informaciony documentacion. Sistemas de gestion
para documentos. Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301: 2013 informaciony documentacion. Sistemas de gestion
para documentos. Requisitos

NTC-ISO/TR 18128:2016 Informacion y Documentacion. Evaluacion del
riesgo en Procesos y Sistemas de Gestiéon Documental.

NTC-ISO 15489:2017 Informaciény documentacion. Gestion de
documentos. Parte 1: Conceptos y principios.

NTC-ISO 23081-1:2014 Informacion y documentacion. Procesos para la
gestion de registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

NTC - ISO 27001:2013 Sistemas de Gestion de la Seguridad de la
Informacién -SGSI-.

NTC- ISO 14721:2018 Sistemasde transferencia de informacion y datos
espaciales. Sistema abierto de informacién de archivo (OAIS).

NTC-5985:2013 informaciény documentacién. Directrices de
implementacion para digitalizacion de documentos.

NTC 6104: 2015 Materiales para registro de imagenes. Discos 6pticos.
Practicas de almacenamiento.

NTC ISO 13008: 2014 Informacion y documentacién. Proceso de
conversion y migracion de registros digitales.

ISO 19005: Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo.

GTC ISO TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la
informacionbasada en documentos electrénicos.

NTC ISO 14641-1: 2014 Archivo electrénico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistemade
informacion para la preservacion de informacion electrénica.

NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo Electrénico. Selecciéon de medios de
almacenamientodigital para preservacion a largo plazo.

10.5 Principios
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Los Principios del PPDLP obedecen a los establecidos en la Politica de Preservacion Digital
a Largo Plazo contenida en el numeral 8.2.5 de este documento:

Principio de
Cooperacion

Principio de
Equivalencia

Principio de
Actualidad

Principio de
Normalizacion

Principio de
Integridad

Principio de
Economia

Fuente: Elaboracion Propia

10.6 Contexto de la Preservacion Digital

10.6.1

Articulacion de lineamientos

EI MJD dentro de su Sistema de Integrado de gestién ha elaborado diferentes documentos,
los cuales se articulan con el Plan de Preservacion Digital, como se describe a continuacion:

DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

GESTION DE
TECNOLOGIAS
Y DE LA
INFORMACION

G-TI-01 Guia
estrategias del
respaldo y
restauracion.

P-TI-02
Procedimiento
gestion de
acceso a
recursos
informaticos.

Establecer los pasos para la realizacion
de copias de seguridad y restauracion de
las bases de datos de la entidad, tanto
en el almacenamiento en cinta, como en
el motor de bases de datos SQL Server.

Asegurar la disponibilidad, seguridad,
confiabilidad y accesibilidad de los
sistemas de informacién y herramientas
tecnolégicas que estan en produccion en
el Ministerio de Justicia y del Derecho, a
través de la gestion de los accesos de
los diferentes funcionarios y contratistas.

Contar siempre con procesos de
respaldo es fundamental ya que
garantiza el acceso a la
informacién alargo plazo

Establecer los lineamientos
béasicos que permitan el uso de
los recursos informaticos,
restricciones, seguridad y
controles a los Sistemas de
informacion, asi como el acceso
de la red de datos de la Entidad y
sus recursos; dando
gobernabilidad al area de
informatica en la incorporacion de
nuevas tecnologias, que
involucren necesidades y
oportunidades de mejora a
nuestra entidad.
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DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

GRUPO DE
GESTION
DOCUMENTAL

P-TI-04
Procedimiento
derespaldoy
restauraciéon de
los sistemas

P-TI-05
Procedimiento
de gestion,
administracion
y . .
mantenimiento
de bases de
datos e
infraestructura
gque soporta el
motor de bases
de datos

C-GD
Caracterizacion
Gestion
Documental

M-GD-01
Manual del
sistema
integrado de
conservacion

SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2

Brindar el apoyo y actividades necesarias

gue permitan minimizar el riesgo de
pérdida de informacion al igual como la
restauracion de informacion en los
escenarios que asi lo ameriten, esto
mediante la programacion de copias de
seguridad y restauraciones requeridas de
copias de seguridad de las bases de
datos de la entidad, para conservary
recuperar los datos en caso de dafio en
los servidores de la Entidad o por
requerimiento de los interesados y entes
de control.

Definir, implementar, hacer control y
seguimiento a las actividades y acciones
operativas y de mantenimiento, que
propendan por la optimizacion,
aseguramiento de la calidad, integralidad
y seguridad de informacion, de las bases
de datos, modelos relacionales y
esquemas de intercambio de
informacién, asi como, la infraestructura
que soporta el motor de la base de datos;
permitiendo un acceso seguro, efectivo y
poniendo a disponibilidad la informacion
residente en las bases de datos para que
pueda ser accedida por los sistemas de
informacién de la entidad de manera
oportuna y en tiempos optimos.

Orientar la ejecucion de las actividades
necesarias para garantizar el acceso, la
administracion y conservacion de los
documentos fisicos

y electrénicos producidos y recibidos por
la Entidad, en cumplimiento de las
disposiciones emanadas por parte del
Archivo General de la Nacién “Jorge
Palacios Preciado” y el Ministerio de
Tecnologias de la Informaciéon — MinTic.

Describir las actividades necesarias para
garantizar la conservacioén de los
soportes fisicos y analogos del
Ministerio.

Garantizar la autenticidad
integridad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacion

Garantizar la autenticidad
integridad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacion

Aplica para todos los documentos
fisicos y electrénicos gestionados
o0 bajo custodia de El Ministerio,
independientemente de su valor
administrativo, fiscal, legal,
técnico, cientifico, econémico,
histérico o cultural, incluyendo las
tematicas sobre graves y
manifiestas violaciones a
derechos humanos y derecho
internacional humanitario sobre
las cuales es participe la entidad.
Por consiguiente, las actividades
técnicas y administrativas aqui
escritas se orientan a la adopcion
e implementacion de instrumentos
archivisticos consignados en el
Decreto 1080 de 2015.

Las actividades de este plan se
aplican a la informacién contenida
en soportes tales como: papel,
medios

magnéticos, medios opticos y
medios extraibles. Igualmente, se
implementan en la infraestructura
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DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

GESTION
JURIDICA

GESTION DE LA
INFORMACION Y
LAS
COMUNICACION
ES

G-IC-06 Guia
desarrollo de
ETL

G-IC-07 Guia
verificacion de
la calidad de
informacion

SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2

Proporcionar datos limpios y filtrados que
aumentan la calidad y el valor de la
informacién para la toma de decisiones y
creacion de politica pablica en el
Ministerio de Justicia y del Derecho.

Establecer lineamientos que permitan
definir las caracteristicas minimas para
considerar de buena calidad un reporte
de informacién, el cual puede ser
generado o adquirido por la entidad para
fines de toma de decisiones o andlisis de
informacién segin lo enmarcado en el
modelo de gestion de informacion y la
Arquitectura

empresarial desarrollada por la entidad.

donde se custodia dicha
informacion.

Presentar los lineamientos que
inician con la extraccion,
transformacion y hasta su proceso
final de cargue de los datos de la
entidad, que permita mejorar los
procesos en la calidad de la
informacién, para apoyar las
decisiones estratégicas del
ministerio de justiciay del
derecho.

Aplica para todos los procesos del
Ministerio de Justicia y del
Derecho en los cuales se gestione
informacion de caracter
estadistico y la toma de
decisiones de cara a formulacion
de politica y disefio de normas,
desde la recepcion de reportes de
informacién, la verificacion de
pardmetros de calidad, la
anonimizacién de datos, hasta la
generacion de documentos que
representen transformaciones de
informacién generada o recibida
por las areas de la entidad.



\S¥)
Justicia

SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2

DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

G-1C-08 Guia
anonimizacion
de datos

G-IC-10 Guia
atributos de la
calidad

G-IC-11 Guia
para garantizar
la calidad de la
informacion

Presentar los lineamientos para
anonimizar los datos generados por el
Ministerio de Justicia y del Derecho, para
delimitar y suprimir aquella informacion
sensible de los titulares de la
informacién. Con el propoésito de
asegurar que los datos mantengan los
niveles de proteccion, privacidad y
confidencialidad, para el uso en la
presentacion de estadisticas, toma de
decisiones y en la generacién de politica
publica en justicia.

El presente documento define los
atributos de calidad como modelo de
referencia para aplicarla en la
informacioén existente en el Ministerio de
Justicia y del Derecho y la recibida de
otras entidades del sector justicia, para
generar valor agregado en el
cumplimiento de los proceso y objetivos
institucionales que permitan la toma de
decisiones y generacion de politica
publica en la entidad.

Presentar un nimero de técnicas de
medicién de calidad de los datos, que
son relativamente (tiles de implementar y
gue tienen un alto impacto positivo en la
disposicidon de una organizacién para
mejorar sus datos.

La guia de anonimizacion de
datos tiene como alcance
presentar los pasos para este
proceso, que inicia con las
revisiones previas, luego el
analisis de riesgos, la definicion
de las técnicas de anonimizacion,
el andlisis de viabilidad, la
aplicacién de las técnicas y
finaliza con la evaluacion de
resultados. que sera aplicada
para todos usuarios que
producen, procesan y preparan
informacion, ubicadas en las
bases de datos y registros
administrativos ya sean fisicos o
digitalizados en el Ministerio de
Justicia y del Derecho.
Establecer los atributos de
calidad, sin embargo no existe un
listado Unico de atributos de
calidad; dado a lo anterior se
definen de acuerdo alas
caracteristicas de calidad de la
informacién que se han
identificado segun la Politicas de
Gobierno de Datos los cuales
sirven como buenas practicas
deseables y medibles, para que el
Ministerio de Justicia y del
Derecho cuente con datos de
buena calidad, que correspondan
a la realidad de la gestion de los
procesos y la informacion
requerida por las &reas misionales
y ciudadanos que satisfagan sus
expectativas y necesidades.

En este documento se presenta
un cierto nimero de técnicas de
medicion de calidad de los datos
que son relativamente féciles de
implementar y que tienen un alto
impacto positivo en la disposicion
de una organizacion para mejorar
sus datos.
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DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

G-IC-12 Guia
para
documentar
metadatos

G-IC-13 Guia
lineamientos
de gobierno de
datos maestros

G-IC-14 Guia
politica de
seguridad de la
informacion

Proporcionar lineamientos para la
documentacion de las operaciones
estadisticas producidas por las entidades
pertenecientes al SEN mediante el uso
de los estandares DDI y Dublin Core.
Esto teniendo en cuenta tanto el
contexto, la calidad, la condicion, las
caracteristicas de los datos, los
microdatos y el material relacionado,
para la utilizacién de un estandar
estadistico internacional y asi obtener
metadatos armonizados y
estandarizados.

Definir un conjunto de pasos o
actividades para la implementacion de un
adecuado gobierno de datos maestros,
gue apoyan a la gestion de la
informacién en el Ministerio de Justicia'y
del Derecho.

El objetivo de este esta politica es
establecer los lineamientos generales de
Seguridad de la Informacién del
Ministerio de Justicia y del Derecho (en
adelante MINJUSTICIA), para la toma de
decisiones que afectan la
confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la Informacién de la
Entidad, basados en el marco legal y
normativo teniendo en cuenta el Modelo
de Seguridad y Privacidad de la
Informacién de MinTIC (en adelante
MSPI).

La documentacion de metadatos
se apoya en la estandarizacion de
documentos metodolégicos, en
donde se precisan los contenidos
técnicos acordes con los procesos
de la actividad estadistica. Con
esto se busca facilitar el
cumplimiento de los principios
fundamentales para el usoy la
integracion de las estadisticas y
asi contribuir con la comparacion
nacional, regional e internacional.
Este proceso se aplica a todas las
entidades productoras de
estadisticas pertenecientes al
SEN y debe ser desarrollada por
sus funcionarios.

Este documento, muestra los
pasos o actividades para la
implementacion de un adecuado
gobierno de datos maestros,
siguiendo los lineamientos
establecidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones de Colombia
- MINTIC

Explicar la administracion del dato
maestro (Management Data
Master - MDM) como un proceso
de mejora relacionado con temas
de calidad, migracién y gobierno.
La Politica de Seguridad de la
Informacion aplica para los
procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y evaluacion del mapa
de procesos de MINJUSTICIA, la
implementacién se realiza de
manera gradual y su

aplicacién cubre:

« Informacion fisica o digital
generada u obtenida por la
entidad en el cumplimiento de su
mision.

* Los colaboradores de la entidad,
es decir funcionarios y
contratistas directos.

« Personal externo vinculado a
través de contratos con terceros,
proveedores, visitantes, partes
interesadas.

Las directrices estan basadas en
los lineamientos del MSPI de
MinTIC y en la buena practica de
la Norma Técnica ISO 27001
vigente.
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DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

G-IC-16 Guia
politica de
tratamiento y
proteccién de
datos
personales

G-IC-17 Guia
politica de
tecnologias y
gestién de la
informacién

Establecer los lineamientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de
lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012y en
el Decreto 1074 de 2015, y la gestion en
materia de tratamiento de datos
personales en el

Ministerio de Justicia y del Derecho.

A través de la politica no se garantiza el
cumplimiento de la norma, se dan los
lineamientos para que su adecuado
cumplimiento. Por otro lado, sugiero
referirse al Decreto sectorial que compila
la normatividad que reglamenta la
referida Ley.

Definir y refinar las directrices y
lineamientos para el uso éptimo y
aprovechamiento estratégico de las
tecnologias de la informacion en el
Ministerio de Justicia y del Derecho,
buscando potenciar la eficiencia y
efectividad de los servicios digitales,
optimizar los procesos internos mediante
la digitalizacién y la automatizacion,
fortalecer la toma de decisiones con un
enfoque basado en datos y andlisis
avanzados, promover la cultura de
participacion activa y el empoderamiento
de los ciudadanos mediante tecnologias
inclusivas y accesibles, y avanzar hacia
la transformacion digital del Ministerio.

Esta politica es aplicable a toda
informacion determinada como
dato personal que estén bajo la
responsabilidad de tratamiento del
Ministerio de Justicia y del
Derecho.

Todos los funcionarios,
contratistas, proveedores de
servicios o personal externo
(empresa o entidad externa) del
MJD, que por su labor recolectan,
almacenan, usan, circulan o
supriman datos e informacion del
MJD, deberan conocery dar
cumplimiento a la presente
politica. Esta politica es aplicable
a toda informacidn determinada
como dato personal que estén
bajo la responsabilidad de
tratamiento del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

Todos los funcionarios,
contratistas, proveedores de
servicios o personal externo
(empresa o entidad externa) del
MJD, que por su labor recolectan,
almacenan, usan, circulan o
supriman datos e informacion del
MJD, deberan conocery dar
cumplimiento a la presente
politica.

La Direccion de Tecnologias y
Gestion de Informacion en
Justicia, implementa y ajusta las
directrices y lineamientos dentro
del marco de gobierno para la
gestion de TI, contemplando los
siguientes temas: gestion de
servicios tecnoldgicos, seguridad
y privacidad de la informacion,
continuidad del negocio, gestion
de informacién, adquisicion,
desarrollo e implantacion de
sistemas de informacién,
proveedores de tecnologia,
acceso a la tecnologia, como
también el uso y apropiacién de
las facilidades por parte de los
usuarios.
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DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

P-IC-01
Procedimiento
de gestién de
datos

P-IC-02
Procedimiento
reportes de
informacion

P-IC-03
Procedimiento
para el
intercambio de
informacion

P-IC-04
Procedimiento
gestién de
incidentes

Gestionar la calidad y produccién de
informacién, realizando los procesos de
inspeccion, analisis, transformacion y
cargue de datos en el Repositorio de
Informacién, con el fin de emplear la
informacién resultante para cualquier tipo
de reporte requerido para la toma de
decisiones del Ministerio de Justicia y del
Derecho por parte de las partes
interesadas.

Estructurar e implementar las actividades
y parametros que se requieren para la
gestion y produccion de los reportes de
informacién, que apoyen en la
evaluacion, seguimiento y monitoreo de
las politicas, planes y programas, asi
como también permiten conocer la
gestion y eficiencia de la entidad para la
toma de decisiones y en la creacion de
politica publica en justicia.

Definir el conjunto de actividades que se
deben tener en cuenta en el proceso de
intercambio de informacion entre el
Ministerio de Justicia y del Derecho con
otras entidades, con el &nimo de atender
las necesidades en materia de politica
publica en justicia requeridos por el
MJD.

Administrar la seguridad de la
informacién con el fin de proteger la
integridad, disponibilidad y
confidencialidad de ésta y minimizar el
impacto en el negocio de los riesgos y
amenazas a los cuales se encuentra
expuesta. (Objetivo del procedimiento,
debe responder el qué, como y para qué
del procedimiento).

Inicia desde la recepcién de
informacion, realizando la
identificacion de necesidades o
servicios de informacion, la
recepcion de informacion,
inspeccion, andlisis,
transformacion y cargue de datos
en el Repositorio y finaliza con la
disposicion de los datos para su
consulta.

Estructurar e implementar las
actividades y parametros para la
produccion de los reportes de
informacion, solicitados por las
areas del Ministerio de Justiciay
del Derecho, entidades y
ciudadanos, que inicia desde la
definicién de las necesidades y
especificaciones, para su
posterior elaboracién, entrega,
publicacion y difusion, segun en
canal (Portales web, datos
abiertos o herramientas de
atencién a requerimientos).
Describe las actividades para el
intercambio de informacién entre
el Ministerio de Justicia y del
Derecho con las demés
entidades, haciendo uso de la
plataforma de Xroad de
interoperabilidad, que inicia con la
identificacion de las necesidades,
programacién y realizacion de
mesas de Trabajo, definicion de la
documentacion juridica y técnica,
definicién y configuracién de ésta
plataforma de interoperabilidad y
aprobacion y legalizacion para el
intercambio de informacién, con el
fin de generar y obtener
informacion que agregue valor
para la entidad en la generacion
de politica publica, estrategias y
difusion de estadisticas del sector
justicia.

Aplica para los contratistas,
funcionarios y terceros que
gestionen informacién del
Ministerio de Justicia 'y del
Derecho y que puedan afectar su
disponibilidad, integridad y/o
confidencialidad. Inicia con la
recepcion de la notificacion por
mesa de ayuday finaliza con el
cierre del ticket.
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DEPENDENCIA DOCUMENTO OBJETIVO ARTICULACION /ALCANCE

P-IC-05
Procedimiento
gestion de
vulnerabilidade
s técnicas

P-IC-06
Procedimiento
gestion de
activos de
informacion
M-MC-01
Manual del
sistema
integrado de
gestién

MEJORA
INTEGRAL DE
LA GESTION
INSTITUCIONAL

G-AJ-06 Guia
uso LegalApp

ACCESO A LA
JUSTICIA

10.6.2

Administrar la seguridad de la
informacién con el fin de proteger la
integridad, disponibilidad y
confidencialidad de ésta y minimizar el
impacto en el negocio de los riesgos y
amenazas a los cuales se encuentra
expuesta. (Objetivo del procedimiento,
debe responder el qué, como y para qué
del procedimiento).

Estandarizar las actividades para la
generacion y actualizacién del inventario
de activos de informacion del Ministerio
de Justicia y del Derecho.

N/A

Establecer los lineamientos generales e
ilustrar los componentes y servicios de la
herramienta LegalApp, con el fin de
facilitar su gestion a nivel institucional y
promover su consulta y uso por parte de
la ciudadania.

Gestion documental electronica

Aplica para los contratistas,
funcionarios y terceros que
gestionen informacion del
Ministerio de Justicia 'y del
Derecho. Inicia con la solicitud
interna de identificacion de
vulnerabilidades y finaliza con la
remediacion de las
vulnerabilidades.

Aplica para todos los procesos,
contratistas, funcionarios y
terceros que gestionen activos de
informacién del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

NA

Inicia con los lineamientos
generales requeridos para la
gestion y uso de la herramienta
LegalApp y finaliza con la
publicacion y divulgacién de los
contenidos creados o
actualizados en el subsitio web.

La informacion que a continuacion se describe fue recopilada en el Diagnéstico integral de
Archivo, Anexo Diagndstico gestion documental electrénica, documento que hace parte

integral del SIC:

Actualmente el MJD Gestiona expedientes electronicos de dos maneras:

1. Gestion Documental electrénica fuera del SGDEA: Son expedientes conformados
por informacidn producida en diferentes sistemas de informacién y documentos
producidos en cumplimiento de una funcién que no requieren ser radicados.

2. Gestién Documental electronica en el SGDEA: Son expedientes producidos en el
sistema compuestos solo por comunicaciones oficiales (y anexos) tanto de salida

como, de entrada.

Ahora se expondran los aspectos mas relevantes de cada uno:
1. Gestion Documental electronica fuera del SGDEA
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EL 54% de las dependencias conocen los 4

instrumentos archivisticos aplicables la s
Gestion Documental Electrénica, sin

embargo, el 37% de las dependencias = No
no.

EL instrumento mas conocido son las No
Tablas de Retencion Documental TRD, sabe
seguido del Inventario documental y el

registro de activos de informacion. \_ Y,

El 70% de las dependencias no aplican la
estructura jerarquizada de las TRD y cuadro
de clasificacion para la organizacién de los

N/A -NO expedientes electronicos de archivo.

SABE/NO
RESPONDE

-9

m Si
El 86% de las dependencias no elaboran = No
la hoja de control en los expedientes
electrénicos de archivo.
N/A - NO
SABE/NO
RESPONDE
m Sj
= No El 74% de las dependencias no genera
inventario documental de los expedientes
hibridos y electrénicos.
N/A - NO
SABE/NO

RESPONDE
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Las firmas electrGnicas mas utilizadas
son

Firma SGDEA 91%

Firma Escaneada 48%

Firma Digital 39%

El 51% de las dependencias consolidan la
informacion que conforma un expediente en
un solo lugar

® s © no @ N/A-NOSABE/NO RESPONDE

DRIVE

CARPETA PRIVADA
"COMPARTIDA"

El 53% de las deendencias almacenan la CORRED EIECTRONICO
infromacion en el DRIVE el 27% en el
SGDEA, el 22% en el correo electronico
y el 15% en carpetas compartidas de la
dependencia.

DISCODURD
EQUIPQ DE COMPUTO
SGDEA

OTRO ¢CUAL?

Nota: Se utilizan también los siguientes sistemas para almacenar informacién: Sharepoint,
Aplicativo SICJ, SICAAC, SICOQ, MICC, GECODI, Aplicativo PCT. Cabe sefialar que la
Oficina de prensa y comunicaciones es la Unica que reporta el uso del disco duro externo
como opcion de almacenamiento y la oficina de control interno utiliza el CD y DVD como
sistema de almacenamiento de informacion.

2. Gestion Documental electronica en el SGDEA

Actualmente, el ministerio cuenta con un sistema de informacién denominado SGDEA —
EPX de la firma Evolution en su version 8.20.6. que suple las funciones de Gestor
documental: Sobre esta herramienta se realizé la verificacién del cumplimiento d ellos
requisitos establecidos por el AGN y los resultados obtenidos fueron:
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Cumplimiento Modelo de requisitos para la
gestion de docuemtnos electronicos de archivo
-MOREQ

B Cumple

m No cumple

El cumplimiento por categoria fue:

TOTAL DE NO %
REQUISITO CUMPLE PARCIAL

REQUISITOS CUMPLE CUMPLIMIENTO

CLASIFICACION Y

1 ORGANIZACION 40 22 8 10 70,3%
DOCUMENTAL
2 RETENCION Y .
DISPOSICION 13 3 9 1 26,9%
3  CAPTURA E INGRESO DE .
DOCUMENTOS 30 16 9 5 65,7%
4 BUSQUEDAY o
PRESENTACION 15 6 3 6 59.3%
5 METADATOS 9 4 4 1 50,0%
6 CONTROL Y SEGURIDAD 39 23 12 4 63,6%
7  FLUJO DE TRABAJO
ELECTRONICO 20 0 20 0 0,0%
g REQUERIMIENTOS NO 20 17 0 3 94.0%

FUNCIONALES

TOTAL 186 91 65 30 53,7%

Detalle del cumplimiento:

e Cumple completamente 91 requisitos de 186 verificados dando un porcentaje de
48.9%

e Cumple parcialmente 30 requisitos de 186 verificados dando un porcentaje de
16.1%

e No cumple 65 requisitos de 186 verificados dando un porcentaje de 34.9%
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Adicionalmente, se realiz6 una verificacién de la parametrizacion de las TRD en el SGDEA
y los resultados obtenidos fueron que dentro de la muestra revisada se pudo identificar que
el 20% de las dependencias no cuenta con TRD cargadas en el SGDEA Y el 75% de las
que tienen TRD cargadas no cuentan con tipologias relacionadas.

10.6.3  Preservacion digital

Para revisar el nivel de madurez de la preservacion digital a largo plazo en la entidad se
aplico el modelo de madurez del Archivo de Bogota calificando los siguientes aspectos:

1. “Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo: Definir la politica de preservacion digital
através de la cual se establezcan reglas, principios y elementos que permitan asegurar
la autenticidad, fiabilidad, usabilidad y accesibilidad de los documentos digitales de
archivo, permitiendo una adecuada gestion y sostenibilidad a lo largo del tiempo.

2. Estrategia: La Entidad debe abordar de manera proactiva los riesgos asociados con la
preservacion digital. Contemplar planes para actualizar periddicamente dispositivos de
almacenamiento, medios de almacenamiento y formatos de archivo.

3. Gobernanza: Establecer las lineas de decision y estructura de responsabilidades y
control para la gobernanza de la informacién, articulados con la formalizacién de las
politicas, procesos misionales, roles y aplicacién de normativas y estandares, a fin de
fomentar la cultura adecuada para evolucionar en materia de gobernanza de la
informacion, permitiendo de esta manera la integridad, proteccién y disponibilidad de
los documentos con enfoques y practicas de preservacion digital.

4. Colaboracion: Mantener un modelo colaborativo y multidisciplinario que tenga en cuenta
los documentos electronicos de archivo de la Entidad, la infraestructura tecnolégica, asi
como estandares y mejores préacticas.

5. Conocimientos Técnicos: Conformar un equipo con suficiente experiencia en gestion de
documentos electronicos y/o preservacion digital para soportar toda la infraestructura y
procesos

6. ldentificacion de documentos electronicos a preservar: ldentificar los documentos
electronicos de archivo, activos de informacion, documentos vitales y esenciales, que
requieren ser preservados de acuerdo con lo establecido en el alcance del plan, definido
en la politica de preservacion digital.

7. Formatos de Preservacion: Buscar la mitigacion de la obsolescencia de los formatos de
archivo a través de tres acciones separadas pero relacionadas.

8. Comunidad Designada: Estandarizar los acuerdos de presentacion, los protocolos de
transferencia y  definir los acuerdos de nivel de servicio para operaciones de
repositorio. Acuerdos formales y procedimientos con los productores documentan el
contenido, los derechos y las condiciones bajo los cuales el repositorio de preservacion
carga, preservay proporciona acceso a documentos electronicos. Se brindan garantias
especificas para garantizar privacidad y proteccion de la propiedad intelectual, segun
corresponda.

9. Ingesta: Cumplir con las especificaciones funcionales ISO 14721 y mejores préacticas
asociadas con la capacidad de ingerir (recibir y aceptar) de manera sistematica
documentos electronicos de productores en forma de paquetes de informacion. El
repositorio de preservacion valida los acuerdos y la integridad del contenido digital,
mueve los registros a un area de cuarentena donde se comprueban los virus, el
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contenido y el formato, se realizan validaciones, convierte los documentos electronicos
en formatos de preservacion, extrae los metadatos y los almacena en la Informacién de
Metadatos de Preservacion

10. Almacenamiento: Garantizar el almacenamiento de los documentos para la
permanencia de informacién que se encuentra en medios digitales.

11. Renovacion de dispositivos / medios: Garantizar la confiabilidad de los dispositivos y
medios de almacenamiento mitigando el riesgo de obsolescencia tecnolégica.

12. Integridad: Garantizar la integridad, es decir que se encuentra completo y sin
alteraciones, con la cual se asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo
largo del tiempo a través de hash criptogréaficos que son huellas dactilares digitales de
registros electronicos.

13. Seguridad: Proporcionar capacidades y mecanismos para proteger la informacion
sensible y modificacion en el sistema de informacién. El nivel apropiado de proteccion
se determina basado en el valor de la informacion para los usuarios finales de la
aplicacion y la percepcion de amenazas.

14. Metadatos de preservacion: Recopilar y mantener metadatos que describen las
acciones de preservacion asociados con la custodia de documentos electronicos. Los
metadatos de preservacion incluyen una pista de auditoria que documentan las
acciones de preservacion llevadas a cabo, por qué y cuando se realizaron, como fueron
llevado a cabo y con qué resultados. Una buena practica actual es el uso de un esquema
de metadatos de preservacion basado en PREMIS.

15. Acceso: Garantizar que los documentos electronicos sean utilizables, comprensibles y
confiables, que sean accesibles en el futuro segun sea necesario, sujeto a cualquier
restriccion impuesta por los productores. En consecuencia, las comunidades de
usuarios deberian tener acceso. Esta capacidad de acceso puede incluir la creacion y
el mantenimiento de los metadatos de recuperacion de busqueda del usuario que puede
ser consultado para identificar informacion de interés.

16. Eliminacién segura de documentos electrénicos: Realizar la aplicacion del proceso de
eliminacion de expedientes, series o subseries documentales de conformidad con lo
establecido en las TRD y en el procedimiento de eliminacion de documentos, los cuales
se encuentran ubicados en un soporte o conjunto de soportes de almacenamiento, de
manera que sea practicamente imposible recuperar la informacion que contenian ni
siquiera mediante técnicas especiales. No siempre permite la reutilizacion del soporte,
ya que algunas técnicas, como la desmagnetizacion, lo pueden dejar inservible.®

La forma de calificacién esta dividida en cinco niveles:

e Nivel nominal: que corresponde a que aun no han iniciado a contemplar la
formulacién del plan de preservacion digital a largo plazo — PPDLP.

¢ Nivel minimo: Se tienen formulados elementos de cada uno de los aspectos que se
deben tener en cuenta para la formulacion del PPDLP.

e Nivel intermedio: corresponde a que se han adelantado acciones frente a la
formulacién del PPDLP y desarrollan practicas encaminadas a la preservacion de
los documentos dando cumplimiento a las normas vigentes

6 Modelo de madurez del sistema integrado de conservacion - SIC lineamientos del sistema integrado
de conservacion en componentes de contexto, conservacion de documentos y preservacion digital a largo plazo.
Direccion Distrital de Archivo de Bogota - Subdireccion Sistema Distrital de Archivo.
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e Nivel avanzado: en este nivel se evidencia que el PPDLP se encuentra
implementando sus programas Yy tiene documentado sus procesos Yy
procedimientos.

e Nivel éptimo: es en el que solamente la entidad debe encargarse de un adecuado
control y seguimiento para mantener la implementacién y actualizacion del PPDLP
en la linea del tiempo establecida.

[ ]

Los resultados obtenidos fueron:

No. Aspecto Evaluado m Minimo | Intermedio -m Puntaje Estado
1 2 4
1 P.olll'tica de preservacion X 1 Minimo
digital
2 |Estrategia X 1 Minimo
3 |Gobernanza X 0 Nominal
4 |Colaboracion X 0 Nominal
5 |Conocimientos técnicos X 0 Nominal
Identificacién de
6 |documentos electronicos X 1
a preservar
7 |Formatos de preservacion X 0 Nominal
Comunidad Designada X 0 Nominal
Ingesta X 0 Nominal
10 |Almacenamiento X 0 Nominal
11 |Renovacionde X 0 Nominal
dispositivos / medios
12 |Integridad X 0 Nominal
13 | Seguridad X 0 Nominal
14 Metadatos de X 0 Nominal
preservacion
15 |Acceso X 0 Nominal
16 | Eliminacion segura de X 0 N
documentos electronicos
Total 3 NOMINAL

10.6.4 Esquema de metadatos

La entidad cuenta con un esquema de metadatos elaborado por el grupo de gestion
Documental en julio de 2022.

En este documento se definen metadatos de contenido, estructura, contexto, y
preservacion, sin embargo, no se establecen los marcos de referencia, el marco conceptual,
la politica de metadatos, la Codificacion, sintaxis y reglas de elaboracion y uso del esquema
de metadatos.

10.7 Estrategias
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Las estrategias planteadas se enfocan en garantizar la preservacion digital a las dos formas
de gestionar electronicamente la informacion producida e identificada en el diagndsticoy a
la aplicacién como tal de técnicas de preservacion.

Los tiempos de ejecucion para el PPDLP se definieron a corto plazo (2024-2025), mediano
plazo (2026 -2027) y largo plazo (2028-2029):

Gestion Documental electronica
fuera SGDEA

Gestion Documental electréonica
en el SGDEA

=l TECNiCas de preservacion digital

Fuente: elaboracion Propia
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10.7.1 Estrategia 1: Establecer y socializar los lineamientos para la
organizacion de expedientes electrénicos de archivo

El MJD ha venido produciendo documentos electronicos de archivo de
forma desorganizada, clasificandolos bajo diferentes criterios que no
obedecen a la estructura jerarquizada establecida en el cuadro de
clasificacion (serie, subserie, asunto y tipologia) y almacenandolos en
Justificacion  diferentes espacios personales y/o en los espacios asignados por la
entidad.
Ademas, se han venido generando documentos en soporte papel,
soporte electronico y en diversos sistemas de informacién sin contar
con instrumentos que garanticen su integridad.
Establecer lineamientos para la conformacion de expedientes
electronicos he hibridos con el fin de brindar herramientas que
garanticen la correcta aplicacién de los principios de procedencia y
orden original.
Identificar las series y subseries preservar segun lo establecido en la
Politica de Preservacion Digital y definicion de la comunidad designada.

Objetivo

ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO

e Politica
documentos y
expedientes
electronicos

e Programa de
Documentos y

e Profesional expedientes

1. Elaborar yl/o actualizar asi
-5 ¢ gnado o
lineamientos  para la documento Electronicos
organizacion de electrénico s Programe},de X X X
expedientes e Archivi Reprografia
i I rchivista o
electronicos e hibridos. o * Procedimiento de
® Tecnico organizacion
® Manual de
archivoy

correspondencia
e Otros que se

definan
o Profesional
2. Socializar lineamientos asignado e Evidencias de la
en cada una de las documento socializacion X X
dependencias. electronico
e Archivista
e Profesional
3. Apoyar a las asi
. ghado . .
dependencias en la ® Evidencias de las
int ion del fond documento q bai X X
intervencion del fondo electrénico mesas de trabajo

documental electrénico e Archivista
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ACTIVIDADES RESPONSABLES | PRODUCTOS g(l_)ARZTg MEE )égo tfﬁi?g
e Técnico
4. Realizar seguimientoala o profesional

organizacion de asignado

expedientes documento e Evidencias de los

electronicos, electrénico seguimientos X X

elaboracion de o Archivista

inventario y hoja de Técni

control. ecnico

5. Identificar las series vy
subseries a preservar e Profesional

(TVD y TRD) segln asignado * Listado de series

alcance establecido en la documento y subseries a X
o g Pt preservar
politica de Preservacion electrénico
digital
6. Identificar informacion a ¢ gé?fﬁzlé)gal e Listado de series
preservar segln activos docgumento y subseries a X
de informacion L preservar
electrénico
7. Levantar  informacién ¢ Profesional
sobre volumen, asignado
ubicacion, medios vy documento e Listado de series
formatos de aquellos electronico y subseries a X X
documentos que | e Archivista preservar
requieren ser Técnico
preservados
e Profesional
8. Identificar la comunidad asignado e Comunidad X
designada documento designada

electrénico
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PRESUPUESTO:
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA | REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDIC/(-)\CION 2024 DEDICOACION 2025 DEDICZCION 2026 DEDICXCION 2027 DEDICXCION 2028 DEDICZ\CION
ggfesmnal 20% $6.000.000|  20% | $13.242.600 15% $10.438.479 15% $10.970.842 15% $11.530.355 15% $12.118.403
EStralteg'a Archivista 5% $2.022.111 5% $4.463.000 5% $4.690.613 5% $4.929.834 5% $5.181.256 5% $5.445.500
Técnico 5% $894.715 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
COST%EEZTSL O $8.916.825 $19.680.324 $17.204.528 $ 18.081.959 $19.004.139 $19.973.350
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $ 28.597.149 $ 35.286.487 $38.977.488

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la implementacion de la estrategia.

COSTO TOTAL

ESTRATEGIA 1

$ 102.861.125
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10.7.2 Estrategia 2: Estandarizar el uso de formatos con caracteristicas
longevas

El MJD ha venido produciendo documentos electrénicos en diversos
Justificacion  formatos sin tener en cuenta sus caracteristicas y si estas garantizan

su longevidad e inclusién de metadatos.

Con base en los formatos identificados de produccion de informacion
Objetivo realizar su caracterizacién, establecer cuales serian los formatos con

caracteristicas longevas a implementar y estandarizar.

ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO
1. Elaborar la e Profesional
caracterizacion de los asignado e Caracterizacion X
formatos mas utilizados documento de formatos
identificando electrénico
2. Establecer un catalogo

e Profesional

de formatos de ; e Catalogo de
L, L asignado
preservacion definiendo documento formatos para X
las especificaciones s preservacion
electrénico

técnicas para cada tipo.
3. Socializar los formatos

con caracteristicas
longevas @ ulilzar para , prgfesiona o
preservacion con el fin asignado * Evidencias de la X X X
de que estos sean docurr]e_nto socializacion
utilizados desde el electronico
momento de su
produccién
4. Realizar los procesos
de conversion de
formatos a estandares
de preservacion
definidos en el .
catédlogo, y :"de.r |
documentando las tggﬁ:gga y e Memorias X X
acciones y SGDEA
manteniendo el
principio de
equivalencia de los
documentos

electréonicos
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PRESUPUESTO:
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDICACION 2024 DEDICACION 2025 DEDICACION 2026 DEDICACION 2027 DEDICACION 2028 DEDICACION 2029
E'E’fesm”a' 15% $4.500.000 15% | $9.931.950 10% $6.958.986 10% $7.313.895 10% $7.686.903 10% | $8.078.935
Estrategia
2 -
;g’SEX 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
COST?,ISZTS‘ L POR $ 4.500.000 $ 9.931.950 $9.034.422 $9.495.177 $9.979.431 $10.488.382
COSTV?GTE?\ITCAI"A“ O $ 14.431.950 $ 18.529.599 $ 20.467.813

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la implementacién de la estrategia.

COSTO TOTAL

ESTRATEGIA 2 $ 53.429.362
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10.7.3  Estrategia 3: Parametrizar correctamente las TRD en el SGDEA actual

El MJD cuenta con un SGDEA implementado, sin embargo, dentro de

Justificacion

la revision de su parametrizacion se evidenciaron problemas en la

parametrizacion de las TRD y cuadro de clasificacion

Objetivo SGDEA

Parametrizar correctamente las TRD y el cuadro de clasificacion en el

ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO
Técnico
1. Revisar y parametrizar Lider e CCD
correctamente del funcional arametrizado en X
Cuadro de Clasificacion SGDEA EI SGDEA
Documental Lider Técnico
SGDEA
Técnico
2. Revisar y parametrizar Lider e TRD
correctamente las TRD funcional parametrizadas X
vigentes en el SGDEA. SGDEA en el SGDEA
Lider Técnico
SGDEA
3. Verificar la correcta Prpfesmnal . .
R asignado ¢ Evidencias de la
parametrizacion  de_las documento verificacion X
TRDy CCD en el SGDEA umer
electrénico

PRESUPUESTO:

CORTO PLAZO

ESTRATEGIA REQUERIMIENTO

% DEDICACION 2024 % DEDICACION

Profesional DE 5% $ 1.500.000 5% % 3.310.650
Estrategia 3 Técnico SGDEA 10% $ 1.789.429 10% $ 3.949.449
Técnico 15% $ 2684.144 15% $ 5.924.173
COSTO TOTAL POR PLAZO $ 5.973.573 $13.184.272
COSTO TOTAL POR VIGENCIA $19.157.844

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la
implementacion de la estrategia.

COSTO TOTAL ESTRATEGIA 2 $

53.429.362
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10.7.4  Estrategia 4: Aplicar la guia de implementacién de un SGDEA

El MJD cuenta con un SGDEA implementado, sin embargo, dentro del
diagnéstico realizado este sistema no garantiza totalmente la
Justificacion  autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
electrénicos de archivo, asi como la seguridad de la informacion y la
aplicacion del principio de procedencia y orden original
Aplicar la guia de implementacion de un SGDEA emitida por el archivo
general de la nacion AGN.

Objetivo

ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO

1. Elaborar el Modelo de e Profesional

requisitos para la asignado e Modelo de X
gestion de documentos documento Requisitos
electronicos de archivo electrénico

2. Elaborar la planeacién e Profesional
del proyecto de asignado
implementacion del documento
SGDEA electrénico

e Profesional
asignado
documento
electrénico

® Archivista . .
3. Implementar  proyecto ¢ Evidencias de la

SGDEA e Lider implementacion
funcional

SGDEA

e Lider Técnico
SGDEA

e Técnico

e Profesional e Proyecto de
asignado Implementacion
documento modulo
electrénico preservacion

e Proyecto de
Implementacion X
SGDEA

4. Elaborar proyecto del
modulo de preservacion
e implementar modulo
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PRESUPUESTO:
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDICACION 2024 DEDICACION 2025 DEDICACION 2026 DEDICACION 2027 DEDICACION 2028 DEDICACION 2029
Profesional o o o o o o
DE 35% $10.500.000 | 35% | $23.174.550 30% $20.876.959 |  30% $21.941.684 30% $23.060.710 | 30% | $24.236.806
Archivista 5% $2.022111 | 30% | $26.778.001 30% $28.143679 |  30% $29.579.006 30% $31.087.535 |  30% | $32.673.000
Estrategia
4 ..
;%CSE/Q 5% $894715 | 50% | $19.747.244 50% $20.754.353 50% $21.812.825 50% $22925279 | 50% | $24.094.468
Técnico 5% $894715|  15% $5.924.173 15% $6.226306 |  30% $13.087.695 30% $13.755.168 |  30% | $14.456.681
COST%IS;SL O $14.311.540 $ 75.623.967 $ 76.001.297 $ 86.421.210 $ 90.828.692 $ 95.460.955
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $ 89.935.507 $ 162.422.507 $ 186.289.647

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la implementacién de la estrategia.

el 5 435,647,661

ESTRATEGIA 4

Nota: El costo de esta estrategia no contempla el costo del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de archivo — SGDEA
segun alternativa seleccionada, ni el costo del modulo de preservacion digital.



SISTEMA INTEGRADO DE

\ &5 CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2
i
Justicia
10.7.5 Estrategia 5: Actualizar el esquema de metadatos para todo el ciclo de

vida de los documentos

El MJD cuenta con un esquema de metadatos sin embargo este no
contempla reglar, esquemas referentes, elementos que lo conforman ni
metodologia de implementacion

Justificacion

Actualizar el esquema de metadatos aplicable a todo el ciclo de vida de
los documentos que garantice autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y preservacion.

Objetivo
ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS
Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO

Definir las reglas y Profesional asignado

obligatoriedad,
valores por defecto
y repetibilidad
Definir la
metodologia de
implementacién

. Socializar esquema
de metadatos

Implementar el
esquema de
metadatos en el
SGDEA

documento
electronico

Profesional asignado
documento
electronico
Profesional asignado
documento
electronico
Profesional asignado
documento
electrénico

® Archivista y técnico

Lider funcional
SGDEA
Lider Técnico SGDEA

oliticas del e Esquema de

gsquema de documento metgdatos X

metadatos electrénico

Determinar el uso ¢ Profesional asignado d

d e Esquema de

e esquemas documento metadatos

referentes electrénico

. Seleccionar los « Profesional asignad

elementos que otesionalasignado Esquema de

conformaran el documento metadatos

esquema electronico

Definir el Alcance ° Profesional asignado e Esquema de

del Esquema documento metadatos
electrénico

Estructurar los e Profesional asi d

elementos y d;zl?;'ggg asignado Esquema de

establecer L metadatos

relaciones electrénico

Establecer reglas

de sintaxis, e Profesional asignado

e Esquema de
metadatos

e Esquema de
metadatos

e Esquema de
metadatos

e Evidencias de
la
implementacion
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PRESUPUESTO:
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDICACION 2024 DEDICACION 2025 DEDICACION 2026 DEDICACION 2027 DEDICACION 2028 DEDICACION 2029
E'E’fes'ona' 20% $6.000.000 5% $3.310.650 5% $3.479.493 5% $3.656.947 5% $3.843.452 5% $4.039.468
Archivista 5% $2.022.111 5% $ 4.463.000 5% $4.690.613 5% $4.929.834 5% $5.181.256 5% $ 5.445.500
Estrategia
5 Técnico
SODER 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
Técnico 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.202528 5% $2.409.447
COST%ISZTS L POR $8.022.111 $ 11.723.099 $12.320.977 $12.949.347 $13.609.763 $ 14.303.861
COSTV?GTE?\ITCAIk OIS $19.745.200 $25.270.324 $27.913.625

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la implementacién de la estrategia.

COSTO TOTAL $ 72.929.158

ESTRATEGIA 5
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10.7.6  Estrategia 6: Asegurar la autenticidad de los documentos a preservar

El MJD actualmente no cuenta con técnicas que garanticen las
Justificacion  caracteristicas del documento y expediente electrénico especialmente
la autenticidad e integridad de los documentos a preservar.

Establecer mecanismos que garanticen la autenticidad de los

Objetivo e ;
J documentos electronicos de archivo.

ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

ACTIVIDADES T PRODUCTO | CORTO | MEDIANO | LARGO

S PLAZO PLAZO PLAZO
* Profesional asignado °
1. Identificar todas las documento electrénico Documento
técnicas que garantizan ® Archivista de X
la autenticidad de los e | ider funcional SGDEA gir:a;tlflcam
documentos. . leerITecnlco SGDEA seleccion
® Técnico de técnicas
2. Definir cuales serian las
técnicas por implementar = Profesional asignado « Documento
para garantizar la documento electrénico de
autenticidad de los e Archivista identificaci
documentos y describir o Lider funcional SGDEA ony X
los mecanismos de e Lider Técnico SGDEA seleccién
proteccién y seguridad e Téchico de técnicas
que se aplicaran.
3. Establecer controles
para el mantenimiento,
disposicién y
gg%ienrq\é?ﬁ'oosn de los e Lider funcional SGDEA  * E%llcli:&gﬁts
ner . o Lider Técnico SGDEA P N X X
electronicos de archivo, acioén de
asegurando que los  ° Proveedor SGDEA controles
creadores de los
documentos estén
identificados.
4, Establecer medidas de
seguridad que permitan ¢ Evidencias
minimizar el riesgo de . . implement
pérdida o corrupcigén de | ©Liderfuncional SGDEA aci%n de
los documentos de e Lider Técnico SGDEA medidas X X X
archivo y los medios de ~® Proveedor SGDEA de
almacenamiento. seguridad
5. Implementar  controles
qule bilidad eviten e Lider funcional SGDEA  ° Evi?encias
vulnerabilidades ue . P implement
puedan afectar q la o Lider Técnico SGDEA aci%n de X X X
integridad de los * Proveedor SGDEA controles
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PRODUCTO | CORTO | MEDIANO LARGO

ACTIVIDADES RESPONSABLES S PLAZO PLAZO PLAZO

documentos
electrénicos de archivo.
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PRESUPUESTO:
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDICACION 2024 DEDICACION 2025 DEDICACION 2026 DEDICACION 2027 DEDICACION 2028 DEDICACION 2029
Profesional o
DE 15% $9.931.950
Archivista 5% $ 4.463.000
Estrategia
6 Técnico
SGDEA 5% $1.974.724 10% $4.150.871 10% $ 4.362.565 10% $ 4.585.056 10% $4.818.894
Técnico 5% $1.974.724
COST%EE;S L POR $- $ 18.344.399 $ 4.150.871 $ 4.362.565 $ 4.585.056 $ 4.818.894
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $ 18.344.399 $ 8.513.436 $ 9.403.950

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la implementacion de la estrategia.

COSTO TOTAL $

ESTRATEGIA 6

36.261.784
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10.7.7 Estrategia 7: Garantizar la disponibilidad de la informacion a preservar

El MJD actualmente no puede garantizar que un documento electronico
de archivo pueda ser consultado, localizado, recuperado, presentado,
interpretado y se encuentre legible ya que no se cuenta con expedientes
electronicos conformados bajo una estructura jerarquizada y en un
sistema que garantice su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad.
Asegurar que los documentos a preservar puedan ser consultados,
localizados, recuperados, presentados, interpretados y se encuentren
Objetivo legibles, conservando los niveles de restriccion de acceso, en caso de
gue el contenido de los documentos sea clasificado o reservado, segun
la Ley 1712 de 2014.

Justificacion

ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO

1. Elaborar ylo
actualizar las . * Tablas de
® Archivista control de X
tablas de control ACCESO
de Acceso
2. Parametrizar las e Lider funcional SGDEA Evidencias d
Tablas de control = e Técnico .IaVI encias ae « «
de Acceso en el e Lider Técnico SGDEA iz
SGDEA « Proveedor SGDEA Parametrizacion

3. Garantizar que el
SGDEA cuente con ¢ Profesional asignado
metadatos documento electrénico
adicionales e Archivista
relacionados con e Lider funcional SGDEA
el nivel de acceso e Lider Técnico SGDEA
y privilegios de e Técnico
acceso

4. Contar con un plan e Lider funcional SGDEA
de respuesta a e Lider Técnico SGDEA

e Evidencias de
la X
Parametrizacion

e Respuesta de

incidencias e Proveedor SGDEA Incidencias

> Eéa:i?/;&;rd:gg(re\;idc?cs) e Lider funcional SGDEA
con el proveedor e Lider Técnico SGDEA e ANS X X X
del SGDEA e Proveedor SGDEA

6. Contar con
capacidades de
alta disponibilidad
que incluyan
balanceo de carga
y redundancia

e Lider funcional SGDEA
e Lider Técnico SGDEA e SGDEA X X X
e Proveedor SGDEA
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PRESUPUESTO:

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA | REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDICACION DEDICACION DEDICACION DEDICACION 2028 pepicacioN

Brsfesmnal 5% $ 1.500.000 5% $3.310.650

Archivista 15% $ 6.066.332

Estrategia

7 .
Técnico 15% $5.924.173 15% $6.226.306 15% $6.543.848 15% $6.877.584 15% $7.228.341

SGDEA

Técnico 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447

COST%IS;SL POR $ 7.566.332 $ 11.209.547 $ 8.301.741 $ 8.725.130 $9.170.112 $9.637.787

COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $18.775.879 $17.026.871 $18.807.899

*Los valores aca expresados son aproximados y pueden cambiar al momento de la implementacion de la estrategia.

COSTO TOTAL

ESTRATEGIA 7 $ 54.610.649
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10.7.8  Estrategia 8: Implementaciéon de diferentes técnicas de preservacion
digital y renovacion de medios

ElI MJD almacena informacién electronica o digital en diferentes medios
y diferentes sistemas que algunos se encuentran en uso y otros no, lo
gue en algin momento puede generar obsolescencia tecnoldgica,
vulnerabilidad, deterioro y posible pérdida de informacién ya sea por la
durabilidad limitada de los medios de almacenamiento o por intrusiones
humanas, fallas catastroficas o desastres naturales.

Garantizar la accesibilidad de la informacion contenida en diferentes
medios o sistemas independientemente de su formato.

Justificacion

Objetivo

Segun el caso el MJD aplicara una o varias de las siguientes técnicas de preservacion:

Migracion — Conversién
Emulacién

Refreshing
Reformateado

Copia de seguridad

A continuacion, se describira cada técnica y aspectos para tener en cuenta en su
aplicacion:

MIGRACION — CONVERSION

Descripcion

Cambio 8 NUEVOS Aspectos para tener en cuenta

formatos/plataformas (hardware y Ané_”_SiS dgl sistemade i_nformacién preexistente:

software) o nuevos medios. justificacion de sus funuonahdadegforma en la que se
capturan los metadatos y su relacion con la informacion

basada en documentosy relaciones de la informacion.

Descomposicion de la estructura del sistemade
informacion preexistente (verificar si aplica)

Disefio de las interfaces objetivo

Disefio de las aplicaciones objetivo

Disefio de las bases de datos objetivo

Instalacion y ensayo completo del entorno objetivo
Creacion e instalacion de las puertas de enlace necesarios
Migracion de la base de datos preexistente

Migracion de las aplicaciones preexistentes

Migracion de las interfaces preexistentes
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EMULACION

Descripcion

Recreacion en sistemas Aspectos para tener en cuenta
computacionales actuales del Seleccionaun lenguaje de programacion para usar.
entorno software y hardware para |Buscar toda la informacién disponible sobre el hardware
permitir la lectura de formatos emulado.
obsoletos, modela de forma Usar la emulacionde la CPU o utilizar cédigo ya existente
precisa el dispositivo de manera para la emulacion
gue este funcione como si Escribir el codigo en forma de borrador para emular el
estuviese siendo usado en el resto del hardware, al menos parcialmente.
aparato original. Escribir un depurador interno que permita detener la
emulaciony ver qué esta haciendo el programa.
Ejecutar programas en el emulador.
Utilizar el desensambladory el depurador para ver como
los programas utilizan el hardware y adaptar el cédigo de

forma apropiada.

Descripcion

Aspectos para tener en cuenta

Consiste en la transferencia de

datos de un soporte a otro, se ; .
renueva el continente sin alterar el | NO preserva los datos, pero es el primer escalon

contenido para para garantizar el acceso a aquellos.

La periodicidad la define el tipo de soporte y las
politicas establecidas.
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REFORMATEADO

Descripcion

Transferencia de informacién de un medio de

almacenamientoa otro con caracteristicas de ASpeCtOS para tener en cuenta
formatos diferentes. No implica alteracién en su

representacion fisica ni el contenido sustancial. Seleccionar los medios de almacenamiento
eReformateado después de transferencia Establecer medidas de control de calidad que
La informacién basada en documentos electronicos | garanticen la exactitud de toda la informacién
se debera reformatear en una representacion de reformateada

codificaciény en un medio de almacenamiento
estandar, cuando es transferida a un depdésito de
almacenamiento.

eReformateado después de la mejora

El reformateado se justifica cuando el depésito de
almacenamiento mejora sus equipos y reemplaza
los dispositivos de almacenamiento existentes por
otros mas recientes.

eReformateado programado

El reformateado se deberia programas para que
coincida con la expectativa de vida util proyectada
de los medios en uso y la expectativa de vida util
proyectada del dispositivo o del controlador que se
requiera para procesar los medios de
almacenamiento.

COPIA DE SEGURIDAD

Descripcion

Transferencia de informacion de ASpeCtOS para tener en cuenta
medios de almacenamiento
antiguos a medios mas recientes
con las mismas especificaciones
del formato. Este procedimiento no

Proteger la informacion contra alteraciones o
pérdidas durante el proceso

Establecer cronogramas, responsables

Establecer medidas de control de calidad que
S - . garanticen la exactitud de toda la informacion
implica cambios en la secuencia

de BITS de la informacion, ni en la copiada . L )
estructura, contenido y contexto | Proteger la informacion copiada
de los documentos
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ACTIVIDADES RESPONSABLES Y PRODUCTOS

Para lograr el objetivo de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

CORTO | MEDIANO | LARGO

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PLAZO PLAZO PLAZO

e Documento de
1. Analizar la estrategia a o |ider Técnico Justificacion y
resultados de la

aplicar y justificar su Subdireccién aplicacion de las X X
aplicacion. de Tl plicact
técnicas de

preservacion.

e Documento de
justificacion y
resultados de la

2. Establecer un plan de

trabajo parala aplicacién * Lider Técnico

de la técnica dSéJchlilrecmon aplicacion de las X X
seleccionada. técnicas de
preservacion.
e Documento de
. P o Lider Técnico justificacion y
3. Aplicar la técnica Subdireccion resultados de la X X
seleccionada. d aplicacion de las
eTl S
técnicas de
preservacion.
e Documento de
4. Documentar los . - justificacion y
procesos realizados y ° glds(;_Tecr_][co resultados de la
los resultados dg Tllreccmn aplicacion de las X X
obtenidos. técnicas de
preservacion.
PRESUPUESTO:

Esta estrategia no cuenta con un presupuesto ya que los costos dependen de la técnica de

preservacion que se deba aplicar.
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10.8 Procedimientos de Preservacion Digital

A continuacion, se desarrollan los procedimientos a implementar para garantizar la
preservacion digital:

‘ 1. CAPACITACION Y DIVULGACION

Formacion y entrenamiento de todos los funcionarios y contratistas
Objetivo: sobre la responsabilidad frente a la conformacion, conservaciéon y
preservacion.

Alcance: Socializacion de la Politica de Preservacion Digital y el Plan de
) Preservacion Digital a Largo Plazo

Ejecutar el programa de capacitaciones
arficulado con el Frograma de
Capacitaciones del Plan de Conservadon
Documental.

Actividades: Arficular 1a temdfica en el Plan
InsﬂtucipnaldeCapacitacibn-PlC

Determinar el contenido a socializar
metodologia v publico  objetivo
teniendo en cuenta lo establecido en
|as estrateqias del FPOLP

Coordinador Grupo de Gestién Documental

Responsables: Profesional asignado al documento electrénico
Profesional asignado a la conservacion documental
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2. IDENTIFICACION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL MODULO DE

PRESERVACION DIGITAL E IMPLEMENTACION

Objetivo: Establecer los requerimientos funcionales y técnicos aplicables al
repositorio de preservacion digital para su implementacion.
Alcance: Inicia con la identificacion de los requisitos y culmina con la

implementacion de estos.

Implementar mbdulo de preservacion digital

Realizar el andlisis de costo de
desarrollo o adquisicion e
implementacidn.

]
Documentar el andlisis realizado socializar
con la Subdireccion de tecnologias para

obtener su aprobacion e iniciarla bisqueda
de recursos economicos

Actividades:

Realizar el andlisis de costo de
desarrollo o adquisicion e
implementacion.

Investigar las caracteristicas
especificas de los repositorios para
preservacion digital basados en &l
modelo  QIAS v medios de
almacenamiento

Coordinador Grupo de Gestion Documental
Equipo interdisciplinario (equipo de gestion documental)
Profesionales asignados de la Subdireccién de tecnologias

Responsables:

3. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ELECTRONICAS DE DOCUMENTACION A

PRESERVAR
gL Llevar a cabo las transferencias de informacion a preservacion digital
Objetivo: . .
segun alcance establecido
Alcance: Inicia con la identificacion de la documentacién a transferir y culmina

con la transferencia de informacioén

Realizar las firansferencias
seqgun cronograma.

Actividades: Establecerlos lineamientos para

realizarlas frasferencias y elaborarel
plan de fransferencias

ldentificar la documentacion a transferir
¥ 5U peso para definirel espacio de
almacenamiento de lainformacion

Coordinador Grupo de Gestion Documental
Responsables: Equipo interdisciplinario (equipo de gestiéon documental)
Profesionales asignados de la Subdireccién de tecnologias
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‘ 4. GESTIONAR PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Asegurar la implementacion de cada una de las estrategias

Objetivo: establecidas a corto mediano y largo plazo en el plan de preservacion,
asi como la gestion de los riesgos identificados.
. Inicia con el seguimiento al plan de ejecucion establecido en el Plan y
Alcance: . : P : L
culmina con la identificacién de necesidades de actualizacion de este.
Aprobar actualizacion del plan.
i
Actualizar las actividades de las
estrategias yfo determinar nuevas
estrateqgias.
]
Elaborar &l diagndstico sobre las estrateqias
Actividades: gjecutadas y las acfividades pendientas
) analizar cada uno de los riesgos identificaos
" y verificar su fratamiento.

Idenfificar las estralegias que
necesitan ser replanteadas y plantear
lanecesidad de actualizaciondel plan.

Verificar el cumplimienta del plan de
trabajo establacido en cadauna da las
estrategias del PPOL.

Coordinador Grupo de Gestion Documental
Responsables: Equipo interdisciplinario (equipo de gestién documental)
Profesionales asignados de la Subdireccién de tecnologias
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10.9 Cronograma de Implementacioén

Corto Plazo Mediano Plazo

Ene -Jun | Jul-Dic | Ene-Jun | Jul-Dic | Ene -Jun @ Jul-Dic
2024 2024 2025 2025 2026 2026

Largo Plazo

Jul-Dic
2028

Estrategia 1: Establecer y socializar los lineamientos para la organizacién de expedientes

electronicos de archivo

¢ Politica documentos y
expedientes electronicos
e Programa de
1. Elaborar y/o actualizar Documentos y
lineamientos para la expedientes Electronicos
organizacion de expedientes e Programa de Reprografia X X
electrénicos e hibridos. « Procedimiento de
organizacion
e Manual de archivoy
correspondencia
2. Socializar lineamientos en » Evidencias de la
cada una de las dependencias. socializacion X X X X X X
3. Apoyar a las dependencias . .
en la intervencién del fondo * EV|denC|'as de las mesas X X X X X X
documental electrénico de trabajo
4. Realizar seguimiento a la
organizacién de expedientes » Evidencias de los
electrénicos, elaboracion de seguimientos X X X X X X
inventario y hoja de control.
5. ldentificar las series y
subseries a preservar (TVD . .
TRD) segl]nF.)':lIcance e(stable}c,:ido * Llstadq de series y X X
en la politica de Preservacion subseries a preservar
digital
6. Identificar informacién a . .
preservar segun activos de * Llstado_ de series y X X
informacion subseries a preservar
7. Levantar informacion sobre
volumen, ubicacién, medios y « Listado de series y
formatos de aquellos : X X X
documentos que requieren ser subseries a preservar
preservados
gésilgsgggcar la comunidad e Comunidad designada X X
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Corto Plazo Mediano Plazo

Largo Plazo

Ene -Jun | Jul-Dic | Ene-Jun = Jul-Dic | Ene-Jun | Jul-Dic | Ene-Jun | Jul-Dic | Ene-Jun Jul-Dic
Sl g ACTIVIDADES PRODUCTOS 2024 2024 2025 2025 2026 2026 2027 2027 2028
@ 1. Elaborar la caracterizacion « Caracterizacion de
Z de los formatos mas utilizados formatos X X
5 identificando
g
8 2. Establecer un catalogo de
§ formatos de preservacion » Catélogo de formatos X X
* definiendo las especificaciones para preservacion
% técnicas para cada tipo.
£
L 3. Socializar los formatos con
3 g caracteristicas longevas a utilizar
o5 para garantizar la preservacion » Evidencias de la
§ 15 con el fin de que estos sean socializacion X X X X X X X X X X X
o utilizados desde el momento de
g su produccion
5]
g 4. Realizar los procesos de
1 conversion de formatos a
w estandares de preservacion
N definidos en el catalogo, .
-% documentando las acciones y * Memorias X X X X X X X X
2 manteniendo el principio de
7 equivalencia de los documentos
w electronicos
5 ) 1. Revisar y parametrizar « CCD parametrizado en el
NG correctamente del Cuadro de SGDEA X X
20 Clasificacion Documental
EX®
S : g 2. Revisar y parametrizar
[ . )
o % : correctamente las TRD vigentes * TFSIZ)G;E?éz;metrlzadas en X X
e < &' | enel SGDEA. €
TED
E ‘8' 3. Verificar la correcta « Evidencias de la
4 = parametrizacion de las TRD y verificacion X X
o CCD en el SGDEA
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Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Ene -Jun | Jul-Dic | Ene-Jun Jul-Dic | Ene -Jun = Jul-Dic Ene -Jun Jul-Dic Ene -Jun Jul-Dic Ene - Jul-Dic
Sl g ACTIVIDADES PRODUCTOS 2024 2024 2025 2025 2026 2026 2027 2027 2028 2028 2‘3(;’22) 2029

1. Elaborar el Modelo de

3 ﬁ requisitos para la g’es_non de * Modelo de Requisitos X

cQ documentos electronicos de

50 archivo

SX0]

8 c

— > i

3 o 2. Elaborar la planeacion del

Sg . - * Proyecto de

= proyecto de implementacion del i X X

Z :g SGDEA Implementacién SGDEA

< 3

e . .

S @ 3. Implementar proyecto e Evidencias de la

gE SGDEA implementacion X X X X X X X X X X

s g

0 E 4. Elaborar proyecto del médulo | e Proyecto de
de preservacion e implementar Implementacién modulo X X X X
modulo preservacion

© 1. Definir las reglas y politicas

] del esquema de metadatos * Esquema de metadatos X

[%]

[e] .

= 2. Determinar el uso de

2

52 esquemas referentes * Esquema de metadatos X

o Q@ -

£ g 3. Seleccionar los elementos « Esquema de metadatos X

23 que conformaran el esquema q

© ©

£ 4 4. Definir el Alcance del

o < Esquema e Esquema de metadatos X

g0

o ®

o8 5. Estructurar Ips elementos y « Esquema de metadatos X

N establecer relaciones

© QO

% -8 6. Establecer reglas de sintaxis,

2 g obligatoriedad, valores por e Esquema de metadatos X

g defecto y repetibilidad

n o

3 7. Definir la metodologia de

5= implementacion e Esquema de metadatos X

g

7] 8. Socializar esquema de

w metadatos e Esquema de metadatos X X X X X X
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Corto Plazo Mediano Plazo

Largo Plazo

Ene -Jun | Jul-Dic | Ene-Jun = Jul-Dic | Ene-Jun | Jul-Dic | Ene-Jun | Jul-Dic | Ene-Jun Jul-Dic
Sl g ACTIVIDADES PRODUCTOS 2024 2024 2025 2025 2026 2026 2027 2027 2028
9. Implementar el esquema de | e Evidencias de la
metadatos en el SGDEA implementacion X X X X X X X X X X
= 1. Identificar todas las técnicas | ¢ Documento de
E que garantizan la autenticidad de | identificacion y seleccion X X
o los documentos. de técnicas
s 2. Definir cudles serian las
@ técnicas por implementar para
8 garantiza? la auFt)enticidad ge los |° %ocu_?jent_q de leccid
o documentos y describir los h:?é'clgiiggn y seleccion X X
g mecanismos de proteccién y
8 seguridad que se aplicaran.
3 3. Establecer controles para el
o mantenimiento, disposicion y
2 preservacion de los documentos | e Evidencias
e electrénicos de archivo, implementacién de X X X X X X X X X X
o asegurando que los creadores controles
S de los documentos estén
j5i identificados.
z 4. Establecer medidas de
© seguridad que permitan . .
@ migimizar gl rie[;go de pérdida o ¢ _Evuljenmas ion d
g corrupcion de los documentos de Lng?c;gznézcslgnuﬁdad X X X X X X X X X X
o archivo y los medios de 9
< almacenamiento.
ﬁ 5. Implementar controles que
o) eviten vulnerabilidades que e Evidencias
% puedan afectar la integridad de implementacién de X X X X X X X X X X
2 los documentos electrénicos de controles
w archivo.
IR 1. Elaborar y/o actualizar las e Tablas de control de X X
'*E é £ | tablas de control de Acceso Acceso
% 3 g’_ 2. Parametrizar las Tablas de » Evidencias de la X X X X
= control de Acceso en el SGDEA Parametrizacion
'SE2.5 | 3. Garantizar que el SGDEA
85 cuente con metadatos . .
% g' E adicionales relacionados conel | ° E‘;gi?gﬁiieigﬁ X X
7oL nivel de acceso y privilegios de
w==E5 | acceso
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Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo

Ene - .
Ene -Jun | Jul-Dic | Ene -Jun Jul-Dic | Ene -Jun @ Jul-Dic Ene -Jun Jul-Dic Ene -Jun Jul-Dic Jul-Dic
2024 2024 2025 2025 2026 2026 2027 2027 2028 2028 2029

ESTRATEGIA ACTIVIDADES PRODUCTOS

4. Contar con un plan de - .
respuesta a incidencias ¢ Respuesta de incidencias X X X X X X X X X X X
5. Elaborar acuerdos de nivel
de servicio con el proveedor del | ¢ ANS X X X X X X X X X X X
SGDEA
6. Contar con capacidades de
alta disponibilidad que incluyan
balanceo de carga y * SGDEA X X X X X X X X X X X
redundancia
@ « Documento de
(SAN))
€9 1. Analizar |la estrategia a justificacion y resultados
~§ g aplicar y justificar su aplicacion. de la aplicacion de las X X X X X X X X
P técnicas de preservacion.
c o
o c
[ce
58 2. Establecer un plan de trabajo ° ?jggzgi?;?] deresulta dos
o3 para la aplicacion de la técnica ! ony X X X X X X X X
T c seleccionada de la aplicacion de las
s2 . técnicas de preservacion.
o3
83
é 5 » Documento de
° 3. Aplicar la técnica justificacion y resultados
b .
_g. § seleccionada. de la aplicacion de las X X X X X X X X
= g técnicas de preservacion.
[ce)
Q
89
I g 4. Documentar |os procesos ‘ ?lggzgi?;?] deresulta dos
® ) realizados y los resultados Jde a aplicac)i/c')n de las X X X X X X X X
g obtenidos. técnicas de preservacion.
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10.10 Gestién del Riesgo

PROCESO

Preservacion Digital a largo Plazo

OBJETIVO DEL

Asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de

archivo

RIESGO

Obsolescencia del
formato del
documento digital

Errores humanos
que pudiesen
afectar la
preservacion de la
informacion

Obsolescenciay

degradacion del
soporte fisico

Fallas
organizacionales

Desastres naturales

Tecnologia

Operativos

Operativos

Operativos

Operativos

Operativos

Operativos

Cambios por la
desaparicion de
aplicaciones y
generacion de nuevas
versiones.

Uso no estandarizado
de formatos

Digitalizacién no
estandarizada

Deficiencia en la captura
de metadatos minimos

Deterioro en los medios
de almacenamiento

Descontrol en la
creacion de los
documentos electrénicos

Desastres naturales que
pueden afectar la
infraestructura fisica,
repositorios, aplicados.

SISTEMA INTEGRADO DE
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CONSECUENCIAS

Pérdida total o parcial
de informacién

Dificultad en los
procesos de acceso
a la informacion

Pérdida total o parcial
de informacion

Crecimiento de un
Fondo documental
electrénico

Pérdida total o parcial
de informacién

(a)
<
a
-
@
<
@
o
@
o

Posible

Posible

Probable

Casi
seguro

Improbable

IMPACTO

Moderado

Moderado

Moderado

Menor

Mayor

EVALUACION

DESCRIPCION DEL
CONTROL

Migracion de la
informacién a otro
soporte.

Normalizacion de
formatos finales de
almacenamiento
Implementacién
Programa de
Reprografia
Formacioén y
entrenamiento para
la conformacién de
expedientes asi
como la captura de
metadatos

Implementacién del
SIC -Plan de
conservacion

Formacion y
entrenamiento para
la conformacion de
expedientes asi
como la captura de
metadatos

Implementacion del
SIC -Plan de
conservacion

TRATAMIENTO

Reducir el
riesgo

Reducir el
riesgoy
compartir

Reducir el
riesgo

Reducir el
riesgo y
compartir

Reducir el
riesgo y aceptar



@]
0
ul
[©]
O
o
o

OBJETIVO DEL

PROCESO

RIESGO

Ataques
deliberadosa la
informacién

Errores humanos
que pudiesen
afectar la
preservacion de la
informacion

Obsolescencia del
hardware

Obsolescencia del
software

Operativos

Operativos

Tecnologia

Tecnologia

Ataques a la informacion
que puedan poner en
duda, la integridad,
fiabilidad, autenticidad y
disponibilidad de los
documentos o sus
metadatos.

Errores humanos en la
ejecucion de los
procesos y
procedimientos que
puedan llevar a una
pérdida de documentos
y metadatos involuntaria
Obsolescencia de la
infraestructura fisica que
soportan las
aplicaciones, y los
repositorios.
Desactualizacion de
versiones o desaparicién
de soportes 0
aplicaciones.
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CONSECUENCIAS

Pérdida total o parcial
de informacién

Pérdida total o parcial
de informacién

Pérdida total o parcial
de informacién

Pérdida total o parcial
de informacién

PROBABILIDAD

Rara vez

Probable

Improbable

Improbable

IMPACTO

Mayor

Moderado

Moderado

Moderado

EVALUACION

ALTA

ALTA

MODERADO

MODERADO

DESCRIPCION DEL

CONTROL

Implementacion de
las politicas de
seguridad de la
informacion

Formacion y
entrenamiento para
la conformacion de
expedientes asi
como la captura de
metadatos

Migracion de la
informacién a otro
soporte.

Migracién de la
informacién a otro
soporte.

TRATAMIENTO

Reducir el
riesgo

Reducir el
riesgoy
compartir

Reducir el
riesgoy
compartir

Reducir el
riesgoy
compartir
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10.11 Presupuesto

El célculo del presupuesto de implementacion del plan de preservacion digital a largo plazo
se realizé teniendo en cuenta el porcentaje de dedicacién de cada uno de los profesionales
y técnicos que participaran en su ejecucion segun los tiempos establecidos a corto mediano
y largo plazo:

2024
$ mes

2026
$ mes

2027

PROFESION
$ mes

RESPONSABILIDAD vy

2028
$ mes

2029
$ mes

$ mes

Prestar servicios profesionales para
apoyar la elaboracion e implementacion de
los Instrumentos Archivisticos, asociados
al usoy aplicacion del SGDEA, en
cumplimiento de la normatividad
archivistica emitida por el Archivo General
de la Nacion y actualizar los documentos
que se requieren para mantener una
adecuada organizacion de la
documentacién y expedientes electronicos
de archivo gestionados por el MJD.

Profesional
documento
electrénico

$6.000.000

$ 6.306.000

$6.627.606

$6.965.614

$7.320.860

$7.694.224

Prestacion de servicios profesionales para
brindar asesoria técnica en materia
archivistica, elaboracién, actualizacién y
seguimiento a la implementacion de los
instrumentos archivisticos y brindar
capacitacion en Gestion Documental, en el
marco del Plan Institucional de
Capacitacion- PIC, en cumplimiento del
Proyecto de Inversion "mejoramiento de la
oferta de servicios de gestion documental
del Ministerio de Justicia y del Derecho a
nivel Nacional"

Archivista

$8.088.442

$8.500.953

$8.934.501

$9.390.161

$9.869.059

$10.372.381

Prestar servicios de apoyo a la Gestion
para realizar las actividades de soporte y
mantenimiento del SGDEA que
contribuyan al mejoramiento de la oferta
de los servicios de gestién documental del
Ministerio de Justicia definidos

Técnico
SGDEA

$3.578.858

$3.761.380

$3.953.210

$4.154.824

$4.366.720

$4.589.423

Prestar servicios de apoyo a la gestion
para el acompafiamiento en la ejecucion
de actividades y procesos técnicos
requeridos para la implementacion del
Modelo de Gestién Documental y
Administracién de Archivos - MGDA,
Programa de Gestion Documental — PGD,
Plan Institucional de Archivos - PINAR,
Pan de Preservacioén Digital a largo plazo
del Sistema Integrado de Conservacion
Documental -SIC y Plan de Capacitacion
en Gestién Documental del Ministerio de
Justicia y del Derecho, en el marco del
Proyecto de Inversién denominado
"mejoramiento de la oferta de servicios de
gestion documental del Ministerio de
Justicia y del Derecho a nivel Nacional".

Técnico

$3.578.858

$3.761.380

$3.953.210

$4.154.824

$4.366.720

$4.589.423
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CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ESTRATEGIA | REQUERIMIENTO % % % % % %
DEDICACION 2024 DEDICACION 2025 DEDICACION 2026 DEDICACION 2027 DEDICACION 2028 DEDICACION
Profesional o o o o o o
DE 20% $ 6.000.000 20% $13.242.600 15% $10.438.479 15% $10.970.842 15% $11.530.355 15% $12.118.403
Estrategia 1 | archivista 5% $2.022.111 5% $ 4.463.000 5% $4.690.613 5% $4.929.834 5% $5.181.256 5% $ 5.445.500
Técnico 5% $894.715 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
COSTO TOTAL POR PLAZO $8.916.825 $19.680.324 $17.204.528 $18.081.959 $ 19.004.139 $19.973.350
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $28.597.149 $ 35.286.487 $38.977.488
Eg’fes'ona' 15% $ 4.500.000 15% $9.931.950 10% $6.958.986 10% $7.313.895 10% $7.686.903 10% $8.078.935
Estrategia 2
Técnico o o o o
SGDEA 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
COSTO TOTAL POR PLAZO $ 4.500.000 $9.931.950 $9.034.422 $9.495.177 $9.979.431 $10.488.382
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $14.431.950 $18.529.599 $20.467.813
ggfesmnal 5% $1.500.000 5% $3.310.650
: Técnico o o
Estrategia 3 SGDEA 10% $1.789.429 10% $3.949.449
Técnico 15% $2.684.144 15% $5.924.173
COSTO TOTAL POR PLAZO $5.973.573 $13.184.272 $ - $- $ $-
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $19.157.844 $- $ -
Profesional o o o o o 0
DE 35% $10.500.000 35% $23.174.550 30% $20.876.959 30% $21.941.684 30% $23.060.710 30% $24.236.806
Estrategia 4
No inclu%/e el | Archivista 5% $2.022.111 30% $26.778.001 30% $28.143.679 30% $29.579.006 30% $31.087.535 30% $32.673.000
sistema - Técnico 0 0 0 0 9 9
SGDEA SGDEA 5% $894.715 50% $19.747.244 50% $20.754.353 50% $21.812.825 50% $22.925.279 50% $24.094.468
Técnico 5% $894.715 15% $5.924.173 15% $6.226.306 30% $13.087.695 30% $13.755.168 30% $ 14.456.681
COSTO TOTAL POR PLAZO $14.311.540 $ 75.623.967 $ 76.001.297 $86.421.210 $90.828.692 $ 95.460.955
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ESTRATEGIA | REQUERIMIENTO %
DEDICACION

CORTO PLAZO

%

DEDICACION 2025

2024

DEDICACION
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MEDIANO PLAZO

%

2026

%

DEDICACION 2027

LARGO PLAZO

2028 %
DEDICACION

%
DEDICACION

COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $ 89.935.507 $162.422.507 $ 186.289.647
glé)fesmnal 20% $6.000.000 5% $3.310.650 5% $3.479.493 5% $3.656.947 5% $3.843.452 5% $4.039.468
Archivista 5% $2.022.111 5% $ 4.463.000 5% $4.690.613 5% $4.929.834 5% $5.181.256 5% $ 5.445.500
Estrategia 5 Técnico
SGDEA 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
Técnico 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
COSTO TOTAL POR PLAZO $8.022.111 $11.723.099 $12.320.977 $ 12.949.347 $ 13.609.763 $14.303.861
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $19.745.209 $25.270.324 $27.913.625
Profesional
DE 15% $9.931.950
Archivista 5% $4.463.000
Estrategia 6 Técnico
SGDEA 5% $1.974.724 10% $4.150.871 10% $ 4.362.565 10% $ 4.585.056 10% $4.818.894
Técnico 5% $1.974.724
COSTO TOTAL POR PLAZO $ - $18.344.399 $4.150.871 $ 4.362.565 $ 4.585.056 $4.818.894
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $18.344.399 $8.513.436 $9.403.950
gll'gfesmnal 5% $1.500.000 5% $3.310.650
Archivista 15% $6.066.332
Estrategia 7 Técnico
SGDEA 15% $5.924.173 15% $6.226.306 15% $6.543.848 15% $6.877.584 15% $7.228.341
Técnico 5% $1.974.724 5% $2.075.435 5% $2.181.283 5% $2.292.528 5% $2.409.447
COSTO TOTAL POR PLAZO $ 7.566.332 $11.209.547 $8.301.741 $8.725.130 $9.170.112 $9.637.787
COSTO TOTAL POR
VIGENCIA $18.775.879 $17.026.871 $ 18.807.899
Estrategia 8 El costo de esta estrategia depende de que técnica de preservacion se aplique
COSTO TOTAL POR ARNO | $49.290.379 $159.697.559 $127.013.835 $140.035.388 $147.177.193 $154.683.230

COSTO TOTAL POR PLAZO

$208.987.938

$267.049.223

$ 301.860.422
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COSTO TOTAL
IMPLEMENTACION $ 777.897.583

PPDLP




SISTEMA INTEGRADO DE
L) CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2
i

Justicia

11.SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El sistema Integrado de Conservacion — SIC y sus politicas seran revisadas y actualizadas
cada 2 afos o antes de ser necesario con el fin de contar con un documento que refleje las
necesidades del MJD.

El SIC cuenta con una herramienta de seguimiento para su implementacién la cual sera
diligenciada por los profesionales lideres del SIC y presentada ante la Coordinacion del
Grupo de Gestidn Documental periédicamente quedando como evidencia las actas de las
reuniones de seguimiento, las decisiones tomadas y los planes de accion a desarrollar para
fortalecimiento del SIC.

Los resultados obtenidos en los seguimientos del SIC se realizaran las actualizaciones,
ajustes y mejoras al SIC y a los procedimientos o lineamientos que apliquen. Una vez
ajustados los documentos es necesario volver a socializar e implementar.
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12. DEFINICIONES

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

ACCESIBILIDAD: Capacidad de acceder al significado o al propésito esencial y auténtico
de un objeto digital.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Embalaje de los documentos en distintas unidades de conservacion y posterior ubicacién
en estanteria para su depdsito de acuerdo con las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental establecidas. Este permite asegurar el buen estado de los documentos
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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

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 informaciéon y mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-
ISO 14721:2018).

AUTENTICIDAD: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales,
es decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia
conforme vy fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

BIODETERIORO. Cambio no deseado en las propiedades de los materiales por la accion
de organismos pertenecientes a los diversos grupos taxonémicos tales como virus,
bacterias, hongos y organismos como roedores, insectos voladores y rastreros, que pueden
atentar contra la integridad fisica y quimica del papel.

CONDICIONES AMBIENTALES: Conjunto de parametros del entorno como temperatura,
humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.

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.
CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

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.

CONSERVACION — RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material

7 Modelo OAIS
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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 periodicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

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

DESINFECCION: eliminacién 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: Eliminacién de roedores.

DETERIORO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DETERIORO BIOLOGICO: Es la degradacion del papel ocasionado por agentes bioldgicos
(organismos y microorganismos) no solo por su naturaleza constitutiva, sino por todos los
compuestos organicos que intervienen en su manufactura. Los factores que favorecen su
aparicion son los ambientes humedos, calientes, oscuros, de poca ventilacion y mal
mantenimiento.

DETERIORO FiSICO: Pérdida de las caracteristicas fisico-mecanicas de un soporte
documental por agentes intrinsecos y/o extrinsecos al documento. Se manifiesta en
rasgaduras, debilitamiento de soporte, fragmentaciones, faltantes y deformaciéon de plano
entre otros.

DETERIORO QUIMICO: Son las alteraciones de los materiales constitutivos de los soportes
de papel y las técnicas graficas. (Debilitamiento del soporte, oxidacion, acidez, entre otros).

DIAGNOSTICO: Por diagndstico se entiende el proceso de identificacién y evaluacion del
estado de un fondo desde el punto de vista de su organizacion archivistica y de la
conservacion fisica de los documentos.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) solo puede leerse o interpretarse en computador.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

DOCUMENTO DIGITALIZADO: consiste en una representacion 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 electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.
DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razon a que sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

DOCUMENTO DIGITAL: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cdédigo o convencion preestablecidos (Glosario InterPARES). Existen
dos tipos de documentos digitales: documento nativo digital y documento digitalizado:



SISTEMA INTEGRADO DE
L J CONSERVACION SIC 2024 -2029 V.2
i

Justicia
DOCUMENTO DIGITALIZADO: consiste en una representacion digital, obtenida a
partir de un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso
de digitalizacién. Se puede considerar como una forma de produccién de
documentos electronicos.
DOCUMENTO NATIVO DIGITAL: los documentos que han sido producidos desde
un principio en medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo
vital.
EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama “egajo”.
EMULACION: Proceso técnico que permite la ejecuciéon de un programa informatico en
diferentes plataformas digitales.
ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de
la encuadernacion se llama “libro”.
ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.
EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.
FACTORES DE DETERIORO. Sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son llamados también causas de
deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.
FORMATO: Refiere el intervalo de tamaros establecidos de tal forma que cada formato se
obtiene dividiendo el tamafio inmediatamente superior en dos partes iguales, la division
debe ser paralela al lado mas corto. Consecuentemente las areas de dos tamanos
sucesivos estan en la relacién 2:18.
FORMATO DIGITAL: representacién de un objeto digital codificada como bytes, la cual
define reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un
modelo de informacién a una cadena de bits y viceversa. (Instituto de investigaciones
bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2014).
FORMATOS PROPIETARIOS (O CERRADOS): son aquellos que tienen restricciones
legales de uso, no pueden ser implementados por cualquiera ya que sus especificaciones
no son publicas, estan sujetos al pago de licencias y son controlados y definidos por
intereses privados.
FORMATOS LIBRES (O ABIERTOS): son aquellos que poseen una especificacion de
referencia bajo una licencia libre y pueden ser implementados por cualquiera sin
restricciones legales de uso. Habitualmente son publicados y patrocinados por
organizaciones de estandares abiertos, aunque muchos son desarrollados por empresas.
GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion 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 légicos.

8 Tomado de NTC1001 (Papel. Formatos).


http://es.wikipedia.org/wiki/Patente_de_software
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_abierto
http://es.wikipedia.org/wiki/Est%C3%A1ndar_abierto
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HUMEDAD RELATIVA: Es la relacién 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 deteriorantes.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
LIMPIEZA: Actividades que se ejecutan con el fin de disminuir la carga de particulas de
polvo que se depositan en espacios, estanteria, unidades contenedoras, especificas y
documentos.

LIMPIEZA DOCUMENTAL: Eliminacién mecanica de todo material particulado (polvo,
hollin, entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

MAPA: Representacion grafica, con convenciones, de un espacio.

MECANISMOS DE DETERIORO. Secuencia de cambios bioldgicos, quimicos vy fisico-
mecanicos, que provocan las modificaciones en las propiedades del material.

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 llama 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. (Instituto de investigaciones bibliotecoldgicas y de
la Informacion, 2014).

METADATOS: Informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la
gestion y el uso de registros a lo largo del tiempo (NTC-ISO-230801 -2:2007)
METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestién de la
preservacion de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas,
medios de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.
MIGRACION: Proceso de mover informacion digital incluidas sus caracteristicas existentes
de una configuracién de hardware o software a otra sin alterar el formato.

MONITOREO AMBIENTAL: Realizar mediciones periddicas de parametros fisicos y
microbiolégicos en un area determinada.

OBJETO DIGITAL: es la agregacion de valores discretos —diferenciados o discontinuos—
de una o mas cadenas de bits con datos acerca de un objeto documental y los metadatos
acerca de las propiedades del mismo. Adicionalmente, cuando sea necesario, la descripcién
de los métodos para realizar operaciones sobre el objeto (pueden ser textos, bases de
datos, imagenes fijas 0 en movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas
informaticos o paginas web), sin perjuicio de los formatos que puedan surgir en el futuro.
Glosario InterPARES 3 Project, TEAM México.
http://www.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=5

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

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

PAQUETE DE INFORMACION: Contenedor l6gico compuesto de informacion de contenido
opcional e informacién descriptiva de la preservacion opcional asociada.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histoérico o cultural.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
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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.
PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién 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.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcion o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

REFRESHING: Migracion digital cuyo efecto es sustituir una instancia de soporte con una
copia que sea adecuadamente exacta para que todo el hardware y software de
almacenamiento de archivo siga funcionando como antes.

REPLICADO: Migracion digital en la que no se producen cambios en la informacién del
empaquetado, ni en la informacién del contenido, ni en el IDC. Los beats usados para
representar dichos objetos de informacién son conservados en el traspaso al mismo soporte
0 a una nueva instancia de soporte.

REPROGRAFIA: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y
la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

REPOSITORIO DIGITAL: sistema informatico donde se almacena la informaciéon de una
organizacién con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccion definicion
TERMCAT). Un depésito de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar,
preservary 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).

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 aplicacion 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 CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcién,
durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
SOFTWARE: Conjunto de programas de computo, procedimientos, reglas documentacion
y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.
SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, que, por
sus caracteristicas, garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion generales (cajas) o unidades de conservacion especificas (carpetas). Pueden
ser unidades de conservacion entre otras [.] una caja, un libro o un tomo.
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UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

VALOR HUELLA: Es el cddigo generado por el resultado del calculo del algoritmo de la
funcidén resumen, para garantizar que el documento no va a ser modificado una vez se
conforma el expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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