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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion del Concejo Municipal de Cartago se
constituye como un instrumento esencial para la proteccion, organizacion, y
preservacion de la documentacion institucional. Este sistema busca asegurar la
integridad y accesibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida,
promoviendo asi la transparencia, el cumplimiento normativo y la eficiencia en la
gestion documental.

Mediante la implementacion de estrategias de conservacion preventiva y
correctiva, el sistema permite minimizar el deterioro de los documentos fisicos y
digitales, preservando asi la memoria institucional y garantizando el acceso a la
informacion por parte de los funcionarios y de los ciudadanos interesados.
Ademas, facilita la trazabilidad y control de los documentos, optimizando los
procesos administrativos y asegurando una respuesta oportuna a las necesidades
de consulta.

Con este sistema, el Concejo Municipal de Cartago fortalece su compromiso con
la gestion responsable de la informacion y con la sostenibilidad de sus practicas
documentales, en concordancia con las politicas de transparencia y participacion
ciudadana.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC -
PERIODO: 2024 - 2027

1. OBJETIVO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la preservacion, organizacion y accesibilidad de la documentacion
institucional, tanto en formato fisico como digital, a lo largo de su ciclo de vida.
Esto se logra mediante la aplicacion de politicas y practicas de conservacion que
permitan proteger la integridad de los documentos, promover la transparencia en
la gestion de la informacion, y facilitar el acceso oportuno y seguro a los registros
de valor historico, administrativo y legal de la corporacion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
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e Establecer Protocolos de Conservaciéon: Implementar medidas preventivas que
incluyan el control riguroso de las condiciones ambientales, practicas de
manipulacion adecuada y un sistema de almacenamiento seguro, con el fin de
evitar el deterioro de los documentos archivisticos.

e Disefar un Plan de Intervencion: Desarrollar y ejecutar tratamientos de
conservacion y restauracion especificos para documentos dafados,
asegurando su estabilizacion y prolongacion de la vida util, a través de técnicas
adecuadas y profesionales calificados.

e Implementar un Proceso de Digitalizacion: Facilitar la conversion de
documentos fisicos a formatos digitales, garantizando su accesibilidad a largo
plazo y preservando su contenido, al mismo tiempo que se minimiza la
manipulacion de los originales para reducir el riesgo de deterioro.

e Crear un Sistema de Gestién Documental Integral: Establecer un sistema que
permita la catalogacion, seguimiento y recuperacion eficiente de la
documentacion, promoviendo la transparencia y el acceso a la informacién
publica, y asegurando una gestion documental efectiva.

e Capacitar al Personal: Proporcionar formacion continua al personal de la
Alcaldia en técnicas de conservacion, manejo de archivos y uso de tecnologias
digitales para fortalecer la gestion documental.

2, ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion del Concejo Municipal de Cartago abarca
todos los documentos generados y recibidos en el ejercicio de sus funciones,
tanto en formato fisico como digital, que requieran conservacion y preservacion.
Su aplicacion incluye todas las dependencias de la corporacion, cubriendo desde
la creacion y recepcion de los documentos, pasando por su clasificacion,
almacenamiento y conservacion, hasta su disposicion final.

Este sistema se extiende a los procedimientos de acceso y consulta, asegurando
que la informacion esté disponible para los funcionarios, organismos de control y
la ciudadania, de acuerdo con las normativas de transparencia y acceso a la
informacion publica.

3. BASE LEGAL

Ley 594 del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
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Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley
General de Cultura— y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9° establece
las obligaciones y competencias en relacidon con los bienes del patrimonio cultural
y los bienes de interés cultural.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado — denominado “de la proteccion de la informacién y de
los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

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

Decreto 1081 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Establece criterios generales para la implementacion del programa de gestion
documental y politicas de preservacion, custodia digital, conservacion de
documentos y eliminacién segura y permanente de la informacion.

Circular Interna 004 de 2022. Por la cual se dan lineamientos para la organizacion
de los documentos electronicos del archivo del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo No. 01 de febrero 29 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.

4. RESPONSABLES Y PARTICIPANTES DEL DESARROLLO DE ESTE
PROCESO:

1. Equipo de Gestion Documental del Concejo Municipal:

o Responsabilidades: Coordinar y supervisar el proceso de diagndstico y
evaluacion. Asegurar que la revisién de procedimientos y la recopilacion de
informacion se realicen de manera efectiva y conforme a los lineamientos
establecidos.

2. Secretaria General como responsable del Archivo Municipal:
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« Responsabilidades: Proveer direccién técnica y experiencia en la gestion
documental. Garantizar que los procedimientos actuales sean revisados en
detalle y que se alineen con las normativas legales.

3. Consultores Externos:

o Responsabilidades: Ofrecer asesoria especializada en la revisiéon de
procedimientos documentales y en la interpretacion de las normativas
vigentes. Facilitar la identificacion de brechas y la elaboracion de
recomendaciones.

4. Personal Administrativo y Operativo:

o Responsabilidades: Proporcionar informacién y documentacion relevante
para la evaluacién. Colaborar en Ila implementacion de las
recomendaciones y en la adopcidon de mejoras en los procedimientos
documentales.

5. Oficina de Control Interno:
« Responsabilidades: Realizar auditorias internas y revisar el cumplimiento
de los procedimientos documentales con respecto a la normativa y a las
recomendaciones propuestas.

6. El Presidente del Concejo:
o Responsabilidades: Aprobar el plan de accion y las recomendaciones
finales. Asegurar que los recursos necesarios sean asignados para la
implementacion de las mejoras en la gestion documental.

Cada uno de estos responsables desempefia un papel importante en el proceso
de diagnéstico y evaluacion, garantizando la conformidad normativa y la
optimizacién de los procedimientos documentales en el Concejo Municipal.

5.MARCO CONCEPTUAL

Un Sistema Integrado de Conservacion — SIC es un conjunto coordinado de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos destinados a la
conservacion documental y preservacion digital. Este sistema se fundamenta en
el concepto de archivo total, alineado con la politica de gestién documental y otros
sistemas organizacionales, con el objetivo primordial de asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independientemente del medio
de tecnologia utilizada en su creacion.

Se enfoca en conservar atributos fundamentales como la unidad, integridad,
autenticidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos desde el
momento de su produccion o recepcion, durante su gestion activa, hasta su
disposicion final, abarcando todas las etapas de su ciclo de vida.
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5.1. PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La preservacion digital a largo plazo es fundamental para garantizar que los
documentos electronicos y digitales permanezcan accesibles y utilizables a lo
largo del tiempo, a pesar de los cambios tecnoldgicos y la obsolescencia. La
preservacion digital se refiera a las actividades y estrategias necesarias para
asegurar la proteccion continua y el acceso a los recursos digitales durante su
vida util. Esto incluye la implementacion de practicas y tecnologias que mitiguen el
riesgo de pérdida de datos debido a la obsolescencia tecnoldgica, el deterioro
fisico de los medios de almacenamiento, y otros factores.

Implica la incorporacidn formal de
documentos digitales en los sistemas de
gestidn documental.

CREACION

Refiere a la generacion inicial de
documentos digitales. Esto
puede incluir redaccidn de

textos, la captura de imagenes
o videos, entre otros,

Abarca todas las actividades
relacionadas con el
mantenimients, uso vy control
de los documentos digitales.

Preservacion

Digital
Refiere a la fase en la que se Refiere a la conservacidn fisica
determina el destino de los de los documentos digitales en
documentos digitales. medios de almacenamiento

adecuado

Son las accionas y estrategias necesarias
para mantener la accesibilidad y usabilidad
de los documentos digitales a lo largo del
tiempo.

Nustracion 1. Cicla Vital de los Documentos Electrénicos

Figura tomada del documento: SIC Archivo General de la Nacion

Los metadatos son datos que proporcionan informacion sobre otros datos,
facilitando su organizacion, busqueda y gestiébn. Se pueden considerar como
“datos sobre datos” y son fundamentales para la catalogacion y la recuperacion
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de informacion en diversos contextos, incluyendo bibliotecas, archivos y bases de
datos digitales.

Tipos de Metadatos

e Metadatos Descriptivos: Estos proporcionan informaciéon sobre el
contenido de un recurso, como el titulo, autor, resumen y palabras clave.
Su principal funcion es facilitar la identificacion y busqueda de recursos.

e Metadatos Estructurales: Se refieren a la organizacién y estructura de los
datos, indicando cédmo se compone un recurso (por ejemplo, capitulos en
un libro, secciones en un archivo, etc.). Ayudan a entender la relacion entre
diferentes partes de un conjunto de datos.

e Metadatos Administrativos: Incluyen informacion sobre la gestion y el
uso de un recurso, como derechos de autor, fecha de creacion, formato y
condiciones de acceso. Son esenciales para la preservacion y el manejo
legal de los documentos.

o Metadatos Técnicos: Proporcionan detalles sobre las caracteristicas
técnicas de un recurso, como el formato de archivo, resolucion y
especificaciones de software necesarias para acceder al contenido.

Importancia de los Metadatos

e Facilitacion de la Busqueda: Los metadatos permiten a los usuarios
encontrar rapidamente informacion relevante a través de busquedas
efectivas en bases de datos y catalogos.

¢ Organizacién y Estructuracion: Ayudan a clasificar y organizar los datos,
lo que mejora la gestidn de grandes volumenes de informacion.

e Preservacion a Largo Plazo: Los metadatos técnicos y administrativos
son cruciales para la conservacién de documentos, asegurando que la
informacion necesaria para acceder y utilizar los datos esté disponible en el
futuro.

¢ Interoperabilidad: Facilitan la integracion y el intercambio de datos entre

diferentes sistemas y plataformas, permitiendo una colaboracién mas
efectiva y el uso compartido de recursos.

Los metadatos pueden incluir varios tipos de informacion:
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Informacién Técnica: Describe las caracteristicas técnicas del documento, como
el formato de archivo, el software y hardware necesarios para su acceso, y las
especificaciones técnicas que garantizan su correcta visualizacion y uso.

Informaciéon Administrativa: Incluye detalles sobre la gestidon del documento,
como las politicas de acceso y uso, los derechos de autor, las restricciones
legales, las fechas de creacion y modificacion, y la identificacion de los
responsables de su custodia.

Informacién Descriptiva: Proporciona un resumen del contenido del documento,
palabras clave, titulos, autores y otros elementos que faciliten la busqueda y
recuperacion del documento.

Informaciéon de Preservacidon: Registra las acciones y estrategias adoptadas
para la preservacién del documento a largo plazo, como las migraciones de
formato, las auditorias de integridad, las copias de seguridad, y cualquier otra
medida tomada para asegurar su conservacion.

Estos metadatos aseguran que los documentos digitales no solo se mantengan
accesibles y utilizables, sino que también conserven su integridad, autenticidad y
valor informativo a lo largo del tiempo. La gestion adecuada de los metadatos es
esencial para la eficacia de cualquier plan de preservacion digital a largo plazo.
Las estrategias de preservacion digital incluyen:

Tabla 1. Estrategias de Preservacion Digital

| Estrategia || Descripcion

Transferir los documentos digitales a formatos mas nuevos y
estables a medida que las tecnologias avanzan.

Utilizar software que imite el entorno original en el que se
Emulacién crearon los documentos digitales, permitiendo su uso en
sistemas modernos.

Convertir documentos a formatos estandar abiertos y
Normalizacién ampliamente aceptados que tienen mayores probabilidades
de ser soportados a largo plazo.

Migracién

5.2. CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacion documental es el conjunto de procedimientos y medidas
destinadas a prolongar la vida util de los documentos de archivo y preservar su
integridad fisica y funcional. Este proceso incluye tanto acciones preventivas
como correctivas y tiene como objetivo asegurar que los documentos se
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mantengan en condiciones adecuadas para su uso presente y futuro. La
conservacion documental es esencial para proteger el patrimonio documental y
garantizar el acceso continuo a la informacion contenida en los documentos.

Importancia de la Conservacién Documental

1. Preservacion del Patrimonio

Testimonio Histérico: Los documentos representan la memoria colectiva
de una sociedad, reflejando su historia, cultura, tradiciones y valores. Su
conservacion es vital para mantener un registro de eventos significativos,
decisiones y cambios sociales a lo largo del tiempo.

Identidad Cultural: Al preservar documentos histéricos y culturales, se
asegura que las futuras generaciones tengan acceso a su herencia,
promoviendo un sentido de identidad y pertenencia. Esto es fundamental
para fortalecer la cohesion social y el orgullo comunitario.

2. Acceso Continuo

Facilitacion de la Investigacion: La conservacion garantiza que los
documentos estén disponibles para investigadores, académicos vy
estudiantes. Un acceso continuo a estos recursos enriquece el
conocimiento y fomenta la creaciéon de nuevo saber.

Transparencia en la Gestion Publica: La conservacion adecuada de
documentos administrativos y publicos permite que los ciudadanos
accedan a informacion relevante sobre la gestion de sus instituciones. Esto
fortalece la confianza en las autoridades y promueve una cultura de
rendicion de cuentas.

3. Prevencion del Deterioro

Mantenimiento de la Integridad Fisica: La conservacion incluye la
implementacion de medidas para controlar las condiciones ambientales
(temperatura, humedad, luz) que afectan la integridad de los documentos.
Esto previene el deterioro y prolonga la vida util de los archivos.

Tratamientos de Conservacion: Cuando los documentos muestran
signos de daino, se pueden aplicar técnicas de restauracion y conservacion
que ayudan a estabilizarlos. Esto no solo protege el contenido, sino que
también preserva su valor histérico y estético.

4. Cumplimiento Legal

Retencion de Documentos: La legislacion exige que ciertos tipos de
documentos se conserven durante periodos especificos. La adecuada
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conservacion documental asegura que las instituciones cumplan con estas
regulaciones, evitando sanciones y responsabilidades legales.

o Proteccion de Derechos: La conservacion de registros también es
fundamental en contextos legales, ya que estos documentos pueden servir
como pruebas en disputas judiciales. Asegurar su integridad vy
disponibilidad protege los derechos de las personas y organizaciones
implicadas.

Conclusion

La conservacion documental es un proceso esencial que abarca multiples
dimensiones, desde la preservacion del patrimonio cultural hasta el cumplimiento
de normativas legales. Su importancia radica en su capacidad para asegurar el
acceso continuo a la informacion, prevenir el deterioro de documentos valiosos y
proteger los derechos e intereses de la sociedad. En un mundo en constante
cambio, la conservacion documental es clave para mantener viva la memoria
colectiva y fomentar la transparencia y la confianza en las instituciones.

5.2.1. Conservacioén Preventiva

La conservacion preventiva se refiera a las acciones y estrategias disenadas para
evitar el dafo o deterioro de los documentos antes de que ocurra. Estas medidas
se enfocan a controlar y mejorar el entorno y mejorar el entorno y las condiciones
en las que se almacenan y manejan los documentos.

Aqui tienes el cuadro con los métodos o técnicas de conservacién documental y
sus descripciones:

Tabla 2. Métodos y Técnicas de Conservaciéon Preventiva

METODO O TECNICA DESCRIPCION

Mantener condiciones ambientales estables y adecuadas en
términos de temperatura, humedad relativa, luz y contaminacion
del aire. Esto incluye el uso de sistemas de climatizacion, filtros
de aire e iluminacion controlada.

Control Ambiental

Utilizar materiales y equipos de almacenamiento que no sean
perjudiciales para los documentos, como cajas de archivo de
calidad archivistica y estanterias adecuadas.

Almacenamiento
Adecuado

Establecer procedimientos y practicas de manejo que
minimicen el riesgo de dafio fisico a los documentos. Esto
incluye la capacitacion del personal en técnicas adecuadas de
manipulacion.

Manejo y Manipulacion

Proteccion contra || Desarrollar y mantener planes de emergencia y recuperacion
Desastres ante desastres que puedan afectar los documentos, como
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METODO O TECNICA DESCRIPCION

|| incendios, inundaciones y otros eventos catastroficos. |

Implementar programas de monitoreo continuo para evaluar el
Monitoreo y Evaluacion estado de los documentos y las condiciones de
almacenamiento, y realizar ajustes segun sea necesario.

5.2.2. Conservacion Correctiva y Restauracién

La conservacién correctiva y la restauracion implican intervenciones especificas
dirigidas a reparar y estabilizar documentos que ya han sufrido dafos. Estas
acciones buscan restaurar la funcionalidad y prolongar la vida util de los
documentos afectados.

Tabla 3. Intervenciones Especificas de Conservacion
Correctiva y Restauracion

INTERVENCIONES

ESPECIFICAS DESCRIPCION

Remover polvo, suciedad, hongos y otros contaminantes de la
superficie de los documentos mediante técnicas seguras y
apropiadas.

Limpieza y
Desinfeccion

Restaurar dafios fisicos como rasgaduras, pliegues, manchas y
perforaciones utilizando materiales y técnicas que no
Reparacion Fisica comprometen la integridad del documento. Esto puede incluir la
reparacion de bordes rasgados, la reintegracion de areas
perdidas y la consolidacion de materiales fragiles.

Tratar documentos de papel que muestran signos de acidez
Desacidificacién mediante un proceso de desacidificacion para neutralizar el acido
y prolongar la vida util del papel.

Utilizar técnicas de encapsulacion y refuerzo para proteger
documentos fragiles y deteriorados, proporcionando soporte
adicional y proteccién contra futuros dafios.

Encapsulacién y
Refuerzo

Crear copias digitales de documentos deteriorados para asegurar
Digitalizacion su contenido y facilitar su acceso, reduciendo la necesidad de
manipulacion fisica de los originales.

6. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

En la era digital, la preservacion de informacién se ha convertido en un desafio
fundamental para instituciones y organizaciones de todo tipo. El Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo busca establecer un marco estratégico que
garantice la integridad, accesibilidad y viabilidad de los documentos digitales a lo
largo del tiempo. A medida que las tecnologias evolucionan y los formatos
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digitales se vuelven obsoletos, es crucial implementar politicas y procedimientos
que aseguren que los datos importantes no se pierdan ni se deterioren.

Este plan se fundamenta en la necesidad de proteger no solo los documentos
digitales generados por el Concejo Municipal de Cartago, sino también aquellos
que son cruciales para la memoria historica y administrativa de la comunidad. Al
adoptar un enfoque sistematico y proactivo, el plan aborda aspectos esenciales
como la migracion de formatos, la emulacion de entornos, la digitalizacién de
documentos fisicos y la creacion de metadatos adecuados que faciliten la
organizacion y busqueda de la informacion.

Con este enfoque integral, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo no solo
garantiza la salvaguarda de la informacion actual, sino que también establece un
legado para las futuras generaciones, asegurando que el patrimonio digital de la
Alcaldia y de la comunidad permanezca accesible, util y relevante en el futuro.

6.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e implementar un Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo que
garantice la integridad, accesibilidad y sostenibilidad de los documentos digitales
del Concejo Municipal, asegurando su proteccion frente a la obsolescencia
tecnologica y el deterioro, y promoviendo la continuidad del acceso a la
informacion publica y la memoria institucional a lo largo del tiempo.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer Protocolos de Migraciéon: Disefiar e implementar
procedimientos para la migracion regular de documentos digitales a
formatos actuales y sostenibles, asegurando su viabilidad a largo plazo
frente a la obsolescencia tecnoldgica.

2. Realizar Digitalizacion de Documentos Fisicos: Identificar y digitalizar
documentos fisicos relevantes para su preservacion y acceso, minimizando
la manipulacién de los originales y asegurando su contenido a largo plazo.

3. Crear y Mantener Metadatos Adecuados: Establecer un sistema de
metadatos que facilite la organizacion, busqueda y recuperacion de
documentos digitales, asegurando la interoperabilidad y el acceso eficiente
a la informacion.

4. Desarrollar un Programa de Monitoreo y Evaluacion: Implementar un
programa continuo de monitoreo y evaluacion del estado de los
documentos digitales y las estrategias de preservacion, permitiendo ajustes
proactivos segun las necesidades y avances tecnoldgicos.
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5. Capacitar al Personal en Preservacion Digital: Ofrecer formacion y
recursos al personal encargado de la gestion documental sobre mejores
practicas y tecnologias emergentes en preservacion digital, fortaleciendo
su capacidad para mantener el patrimonio digital.

6.3 ALCANCE

El alcance del plan de preservacion digital para el Concejo Municipal incluye los
archivos de gestion y el archivo central de tramites administrativos y misionales.
El proceso inicia con la identificacién de formatos de datos estandar y abiertos, y
continua con el levantamiento, implementaciéon y seguimiento del Modelo de
Requisitos, garantizando asi la conservacion y accesibilidad de la informacion a
largo plazo.

6.4. PRINCIPIOS DE PRESERVACION DOCUMENTAL A LARGO PLAZO

Es esencial que, al disenar el Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo, se
consideren los principios fundamentales de la preservacion documental. Estos
principios proporcionan una base sélida para la conservacion efectiva y sostenible
de los documentos.

El plan se aplica tanto a documentos electrénicos, que son aquellos generados y
almacenados en formato digital desde su creacién, como a los digitalizados, que
son documentos que se han convertido de un formato analdgico a un formato
digital. Cada uno de estos principios juega un papel crucial en la garantia que los
documentos mantengan su autenticidad, integridad y accesibilidad dentro del
entorno digital en constante evolucion.

El siguiente cuadro resume los principios y el contexto institucional del plan de
preservacion digital aplicado al Concejo Municipal:

Tabla 4. Contexto Institucional de los Principios de
Preservacion Digital a Largo Plazo

Principio Contexto Institucional

El Archivo Central del Concejo identifica las series y subseries
documentales de conservacion total y seleccion segun las TRD vigentes.
Para la documentacion electrénica, se realiza una transferencia primaria
a través del SGDEA. Se inicia el proceso de seleccién para la disposicion
final, con acompafnamiento del Grupo de Tecnologias de la Informacién
para el borrado seguro de informacién no seleccionada.

Seleccion

Calle 8 No 6 - 52 — Cel. 323-3464145 - concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co



Pagina 14 de 35
CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO
Nit: 900.215.967-5 CODIGO: GD.PR.002
VERSION: 1
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION FECHA DE PROBACION:
- SIC- 21/05/2024
Principio Contexto Institucional

Se utiliza el formato PDF, reconocido por su capacidad para mantener la
estructura original. Para documentos sin firmas, se conservan en su
Longevidad formato electrénico nativo. Se definen tipos de archivo (JPG, PNG, MP4,

XLSX, MP3, BWF, WAV, TIFF, MKV, WEBM, MPG, MJ2, MOV) y se
evitan formatos dependientes de software especifico. Se implementan
respaldos para garantizar legibilidad y accesibilidad futura.

La responsabilidad recae en diferentes areas: El Grupo de Archivo y
Responsabilidad || Gestion Documental aplica instrumentos archivisticos; y el Grupo de
Tecnologias de la Informaciéon mantiene la infraestructura tecnoldgica.

El Archivo Central actualiza constantemente procedimientos, manuales y
guias, como el Procedimiento de Produccién Documental, que establece
pautas para crear documentos electrénicos. Todos los documentos se
normalizan y publican a través del Sistema Integrado de Planeacién y
Gestion.

Normalizacion

La gestion electronica se fundamenta en el SGDEA, que custodia el
archivo electronico institucional. Este sistema organiza documentos,
gestiona su mantenimiento y asegura la interconexion entre agrupaciones
documentales (fondo, seccion, subseccion, series y subseries).

Accesibilidad

El SGDEA asegura la trazabilidad y custodia adecuada de documentos
Integridad electrénicos, garantizando la integridad de los objetos digitales durante
todo su ciclo de vida.

6.5. FASES DEL PLAN DE PRESERVACION

Para asegurar la preservacion adecuada de los documentos electronicos
relacionados con las actividades propias de la entidad, se desarrollan las
siguientes fases:
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Diagnostico

Se realiza un andlisis detallado vy
un diagnodstico de los documentos
electrénicos gue requieren
preservacion a largo plazo en el
AGN.

Establecimiento de fundamentos
Se identifican y analizan los
recursos fisicos v normativos, asi
como la definicion de
participantes y roles.

il

Implementacion

Se presenta el plan de accion en el
gue seé indica los pasos concretos a
seguir para llevar a cabo las
estrategias definidas.

Hustracidn 4. Fases del Plon de Preservacidn Digital a Lorgo Plazo

Figura tomada del documento: SIC Archivo General de la Nacién

6.5.1. Fase |I: Establecimiento de Fundamentos

En esta fase inicial, se ha realizado el analisis de los recursos disponibles en la
Entidad, abarcando los aspectos fisicos como los normativos que regulan las
operaciones del AGN. A partir de este analisis, se determinan los planes,
programas o politicas que deben integrarse con el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo para su efectiva implementacion.
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Tabla 5. Articulaciéon con programas, politicas y
planes institucionales

Politicas, Planes,
Programas,

Procedimientos e Descripcion Articulacién
Instrumentos del
AGN
Define los lineamientos
enerales para el desarrollo de .
9 P o Dentro del Programa de Gestion
procesos de Gestion
Programa de Documental se encuentran
iy Documental. Incluye : - )
Gestion o . enunciadas las actividades destinadas
actividades destinadas a . iy
Documental . a generar estrategias de preservacion
generar estrategias de
. documental a largo plazo.
preservacion documental a
largo plazo.

Procedimiento de

Gestion y
Tramite de
Documentos

Define las actividades dirigidas
al control y administracion de
las comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas por la
Entidad para su gestion vy
tramite.

El control y administracién de las
comunicaciones oficiales se lleva a
cabo de manera integral a través del
SGDEA, que posibilita la gestion,
almacenamiento y caracterizacion
eficiente de metadatos. Este sistema
no solo cumple su funcién durante el

ciclo de vida activo de los
documentos, sino que también
desempeia un papel fundamental en
la  estrategia de preservacion
documental a largo plazo,
garantizando que los documentos
producidos y recibidos sean

identificados, caracterizados y
gestionados adecuadamente para su
posterior preservacion.

Procedimiento de
Produccion
Documental

Determina los lineamientos
para la produccion de
documentos en cualquier tipo
de soporte, usando los
respectivos formatos en
concordancia con el tramite de
cada proceso del Sistema
Integrado de Planeacion vy
Gestion.

La produccion de documentos se
realiza a través del SGDEA y teniendo
en cuenta las Tablas de Retencion
Documental de la entidad. Esto
permite el control y conservacion de
los documentos en expedientes
electrénicos y con la informacion de
metadatos correspondiente para su
recuperacion y acceso.

Plan Institucional
de Archivos -
PINAR

En el PINAR se identifica la
importancia de contar con una
herramienta informatica integral
de gestion documental que
aplique un modelo de requisitos
apropiado para la gestién de
documentos electrénicos de la
Corporacion.

El Plan Institucional de Archivos
(PINAR) desempefia un papel
fundamental en la coordinacion y
unificacidon de diversos procedimientos
y herramientas archivisticas dentro de
la Corporacion. Actualmente, el
SGDEA es parte esencial de las
estrategias de preservacion de los
archivos en formato electrénico de la
Corporacion.
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Politicas, Planes,
Programas,
Procedimientos e Descripcion Articulacion
Instrumentos del
AGN
Actualmente, el SGDEA se encuentra
Las TRD permiten regular y || configurado con las TRD, facilitando la
Tablas de . - . -
Retencion establecer” los . tlerr}p.qs .de creacion de _expedlentes electrénicos,
conservacion y disposicién final || lo que permite tener una estructura y
Documental - . L -
TRD de Iqs_documentos produgldos metadatos definidos que facilitan el
o recibidos por la Corporacion. acceso al documento y a la
informacion.
.La Corporaci6n reahzg este Dado que la entidad esta sujeta a
instrumento de gestion de S .
. C obligaciones legales relacionadas con
informacion basado en la Ley e : .
- p la calificacion de la informacion
Indice de || 1712 de 2014 “Ley de - o e
. ‘. . publica clasificada y publica
informacién Transparencia y Acceso a la
p - e reservada, en el SGDEA se ha
Clasificada y || Informacion  Publica”, que || . .
. implementado un sistema basado en
Reservada engloba datos y registros de . X
B roles que permite configurar los
naturaleza publica generados, X ; e
o g niveles de acceso a la informacion y
adquiridos, obtenidos o} : . .
: : las funcionalidades del sistema.
gestionados por el Concejo.
Busca garantizar la integridad,
autenticidad, confidencialidad y
. . . disponibilidad de la informacién digital
Protege activos de informacion, : .
LS X a lo largo del tiempo, contribuyendo a
. minimiza riesgos, establece L
Sistema de oy . la preservacién a largo plazo de los
. politicas y cumple normativas, . :
Gestion de . documentos electrénicos de archivo.
. promoviendo una cultura de
Seguridad y . : i La definicién de roles y
Al seguridad entre funcionarios y . ;
Privacidad de la : . responsabilidades en materia de
‘- garantizando la confianza en el . . c
Informacién . . proteccion de la informacién y el
acceso a la informacion o
- fortalecimiento de la cultura de
publica. : . it
seguridad de la informacién son
esenciales para el éxito del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

El presente plan involucra responsabilidades que abarcan tanto aspectos
administrativos como técnicos. De acuerdo con el Acuerdo No. 022 del 23 de
diciembre de 2008 la estructura organico-funcional del Concejo se compone de la
siguiente manera:
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llustracion 3. Organigrama del Concejo Municipal de Cartago - Valle

PRESIDENCIA

UNIDAD DE APOYO

SECRETARIA GENERAL

ACORDAL

En virtud de lo anterior y conforme a las funciones especificas de las
dependencias y cargos de la entidad, se identifican los siguientes roles:

Tabla No. 6: Roles Y Responsables De La Gestion Archivos

Rol Responsable Descripcion
Lider de Velar por el debido cumplimiento del Plan de
Gestion Secretario General Preservacion Documental a Largo Plazo del Concejo
Documental Municipal.
Responsable del almacenamiento de los objetos
Coordinador Grupo || digitales, asi como de la aplicacién de las politicas de
Lider de Tecnologias de || preservacion y el acompanamiento de las tareas

Tecnolégico

la Informacién.
Asesor Externo

técnicas establecidas en el Plan de Preservacion
Documental a Largo Plazo del Concejo de Cartago-
Valle.

Apoyo Juridico

Jefe de la Oficina
Asesora Juridica o
Asesor Externo

Acompafamiento especializado para determinar el
caracter probatorio, asi como la evidencia juridica de
los documentos electronicos de archivo que seran
preservados.

Planeacion
Estratégica

Secretario General
o el responsable de
Planeacion

Validar y publicar en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion el presente documento.

Apoyo
Presupuestal

Mesa Directiva

Asegurar los recursos necesarios dar

cumplimiento al Plan.

para

Seguimiento

Comité Institucional

de Gestion y

Aprobar y realizar el seguimiento, monitoreo y control

del Plan.
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Rol Responsable Descripcion
| || Desempefio ||
Oficina de Control || Realizar el seguimiento y evaluaciéon de la ejecucion
Control
Interno del Plan.

6.5.2. Fase Il: Diagnéstico

En esta fase se realiza el diagndstico de los documentos electronicos que
requieren preservacion a largo plazo en la Corporacion. Los documentos
electronicos de archivo que se consideran para la inclusion en el Plan de
Preservacion Documental a Largo Plazo se identifican a través de las Tablas de
Retencién Documental del Concejo.

Tabla No. 7 Diagnosticas de los documentos que requieren

Preservacion a Lago "Plazo

OFICINA SERIES Y SUBSERIES
PRODUCTORA DOCUMENTALES FORMATO
ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos Municipales Electrénico (PDF)
Resoluciones Electronico (PDF)
Circulares Dispositivas Electrénico (PDF)
CONTRATOS

Contratos de compraventa Electronico (PDF)
Contratos de Interventoria Electronico (PDF)
Contratos de Seguros Electrénico (PDF)

PRESIDENCIA Contratos de Consultoria Electrénico (PDF)
Contratos de Obras Electrénico (PDF)
Contratos de prestacion de servicios Electrénico (PDF)
Contratos de Suministro Electrénico (PDF)
Convenios interadministrativos Electrénico (PDF)
Iyn::grlr:nsodse atencion a peticiones, quejas Electrénico (PDF)
PROGRAMAS
Programas Institucionales Electrénico (PDF)
Programas Rendicién de Cuentas Electrénico (PDF)

OFICINA SERIES Y SUBSERIES
PRODUCTORA DOCUMENTALES FORMATO
SECRETARIA GENERAL ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela Electronico (PDF)
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OFICINA SERIES Y SUBSERIES
PRODUCTORA DOCUMENTALES FORMATO
ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral | Electrénico (PDF)

Actas de Comité Institucional de gestion y L
Desempefio -MIPG Electrénico (PDF)

HISTORIAS LABORALES Electrénico (PDF)
INFORMES

Informes de  Gestidn Electrénico (PDF)
Informes Plan de Accidn Institucional Electrénico (PDF)
Informes de atencién a peticiones, quejas Electrénico (PDF)
y reclamos
Informe de Gestién Atencion a Derechos
Humanos y Derecho Internacional Electronico (PDF)
Humanitario

Analisis de riesgos.

El analisis de riesgos tanto para este Plan como para el Proceso de Gestion
Documental se realiza mediante el uso del Mapa de Riesgos. En este mapa, se
identifican los siguientes riesgos:

e Posibilidad de pérdida reputacional debido a la perdida de informacion por
la deficiente aplicacion en los criterios de organizacion a la totalidad de los
archivos de Gestidn para la conservacion de la informacion.

e Posibilidad de pérdida reputacional debido al alto volumen de
documentacion sin organizar por desconocimiento de la aplicacion de la
TRD dado a la falta de capacitacion en temas de manejo de los
instrumentos archivisticos.

e Posibilidad de pérdida reputacional debido al deterioro de un documento
fisico durante la ejecucion de procesos técnicos o de consulta por la
inadecuada manipulacion del archivo por parte de los usuarios, servidores
y contratistas por desconocimiento de las politicas y procedimientos
establecidos para la consulta de un archivo.

e Posibilidad de Perdida de informacién con valores primarios por la falta de
seguimiento a la informacién de caracter administrativo, legal, fiscal,
contable y técnica para la eliminacion cuando corresponda.

e Posibilidad de pérdida de memoria y de informacion por la desorganizacion
administrativa debido a que no se esta generando copias digitales.
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Actualmente, el Mapa de Riesgos asociado al Proceso de Gestién Documental ha
sido actualizado y se encuentra en proceso de aprobacion por parte del Comité de
Gestidon y Desempefio, reunién que esta programada para el mes de noviembre
de 2024.

Evaluacion de la capacidad de preservacion de la entidad.
Modelo A: DPCMM (Digital Preservation Capability Maturity Model)

El modelo DPCMM, basado en las normas ISO 14721 (OAIS) y ISO 16363, se
utiliza para evaluar las capacidades actuales de una organizacion en la
preservacion digital. Este marco se compone de 15 componentes que definen
diferentes capacidades relacionadas con la gestion de la preservacion digital.
Entre estos componentes se incluyen:

e Gobernanza
Estrategia
Politica
Experiencia
Colaboracion

El modelo también considera aspectos técnicos, como formatos de codigo abierto
y herramientas de renovacion, asi como la gestidon de registros electrénicos,
ingesta, almacenamiento, acceso, metadatos, seguridad e integridad de los
dispositivos.

Los componentes se situan en cinco etapas evolutivas, donde cada uno recibe un

puntaje que refleja el nivel de madurez de la organizacion en preservacion digital,
desde la etapa nominal (1) hasta la etapa 6ptima (5).

Tabla 8. Rango de puntajes por cada nivel - DPCMM

m Minimo || Intermedio
CATEGORIAS

- -
[Politica I L5 | I [ |
[Estrategia [ [ L 20 | [ |
|Gobernanza || || || 30 || || |
|Co|aboracic’>n || || || 30 || || |
|Conocimientos técnicos || || 15 || || || |
|Esténdares Abiertos || || || 30 || || |
|Comunidad designada || || || 30 || || |
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Minimo || Intermedio
CATEGORIAS
1 2
|Archivos electrénicos | 15 | | | |
|Ingesta (Preparar Datos) || || || 30 || || |
|Almacenamiento | | 15 | | | |
[Medios/Dispositivos | | 10 | | | |
[Integridad [ L5 |l [ | |
|Seguridad [ L5 | [ | |
[Metadatos [ L5 | [ | |
|Acceso | I 5 | | | |

Niveles de capacidad indice de puntuaciéon
Capacidad de preservacion digital nominal 0
Capacidad minima de conservacion digital 1-15
Capacidad de preservacion digital intermedia 16 - 30
Capacidad avanzada de conservacion digital 31 -45
. Capacidad de conservacion digital optima 46 — 60

Utilizando el Modelo de Madurez de la Capacidad de Preservacion Digital, se ha
llevado a cabo un diagnéstico en el Archivo Central del Concejo Municipal de
Cartago, lo que ha permitido obtener los siguientes resultados:

Tabla 9. Modelo de Madurez de la Capacidad de Preservacién Digital

Componente ek
P Capacidad

La organizacion cuenta con politicas robustas
que tienen su origen en el Archivo General de
La Nacion -AGN, que guian la preservacion
5 digital de las entidades publicas Se
recomienda mantener y revisar periddicamente
estas directrices para asegurar su vigencia y
efectividad al interior del Concejo Municipal.

Politica: Directrices vy
normativas que guian la
preservacion digital.
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Componente ek
P Capacidad

Estrategia: Planificacion

Se requiere una planificacion mas clara y
detallada para la preservacién digital. Se

Conservacion segura de
activos digitales

20 . Lo
a largo plazo para la sugiere desarrollar un plan estratégico que
preservacion digital. identifique objetivos a largo plazo y medidas
especificas para mitigar riesgos.
Gobernanza: Estructura La estructura de gobernanza es adecuada,
de gobernan-za para la 30 pero puede beneficiarse de la creacion de
gestion de activos grupos de trabajo temporales o mesas
digitales técnicas de trabajo que faciliten la toma de
decisiones y la asignacion de recursos.
Colaboraciéon: Trabajo Aunque hay un trabajo conjunto, se sugiere
conjunto entre 30 formalizar alianzas con otras instituciones para
dependencias e compartir recursos y experiencias,
instituciones para la fortaleciendo asi la red de preservacion a nivel
preservacion municipal.
Experiencia técnica: Es necesario aumentar la capacitacion del
Corr:ocimiento técnicc; 15 personal en aspectos técnicos de preservacion
para mantener los digital. Se recomienda implementar programas
activos digitales de formacion y actualizacién en tecnologias
digitales.
Formato de fuente Se utiliza adecuadamente el uso de formatos
abierta / neutral: Uso de 30 no propietarios, pero se sugiere establecer un
formatos no propietarios inventario de formatos utilizados y evaluar su
para la preservacion idoneidad para la preservacion a largo plazo.
Comunidad designada: Se ha identificado la comunidad involucrada.
Identificacion de la 30 Se recomienda fomentar la participacién activa
comunidad involucrada de esta comunidad en la creacién y revision de
en la preservacion politicas de preservacion.
Registro de . . .
documentos Es necesario mejorar la documentacion y el
clectrénicos: 15 seguimiento de los activos digitales. Se
Documentaci(.’)n sugiere implementar un sistema de gestion
y seguimiento de activos documental que facilite el registro y monitoreo
S continuo.
digitales
Ingesta: Proceso  de El proceso de entrada de activos digitales es
engtrada- de activos 30 adecuado. Se recomienda estandarizar los
diaitales procedimientos de ingesta para asegurar la
9 calidad y consistencia de los activos.
Almacenamiento: La conservacion segura de activos digitales
) 15 necesita mejorar. Se sugiere evaluar y

actualizar las soluciones de almacenamiento
para garantizar la seguridad y accesibilidad.
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Componente ek
P Capacidad

Mantenimiento de Ia
integridad de los activos
digitales

5&;%‘;?:;\',%2/ me diods(? La actualizgcién de tecnologia es insuficiente.

Actualizacion 4o 10 Se recomienda desarrollar un plan de

tecnologia para Ia renovacion tecnologica que contemple un
- presupuesto y cronograma claro.

preservacion

Integridad: La integridad de los activos digitales es una

5 preocupacion. Se  sugiere implementar
controles regulares y auditorias para
garantizar la integridad y autenticidad de los
datos.

Seguridad: Proteccion

La proteccién contra amenazas es limitada. Se

descriptiva sobre los
activos digitales

contra  amenazas 5 recomienda establecer politicas de seguridad
riesqos y cibernética y realizar evaluaciones de riesgo

9 periddicas.
Metadatos: Informacion La informacién descriptiva sobre los activos
’ 5 digitales es insuficiente. Se sugiere crear un

esquema de metadatos que facilite Ila
busqueda y recuperaciéon de informacion.

Acceso: Proporcionar
acceso efectivo a los
activos digitales
preservados

El acceso a los activos digitales preservados
5 es limitado. Se recomienda desarrollar un
portal o sistema que permita un acceso mas
efectivo y seguro a la informacion preservada.

6.5.3. Fase lll: Estrategias de Preservacion

La tercera fase esta enfocada en la formulacién y establecimiento de estrategias
de preservacion documental esenciales para activar el Plan. Estas estrategias
buscan asegurar que los documentos electronicos mantengan su integridad y
autenticidad a lo largo del tiempo.

Tabla 10. Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo

Estrategia

Objetivo

Uso de formatos de datos

Establecer y promover el uso de formatos de datos estandar y
abiertos para los documentos electronicos, garantizando su

estandar legibilidad y accesibilidad a largo plazo.
Mejorar y mantener el Sistema de Gestién Documental
‘s - Electronica (SGDEA) para asegurar la integridad vy
Gestion electrénica ibili | | L o
integral accesibilidad de los documentos electrénicos a lo largo de su

ciclo de vida.
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Estrategia Objetivo

Desarrollar un programa de renovacion de medios y formatos
Crear un programa de | que asegure la integridad y accesibilidad continua de los
renovacion de medios y || documentos electrénicos de archivo a medida que las
formatos tecnologias evolucionen.

Garantizar la disponibilidad y preservacioén a largo plazo de los

Respaldo y || documentos electronicos producidos y gestionados por la
almacenamiento de Entidad, a través de una estrategia efectiva de respaldo y
documentos electrénicos almacenamiento.

6.5.4. Fase IV: Implementacion

En esta cuarta fase se presenta un plan de accion que guiara la implementacion
del Plan de Preservacién Documental a Largo Plazo para El Concejo Municipal de
Cartago. Este plan de accion delineara los pasos concretos que se seguiran para
llevar a cabo las estrategias definidas en las fases anteriores.

Tabla 11. Cronograma Plan de Preservacion

Estrategia Actividades Responsable E_echa _d’e
jecucion
Realizar un diagndstico de la .
documentacién que gestiona la || Secretaria
Corporacién para establecer | General
los tipos de formatos de datos Grupo de Archivo 2025: 1, 11
estandar y abiertos requeridos y Gestion
para la adecuada preservacion Documental
documental.
Secretaria
General
gasttz,sd:stféor:graartos de Definir lineamientos de uso de | Grupe de Archivo
. y Gestion .
los formatos de datos estandar Documental 2025: 1l
y abiertos requeridos.
Grupo de
Tecnologias de la
Informacion
Grupo de Archivo
Brindar capacitacion al y Gestidn
personal sobre el uso de Documental
formatos estandar y buenas 2025: IV
practicas de  preservacion Grupo de
documental. Tecnologl'as de la
Informacion
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Estrategia Actividades Responsable F_echa _c!e
Ejecucion
-~ Secretaria
Verificar en el desarrollo de las General
visitas de seguimiento, Ila 2025: |
utilizacion de los formatos Grupo de Arch?vo :
definidos. y Gestion
Documental
) Grupo de Archivo
Actualizar el Modelo de y Gestidn
Requisitos para un Sistema de Documental
Gestion de Documentos 2025: |
Electronicos de Archivos del Grupo de
AGN Tecnologias de la
Informacion
Evaluar el Sistema de Gestién || Grupo de Archivo
L . de Documentos Electronicos || Y Gestion
Gestion Electrénica de Archivo y el nivel de Documental
Integral cumplimiento de los requisitos Grupo de 2025: 11
técnicos definidos por la Tecnologias de la
Entidad. Informacion
Secretaria
Brindar asesoria y capacitacién | General _
a los servidores del AGN sobre 2025 1il,
| > del SGDEA Grupo de Archivo v
el uso y manejo de . y Gestion
Documental
Elaborar un Plan de Monitoreo G g
Gestion Electrénica y Mantenimiento del SGDEA vy rupo © .
. Tecnologias de la 2025: |
Integral de la infraestructura Informacion
tecnolégica que lo soporta.
Identificar los  documentos G de Archi
electronicos que requieren ser rupo eGrc vo 2025: |
igrados a nuevos formatos o y estion 5
migra . Documental
medios de almacenamiento.
. ) Grupo de
Seleccionar formatos y medios Tecnologias de la
de almacenamiento sostenibles Informacién 2027: Il
y compatibles con estandares Grupo de Archivo '
.. abiertos. y Gestion
Elaboracién e Documental
Implementacién  de Grupo de
;“ P’?Q’aﬁad_ de Establecer un cronograma de Tecnologias de
Fenovamon edios y renovacion de medios y la Informacién
ormatos formatos que considere la Grupo de 2027: 11
obsolescencia tecnolégica y los Archivo y
riesgos de pérdida de datos. Gestion
Documental
Migrar los documentos Grupo . de
-~ Tecnologias de )
electronicos a los nuevos . 2027 I,
. . la Informacién
formatos y medios segun lo G v
oo rupo de
planificado. :
Archivo y
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Estrategia Actividades Responsable E_echa _c!e
jecucion
Gestion
Documental
Grupo de
; ; ; Tecnologias de la
thlfnatircidad mtegrcliiad Iog Informa(?ic')n . 2027: I,
. Grupo de Archivo \Y}
documentos migrados. y Gestion
Documental
Grupo de
Documentar el proceso de Tecnologias de la
renovacion de medios y Informacion 2025: |
formatos, incluyendo Grupo de Archivo :
metadatos relevantes. y Gestion
Documental
Elaboraciéon e Monitorear y evaluar || Grupo de
Implementacién  de regularmente la efectividad del Tecnologias de la
. Informacion .
un Programa de programa de renovacion y Grubo de Archi 2025: 11
.z . . . . PO de Archivo
Renovacién Medios y reahzarl ajustes segun sea y Gestion
Formatos necesario. Documental
Grupo de
Identificar y catalogar los Tecnologias de la
documentos electrénicos que Informacion 2027: |
se consideren para aplicacién Grupo de Archivo :
de respaldo. y Gestion
Documental
Respaldo Y | Establecer y aplicar
almacenamiento de | procedimientos  para  la || Grupo de
documentos realizacion de copias de || Tecnologias dela || 2027: I, IlI
electronicos seguridad de los documentos Informacion
electronicos.
Documentar los registros de
las operaciones de respaldo _(?rupo o de o7,
. ecnologias de la
(fechas, horarios y documentos Informacion v
respaldados).
Verificar en las Auditorias de
Gestion de la Oficina de
Seguimiento y Control Interno o quien haga Oficina de 2027: I,
Control sus veces el cumplimiento del Control Interno v
Plan de Preservacion
Documental a Largo Plazo.

7. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La preservaciéon adecuada de documentos y archivos es fundamental para
garantizar la transparencia, la continuidad administrativa y el acceso a la
informacion en cualquier entidad publica. En este contexto, el Concejo Municipal
de Cartago reconoce la importancia de establecer un Plan de Conservacion
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Documental que asegure la integridad, accesibilidad y disponibilidad de los
documentos generados y recibidos en el ejercicio de sus funciones.

Este plan busca implementar un conjunto de estrategias y acciones que permitan
gestionar de manera efectiva los documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde
su creacion hasta su disposicion final. Se fundamenta en principios de gestion
documental moderna, alineados con las normativas y estandares vigentes en el
ambito nacional e internacional, como el modelo de madurez de capacidad de
preservacion digital.

A través de este enfoque, el Concejo Municipal de Cartago no solo busca cumplir
con las exigencias legales, sino también fomentar una cultura de preservaciéon y
gestion del conocimiento, garantizando que la informacion relevante esté
disponible para la toma de decisiones y para el servicio a la comunidad. Este plan
es una herramienta vital que permitira a la administraciéon publica mantener la
memoria institucional y facilitar la rendicion de cuentas, fortaleciendo asi la
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

El presente documento detalla las estrategias, actividades y responsables
involucrados en la implementacion del Plan de Conservaciéon Documental,
estableciendo un camino claro hacia la mejora continua en la gestién de la
informacion en el Concejo Municipal de Cartago.

7.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e implementar un Plan de Conservaciéon Documental en el Concejo
Municipal de Cartago que formule actividades especificas para prevenir el
deterioro de los documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos,
garantizando su preservacion adecuada y su accesibilidad a largo plazo, en
cumplimiento con las normativas vigentes y los estandares de gestion documental.

7.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Armonizar los aspectos de conservacion documental con las politicas
institucionales de archivo.

* Articular las actividades de conservacion con los planes, programas y proyectos
de archivo y gestion documental.

» Garantizar el correcto mantenimiento y conservacion de los documentos de
archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital.

7.3. ALCANCE
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Aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y analdgicos, teniendo
en cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos.

7.4. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

El Plan de Conservacion Documental, esta conformado por los siguientes
programas de conservacion preventiva, en los cuales se establecen las
actividades necesarias que garantizan la conservacion de los diferentes
materiales que se encuentran custodiados en los archivos de la Entidad, con el fin
reducir el riesgo de deterioro que impida, la utilizacién de la informacion contenida
en los diferentes soportes.

llustracion 4. Programas de Conservacion Preventiva

~ Programa de Inspeccion y
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas

Programa de Capacitaciony
Sensibilizacion

‘ Programa de Saneamiento .
. o : o Programa de Monitoreo y Control
Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, e )
: ., . ., de Condiciones Ambientales
Desratizacion y Desinsectacion

>
Plan
4 emerge Programa de Atencidn de
Programa de Almacenamiento y ; i
) 7 Emergencias y Prevencion de
Realmacenamiento
SDi Desastres

7.4.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
Objetivo:
Instruir a los funcionarios, contratistas y usuarios del Concejo, de acuerdo con sus

roles y responsabilidades, en aspectos relacionados con la conservacion,
mantenimiento y uso de los bienes documentales.
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Alcance:

Va dirigido a todos funcionarios, contratistas y usuarios del Concejo Municipal de
Cartago Valle.

Actividades:

Tabla 12. Actividades Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

DEPENDENCIAS EVIDENCIAS (0]
ACTIVIDAD RESPONSABLES | FRECUENCIA | hocumeNTOS
Actas de mesa de
trabajo, registro de
Secretaria General asistencia, material
Jornada de capacitacion: didactico, registros
Socializacién del Plan de | Grupo de Archivo y Anual fotograficos,
Conservacion Gestion presentaciones
Documental Encuesta de
satisfaccion de
capacitaciones
Charlas de Induccion y
sensibilizacién a Actas de mesa de
Servidores Publicos de la trabajo, registro de
Entidad sobre || Secretaria General asistencia, material
organizacion, descripcion, didactico, registros
transferencias, Grupo de Archivo y Semestral fotograficos,
conservacion, Gestion presentaciones
mantenimiento y puesta al || Documental Encuesta de
servicio de los bienes satisfaccion de
documentales. capacitaciones
Sensibilizacion a
Servidores Publicos de la Copbias de boletines
Entidad a través de | Secretaria General plas ’
- L publicaciones en redes
campafas en los distintos . .
T . sociales, informes de
canales de comunicacioén: | Grupo de Archivo y Mensual =
. ) it campana. URL de la
pagina web, intranet, redes || Gestion R
, S publicacién en la sede
sociales, boletin interno, || Documental L .
electrénica del Concejo
carteleras.
Sensibilizacion a los
Usuarios Externos sobre
los servicios de | Secretaria General .
. s . Prototipos de
informaciéon que brinda la rotocolos. copias de
Entidad mediante | Grupo de Archivo y Permanente P » cop
it plegables, registros de
protocolos, plegables y || Gestion ~
- . campafas
campanas a través de | Documental
medios audiovisuales.
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7.4.2. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Objetivo

Mantener en buenas condiciones los espacios y mobiliario de almacenamiento
documental, con el fin de garantizar la conservacion de los archivos de gestion,
archivo central y del acervo documental que custodia el Archivo Central de la
Corporacion.

Alcance

Todos los depodsitos y areas donde se custodia la documentacion generada en
desarrollo de las funciones, y la recibida en cumplimiento de la Misién del Concejo
Municipal.

Actividades

Tabla 13. Actividades Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas
de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

DEPENDENCIAS
ACTIVIDADES RESPONSABLES FRECUENCIA
Inspeccidén de los depdsitos o areas donde se
custodia la documentacion del acervo de la Todas las
e . . Permanente
Corporaciéon como es el Archivo Central. dependencias
Mantenimiento preventivo y correctivo de redes
(hidraulicas, eléctricas, ventilacion) y sistemas -
" ! . Grupo de Servicios
de deteccion de incendios para detectar y . .
. . . ) Administrativos de la Anual
corregir de inmediato cualquier factor que ]
: e Secretaria General
ponga en riesgo la conservacion de la
documentacion o la integridad del personal.
Mantenimiento preventivo y correctivo de Grupo de Servicios
infraestructura fisica de instalaciones y sistemas Administrativos de la Anual
de almacenamiento Secretaria General
Adecuacion de espacios fisicos de instalaciones Grup.o. de. Servicios
. Administrativos de la Anual
de la Entidad .
Secretaria General
Adquisicion de mobiliario acorde con las Grupo de Servicios
caracteristicas de la documentacion y segun Administrativos de la Anual
necesidad Secretaria General
Verificar la ubicacion de los archivos de gestion, Grupo de Servicios
evitando que cerca de ellos se almacenen Administrativos de la Anual
materiales u otros elementos extrafios a los Secretaria General
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DEPENDENCIAS
ACTIVIDADES RESPONSABLES FRECUENCIA

materiales de archivo, como quimicos,
combustibles, insumos de aseo o papeleria que
puedan implicar algun riesgo para la
conservacion de los archivos.

Evidencias

La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a
través de Informes, los cuales reposaran en la respectiva Serie o Subserie
Documental.

7.4.3. Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion,
Desratizacion y Desinsectacion

Objetivo

Mantener en ¢6ptimas condiciones los ambientes de los depodsitos y areas de
archivo, libres de material particulado, contaminantes quimicos y/o biolégicos, y
plagas que puedan poner en riesgo la conservacion de los archivos de gestion,
archivo central y del acervo documental que custodia la entidad.

Alcance:
Todos los depésitos y areas donde se custodia la documentacion generada en
desarrollo de las funciones, y la recibida en cumplimiento de la Misién del Concejo
Municipal.

Actividades

Tabla 14. Actividades Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza,
Desinfeccién, Desratizacion y Desinsectacion

ACTIVIDADES RESPONSABLES FRECUENCIA

Limpieza y desinfeccién de espacios y mobiliarios
de los depdsitos de custodia documental
Jornada de fumigaciéon (desinsectaciéon) de

depositos y areas de custodia documental y | Secretaria General Anual
desratizacion de areas comunes

Secretaria General Mensual

Secretaria General
Cambio de filtros perimetrales en depdsitos del
bloque sur Grupo de Servicios
Administrativos

Anual
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ACTIVIDADES RESPONSABLES FRECUENCIA
Inspeccion y mantenimiento para el control de Anual
aves en las fachadas externas de la Entidad
Limpieza de areas y mobiliario de los archivos de Secretaria General M
. : ensual
gestion de la Entidad .
Grupo de Servicios
Administrativos
Desinfeccion de areas de los archivos de gestion ,
) Secretaria General Mensual
de la Entidad
Evidencias

La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a
través de:

* Plan Anual de Mantenimiento de la Entidad

» Copia de la Hoja de Servicio que indica el procedimiento y producto aplicado
para la desinsectacion, desratizacion y desinfeccion, entregado por la empresa
prestadora del servicio debidamente avalado.

7.4.4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
Objetivo

Garantizar condiciones ambientales estables (Humedad relativa y Temperatura) y
niveles de radiacion y contaminantes quimicos dentro de los rangos permitidos
por la normatividad vigente para los distintos soportes documentales de la Entidad.

Alcance

Todos los depositos y areas donde se custodia la documentacion generada en
desarrollo de las funciones, y la recibida en cumplimiento de la Mision del Concejo.

Actividades

Tabla 15. Actividades Programa de Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales

ACTIVIDADES RESPONSABLES |[FRECUENCIA

Secretaria
General

Monitoreo y control de humedad relativa y temperatura Mensual
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ACTIVIDADES RESPONSABLES |[FRECUENCIA
Medicién de carga de polvo, contaminantes quimicos y Secretaria .
. oS Trimestral
niveles de radiacion General
Medicion de carga microbiana. Validacion (antes y .
) C . o Secretaria
después) de los procesos de limpieza, desinfeccion vy Mensual
) ) . General
cambio de filtros perimetrales
Mantenimiento y calibracion de equipos de medicion y Secretaria
Anual
control General
Evidencias
La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a
través de:
e Informes

e Certificados de calibracion de equipos de medicién

7.4.5. Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Objetivo

Proporcionar a los documentos de Archivo de la Entidad, las unidades de
almacenamiento que garanticen su adecuada conservacion, mediante el uso de
materiales de Optima calidad y teniendo en cuenta las caracteristicas de los

soportes.

Alcance

Todos los documentos de archivo custodiados y producidos en la Entidad.

Actividades

Tabla 16. Actividades Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

FRECUENCIA

| Adquisicion de unidades de conservacion || Secretaria General

| Anual

Elaboracion de unidades de conservacion para

técnicos

Gestion Documental

grandes formatos o documentos con || Secretaria General Permanente
caracteristicas especiales
Refuerzo de lomos y encuadernaciones del .
: Secretaria General Permanente

Acervo Documental de la Entidad
Almacenamiento documental en Archivos de .

i Secretaria General Permanente
Gestion
Almacenamiento ylo Realmacenamiento .

Grupo de Archivo vy

documental, durante el desarrollo de procesos Permanente
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Evidencias

La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a
través de:

* Informes

* Fichas técnicas para la adquisicion de insumos de almacenamiento documental

* Plan Anual de Adquisiciones

7.4.6. Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres
Objetivo Definir las politicas, los sistemas de organizacion y los procedimientos
generales, para prevenir y/o actual de manera oportuna, eficiente y eficaz, de
acuerdo con las situaciones de emergencia o desastre que puedan presentarse

con la documentacion custodiada y producida por la entidad.

Alcance
Todos los documentos de archivo custodiados y producidos en la Entidad.

Actividades

| ACTIVIDADES | RESPONSABLES | FRECUENCIA |
Conformar el Comit¢é de Prevencion de

Emergencias y Atencion de Desastres para Presidente N/A
documentos

Elaborar un Plan de Prevencién de Emergencias y

Atencion de Desastres en Archivos Presidente N/A

Definir rutas de evacuacién y sitios de traslado
temporal de documentos en los casos que se Secretaria General Anual
requiera

Evidencias

La ejecucion de las actividades establecidas en el programa se podra evidenciar a
través de:

e Acto administrativo de conformacién del Comité de Prevencion de
Emergencias y Atencion de Desastres para documentos.

e Documento del Plan de Prevencion

¢ Mapa de rutas de evacuaciéon y documento de procedimientos
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