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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de Canal Capital constituye el conjunto de politicas,
lineamientos, programas, procesos y procedimientos orientados a garantizar la conservacion
preventiva de los documentos y la preservacion digital de la informacién institucional,
asegurando su integridad, disponibilidad y accesibilidad a lo largo de su ciclo vital.

El 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.

La preservacion digital se define como el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y, proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Teniendo en cuenta lo anterior Canal Capital se ve en la necesidad de actualizar el Sistema
Integrado de Conservacion con el fin de desarrollar los dos componentes que hacen parte de
este sistema, es decir el Plan de Conservacién y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
tal como lo indica el Acuerdo 06 del 2014. La actualizacion de este documento se realizd
teniendo en cuenta lo indicado en la “Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion”, realizada por el Archivo General de la Nacion, adicionalmente se
tomd como referencia el Sistema Integrado de Conservacion de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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1. Objetivo general

Definir e implementar programas, estrategias y acciones técnicas y administrativas orientadas
a garantizar la conservacion documental y la preservacion digital de la informacion institucional,
asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y acceso a lo largo del tiempo.

1.1 Objetivos especificos

- Salvaguardar la documentacion producida y recibida en Canal Capital en condiciones
gue garanticen la disposicion de la informacion.

- Formulary desarrollar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos
digitales y/o electronicos de archivo.

- Articular el Sistema Integrado de Conservacion con el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

2. Alcance

El alcance del Sistema Integrado de Conservacion esta orientado a la conservacion de los
documentos producidos y recibidos por Canal Capital, en cualquier soporte fisico, digital o
audiovisual, incluyendo la documentacion custodiada en los diferentes depdsitos de archivo de
la Entidad. Asi mismo, aplica a todas las dependencias y a los servidores publicos, trabajadores
oficiales y contratistas que, en el marco de sus funciones, obligaciones y responsabilidades,
produzcan, tramiten, administren, custodien o gestionen informacion y documentacion
institucional.

En relacion con el diagndstico integral de archivos, se evidencia la necesidad de desarrollar
planes de conservacion documental para la documentacion en soporte fisico y estrategias de
preservacion digital a largo plazo para la documentacion electronica y digital, considerando el
fortalecimiento de los procesos institucionales en ambientes digitales y la necesidad de
garantizar la disponibilidad, integridad, autenticidad, conservacion y consulta de la informacién
a través del tiempo.

El Sistema Integrado de Conservacion incluye el Plan de Conservacion Documental y el Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo, asi como la implementacion de programas relacionados
con capacitacion y sensibilizacion, inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas, saneamiento ambiental (desinfeccion, desratizacion y desinsectacion),
monitoreo y control de condiciones ambientales, almacenamiento y re-almacenamiento
documental, y prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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3. Marco normativo

e Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones”, titulo Xl “Conservacion de Documentos”, Articulo 46.

e Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la

Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Titulo 6, Capitulo 1.

e Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”.

e NTC 5397.2005 “Materiales para documentos de archivo con soporte en papel”.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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4. Plan de conservacion documental

El Plan de Conservacion Documental de Canal Capital es un instrumento técnico, administrativo
y de planificacién archivistica orientado a establecer las acciones, estrategias y medidas
necesarias para garantizar la adecuada conservacion de los documentos producidos y recibidos
por la Entidad en soportes fisicos y analogos, durante todas las fases de su ciclo de vida
documental.

Este plan reconoce que la documentacion institucional constituye un activo estratégico para la
gestion administrativa, la memoria institucional, la transparencia, el acceso a la informacion, la
continuidad de la operacién y el cumplimiento de las funciones misionales de Canal Capital. En
este sentido, su implementacién busca fortalecer las condiciones necesarias para asegurar la
conservacion, disponibilidad, integridad, autenticidad, preservacion y consulta de los
documentos a través del tiempo.

Su propdsito es prevenir el deterioro documental y controlar los factores de riesgo que puedan
afectar la documentacion, mediante la implementacion de medidas técnicas, administrativas y
operativas orientadas al mantenimiento de condiciones adecuadas de almacenamiento,
conservacion y manejo documental, desde los archivos de gestién hasta su disposicion final,
de conformidad con las Tablas de Retencibn Documental y demas instrumentos archivisticos
aplicables.

Para el cumplimiento de este propésito, el Plan de Conservacion Documental incorpora
acciones de conservacion preventiva relacionadas con:

e La capacitacion y sensibilizacion de los servidores publicos, trabajadores oficiales y
contratistas frente a la importancia de la conservacion documental y la adecuada
manipulacién de los documentos de archivo.

e Lainspeccion y mantenimiento de las instalaciones fisicas, mobiliario y sistemas de
almacenamiento documental, con el fin de identificar y controlar condiciones que puedan
generar afectaciones a la documentacion.

e El monitoreo y control de las condiciones ambientales en los espacios destinados a la
conservacion documental, especialmente en aspectos relacionados con temperatura,
humedad, iluminacion, ventilacion y contaminacién ambiental.

e La ejecucion de acciones de saneamiento ambiental orientadas a prevenir la
presencia de agentes bioldgicos, fisicos 0 quimicos que puedan generar deterioro
documental, incluyendo actividades de limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion.

e La implementacién de estrategias de almacenamiento y re-almacenamiento
documental que permitan garantizar la adecuada organizacion, proteccion, ubicacién y
conservacion de los documentos de archivo.

e Laprevenciony atencion de emergencias asociadas a riesgos que puedan afectar la
integridad de la documentacion, mediante la definicion de medidas preventivas,
protocolos de actuacion y acciones de recuperacion documental.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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El presente documento se fundamenta en los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion, particularmente en el Acuerdo 001 de 2024 “Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica”, especificamente en el articulo 6.1.1.4, mediante el cual se definen los programas
que conforman el Plan de Conservacion Documental.

Asi mismo, incorpora los lineamientos técnicos definidos en la “Guia para la Elaboracién e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — Componente Plan de Conservacion
Documental” publicada por el Archivo General de la Nacién en 2018, asi como en el documento
“Programas del Sistema Integrado de Conservacion: Guia practica para las entidades del
Distrito Capital”, emitido por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en 2015.

A nivel institucional, los programas, actividades y estrategias definidos en el presente plan
responden a las necesidades identificadas en el Diagndstico Integral de Archivo de la vigencia
2024, razo6n por la cual su contenido se ajusta a las caracteristicas, condiciones y necesidades
especificas de la documentacion de Canal Capital, contemplando acciones de corto, mediano
y largo plazo para el fortalecimiento de la conservacién documental en la Entidad.

De igual forma, el Plan de Conservacion Documental se articula con otros instrumentos
archivisticos e institucionales, entre ellos la Politica Institucional de Gestién Documental, el
Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Plan de
Mejoramiento Archivistico y los lineamientos asociados al Formulario Unico de Reporte de
Avances de la Gestibn — FURAG, con el propésito de fortalecer la gestion documental y
contribuir al mejoramiento continuo de la funcién archivistica en Canal Capital.

4.1 Programa de capacitacion y sensibilizacién

Este programa pretende generar conciencia sobre el uso de buenas practicas con relacion al
manejo, cuidado y preservacion de la informacion, a fin de establecer una cultura organizacional
comprometida con la proteccion del patrimonio documental del Canal.

Objetivo: Fomentar el desarrollo de habilidades técnicas que permitan aplicar de manera
adecuada los procedimientos que aseguren la conservacion de los documentos.

Alcance: El Programa de Capacitacion y Sensibilizacion esta dirigido a los directivos,
funcionarios y contratistas de Canal Capital que, en el desarrollo de sus funciones, producen,
gestionan o custodian informacion en cualquier tipo de soporte.

Actividades:

Se estableceran capacitaciones orientadas a socializar en la entidad los criterios y lineamientos
gue permitan salvaguardar la informacion institucional, mediante acciones preventivas
enfocadas a la conservacion documental.

Este programa se planificara anualmente en articulacion con el Plan Institucional de
Capacitacion o con aquellas que se consideren necesarias para su desarrollo, a fin de asegurar
la coherencia entre los contenidos formativos y las necesidades reales de los distintos equipos
de trabajo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Esta integracion permite priorizar los temas mas relevantes en materia documental y adaptar
los procesos de formacién a los distintos niveles de responsabilidad, en este sentido, también
se desarrollaran estrategias de sensibilizacion que comprenden la divulgaciéon a través de los
diferentes canales de comunicacion interna de piezas gréaficas, campafias, u otros mecanismos
publicitarios, con el propdsito de difundir la importancia de la conservacién documental, los
factores de deterioro que pueden afectar los documentos y las buenas practicas necesarias
para su adecuada preservacion. Asimismo, se impartirdn talleres practicos en los puestos de
trabajo para reforzar los temas vistos durante los espacios de capacitacion.

De esta manera, el Programa de Capacitacién y Sensibilizacibn no solo fortalecera las
capacidades individuales del personal, sino que también contribuird a generar un entorno
organizacional consciente y comprometido con la preservacién de los documentos, asegurando
que la memoria y el patrimonio informativo de Canal Capital se mantengan integros, seguros y
accesibles. De acuerdo con lo expuesto, se priorizara en el abordaje de los siguientes temas:

Gestion documental

Caracteristicas y soportes de archivo

Factores de deterioro y conservacion documental
Almacenamiento y conservacion de los soportes documentales
Gestion del riesgo y salud ocupacional

Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos
Limpieza de archivos.

Recursos:

Para lograr desarrollar el Programa de Capacitacion y Sensibilizaciéon la Direccion de Canal
Capital debera asegurar los recursos técnicos, econdmicos, logisticos y para su
implementacién. Con relacién al recurso humano, es necesario que el profesional del proceso
de Gestion Documental tenga la formacion y experticia técnica requerida para impartir los
componentes tematicos sugeridos. Ver descripcion del recurso contemplado:

Tipo de recurso Descripcién
Humano 1 profesional en ciencias de informacion y documentacion
1 profesional en restauracion-conservacion
Tecnologico Computador.
Internet. (Correo Google Meet).
Logistico Sala de capacitacion (presencial)
Divulgacién via correo electrénico.

Evidencias:

e Solicitudes de capacitacion
e Registros de asistencia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Presentaciones

Encuesta de satisfaccion

Acta de reuniéon

Piezas gréficas de divulgacion

4.2 Programa de inspeccién y mantenimiento

Este programa tiene como propésito garantizar condiciones adecuadas de infraestructura,
conservacion y almacenamiento para los archivos de Canal Capital, mediante la inspeccién,
seguimiento y mantenimiento de las instalaciones fisicas, el mobiliario y los sistemas de
almacenamiento documental, con el fin de identificar, controlar y mitigar riesgos o condiciones
que puedan generar afectaciones a la integridad, disponibilidad, conservacién y consulta de los
documentos durante todas las fases de su ciclo de vida documental.

Objetivo: Mantener en condiciones adecuadas las &reas destinadas a la conservacion
documental, asi como el mobiliario, las unidades de almacenamiento y demas elementos
asociados a la custodia de los archivos, mediante actividades preventivas y correctivas que
permitan reducir factores de deterioro fisico, ambiental, biolégico, quimico o estructural que
puedan afectar la documentaciéon de Canal Capital.

Alcance: Este programa aplica a los espacios, areas, depdsitos, mobiliario y sistemas de
almacenamiento utilizados para la conservacién de documentos de archivo en Canal Capital,
incluyendo los Archivos de Gestion, el Archivo Central y el fondo documental acumulado,
independientemente del soporte o formato de la documentacion custodiada.

Actividades:

Se realizaran visitas peridédicas de inspeccion en las instalaciones en que se encuentra
custodiado el Archivo Central, en este caso tercerizado con la empresa Alpopular y el Archivo
de Bogota, asi como en las oficinas donde se encuentra mobiliario archivistico (estanterias,
archivadores, cajas y demas unidades de conservacion). Durante las visitas se verificara las
rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo para asegurar el buen estado de las
instalaciones fisicas y los sistemas de almacenamiento, observando los siguientes aspectos:

e Estado del mobiliario archivistico.

e Periodicidad con la que se efectia la limpieza y desinfeccion a las instalaciones,
mobiliario archivistico, y las unidades de conservacion.

e Presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos
y puertas.

e Presencia de camaras, controles de acceso, aires acondicionados, funcionamiento de
los equipos y sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad).

e Instalaciones de seguridad, extintores, deteccion de fuego, sistemas de alarma
(Garantias y certificados), a fin de verificar la implementacién de medidas que reduzcan
riesgos asociados a desastres o emergencias que ocasionen pérdida de documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Estas visitas deberan realizarse con acompafiamiento del personal de Gestién de Recursos
Administrativos, de forma que se pueda identificar de manera oportuna posibles factores de
deterioro en la infraestructura que pueda afectar la integridad de la documentacion. Como
resultado de las visitas, deberan establecerse los correctivos necesarios, que pueden abarcar
aspectos relacionados con la limpieza técnica de las areas, el ajuste o reemplazo de mobiliario
en mal estado, la realizacion de cambios en los equipos de seguridad, entre otros.

Recursos:

Para lograr desarrollar el Programa la Direccion de Canal Capital debera asegurar los recursos
técnicos, econémicos, logisticos y para su implementacién. Con relacién al recurso humano, es
necesario la participacion de personal del proceso de Gestion Documental y del proceso de
Gestion de Recursos Administrativos. Ver descripcion del recurso contemplado:

Tipo de recurso Descripcién

Humano 1 profesional en ciencias de informacion y documentacion
1 profesional en restauracién-conservacion
1 profesional del proceso de gestion de recursos administrativos

Tecnoldgico Computador.
Internet. (Correo Google Meet).
Logistico Sala de capacitacion (presencial)

Divulgacién via correo electrénico.

Evidencias:

El programa contempla el registro y seguimiento de las inspecciones, con el fin de llevar un
control que facilite la toma de decisiones y la mejora continua de las condiciones de
conservacion documental. Para ello se debera diligenciar el formato de Inspeccion y
Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

Por otro lado, debera solicitarse periédicamente a los organismos encargados de la custodia de
los archivos, la informacion que permita verificar el cumplimiento de condiciones idoneas de
almacenamiento conforme a los aspectos enunciados anteriormente. Estos documentos
pueden ser informes, actas de reunion, registros fotogréficos, certificados y garantias de los
equipos.

4.3 Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales:

Este programa tiene como proposito monitorear, controlar y hacer seguimiento a las condiciones
ambientales de los espacios destinados a la conservacion documental en Canal Capital, con el
fin de prevenir factores de deterioro fisico, quimico y bioldgico que puedan afectar la integridad,
conservacion, disponibilidad y consulta de los documentos de archivo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Para su implementacion, se realiza el seguimiento a variables ambientales como temperatura,
humedad relativa, iluminacién, ventilacién, calidad del aire y presencia de agentes
contaminantes o cargas microbianas, teniendo en cuenta las caracteristicas y necesidades de
conservacion de los diferentes soportes documentales custodiados por la Entidad.

Objetivo: Establecer y mantener controles sobre las condiciones ambientales de los espacios
destinados a la conservacion documental, mediante el monitoreo y seguimiento de variables
como temperatura y humedad relativa, conforme a los rangos y lineamientos técnicos aplicables
a los diferentes soportes documentales de Canal Capital.

Alcance:

Este programa aplica a los espacios, depdsitos y areas de almacenamiento documental de
Canal Capital en donde se custodia, conserva o administra documentaciéon de archivo,
especialmente en el Archivo Central y en el Fondo Documental Acumulado.

Actividades:

e Verificar el diligenciamiento y control de los formatos de monitoreo de condiciones
ambientales por parte de los proveedores o responsables de la custodia documental del
Archivo Central y del Fondo Documental Acumulado de Canal Capital. Para esto, se
tendra en cuenta los siguientes parametros de temperatura y humedad relativa para los
diferentes soportes documentales:

Material documental Temperatura FIucFua\_cidn Hume_dad FIucFua_cic'm

diaria relativa diaria

Soporte papel 15°C a 20°C 4°C 45% a 60% 5%

Fotografia blanco y negro | 15°C a 20°C 40% a 50%

Fotografia color Menor a 10°C 25% a 35%

Grabaciones 10°C a 18°C 40% a 50%

Medios magnéticos 10°C a 14°C 40% a 50%

Discos opticos 16°C a 20°C 35% a 45%

Microfilm 17°C a 20°C 30% a 40%

Tabla de parametros de condiciones ambientales para los diferentes soportes documentales.
Fuente: Programas del Sistema Integrado de Conservacion: Guia practica para las Entidades
del Distrito Capital. Pagina 29.

o Realizar seguimiento a los registros de temperatura y humedad relativa de los depésitos
documentales, con el fin de identificar variaciones o condiciones que puedan afectar la
conservacion de la documentacion.

e Validar el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos para la conservacion
de los diferentes soportes documentales, conforme a la normatividad y lineamientos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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archivisticos vigentes.

o Identificar y reportar condiciones ambientales inadecuadas o factores de riesgo que
puedan generar deterioro documental, con el propésito de gestionar las acciones
preventivas o correctivas correspondientes.

e Mantener actualizados los registros, reportes y evidencias relacionadas con el monitoreo
y control de condiciones ambientales en los espacios de conservacion documental.

Para el seguimiento y control de condiciones ambientales, se deberdn considerar los
parametros técnicos de temperatura y humedad relativa definidos para los diferentes soportes
documentales, conforme a los lineamientos establecidos en la “Guia practica para las Entidades
del Distrito Capital — Programas del Sistema Integrado de Conservacion”.

Recursos:

Para lograr desarrollar el Programa la Direccién de Canal Capital debera asegurar los recursos
técnicos, econdmicos, logisticos y para su implementacién. Con relacion al recurso humano, es
necesario la participacion de personal del proceso de Gestion Documental. Ver descripcion del
recurso contemplado:

Tipo de recurso Descripcién

Humano Personal del proceso de Gestibn Documental responsable del
seguimiento y control de las condiciones ambientales, asi como
profesionales o personal técnico especializado en conservacion
documental cuando se requiera.

Técnico Equipos e instrumentos de medicion y monitoreo ambiental, formatos
de registro, sistemas de almacenamiento documental y demas
elementos necesarios para el control de las condiciones ambientales.
Financiero Recursos destinados a la contratacién o ejecucion de actividades de
monitoreo, medicion y control de condiciones ambientales requeridas
para el cumplimiento del programa.

Logistico Espacios, mobiliario, elementos de proteccion y demas recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades de seguimiento y
control ambiental.

Evidencias:

e Formatos y registros de monitoreo de temperatura y humedad relativa.

e Informes de seguimiento y control de condiciones ambientales.

e Reportes de inspeccion de depdsitos documentales.

e Registros de verificacion de condiciones ambientales y acciones implementadas.

e Soportes documentales asociados a actividades preventivas o correctivas derivadas del
monitoreo ambiental.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4.4 Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccidn, desratizacion y
desinsectacion:

Este programa se desarrollara bajo un enfoque de gestion del riesgo, orientado a la
identificacion, control y mitigacion de factores de biodeterioro, contaminacion y afectaciéon
ambiental que puedan comprometer la conservacion documental.

En este sentido, el programa tiene como propdsito implementar acciones preventivas,
correctivas y de control ambiental orientadas a mantener condiciones adecuadas de limpieza,
higiene y saneamiento en los espacios destinados a la conservacion documental de Canal
Capital, con el fin de prevenir y mitigar factores de deterioro biolégico, fisico y ambiental que
puedan afectar la integridad, conservacién, disponibilidad y consulta de los documentos de
archivo, asi como reducir riesgos asociados a la salud de las personas que realizan actividades
de manipulacién documental.

El programa contempla acciones relacionadas con limpieza documental y locativa, control de
agentes microbioldgicos, desinfeccidon de espacios, desinsectacion, desratizacion y aplicacion
de medidas preventivas para minimizar la aparicion, proliferaciébn y propagacién de plagas,
microorganismos y demas agentes contaminantes que puedan generar afectaciones a la
documentacion.

Objetivo:

Implementar acciones de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién y control biolégico en
los espacios destinados a la conservacion documental, con el propdsito de prevenir el
biodeterioro documental, controlar factores de riesgo ambiental y fortalecer las condiciones de
conservacion de los documentos de archivo de Canal Capital.

Alcance:

Implementar acciones de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccion y control bioldgico en
los espacios destinados a la conservacion documental, con el proposito de prevenir el
biodeterioro documental, controlar factores de riesgo ambiental y fortalecer las condiciones de
conservacion de los documentos de archivo de Canal Capital.

Actividades:

Con el propésito de prevenir la aparicion, desarrollo y propagacion de agentes bioldgicos,
plagas o factores contaminantes que puedan afectar la documentacion, se deberan desarrollar
las siguientes acciones:

o Evitar el consumo y almacenamiento de bebidas, alimentos o residuos organicos en las
areas donde se manipulan, organizan o conservan documentos de archivo.

o Evitar la ubicacién de especies vegetales o elementos que puedan favorecer la
proliferacion de humedad, microorganismos, insectos o plagas cerca de los depdsitos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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documentales y del mobiliario archivistico.

Mantener condiciones adecuadas de orden, limpieza y disposicion de residuos en las
areas de archivo, conforme a los lineamientos definidos en el Plan Institucional de
Gestion Ambiental — PIGA y demas lineamientos institucionales aplicables.

Garantizar condiciones adecuadas de ventilacién y circulacion de aire en los espacios
destinados a la conservacion documental.

Utilizar los elementos de proteccion personal requeridos para la manipulacion
documental y ejecucién de actividades de limpieza, saneamiento y conservacion,
conforme a los lineamientos definidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de Canal Capital.

Realizar actividades peridédicas de limpieza externa de estanterias, mobiliario
archivistico, unidades de conservacion y depdsitos documentales, utilizando elementos
y materiales compatibles con la conservacién de documentos.

Realizar actividades de limpieza de pisos y areas de almacenamiento documental
mediante procedimientos que reduzcan la dispersion de particulas, polvo o agentes
contaminantes.

Ejecutar procesos de limpieza interna de unidades de almacenamiento y documentos
cuando se identifiguen acumulaciones de suciedad, polvo o posibles afectaciones
biolégicas, utilizando técnicas y herramientas compatibles con la conservacion
documental.

Verificar que la documentacién que ingrese a los depdsitos documentales se encuentre
libre de contaminacion biolégica, plagas o evidencias de biodeterioro documental.
Aislar y controlar temporalmente la documentacion que presente afectaciones biol6gicas
0 contaminacion microbioldgica, aplicando las medidas de saneamiento y desinfeccién
requeridas antes de su reincorporacion a los depésitos documentales.

Realizar jornadas de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion en los espacios
destinados a la conservacion documental, mediante procedimientos, productos y
técnicas compatibles con la conservacion de documentos y aprobadas por las
autoridades sanitarias competentes.

Recursos:

Para lograr desarrollar el Programa la Direccion de Canal Capital debera asegurar los recursos
técnicos, econémicos, logisticos para su implementacion. Con relacion al recurso humano, es
necesario la participacion de personal del proceso de Gestion Documental. Ver descripcion del
recurso contemplado:

Tipo de Recurso

Descripcion

Humano Personal del proceso de Gestion Documental, personal de servicios
generales y profesionales o técnicos especializados en conservacion
documental, saneamiento ambiental o restauracién-conservacion,
cuando se requiera.

Técnico Equipos, herramientas, insumos Yy elementos necesarios para

actividades de limpieza documental, desinfeccién, monitoreo bioldgico y

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 15 de 65




ital

'

47
Cap
S8

CODIGO: AGRI-GD-MN-002

SISTEMA INTEGRADO | VERSION: 3
DE CONSERVACION - FECHA: 03/06/2026

SIC RESPONSABLE: Subdireccion
Administrativa

Tipo de Recurso

Descripcién

control ambiental. Incluye instrumentos para diagnostico y verificacion
de condiciones de conservacion documental.

Financiero

Recursos destinados a la contratacidon o ejecucion de actividades de
limpieza especializada, desinfeccion, desinsectacion, desratizacion,
saneamiento documental y demdas actividades requeridas para el
cumplimiento del programa. a través de la técnica de nebulizacion de
baja toxicidad y compatible con la conservacién de documentos.

Se debe hacer minimo 1 vez al afio con personal capacitado con
elementos de proteccién de seguridad industrial.

El espacio de los archivos debe estar libre de personal.

Para la contratacion del servicio de saneamiento documental puntual
cuando se evidencie biodeterioro.

Para la contratacion de jornadas de fumigacion en las areas de depdsito
de archivo con el propésito de desinsectar. No puede tener contacto con
las unidades de almacenamiento directamente, y por lo tanto, sélo sera
aplicado en los bordes de pisos, techos y paredes.

Se realizara con la técnica de aspersion.

Se debe hacer minimo 1 vez al afio con personal capacitado con
elementos de proteccién de seguridad industrial.

El espacio de los archivos debe estar libre de personal.

Para la contrataciébn de jornadas de desratizaciébn en las areas de
depdsito de archivo. Esta actividad depende de las condiciones
climaticas y de almacenamiento.

Logisticos

Espacios, mobiliario, elementos de proteccidon personal, materiales de
limpieza y demas recursos requeridos para la ejecucion de las actividades
de saneamiento ambiental, que como minimo considere lo siguiente:

- Aspiradora con filtro de agua con cepillo redondo de cerda suave
o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio.

- Escoba con cerda suave.

- Trapeadores.

- Producto desinfectante a base de amonios cuaternarios.

- Bayetillas blancas.

- Brochas comerciales de cerda suave.

- Espatula metélica o de madera

Elementos de proteccién de personal:
- Overol o bata manga larga de color blanco.
- Tapabocas desechables.
- Gorros desechables.
- Guantes desechables no necesariamente estériles e industriales.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Tipo de Recurso Descripcién

- Gafas transparentes protectoras

Evidencias:

e Informes, registros y soportes de las actividades de limpieza, desinfeccion, saneamiento
ambiental, desinsectacion y desratizacion realizadas en los espacios destinados a la
conservacion documental.

o Diagndsticos, conceptos técnicos o reportes relacionados con el estado de conservacion
de los documentos de archivo fisico, incluyendo la identificacién de afectaciones por
biodeterioro, contaminacién microbiolégica o presencia de agentes bioldgicos.

e Registros documentales, fotograficos o técnicos del antes y después de las actividades
de saneamiento ambiental y saneamiento documental puntual, con el propésito de
evidenciar las acciones ejecutadas y verificar la reduccion de carga microbiana y la
efectividad de los procedimientos implementados.

e Informes y soportes relacionados con la toma de muestras microbiologicas y las
acciones de intervencion realizadas sobre documentos afectados por biodeterioro.

e Registros de aislamiento, sefializacion e identificacion de documentacion con riesgo
biolégico o afectaciones microbiolégicas, incluyendo los controles aplicados para su
manejo y tratamiento.

o Certificados, constancias o soportes emitidos por terceros responsables de la ejecuciéon
de actividades de desinfeccion, fumigacion, nebulizacion, desinsectacion, desratizacion
0 saneamiento ambiental en los espacios de custodia documental de Canal Capital.

o Certificaciones o fichas técnicas de los productos utilizados en actividades de
saneamiento ambiental, las cuales deberan contar con las autorizaciones y avales
exigidos por las autoridades sanitarias competentes.

e Formato AGRI-GD-FT-032 “Limpieza y desinfeccion de areas de archivo” o el
documento que haga sus veces, junto con los demas formatos y registros definidos para
el seguimiento y control de las actividades del programa.

4.5 Programa de almacenamiento y re almacenamiento:

El Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento tiene como propésito establecer e
implementar condiciones adecuadas para la organizacién, almacenamiento, conservacion y
proteccion de los documentos de archivo de Canal Capital durante todas las fases de su ciclo
de vida documental, mediante el uso de unidades de conservacion, mobiliario, materiales y
sistemas de almacenamiento acordes con las caracteristicas técnicas de cada soporte
documental.

El programa busca prevenir afectaciones fisicas, quimicas, biolégicas y ambientales que
puedan generar deterioro documental, pérdida de informacién o dificultades en la consulta y
acceso a los documentos, garantizando condiciones adecuadas de conservacion para
documentos en soporte papel, medios audiovisuales, fotograficos, magnéticos y demas
soportes analogos custodiados por la Entidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Objetivo:

Implementar acciones de almacenamiento y re-almacenamiento documental mediante el uso
de técnicas, materiales y unidades de conservacién adecuadas para cada tipo de soporte
documental, con el fin de fortalecer las condiciones de organizacién, conservacion, proteccion,
disponibilidad y consulta de los documentos de archivo de Canal Capital, conforme a la
normatividad archivistica vigente.

Alcance:

Este programa aplica a todos los documentos producidos y recibidos por Canal Capital,
independientemente de su soporte o formato, durante todas las fases del ciclo de vida
documental, incluyendo los Archivos de Gestion, el Archivo Central, el Fondo Documental
Acumulado y la documentacién con disposicion final de conservacion total.

Actividades:

e Verificar que los espacios y servicios de custodia documental contratados por Canal
Capital cumplan las condiciones técnicas, ambientales y de infraestructura requeridas
para el almacenamiento, conservacion y consulta de la documentacién, conforme a la
normatividad archivistica vigente y a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

e Evaluar periddicamente el estado de conservacion de las unidades de almacenamiento
documental, con el propésito de identificar necesidades de adquisicion, reposicion, re-
almacenamiento o sustitucion de cajas, carpetas, contenedores y demas elementos
utilizados para la conservacion documental, especialmente para los expedientes del
Archivo Central y la documentacién con disposicion final de conservacion total. En
ambos casos se debe dar cumplimiento a las caracteristicas de material utilizado para
el almacenamiento de documentos de archivo segun la normatividad establecida, estas
son:

= Las especificaciones técnicas requeridas en la calidad del material de las
carpetas y cajas segun la NTC 5397.2005 “Materiales para documentos de
archivo con soporte en papel”’, dando utilidad a las cajas X200 y X300, en el
archivo central y para el archivo histérico cajas X100.

= Para el archivo central se deben utilizar cajas producidas con carton Kraft
corrugado de pared sencilla. El carton debe tener una resistencia a la
compresion vertical de 930 Kgf/m. Pruebas de envejecimiento acelerado en
seco efectuadas de acuerdo con los pardmetros de las normas TAPPI para
cartdn corrugado, recubrimiento interior: pelicula transparente en material inerte
con base en ceras neutras.

= Para las series y subseries de conservacion total se utilizaran las carpetas
desacidificadas, con un pH neutro o ligeramente alcalino y, en algunos casos,
una reserva alcalina que permite neutralizar la acidez.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Implementar procesos de re-almacenamiento documental cuando se evidencie deterioro
fisico, contaminacion, pérdida de funcionalidad o incumplimiento de las condiciones
técnicas requeridas para la adecuada conservacion de los documentos de archivo.
Utilizar unidades de conservacién elaboradas con materiales compatibles con la
conservacion documental, conforme a las especificaciones técnicas y normas
archivisticas aplicables, incluyendo lo establecido en la NTC 5397:2005 “Materiales para
documentos de archivo con soporte en papel” o las normas que la modifiquen, sustituyan
o adicionen.

Utilizar para el Archivo Central cajas elaboradas en cartdon Kraft corrugado con
caracteristicas de resistencia y conservacion acordes con los lineamientos técnicos
aplicables para almacenamiento documental.

Utilizar para las series y subseries documentales con disposicion final de conservacion
total carpetas desacidificadas o con caracteristicas de conservacion permanente, con
pH neutro o ligeramente alcalino, que contribuyan a la estabilidad y conservacion de los
documentos.

Implementar sistemas de almacenamiento adecuados para documentos en soportes
diferentes al papel, tales como medios audiovisuales, fotograficos, magnéticos y
analogos, teniendo en cuenta sus caracteristicas fisicas, quimicas y técnicas de
conservacion.

Garantizar condiciones adecuadas de almacenamiento para soportes especiales como
Betacam, VHS, microfiimes, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos, fotografias, discos épticos y demas documentos analogos, evitando
su exposicibn a humedad, polvo, contaminacion ambiental, luz directa, cargas
electrostaticas o campos magnéticos.

Utilizar gabinetes, armarios, estanterias, contenedores y fundas especializadas acordes
con las caracteristicas técnicas de cada soporte documental, evitando deformaciones,
contaminacion o deterioro fisico de los documentos.

Garantizar que los sistemas de almacenamiento utilizados para soportes especiales
cuenten con materiales y recubrimientos adecuados, incluyendo acabados antioxidantes
y antiestaticos que contribuyan a prevenir la corrosion, acumulacién de cargas eléctricas
y otros factores de deterioro documental.

Mantener condiciones ambientales controladas para la conservacion de documentos en
soportes especiales, especialmente en relacion con temperatura, humedad relativa,
iluminacion y ventilacion, conforme a los lineamientos archivisticos vigentes.

Incorporar los documentos de pequefio formato en sobres o0 unidades de conservacion
elaboradas con materiales compatibles con la conservacion documental, garantizando
su adecuada organizacion dentro del expediente correspondiente.

Almacenar las fotografias en fundas de poliéster o materiales libres de &cido, separadas
de documentos en papel comun, registrando la informacion correspondiente en el
formato AGRI-GD-FT-024 “Testigo Documental” o el documento que haga sus veces.
Utilizar materiales e insumos compatibles con la conservacion documental, incluyendo:

= Carpetas de propalcote blancas de 300 grms
= Cajas de archivo,
= Ganchos legajadores totalmente plasticos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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= Tintas para impresion en laser

= Papel para impresién blanco de 75 grms

= Rotulos (Stickers) autoadhesivos para la correspondencia

= Rotulos (Stickers) autoadhesivos para rotular cajas y carpetas

= Cinta mégica invisible especial para pegar documentos

= Equipos de computo de buen desempefio

= En archivo central scanner de alta velocidad y demas elementos definidos
institucionalmente para la gestion documental.

Utilizar elementos tecnoldgicos y equipos compatibles con la gestion y conservacion
documental, incluyendo equipos de computo y dispositivos de digitalizacion requeridos
para las actividades archivisticas de Canal Capital.

Evitar el uso de elementos o materiales que puedan generar deterioro documental, tales
como AZ, argollados, pastas catalogo, clips metalicos oxidables, cintas adhesivas no
archivisticas y demas materiales incompatibles con la conservacion documental.

Evitar realizar marcas, subrayados o anotaciones sobre la documentacion original.
Cuando sea estrictamente necesario efectuar anotaciones, estas deberan realizarse
Gnicamente con lapiz negro o lapicero de tinta negra insoluble.

Realizar la perforacion de documentos para archivo conforme a las medidas y
lineamientos definidos institucionalmente para la conservacion documental, utilizando
Unicamente el tamafio establecido para documentos oficio.

Utilizar anicamente lapicero de tinta negra insoluble para la firma de documentos fisicos
por parte de los servidores autorizados, evitando el uso de plumas fuente, micropuntas
u otros elementos que puedan afectar la conservacién documental.

Recursos:
Tipo de recurso Descripcién

Humano Personal del proceso de Gestion Documental, profesionales en
ciencias de la informacion y documentacion, profesionales en
restauracidn-conservacion y personal técnico o auxiliar de archivo.

Técnico Unidades de conservacion documental, equipos tecnoldgicos,
sistemas de almacenamiento, mobiliario archivistico y demés
herramientas requeridas para la conservacién documental.

Logistico Carpetas, cajas de archivo, estanterias, gabinetes, fundas de
proteccion, sobres, contenedores y demas elementos necesarios para
el almacenamiento documental.

Financiero Recursos destinados a la adquisicion de unidades de conservacion,
mantenimiento de sistemas de almacenamiento y ejecucién de
actividades requeridas para el cumplimiento del programa.
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Evidencias:

e Informes de verificacibn y seguimiento de las condiciones de almacenamiento
documental.

e Registros de ubicacion topografica y control de unidades de almacenamiento
documental.

e Inventarios documentales actualizados.

e Registros de reposicién, re-almacenamiento o sustitucién de unidades de conservacion
documental.

o Registros fotograficos 0 documentales asociados a las actividades de almacenamiento
y re-almacenamiento.

e Soportes de adquisicion de unidades de conservacion y materiales archivisticos.

e Formatos y registros asociados al almacenamiento documental definidos por Canal
Capital.

En la parte final del documento se incluyen los anexos relacionados con el Plan de
Conservacion Documental.

4.6 Programa de prevencién y atenciéon de emergencias

El Programa de Prevencion y Atencion de Emergencias tiene como propdsito establecer
acciones preventivas, correctivas y de respuesta orientadas a reducir los riesgos que puedan
afectar la integridad, conservacion, disponibilidad y recuperacion de los documentos de archivo
de Canal Capital, frente a situaciones de emergencia, desastres o0 eventos que puedan generar
pérdidas documentales, deterioro fisico o interrupcion en el acceso a la informacién institucional.

El programa contempla medidas de identificacién, evaluacién y control de riesgos asociados a
factores naturales, tecnoldgicos, ambientales y antrépicos, tales como incendios, inundaciones,
fugas de agua, fallas eléctricas, humedad, sismos, actos vandalicos, contaminacién ambiental
y demas situaciones que puedan afectar las areas de almacenamiento documental o la
documentacién custodiada por la Entidad.

Asi mismo, el programa incorpora acciones orientadas a fortalecer la capacidad institucional de
respuesta, recuperacion y continuidad de la gestiéon documental, mediante la definicion de
protocolos de actuacion, medidas preventivas, controles de seguridad, mecanismos de
proteccion documental y lineamientos para la atencion y recuperacion de documentos afectados
por emergencias.

Objetivo

Implementar acciones de prevencion, control y atencion de emergencias orientadas a
identificar, mitigar y gestionar riesgos que puedan afectar los documentos de archivo de Canal
Capital, fortaleciendo las condiciones de proteccion, respuesta y recuperacion documental ante
situaciones de emergencia o desastre.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Alcance

Este programa aplica a todos los espacios, areas, depdsitos, mobiliario, sistemas de
almacenamiento y documentos de archivo de Canal Capital, independientemente de su soporte
0 ubicacion, incluyendo los Archivos de Gestion, el Archivo Central, el Fondo Documental
Acumulado y los espacios externos de custodia documental contratados por la Entidad.

Actividades

Identificar y evaluar los riesgos internos y externos que puedan afectar la conservacion,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo de Canal Capital.

Realizar seguimiento periddico a las condiciones fisicas, ambientales y de seguridad de
los espacios destinados a la conservacién documental, con el fin de identificar posibles
riesgos o situaciones que puedan generar emergencias documentales.

Implementar medidas preventivas para reducir riesgos asociados a incendios,
inundaciones, humedad, fugas de agua, fallas eléctricas, contaminacion ambiental,
actos vandalicos y demas situaciones que puedan afectar la documentacion.

Verificar que las areas destinadas a la conservacion documental cuenten con
condiciones de seguridad, sefializacion, ventilacion y control ambiental acordes con los
lineamientos institucionales y archivisticos aplicables.

Mantener despejadas las rutas de acceso, evacuacion y circulacién en los depdésitos
documentales y areas de almacenamiento de archivo.

Verificar periédicamente el estado y funcionamiento de extintores, detectores, alarmas,
sistemas eléctricos y demas elementos relacionados con la prevenciéon y atencién de
emergencias en las areas de archivo.

Definir e implementar protocolos y procedimientos para la atencion, manejo y
recuperacion de documentos afectados por emergencias o desastres.

Establecer mecanismos de aislamiento, estabilizacion y recuperaciéon documental
cuando se presenten afectaciones fisicas, quimicas, bioldgicas o ambientales sobre los
documentos de archivo.

Realizar actividades de capacitacion y sensibilizacion dirigidas al personal que
administra, manipula o custodia documentacion, relacionadas con prevencion de riesgos
y atencion de emergencias documentales.

Articular las acciones del programa con el Plan Institucional de Gestion del Riesgo, el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas instrumentos
institucionales relacionados con seguridad y atencién de emergencias.

Gestionar la actualizacion de directorios, rutas de atencion y mecanismos de respuesta
institucional asociados a la atencion de emergencias documentales.

Documentar las emergencias, incidentes o afectaciones que comprometan la
conservacion documental, asi como las acciones implementadas para su atencion y
recuperacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Recursos
Tipo de recurso Descripcién

Humano Personal del proceso de Gestion Documental, brigadas de
emergencia, personal de servicios generales, responsables de
seguridad y salud en el trabajo y profesionales especializados cuando
se requiera.

Técnico Extintores, detectores de humo, equipos de medicion ambiental,
elementos de proteccion, sistemas de almacenamiento documental y
demas herramientas requeridas para la prevenciéon y atencién de
emergencias documentales.

Logistico Sefalizacion, rutas de evacuacion, elementos de aislamiento,
espacios de contingencia, mobiliario y demas recursos necesarios
para la atencién y recuperacion documental.

Financiero Recursos destinados a la implementacién de medidas preventivas,
mantenimiento de equipos, adquisicion de elementos de emergencia
y ejecucién de acciones de recuperacion documental.

Evidencias

Matrices, informes o registros de identificacién y evaluacién de riesgos documentales.
Registros de inspeccién y seguimiento de las condiciones de seguridad y conservacion
en areas de archivo.

Informes de mantenimiento y verificacibn de equipos de prevencion y atencién de
emergencias.

Protocolos, procedimientos y planes de atencién de emergencias documentales.
Registros de capacitacion y sensibilizacion relacionados con prevencién y atencion de
emergencias.

Informes de incidentes, emergencias o afectaciones documentales y de las acciones
implementadas para su atencion y recuperacion.

Registros fotogréficos, actas, formatos y demas soportes asociados a la ejecucion del
programa.

Documentos de articulacién con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y demas instrumentos institucionales relacionados con gestién del riesgo y
atencion de emergencias.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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5. Cronograma de ejecucion del plan de conservacion documental

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FECHA FINAL

2.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

Realizar capacitaciones orientadas a socializar en la entidad los criterios y lineamientos que
permitan salvaguardar la informacién institucional.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestién Documental

Primer trimestre 2027

Gestionar campafias de sensibilizacion mediante diferentes canales de comunicacion frente
alaimportancia de la conservacion documental, los factores de deterioro que pueden
afectar los documentosy las buenas practicas necesarias para su adecuada preservacion.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestién Documental

Primer trimestre 2027

2.2. Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

Realizar visitas de Inspeccion a las instalaciones donde se custodia el archivo central y los
archivos de gestién que cuentan con mobiliario archivistico.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestién Documental

Primer trimestre 2027

2.3. Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccién, Desratizacion y
Desinsectacién

Diagnosticar el estado de conservacion de los documentos fisicos de Archivo (archivo

central y Fondo Documental Acumulado)

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental

Segundo trimestre 2027

Realizar informe de toma de muestras microbiolégicas de los documentos con biodeterioro
antesy después del procedimiento de saneamiento documental puntual (Archivo central y

Fondo Documental Acumulado)

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental

Segundo trimestre 2027

Realizar Informes el antes y después del saneamiento ambiental, con el fin de verificar la
reduccién de carga microbianay la eficiencia de la nebulizacién para la desinfeccion de los
espacios de almacenamiento de los archivos. Para el caso de los terceros donde se
encuentran custodiados los archivos de Canal Capital se deberd solicitar los certificados y
constancias que acrediten la realizacion de estas actividades.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestién Documental

Segundo trimestre 2027

2.4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Verificar el diligenciamiento de formatos de monitoreo y control de condiciones
ambientales por parte del proveedor y organismos que custodian el Archivo Central y el
Fondo Documental Acumulado del Canal.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental

Segundoy tercer trimestre 2027

2.6. Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Verificar que la empresa encargada de la custodia documental garantice el cumplimiento de
las condiciones minimas de almacenamiento del acervo documental, segun los pardmetros

de condiciones ambientales, conforme a la normatividad archivistica vigente para la
conservacion de diferentes soportes.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental

Tercer trimestre 2027

Evaluar si existe la necesidad de adquirir unidades de almacenamiento para los expedientes
del archivo central, asi como de aquellos que han cumplido su tiempo de retencion y
presentan como disposicion final la conservacion total, para efectuar su transferencia
secundaria al archivo histérico.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental

Segundo trimestre 2027

Realizar el realmacenamiento de las unidades de conservacion que requieren cambios para
garantizar la proteccién de los documentos

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestiéon Documental

Tercer trimestre 2027

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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6. Indicadores de seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Con el propdésito de realizar seguimiento, evaluacién y mejora continua del Sistema Integrado
de Conservacioén (SIC), se establecen los siguientes indicadores, los cuales permiten medir el
nivel de cumplimiento de las actividades programadas, la efectividad de los controles
implementados y las condiciones de conservacion documental en la entidad.

Estos indicadores constituyen una herramienta de gestién que facilita la toma de decisiones, el
control de riesgos y el reporte de avances en el marco de los instrumentos institucionales y de
seguimiento.

6.1 Cumplimiento del cronograma del Plan de Conservacién Documental
Objetivo del indicador:

Medir el nivel de ejecucion de las actividades programadas en el Plan de Conservacion
Documental, con el fin de verificar su cumplimiento oportuno.

Formula:

(Numero de actividades ejecutadas / Numero total de actividades programadas) x 100
Frecuencia de medicion:

Trimestral

Fuente de informacion:

Cronograma del Plan de Conservacion Documental, informes de seguimiento

6.2 Ejecucion de inspecciones de condiciones de almacenamiento

Objetivo del indicador:

Verificar la realizacion de las inspecciones programadas a los espacios de almacenamiento
documental, con el fin de controlar condiciones fisicas y prevenir riesgos de deterioro.

Férmula:

(NUumero de inspecciones realizadas / Niamero de inspecciones programadas) x 100
Frecuencia de medicion:

Semestral

Fuente de informacion:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Formatos de inspeccion, informes de visitas, registros documentales

6.3 Cumplimiento de condiciones ambientales dentro de rangos establecidos

Objetivo del indicador:

Evaluar el cumplimiento de los parametros de temperatura y humedad relativa en los espacios
de almacenamiento documental, con el fin de garantizar condiciones adecuadas de
conservacion.

Formula:

(Namero de mediciones dentro de los rangos establecidos / Numero total de mediciones
realizadas) x 100

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente de informacion:

Registros de monitoreo ambiental, informes del proveedor de custodia documental
6.4 Gestion de incidencias documentales

Objetivo del indicador:

Identificar y controlar las incidencias que afectan la conservacion documental, con el fin de
implementar acciones correctivas y preventivas.

Formula:

Numero de incidencias documentales registradas en el periodo
Frecuencia de medicion:

Trimestral

Fuente de informacioén:

Informes de gestion, reportes de incidencias, registros de seguimiento

Los resultados de estos indicadores deberan ser analizados peridédicamente con el fin de definir
acciones de mejora que fortalezcan el Sistema Integrado de Conservacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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7. Mapa de riesgos del Plan de Conservacién Documental

Con el propdsito de fortalecer la gestién preventiva y garantizar la conservacion adecuada de
la documentacion institucional, se identifican los siguientes riesgos asociados al Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, junto con sus controles y acciones de mitigacion.

Riesgo Causa Consecuencia | Control existente | Accion de mejora
Deterioro fisico de | Condiciones inadecuadas | Pérdida de | Monitoreo _Fortalec_er
; . L . inspecciones
documentos de almacenamiento informacion ambiental e
periodicas
L%Cnudql?ggzmo de Falta de control en |Afectacion Reportes Automatizar
ambientales temperatura/humedad documental mensuales monitoreo
Manejo  inadecuado Falta de capacitacion Dafio o pérdida Progra_lma_, de | Incrementar
de documentos capacitacion cobertura
Falta de trazabilidad L . Dificultad de | Formatos Digitalizacion  de
Deficiencias en registros : :
documental control establecidos registros
Incidentes biologicos Falta de saneamiento Biodeterioro Saneamiento anual Aumentar
(hongos, plagas) frecuencia
Obsolescencia o Pérdida de acceso | Copias de | Estrategia de
. Falta de actualizacion g ) - =
tecnoldgica digital seguridad migracion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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8. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
8.1 Objetivo General

Formular el Plan de Preservacion Digital (principios, politicas y estrategias) para asegurar la
autenticidad; el uso; la accesibilidad y comprensién del contenido intelectual de los documentos
electrénicos de archivo para Canal Capital.

8.2 Objetivos especificos

e Entender que la planeacion es el primero de los principios de aplicacién universal para
garantizar un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, enfocado a documentos
electrénicos de archivo.

e Concientizar corporativamente a Canal Capital para administrar documentalmente la
coexistencia natural de tramites soportados de forma hibrida, por unidades
documentales constituidas con soportes analogos y soportes electrénicos (expedientes
hibridos).

e |dentificar la importancia del analisis juridico de evidencia documental (definicion de
originales), para los documentos electrénicos de archivo.

¢ Administrar los documentos electrénicos de archivo desde la produccion documental
(creacion o recepcion) y permitir los flujos de resolucién del tramite, en el formato nativo
de los documentos.

e Controlar y administrar integralmente los expedientes hibridos, y aplicar principios
archivisticos de forma independiente al soporte que contiene la informacion.

e EIlPlan de Preservacion digital a largo plazo es el conjunto de acciones a corto, mediano
y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y disponibilidad
a través del tiempo.

8.3 Alcance

El plan de preservacion digital a largo plazo -PPDLP- es componente obligatorio y vital del
Sistema Integrado de Conservacién -SIC- abarca desde el analisis institucional hasta la
evaluacion de hasta la definicion de estrategias de Preservacion a Largo Plazo.

8.4 Publico al cual va dirigido

El presente plan de preservacion digital a largo plazo va dirigido a funcionarios, contratistas,
proveedores, entes de control, entes que regulan la funcion archivistica y ciudadania en general,
los cuales desde su respectivo rol aportan en la preservacion digital a la informacion que
produce y recibe Canal Capital en cumplimiento de sus funciones asi como de sus procesos y

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 28 de 65



CODIGO: AGRI-GD-MN-002

X / -
}' a' ital SISTEMA INTEGRADO | VERSION: 3
'\,‘ DE CONSERVACION - FECHA: 03/06/2026
A\ X sic RESPONSABLE: Subdireccion

Administrativa

procedimientos.
8.5 Roles y responsabilidades

La responsabilidad de la actualizacién e implementacion del presente plan de preservacion
digital a largo plazo corresponde al responsable del proceso de gestion documental y del
proceso gestion TIC; para Canal Capital estos roles le son inherentes a la Subdireccion
Administrativa.

Roles Responsabilidades
Las responsabilidades frente a la preservacion digital como responsable del
proceso de gestion documental son:

e |dentificar las necesidades de preservacion digital de las
dependencias de Canal Capital.

e Mantener actualizado el PPDLP teniendo en cuenta los aspectos
técnicos, tecnoldgicos y administrativos.

o Orientar a las dependencias en aspectos asociados a la preservacion
de los documentos y expedientes electronicos.

Subdireccién
Administrativa

como lider de ; . . iy .
Gestion . Dlrecmona_\f el desarrollo e implementaciéon de las estrategias de
Documental preservacion. . . .

e Indicar cuales son las series y subseries documentales que requieren
acciones de preservacion digital.

e Desarrollar proyectos con orientados a la preservacion digital a largo
plazo.

o Definir con el Archivo de Bogota transferencias documentales
secundarias de series y subseries documentales con documentacion
con caracteristicas de preservacion digital a largo plazo.

e Las responsabilidades frente a la preservacion digital como lider de
Gestién TIC son:

e Asesorar y acompanar desde el punto de vista tecnoldgico en la
implementacién y puesta en marcha de las estrategias de
preservacion a largo plazo.

e Indicar y proponer las herramientas necesarias (software y hardware)
para realizar la migracion y conversién de documentos electronicos

Subdireccion con fines de preservacion digital a largo plazo.

Administrativa e Asesorar y acompafar en la mitigacion de riesgos asociados a la
como lider de perdida de informacién por obsolescencia tecnoldgica.

Gestion TIC e Liderary hacer seguimiento en cuanto a la apropiacion y adopcion de

tecnologia para asegurar la autenticidad, confidencialidad, integridad,
disponibilidad, fiabilidad y usabilidad de los documentos electronicos,
tales como: formatos, mecanismos de validacion y autenticacion,
medios de almacenamiento y transferencia confiables, entre otros.

o Definir e implementar estrategias de almacenamiento de informacion
en soporte electrénico y digital.

e Establecer junto con gestibn documental los metadatos de
preservacion y esquemas de interoperabilidad.
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Roles Responsabilidades
e Definir junto con gestién documental y la Direccion Operativa la
ingesta y catalogacion de informacion misional con fines de
preservacion digital a largo plazo.
Las responsabilidades de la Subdireccion Administrativa como lider de este

Subdireccioén proceso son:

Administrativa

como lider del e Incorporar en el Plan Institucional de Capacitacion -PIC- temas
proceso de Gestion asociados a la preservacion digital a largo plazo.

del Talento Humano e Brindar espacios de socializacion sobre preservacion a los servidores

publicos de Canal Capital.
Las responsabilidades frente a la preservacion digital de los jefes de
dependencia son:

e Implementar los diferentes lineamientos para asegurar la

preservacion de los documentos electrénicos de archivo producidos,
Jefes de haciendo énfasis en acomparfiar a a la Direccion Técnica y sus
dependencia respectivos equipos internos de trabajo.

e Socializar los lineamientos asociados a la preservacion digital a largo
plazo y garantizar que se lleven a cabo por parte de sus equipos
internos de trabajo.

¢ Informar oportunamente, sobre las novedades que afecten la
preservacion de documentos.

Las responsabilidades frente a la preservacion digital de los servidores
publicos son:

e Atender e implementar todas las acciones, lineamientos y directrices
asociadas a la preservacion digital a largo plazo.

e Informar cualquier novedad que se pueda presentar respecto a la
preservacion de documentacion electronica y digital que ponga en
riesgo el patrimonio documental de Canal Capital.

Funcionarios y
contratistas

Actualmente Canal Capital cuenta con la Politica de Seguridad de la Informacién AGRF-PO-
002 en donde define lo siguiente:

“La Politica de Seguridad de la Informacion es la declaracién general que representa la posicion
de la administracién de Canal Capital con respecto a la proteccion de los activos de informacion
(los funcionarios, la informacién, los procesos, las tecnologias de informacién incluido el
hardware y el software), a la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y al apoyo, generacion, publicaciéon y difusion de sus politicas, procedimientos e
instructivos”.

OBJETIVO FUNCIONAL DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN CANAL
CAPITAL

Minimizar el riesgo de incidentes y perjuicios relacionados con la informacién en las
funciones mas importantes de la entidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Cumplir con los principios de seguridad de la informacion.

Cumplir con los principios de la funciéon administrativa.

Mantener la confianza de sus clientes, socios y empleados.

Apoyar la innovacion tecnoldgica.

Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion.

Proteger los activos tecnoldgicos.

Establecer las politicas, procedimientos e instructivos en materia de seguridad de la
informacion.

Fortalecer la cultura de seguridad de la informacién en los funcionarios, terceros,
aprendices, practicantes y clientes de Canal Capital.

Garantizar la continuidad de negocio frente a incidentes.

9. Acciones que se deben adelantar para elaborar el Plan de Preservaciéon Digital a

Largo Plazo.

9.1

Anédlisis institucional

Se debe hacer un andlisis institucional para conocer en detalle informacion necesaria que brinde
el contexto de la entidad, sobre todo, para hacer claridad de la estructura organico funcional
real del Canal, donde se han identificado menciones a equipos inexistentes. Para ello, es
necesario recopilar como minimo con la siguiente informacion:

e Naturaleza de la entidad

e Estructura organico-funcional

e Politicas, planes y programas de la entidad que estén enmarcados en la gestion de
documentos y preservacion

e Naturaleza de los documentos: nativos electronicos, digitalizados, etc.

e Instrumentos archivisticos y de gestion documental y su estado.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FECHA FINAL

Andlisis institucional: Naturaleza de la

entidad.

Estructura organico-funcional

Subdireccion Administrativa
como lider de Gestién
Documental

Primer trimestre 2027

Politicas, planes y programas de la

Subdireccion Administrativa

Primer trimestre 2027

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA FINAL

gestion

de documentos

entidad que estén enmarcados en la

y

como lider de Gestién TIC

preservacion.

Naturaleza de
nativos electrénicos, digitalizados, etc.

los

documentos:

Instrumentos

archivisticos

gestién documental y su estado.

y de
como lider
Documental

Subdireccion Administrativa

de Gestion

Primer trimestre 2027

9.2

documental

9.2.1 Marco normativo de la preservacion digital alargo plazo

Obligaciones legales: aspectos juridicos del sector, la entidad y de gestion

La Subdireccion Administrativa con el apoyo de las demas dependencias, debe analizar y
evaluar la normatividad legal vigente que le es aplicable como entidad y en el marco de la
gestion documental y la gestién de informacion electrénica.

A continuacion, se registra parte de la normatividad legal vigente que le es inherente y por ende
de obligatorio cumplimiento:

TIPO DE ENTIDAD TITULO DE LA :

NORMA EMISORA NORMA ARITEEHE VS
Ley 527 de | Congreso de | Por medio de la cual | Parte Ill. Firmas | Firmas
1999. la Republica | se define y reglamenta | digitales, certificados | digitales
(agosto 18) elaccesoyusodelos |y entidades de

mensajes de datos, | certificacion

del comercio

electrénico y de las

firmas digitales, y se

establecen las

entidades de

certificacion 'y  se

dictan otras

disposiciones.
Ley 594 de | Congreso de | Por medio de la cual | Articulo 11. | Preservacion
2000. (julio | la Republica | sedictalaLey General | Obligatoriedad de la
14) de Archivos y se | conformacion de los

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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TIPO DE ENTIDAD TITULO DE LA .
NORMA EMISORA NORMA ARUIGSe UL
dictan otras | archivos publicos.
disposiciones Articulo 19. Soporte
documental.
Articulo 27. Acceso y
consulta de los
documentos.
TITULOXI.
Conservacion de
documentos
Decreto Presidencia Por el cual se | Todalanorma Proteccion
1377 de | de la | reglamenta Datos
2013 (Junio | Republica parcialmente la Ley Personales
27) 1581 de 2012,
Derogado
Parcialmente por el
Decreto 1081 de 2015.
Decreto Presidencia Por medio del cual se | Capitulo V. Gestién | Gestién de
1080 de | de la | expide el Decreto | de Documentos documentos
2015 (mayo | Republica Unico Reglamentario | Capitulo  VI. El
26) del Sector Cultura Sistema de Gestion
Documental
Acuerdo Consejo Por el cual se | Titulo 6. | Gestion
001 de 2024 | Directivo del | establece el Acuerdo | Conservacion y | documental
Archivo Unico de la Funcion | preservacion de | Preservacion a
General de la | Archivistica, se | documentos largo plazo
Nacién Jorge | definen los criterios | Titulo 7. Acceso y
Palacios técnicos y consulta de los
Preciado juridicos para su | documentos
implementacién en el
Estado Colombiano y
se fijan otras
disposiciones

9.2.2 Anaélisis de estandares de calidad

Para que los archivos digitales de Canal Capital se conserven por varios afios y no se pierdan,
se recomienda hacer uso de los estandares internacionales y nacionales. Estas guias pueden
ayudar al Canal a que los documentos sean auténticos (que no los cambien), estén disponibles
y se puedan leer siempre.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Norma

¢,De qué trata?

¢Para qué sirve?

NTC-ISO 14641-
1:2014

Disefio de sistemas de
archivo.

Dice como armar el sistema para guardar y
consultar documentos sin que se dafien

NTC-ISO 23081-
1:2018

Datos sobre los
documentos (Metadatos).

Explica cdmo anotar la informaciéon clave de
cada archivo para saber siempre qué esy quién
lo hizo

NTC-ISO
14721:2018

Modelo OAIS de archivo
abierto.

Es el estdndar de oro para crear un archivo que
guarde informacién de forma segura por
décadas.

NTC-ISO 19005-
1:2020

Formato PDF/A.

Explica cémo guardar documentos en un tipo de
PDF especial que no se queda obsoleto.

GTC-ISO-TR Conservacion a largo |Da consejos practicos para recuperar
18492:2013 plazo. informacion cuando la tecnologia vieja ya no
funcione.
GTC-ISO-TR Confianza en el |Dice cédmo guardar archivos para que sigan
15801:2014 almacenamiento. teniendo valor legal y sean confiables.
Actividades Responsable Fecha Final

Analisis normativo

Subdireccion Administrativa

como lider de Gestidn
Documental y lider de
Gestion TIC.

Primer trimestre 2027

internacionales

Andlisis de estandares nacionales e

Subdireccion Administrativa

como lider de Gestidn
Documental y lider de
Gestion TIC.

Primer trimestre 2027
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9.3 Mecanismos de cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las
areas de tecnologias de lainformacioén, gestiéon documental, auditorias internas

y usuarios.

Para que en Canal Capital se pueda implementar un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
debe existir una cooperacion, articulacion, coordinacion permanente entre todas las
dependencias e instancias de la entidad, sobre todo entre, Secretaria General, Subdireccion
Administrativa como lider del proceso de gestiébn documental y gestion TIC, la Oficina Asesora
de Planeacion y la Oficina de Control Interno.

Los puntos clave son:

e Trabajo en equipo: No es solo tarea de los de sistemas; todos deben coordinarse.

e Seguridad a largo plazo: El objetivo es que los documentos sigan siendo reales, faciles
de encontrar y validos legalmente a través del tiempo.

e Prevencién: Al estar unidos, pueden adelantarse a los riesgos (como gque un formato de
archivo quede viejo) y organizar mejor la informacion (metadatos).

Area

Responsabilidad

Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio

Aprobar los manuales, reglamento interno de archivo y demas
documentos que reglamentan la funcion archivistica en Canal
Capital.

Aprobar los planes y programas de gestion documental, con
miras a proteger los documentos contra diferentes riesgos.

Subdireccion
Administrativa como lider
de Gestion TIC.

Definir e implementar la estrategia de tecnologias de la
informacion de acuerdo con los planes y proyectos internos y
los lineamientos de las autoridades competentes.

Diseflar estrategias, instrumentos y herramientas con
aplicacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones con el fin de brindar de manera constante y
permanente un buen servicio al ciudadano.

Definir e implementar los lineamientos tecnoldgicos para la
adecuada gestion de informacién institucional de la
Superservicios, en cuanto a custodia, acceso y respaldo.
Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes
virtuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y
objetivos de la entidad.

Apoyar los procesos de transformacion digital, arquitectura
empresarial y continuidad del negocio, en lo referente al
componente tecnoldgico.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Area Responsabilidad
Oficina  Asesora de Administrar y promover el desarrollo, implementacién y
Planeacion sostenibilidad del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

de la entidad y los procesos que lo componen.

Asesorar a las dependencias en la formulacion, ejecucion y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Oficina Asesora Juridica

Conceptuar internamente sobre los requerimientos juridicos de
las diferentes dependencias de la entidad, en asuntos de su
competencia.

Oficina de Control Interno

Velar por el cumplimiento de las normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
Canal Capital y recomendar los ajustes necesarios.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos a que haya lugar.

Desarrollar programas de auditoria y formular las
observaciones y recomendaciones pertinentes.

Secretaria General

Dirigir la ejecucién de los programas y actividades relacionadas
con los asuntos financieros, servicios administrativos, gestion
documental, de Recursos Humanos, de contratacién vy
notificaciones de la entidad.

Orientar el desarrollo, implementacion y mejora del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), de acuerdo con lo
dispuesto en la normatividad vigente y demas disposiciones
gue emitan los 6rganos correspondientes.

Subdireccion
Administrativa

Dirigir 'y coordinar la planeacion, ejecucion, control y
seguimiento de la gestibn documental de la entidad,
garantizando la correcta prestacion de los servicios de
correspondencia y archivo, de conformidad con las normas
aplicables y los lineamientos impartidos por el Archivo General
de la Nacion.

Subdireccion
Administrativa como lider
del proceso de gestion
documental

Asesorar a la alta Direccién, responsable de cumplir las
politicas archivisticas, en la definicion de los programas y
proyectos de la funcién archivistica, para la correcta aplicacién
de la normatividad archivistica en Canal Capital.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias
de la informacion en Canal Capital, de acuerdo con el impacto
de la funcién archivistica interna y la gestion documental.
Hacer las recomendaciones necesarias de acuerdo con la
reglamentacién vigente y los procesos administrativos y
técnicos que mejoren la organizacién, conservacion y custodia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Area Responsabilidad
del archivo, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentadas.
— Preparar el presupuesto anual para la administracion y
funcionamiento del archivo.
Todas las dependencias | - Aplicar los procedimientos sobre los documentos electronicos y
digitalizados a su cargo, producidos de acuerdo a sus
funciones.

9.4 Analisis de riesgos de la preservacién digital a largo plazo

Teniendo en cuenta la naturaleza Unica de los documentos digitales deben evaluarse los
siguientes riesgos minimos para la formulacion de un plan de preservacion a largo plazo.

Riesgo

Responsables

Obsolescencia y degradacién del soporte fisico

Obsolescencia del formato del documento digital

Obsolescencia del software

Obsolescencia del hardware

Creacién de documentos sin fines probatorios
y de preservaciéon

Desastres naturales

Errores humanos que pudiesen afectar la
preservacion

Ataques deliberados a la informacion

Fallas organizacionales

Subdirecciéon Administrativa desde el rol
del lider de Gestion Documental y Lider
de Gestion TIC.

Jefes de dependencia

Personal de planta y contratista de
Canal Capital

Actividades Responsable Fecha Final

Evaluar los riesgos asociados a la |Subdireccion Administrativa como  [Primer trimestre 2027
preservacion digital a largo plazo  [lider de Gestion Documental y
lider de Gestion TIC.

10. Diagnostico de documentos electronicos con fines de preservacion

Esta fase se compone de los siguientes items:

10.1 Pasos paralacreacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion

Creacion: Desde que nace un documento, se debe poner "etiquetas" (metadatos) y guardarlo
en el formato correcto para que la informacion no se pierda y pueda ser consultada, utilizada y

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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se pueda aplicar su disposicién final segun lo establezca el instrumento archivistico

convalidado.

Estrategia 1. Evaluacién de repositorios. (Revision de donde guardamos la informacién)

e Objetivo: Revisar los repositorios institucionales donde se almacenan y conservan
archivos e informacion y decidir qué documentos debemos preservar a largo plazo.

e Alcance: Identificar, evaluar y caracterizar los documentos electrénicos importantes, es
decir, aquellos considerados de preservacion a largo plazo.

e Responsable: Subdireccion Administrativa como lider de Gestién Documental y como
lider de Gestion TIC.

estan utilizando y no
son aptos ni seguros

repositorios

de Gestibn Documental y
como lider de Gestidn
TIC.

Actividades Producto Responsable Fecha Final
Revisar Si los |Informe de [Subdireccion Primer trimestre
repositorios que se |evaluacion de |Administrativa como lider 2027

Elaborar inventario de
los documentos
electronicos de archivo
que serian objeto de
preservacion digital a
largo plazo

Inventario
documental de
documentos
electronicos con fines
de preservacion

Subdireccion
Administrativa como lider
de Gestion Documental y
como lider de Gestion
TIC.

Primer yl
segundo
trimestre 2027

preservacion,

Mediante la aplicacion |Informe de [Subdireccion Primer Yl
de las TRD |documentos Administrativa como lider |segundo
convalidadas, elaborar [electronicos a (de Gestiobn Documental trimestre 2027
informe sobre |preservar

documentos

electronicos de archivo

a preservar

Caracterizacion de los Matriz de [Subdireccion Primer Yl
Documentos caracteristicas de |Administrativa como lider |segundo
Electronicos de Archivo [documentos de |de Gestibn Documental trimestre 2027
que son objeto de [archivo a preservar

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Actividades Producto Responsable Fecha Final

identificar y

caracterizar el sistema

Y% soporte de

almacenamientos en

formato de

preservacion a largo

Estrategia 2: Elaborar y/o actualizar politica de preservacion digital a largo plazo

e Objetivo: Actualizar la politica de preservacion conforme al Acuerdo 01 de 2024
expedido por el Archivo General de la Nacion.
e Alcance: Realizar la actualizacion y divulgacion de la politica de preservacion digital a

largo plazo.

e Responsable: Subdireccion Administrativa como lider de Gestién Documental y como
lider de Gestion TIC.

Actividades Producto Responsable Fecha Final
Redactar una nueva |Documento de [Subdireccion Administrativa [Primer
Politica de |politica. como lider de Gestion frimestre 2027
Preservacion. Documental
Gestionar su |Acta de |Comité Institucional de [Segundo
aprobacion aprobacion. Gestion y Desempefio trimestre 2027
Elaborar acto |Acto Subdireccion Administrativa [Segundo
administrativo donde [administrativo. como lider de Gestiobn trimestre 2027
se evidencié la Documental
aprobacion de la Secretaria General
politica de
preservacion digital
a largo plazo

Estrategia 3: Elaborar el esquema de metadatos, definir politicas de creacién de datos
(tipos, metadatos, clasificacion, propietarios).

e Objetivo: Elaborar el esquema de metadatos para la gestion de documentos
electronicos y preservacion digital

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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e Alcance: Elaborar y aprobar el esquema de metadatos para la gestion de documentos
electronicos con fines de preservacion digital, teniendo en cuenta la TRD convalidada.

e Responsable: Subdireccion Administrativa como lider de Gestién Documental y como
lider de Gestion TIC y jefes de dependencias

Actividades Producto Responsable Fecha
Disefiar el |[Esquema de |Subdireccion  Administrativa [Tercer trimestre
esquema de |metadatos. como lider de Gestion 2027
metadatos Documental y como lider de

Gestion TIC y jefes de
dependencias

Presentar al |Acta de Comité |Comité Institucional de Gestion [Tercer trimestre
Comité y Desempefio 2027

Institucional de

Gestion y

Desempefio para
su aprobacién

10.2 Uso

La etapa de utilizacién en la preservacion digital se enfoca en asegurar el acceso regulado,
confiable y permanente a los objetos electrdnicos. Esto garantiza que la informaciéon mantenga
su integridad y esté disponible para usuarios autorizados mediante sistemas de blusqueda agiles
y controles de permisos estrictos.

Estrategia 1. Identificar repositorios de informacion para interoperabilidad

e Objetivo: Determinar qué repositorios de datos deben conectarse con el Sistema de
Gestibn Electronica de Documentos y Archivo (SGDEA).

e Alcance: Consolidar un inventario de todas las plataformas, bases de datos y sistemas
en la nube que usa Canal Capital.

e Responsable: Subdireccion Administrativa como lider de Gestion TIC.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Actividades Y Acciones

- Producto Responsable Fecha
Especificas
Caracterizar los Sistemas de [Matriz de [Subdireccion Tercer
Informacion donde se |caracterizacion de |JAdministrativa trimestre
administran Documentos |[interoperabilidad de |como lider de [2027

Electronicos para  definir [los Sistemas de |Gestion TIC
requisitos de interoperabilidad. [Informacion.

Estrategia 2. Definir requisitos técnicos funcionales y no funcionales para el médulo de
preservacion digital alargo plazo

o Objetivo: Documentar las necesidades funcionales y no funcionales necesario para
disefiar, desarrollar e implementar un médulo que garantice la preservacion a largo plazo
de documentos, objetos digitales y metadatos, asegurando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y accesibilidad en el tiempo.

e Alcance: EI mdédulo de preservacion digital a largo plazo debe contemplar
funcionalidades como ingestion, almacenamiento, control, acceso, migracion. Asi mismo
debe contemplar requisitos no funcionales tales como, escalabilidad, seguridad e
interoperabilidad. Se debera contemplar los formatos digitales que se ajusten a la
preservacion digital a largo plazo. Por ultimo, deberd contemplar la automatizacién de
procesos de preservacion, monitoreo, auditoria, riesgos y planes de accion para la
recuperacion cuando se presente algun tipo de desastre.

e Responsable: Subdireccion Administrativa como lider de Gestién Documental y como
lider de Gestion TIC

ACt'V'dadeSY.ACC'OneS Producto Responsable Fecha
Especificas

Analizar y formalizar los |Documento de |Subdireccion Cuarto
requerimientos del moédulo de [requisitos técnicos |Administrativa trimestre de
preservacion, incluyendo |y funcionales del |como lider de [2027
funcionalidades de ingestion, |mdodulo de [Gestidn
almacenamiento, control, [preservacion. Documental y
acceso, migracion, entre otros y como lider de
los requisitos no funcionales. Gestion TIC

10.3 Mantenimiento:

Actualmente, la falta de politicas formalizadas y de un médulo tecnolégico especializado impide
ejecutar estrategias de preservacion digital a largo plazo. Es prioritario establecer criterios de
ingreso de datos, control de versiones y actualizacion tecnoldgica para reducir el riesgo de

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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pérdida de informacién y obsolescencia.

Estrategia 1. Evaluar la creacidon de un médulo de preservacién digital a largo plazo.

Objetivo: Documentar las necesidades funcionales y no funcionales para evaluar la
creacion de un médulo de preservacion digital a largo plazo.

Alcance: Basado en la tecnologia instalada que tiene actualmente el canal definir si se
puede crear un médulo de preservacion digital a largo plazo, de tal manera que se pueda
implementar estrategias sostenibles de mantenimiento del plan de preservacion digital.

Responsable: Subdireccion Administrativa como lider de Gestibn Documental y como
lider de Gestién TIC.

Actividades y Acciones

s Producto Responsable Fecha
Especificas
Evaluar la creacién de un médulo [Documentar  las [Subdireccién Segundo
de preservacion digital a largo |necesidades Administrativa trimestre de

plazo.

funcionales y no |como lider de [2027
funcionales para |Gestidon

evaluar la creacién |[Documental y
de un moédulo de [como lider de

preservacion Gestion TIC
digital a largo
plazo.

Estrategia 2. Elaborar procedimiento o documento técnico que defina criterios uniformes
de ingesta, catalogacion, almacenamiento, control de versiones y acceso seguro a la
informacién misional que genere Canal Capital

Objetivo: Elaborar procedimiento o documento técnico que defina criterios uniformes
de ingesta, catalogaciéon, almacenamiento, control de versiones y acceso seguro a la
informacién misional que genera el Canal.

Alcance: El procedimiento o documento técnico debe contemplar todos los tipos de
informacién misional que produzca el Canal, los lugares en los que se almacena y
conserva dicha informacion y debe estar asociado a agrupaciones documentales que
estén registrados en las TRD convalidadas y vigentes.

Responsable: Direccion Operativa, Subdireccion Administrativa como lider de Gestion
Documental y como lider de Gestion TIC.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Actividades y Acciones

criterios uniformes de ingesta,
catalogacion,
control de versiones y acceso
seguro a la informacién misional
que genera el Canal

almacenamiento,

Subdireccion
Administrativa
como lider
Gestion

Documental y
como lider de
Gestion TIC

de

s Producto Responsable Fecha
Especificas
Elaborar procedimiento o0 |Procedimiento o |Direccion Segundo
documento técnico que defina |documento técnico |Operativa, trimestre de

2027

10.4 Retencioén:

La entidad aplica Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental
(TVD). Se espera que la adquisicion e implementacion de un SGDEA permita implementar los
cuadros de clasificacion y los instrumentos archivisticos mencionados con el fin de definir el
cierre de los expedientes electrdnicos, asi como la implementacion de formatos que permitan
evidenciar la composicion tipologica de los expedientes (indice electrénico). Este proceso debe
documentarse y automatizarse para cumplir con la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024.

Estrategia 1. Actualizar la TRD segln Uultima estructura organico-funcional de Canal
Capital con el fin de identificar los documentos con fines de preservacion digital a largo

plazo.

e Objetivo: Actualizar la TRD de Canal Capital basado en la Gltima estructura organico-
funcional.

e Alcance: La actualizacion del instrumento archivistico abarca toda su elaboracion hasta
obtener su convalidacion y el registro Unico de series documentales, segun lo
establecido en el Acuerdo 01 de 2024.

e Lider:

Documental y como lider de Gestion TIC.

Direccion Operativa, Subdireccion Administrativa como lider de Gestion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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ACt'V'dadeSY.ACC'OneS Producto Responsable Fecha
Especificas

Actualizar la TRD de Canal [TRD convalidaday [Subdireccién Primer
Capital basado en la dultima [registro Unico de |Administrativa trimestre de
estructura  orgénico-funcional, [series como lider de [2027
segun metodologia establecida |documentales - |Gestion
en el Acuerdo 01 de 2024 y |RUSD Documental y
directrices de la Direccion como lider de
Distrital de Archivo de Bogota. Gestion TIC's

Estrategia 2. Identificar en las TRD los documentos vitales o esenciales para establecer
estrategias de preservacién digital a largo plazo.

e Objetivo: Identificar series y subseries documentales con documentos considerados
vitales o0 esenciales para Canal Capital y determinar si se deben aplicar estrategias de
preservacion digital a largo plazo.

e Alcance: Esta estrategia debe ir de la mano con la elaboracion del programa especifico
de documentos vitales o esenciales, establecido dentro del programa de gestién
documental vigente.

e Responsable: responsable como lider de Gestién Documental y como lider de Gestion
TIC y todas las dependencias de Canal Capital.

ReTigaies y_Acuones Producto Responsable Fecha
Especificas

Identificar series y subseries [Programa de [Subdireccién Primer
documentales con documentos [documentos Administrativa trimestre de
considerados vitales o |itales o |como lider de [2027
esenciales para Canal Capital y |esenciales con |Gestién
determinar si se deben aplicar ffines de |Documental y
estrategias de  preservacion |preservacion como lider de
digital a largo plazo. digital Gestion TIC

10.5 Acceso:

Se requiere mantener actualizadas las Tablas de Retencidon Documental, las cuales deben ser
convalidadas y contar con el Registro Unico de Series Documentales RUSD para con ello,
garantizar la actualizacion de las Tablas de Control de Acceso. EIl SGDEA que adquiera e
implemente Canal Capital, debe contar con mecanismos de autenticacion y autorizacion fuerte

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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(Autenticacién multifactorial -MFA), politicas de contrasefias, certificados digitales y tokens. Se
deben implementar técnicas de enmascaramiento en el intercambio de informacién, asociadas
a auditorias de incidentes y gobernanza de API’s, asi como la gestidon segura de claves de
usuario. Adicionalmente, se debe incluir mecanismos de deteccidn de intrusos, garantizando
asi, la disponibilidad, integridad y seguridad de la informacién de la entidad.

Estrategia 1. Caracterizacién de documentos electrénicos a preservar
o Objetivo: Identificar las caracteristicas formales de un documento que permiten la
representacion inteligible de un documento y se aseguran su accesibilidad, usabilidad,

comprension y capacidad de evidencia.

e Alcance: Se deben identificar en los documentos electronicos a preservar su estructura
semantica, descripcion del documento, metadatos minimos, formato final de entrega.

e Responsable: Subdirecciébn Administrativa como lider de Gestion Documental y como
lider de Gestion TIC y todas las dependencias de Canal Capital.

Act|V|dadesy_ACC|ones Producto Responsable Fecha
Especificas

Identificar las caracteristicas [Caracterizacion Subdireccion Primer y
formales de documentos |documental con |JAdministrativa segundo
electrénicos con fines de ffines de |como lider de frimestre de
preservacion, cuyas series |preservacion Gestion 2027
deben estar en la dltima version Documental y
actualizada y convalidada de como lider de
TRD de Canal Capital. Gestion TIC

10.6 Preservacion:

La entidad trabajard en actualizar el procedimiento de eliminacion documental, el cual debe
estar asociado con borrado seguro, irreversible desde el codigo fuente, gestiéon de archivos
inactivos, todo cumpliendo los requisitos establecidos en el Acuerdo 01 de 2024.

Deberéa evaluarse si el SGDEA o la solucion tecnoldgica contempla por lo menos, el uso de
firmas digitales, hashes, estampado cronol6gico que certifiquen la trazabilidad de los datos y
los tramites que se gestiones a través de la herramienta.

11. Repositorios, sistemas de informacion o plataformas que produzcan, gestionen y
almacenen documentos electrénicos

Se debe evaluar y diagnosticar del estado de los sistemas de informacion, plataformas,

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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aplicaciones y herramientas tecnoldgicas, asi como la informacién en si misma almacenada en
estos. Este documento debe ser escrito en lenguaje técnico pero sencillo a fin de comprender
su contenido.

Se debe mantener el inventario y categorizacion de dichos sistemas de informacion.

Ayl y_Acuones Producto Responsable Fecha
Especificas

Evaluar 'y diagnosticar los |Diagnostico Subdireccion Tercer

sistemas de informacion, Administrativa trimestre

plataformas, aplicaciones y demas como lider de [2027

herramientas tecnoldgicas con las Gestion TIC

que cuenta Canal Capital.

Evaluar la cantidad, tipo y calidad |Diagndstico Subdireccién Cuarto

de la informacién almacenada en IAdministrativa trimestre

dichos sistemas como lider de [2027
Gestion TIC

12. Definicion de estrategias de preservacion a largo plazo

Las Estrategias de preservacion digital a largo plazo son una conjugacién de los principios y las
alternativas técnicas y procedimentales con que Canal Capital debe proponer para hacer frente
a las demandas impuestas por los documentos electronicos de archivo que deben preservarse
por largos periodos de tiempo. Estas tendran aplicacion real.

En tal sentido, una vez hayan concluido todas las actividades establecidas en el presente
documento, podra evaluar estrategias con fines de preservacion a largo plazo como:

Renovacion de Medios: El propdsito de esta estrategia es que los documentos digitales no
se alteren con el paso del tiempo y sé6lo es pertinente para los medios de almacenamiento no
para los formatos digitales. Se aplica para prevenir el riesgo de obsolescencia tecnoldgica, la
durabilidad limitada de los medios de almacenamiento y la vulnerabilidad y pérdida de
intrusiones humanas, fallas catastroficas o desastres naturales. Los siguientes procedimientos
de renovacion digital son los establecidos en la guia técnica Colombiana GTC-1SO-18492:2013
Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electronicos.

Reformateado de la informacion basada en documentos electrénicos: Consiste en la
transferencia de informacion de un medio de almacenamiento a otro con caracteristicas de
formato diferentes. En este caso la secuencia de bits de la informaciéon cambia en su estructura,
pero no implica alteracion en su representacion fisica ni el contenido sustancial.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Copiado de lainformacion basada en documentos electrénicos: Se trata de la transferencia
de informacién de medios de almacenamiento antiguos a medios mas recientes con las mismas
especificaciones de formato. Este procedimiento no implica cambios en la secuencia de bits de
la informacion, ni en la estructura, contenido y contexto de los documentos. En cuanto a la
seguridad de la aplicaciéon de esta estrategia, es importante establecer acciones de proteccion
contra alteraciones o pérdida de informacion durante la aplicacion de cualquier procedimiento
de renovacion de medios. De conformidad con la GTC-ISO 18492:2013, deben establecerse
las siguientes medidas para minimizar los riesgos para seguridad:

Permitir tnicamente el acceso de sélo lectura y solamente a las personas autorizadas.
Almacenar los medios en un lugar o boéveda segura, con acceso controlado

Crear copias de seguridad y almacenarlas en un lugar geogréfico diferente al original.
Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamiento para los originales y las
copias de seguridad.

Migracién: Implica trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, conservando
autenticidad, integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de estos.

Esta estrategia se aplica para prevenir los riesgos de pérdida de informacién y accesibilidad,
ocasionados por obsolescencia del software y formatos digitales, de

la dependencia del software, asi como de la capacidad para brindar soporte a las aplicaciones
y formatos digitales.

Se debe documentar todo el proceso de migracién aplicado, con el fin de mantener la integridad,
autenticidad y el valor probatorio de la informacion.

Normalizacién de formatos: Con el fin de poder:

¢ Limitar el nimero de formatos, tendiendo a la utilizacién de formatos no propietarios,
conocidos y estandarizados.

e Determinar el tipo de formato, tipo de contenido, caracteristicas, extension, estandar o
técnica de preservacion.

¢ Normalizar la utilizacion de formatos de largo plazo para los documentos electrénicos
producidos por la Alcaldia y para los documentos electrénicos recibidos, respetar el
formato original del fichero durante la etapa de archivo de gestion, radicando vy
vinculando documento de acuerdo a la tabla de retencién documental.

Manejo de Versiones de documentos electrénicos de archivo: Las versiones son
documentos electrénicos de archivo que ha sufrido cambios o modificaciones, es decir cada
version es una evidencia documental electrénica, que debe ser preservada para contextualizar
y comprender los documentos de archivo. Convertir a un estandar o formato comercial de uso
generalizado, los documentos electronicos de archivo soportados en formatos propietarios de
aplicaciones especificas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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13. Recursos

A continuacién, se establecen los siguientes recursos que como minimo debe contar Canal
Capital para asegurase un plan de preservacién digital a largo plazo que realmente se ajuste a
las necesidades de la entidad y no sea una copia de alguna otra entidad, porque puede poner
en riesgo la informacién que produce y recibe el canal con fines de preservacion y el patrimonio
documental del Canal y del distrito capital al ser el Unico canal televisivo de caracter publico de
la ciudad.

13.1 Humanos

Para la ejecucién del plan de preservacién digital, Canal Capital debe garantizar el siguiente
recurso humano, para conformar un equipo multidisciplinario.

Profesional de servicios TIC o experto en documento electrénico con experiencia certificada en
elaboracion de planes de preservacion digital a largo plazo.

Profesional del proceso de Gestion Documental, con experiencia certificada en liderar procesos
de gestién documental.

Por lo menos un (1) técnico en gestién documental con experiencia en apoyar el levantamiento
y consolidacién de informacion.

Adicionalmente, se debe contar con delegados permanentes de cada una de las dependencias.
13.2 Apoyo institucional

Para lograr el cumplimiento del presente documento, se debe contar con el apoyo institucional
de Canal Capital, entre las cuales se cuentan:

e Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Aprobacion de las politicas, lineamientos,
estrategias, actividades, metas, presupuesto.

¢ Oficina de Control Interno. Seguimiento y Verificacién.

e Subdireccion Administrativa como lider de los procesos de:

= Gestion documental

= Gestion TIC.

» Talento Humano: Inclusion en el Plan Anual de Capacitaciones en los
procesos de induccion y reinduccion la tematica de preservacion digital.

e Direccién Técnica, al generar, administrar y conservar toda la informacion misional de
Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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13.3 Financieros

El Presupuesto sera formulado posterior a las actividades de diagnéstico y cuando se tengan
definidas las actividades puntuales para el desarrollo de las estrategias. Dicho presupuesto sera
presentado para aprobacion al Comité Institucional de Gestién y Desempefio institucional.

14. Cronograma de ejecucion del plan de preservacion digital a largo plazo

A continuacion, se presenta el cronograma de ejecucion del plan de preservacién digital a largo
plazo, cuyo tiempo podr4 aumentar o disminuir segun la contratacién del personal requerido
para adelantar todas las actividades establecidas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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6.1 Andlisis institucional: Naturaleza de la entidad

Estructura organico-funcional

Politicas, planes y programas de la entidad que estén enmarcados en la gestion de documentos
¥ preservacion

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental

Primer trimestre 2027

Naturaleza de los documentos: nativos electrénicos, digitalizados, etc.

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestién Documental

Primer trimestre 2027

Instrumentos archivisticos y de gestién documental y su estado

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion TIC s

Primer trimestre 2027

62 Analisis de estandares de calidad

Analisis normativo

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y lider de Gestion TIC 's

Primer trimestre 2027

Analisis de estandares nacionales e internacionales

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestién Documental y lider de Gestion TIC s

Primer trimestre 2027

6.3Mecanismos de cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las dreas de
tecnologias de la informacidn, gestion documental, auditorias internas y usuarios

Evaluar la cooperacon, articulacion y coordinacién entre dependencias de Canal Capital

Toda la entidad

|Drimer trimestre 2027

6.4 Riesgos

Evaluar los riesgos asociados a la preservacion digital a largo plazo

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y lider de Gestion TIC s,

Primer trimestre 2027

Elaborar inventario de los documentos electrénicos de archivo que serian objeto de
preservacion digital a largo plazo

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestion
TIC's

Primer y segundo trimestre 2027

Mediante la aplicacion de las TRD convalidadas, elaborar informe sobre documentos
electrdénicos de archivo a preservar

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestién Documental

Primer y segundo trimestre 2027

Caracterizacion de los Documentos Electrénicos de Archivo que son objeto de preservacion,
identificar y caracterizar el sistema y soporte de almacenamientos en formato de preservacion
a largo plazo

Subdireccion Administrativa como lider de
Cestion Documental

Primer y segundo trimestre 2027

Estrategia 2 Elaborar y/o actualizar politica de preservacion digital a largo plazo

Redactar una nueva Politica de Preservacion

Subdireccién Administrativa como lider de
Cestion Documental

Primer trimestre 2027

Gestionar su aprobacién

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Segundo trimestre 2027

Elaborar acto administrativo donde se evidencié la aprobacion de la politica de preservacion
digital a largo plazo

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental

Segundo trimestre 2027

Secretaria General

Estrategia 3: Elaborar el esquema de metadatos, definir politicas de creacion de datos (tipos,
metadatos, clasificacion, propietarios)

Disefiar el esquema de metadatos

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestion
TIC s y jefes de dependencias

Tercer trimestre 2027

Presentar al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su aprobacion

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Tercer trimestre 2027

72 Estrategia 1 Identificar repositorios de informacion para interoperabilidad

Caracterizar los Sistemas de Informacién donde se administran Documentos Electrénicos para
definir requisitos de interoperabilidad.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion TIC s

Tercer trimestre 2027

Estrategia 2. Definir reguisitos técnicos funcionales y no funcionales para el médulo de
preservacion digital a largo plazo

Analizar y formalizar los requerimientos del mddulo de preservacion, incluyendo funcionalidades
de ingestion, almacenamiento, control, acceso, migracion, entre otros y los requisitos no

funcionales.

Subdireccién Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestién
TIC's

Cuarto trimestre de 2027

7.3 Estrategia 1. Evaluar la creacién de un médulo de preservacion digital a largo plazo.

Evaluar la creacion de un médulo de preservacion digital a largo plazo.

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestién

TIC's

Segundo trimestre de 2027

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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7.4 Retencion. Estrategia 1. Actualizar la TRD segun ultima estructura orgénico-funcional de
Canal Capital con el fin de identificar los documentos con fines de preservacion digital a largo
plazo.

Actualizar la TRD de Canal Capital basado en |a Gltima estructura organico-funcional, segun
metodologia establecida en el Acuerdo 01 de 2024 y directrices de la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestién
TIC's

Primer trimestre de 2027

Estrategia 2. Identificar en las TRD los documentos vitales o esenciales para establecer
estrategias de preservacion digital a largo plazo.

Identificar series y subseries documentales con documentos considerados vitales o esenciales
para Canal Capital y determinar si se deben aplicar estrategias de preservacion digital a largo

plazo.

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestidn
TIC's

Primer trimestre de 2027

7.5 Acceso. Estrategia 1. Caracterizacion de documentos electrénicos a preservar

Identificar las caracteristicas formales de documentos electrénicos con fines de preservacion,
cuyas series deben estar en la Ultima version actualizada y convalidada de TRD de Canal Capital

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion Documental y como lider de Gestion
TIC's

Primer y segundo trimestre de 2027

8. 8.Repositorios, sistemas de informacion o plataformas que produzcan, gestionen y almacenen
documentos electrénicos

Evaluar y diagnosticar los sistemas de informacion, plataformas, aplicaciones y demas
herramientas tecnolégicas con las que cuenta Canal Capital

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion TIC s

Tercer trimestre 2027

Evaluar la cantidad, tipo y calidad de Ia informacion almacenada en dichos sistemas

Subdireccion Administrativa como lider de
Gestion TIC s

Cuarto trimestre 2027
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Anexos Plan de Conservacion Documental

Anexo

1 - Lineamientos de bioseguridad para la manipulacion de documentos

Lavarse las manos con jabén liquido antibacterial antes y después de la manipulacion
de los documentos.

Cuando se manipule o tenga contacto con documentacion, se debe evitar el contacto de
las manos con los ojos, la nariz, los oidos o la boca, con o sin guantes, antes de que se
las haya lavado adecuadamente.

No se debe humedecer los dedos con saliva en el momento de pasar las paginas de los
expedientes.

Los elementos de proteccion personal como el tapabocas, los guantes y la cofia,
deberan asperjarse con alcohol al 70% y guardarlos en una bolsa limpia. Estos
elementos de proteccion personal deben ser reemplazados minimo una vez por
semana.

Los elementos de proteccion personal sélo se deben usar dentro de la zona de trabajo
y no llevarlos a otras areas comunes como bafios o comedores.

Si la documentacion estd muy contaminada o sucia, se debe usar gafas transparentes
protectoras.

Cuando se trabaje con documentos que contengan alta carga de polvo o contaminacién
biolégica, se debe lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico después de cada
jornada.

Mantener la limpieza del puesto de trabajo, el cual debe ser limpiado con un pafio limpio
antes y después de la jornada, después asperjar con alcohol antiséptico, dejando actuar
el producto unos minutos y posteriormente se debe retirar con un pafio.

Lavar la bata una por vez semana con hipoclorito de sodio disuelto en agua minimo 30
minutos para inactivar bacterias, hongos, y esporas adheridas a la misma. Luego, se
lava con jabdn para retirar material particulado y suciedad.

El personal de aseo que realice la limpieza en los depésitos de archivo debera manejar
los elementos de protecciébn de personal que suministre la empresa, como son:
uniforme, gorro o cofia, tapabocas, guantes de nitrilo o de caucho, segun corresponda.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Anexo 2 - Formato AGRI-GD-FT-032 Limpieza y desinfeccion de areas de archivo

CODIGO: AGRI-GD-FT-032 CODICO: AGRI-GD-FT-032
F A FORMATO DE LIMPIEZA | VERSION: 02 . ¥ o2 FORMATO DE LIMPIEZA | VERSION: 02 . ¥
O\Cgpim Y DESINFECCION | FECHA DE APROBACION: 19/12/2024 : 'sCipital Y DESINFECCION | FECHA DE APROBACION: 19/12/2024 ’
W DE AREAS DE ARCHIVO [ RESPONSABLE: GESTION “ W DE AREAS DE ARCHIVO | RESPONSABLE: GESTION Ackolwcn
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
RESPONSABLE DEL ASEQ: rodantes) con
ANO: bayetillas
humedecidas
DEPOSlTO‘ con alcohol.
Objetivo: Llevar control de las actividades de limpieza y desinfeccion contempladas dentro programa Trapeado con
de Limpieza de dreas y documentos. hipaclorito del
Fecha: Registrar la fecha y firma en mes la que se realiza a actividad en el siguiente orden: DD: Dia, E’P‘::i:’l"::m
b MM: Mes, AAAA: Afio, Fsta es independiente por depdsito. astantes.
ACTIVIDADES OBSERVACIONES:
LIMPIEZAY
DESINFECCION | ENERO| FEBRERO | MARZO | ABRIL| MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
DE AREAS DE
ARCHIVO
Aspirado de
estantesy
entre cajas.
Aspirado de
paredes y
suelo.
Limpieza de
las mesas de
trabajo con
productos
Limpieza de
los estantes
(bandejasy
latas que
cubre los
archivos
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Anexo 3 - formato de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

m CODIGO: AGRI-GD-FT- LXX
%ﬂpital FORMATO DE INSPECCION ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE T
- B 3 -
J
L ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS FECHA APROGACION. 00X ot et
RESPONZABLE: GESTIGN
AREA ! DEPOSITO: FECHA:
0 = No Cumple 1= Cumple Parcialmente 2 = Cumple
Aspectos a Verificar . . R
P Calificacion Observaciones
1 Infraestructura
|Uhilizan estanteria de 2. 20 mts de alto o de mavor tamario sefalado, que cumplan con las
1.1 condiciones de capacidad v resistencia,
12 Laresistencia de las placas v pisos esta dmensionada para soportar una carga minima de 1200
) kime2.
13 Loz pizos, muros, techas w puertas estén construideos con matenial ignifuge de aliaresistencia
) mecdnica y desgaste minimo ala abrasién.
Las pinturas utlizadas pozeen propiedades ignifugas, wtener el tiempo de secado necesaria
14 evitando el desprendimienta de sustancias nocivas parala documentacian,
2. Distribucion de los depositos
21 Las Areaz destinadas parala custodia de la documentacidn cuentan con elementas de contral y
i aislamiento que garanticen la seguridad de los agervos.
Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de semvicios estan fuera de las de
2.2 almacenamiento tanto por razones de seguridad coma de regulacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales enlas dreas de depdsita.
3. Estanteria
11 El disefia de la estantera es acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando
i biordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.
32 Loz estantes estan construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes v estables con
) tratamiento anticorosivo w recubrimients hormeado quimicamente estable.
33 Loz estantes estan construidos para soportar el peso del material a contener.
34 La estanteri a total tiene menos de 100 mts de longitud.
35 Loz madulos de la estanteri a contienen parales v tapas laterales para proparcionar mayor
) estabilidad.
16 Labalda superior esta dispuesta de tal forma que no dificulte la manipulacidn y el acceso del
) operario ala dooumentacidn,
3.7 Labaldainferior esté por la menas & 10 oms del piso.
Las baldas ofrecen |a posibilidad de distibuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
38 almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 om. o menos.
19 Los acabados enlos bordes w enzambles de piezas son redondeados para evitar desgarrez enla
i documentacion.
El cerramiento superior no esta siendo wilizado coma lugar de almacenamienta de documentos ni
de ningun otro material,
310 o
Resultado:
Ewvalud: Nombre: Cargo: Firma:
Yerifico: Nombre: Cargo: Firma:
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Anexo 4 - AGRI-GD-FT-024 -Testigo documental

5% CODIGO: AGRI-GD-FT-024
¥ capital FORMATO TESTIGO VERSION: 05

DOCUMENTAL FECHA DE APROEBACION: 18/1212024]
RESPONSABLE: GESTION DOCUMEM

-

INSTRUCCIONES

1. Elmaterial documental grafico que se encuentra en el expediente entre las unidades de consemacidn, debe extrasrse
dejanda en su lugar un "testigo documental” v registrarse en la seccidn del archiva dizpuesta para conservar este tipo de
soportes diferentes.

2. Entiéndase por material grafica todos aquellos dibujos como croquis, mapas, planas. fatagrafias, ilustraciones,
pictogralias, cadices, prensas. objetos tridimensionales, entre atros.

3. Eltestigo documental debe colocarse enreemplazo v en el lugar que ocupaba el documento grafico, diligenciando todos
las campos.

4. Eltestigo documental =e debe foliar en el recuadro colocado en la parte superior derecha del farmata.

5. Cuando un exspediente esta conformado por documentos electrdnicos w documentos fisicos, es necesario ubicar al final
de la carpetafisica un "testigo documental”, registranda en la pestafia enla seccidn "Ubicacidn del dacumenta” 1a
lozalizacion exracta del documento electranico que le da continuidad a este expediente.

E. Entiéndase por Expediente Hibrido los espedientes que se componen de documentos electrdnicos w documentos
fizicos.

T. En el caso del expedients hibrido el testigo documental hace referencia al final del expediente fisico v da apertura al
expedients digital.

AREA ADMINISTRATIVA:

— CODIGODE AREA
ADMINISTEATIVA:
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
| SERIE: CODIGO:
SUBSERIE: CODIGO:
ASUMTO DEL EXPEDIEMTE:
MOMERE DEL DOCUMERTC:
FECHA DEL DOCUMERMTC: [MOMERD DE PAGINASIFOLIOS:
UBICACION DEL DOCUMENTO
TIPO DE SOPORTE
FAPEL 1
MAGMNETICO (QISQIUETE - MEDIOS SOMNOROS Y aUDIOWISUALES) ]
COPTICO (CO-ROOM) [
TOMO 1
ELECTROAMICO (ORIVE) [
PLAMNOS 1
FOTOGRAFIAS 1
LOCALIZACION
FiSICA ELECTRONICA
Mao. OE ESTAMTE O MUEELE:
T oDE LAl MOMEBRE UMIDAD COMPARTION:
Mo COMNSECUTIVD ASIGHNADD AL OOCUMEMNTO: OIRECCICIMN ORIVE:

DBSERVACIONES

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 55 de 65



CODIGO: AGRI-GD-MN-002
»% .
K. apital SISTEMA INTEGRADO | VERSION: 3
'\, DE CONSERVACION - FECHA: 03/06/2026
W sic RESPONSABLE: Subdireccién
Administrativa

15. Glosario

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.
(Inter PARES, 2010).

A
cceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Administracion Documental: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. (Archivo General de
la Nacién - Glosario).

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. (Archivo General de la
Nacién - Glosario).

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacién. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion. (Archivo General de la Nacion - Glosario). o Ciclo
vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién, hasta su disposicion final. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos). (Archivo General
de la Nacion - Glosario).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso Archivo General
de la Nacién. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo. (Archivo General de
la Nacion - Glosario).

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de
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estos, cualquiera que sea su titularidad. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. (Archivo General de
la Nacion - Glosario).

Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera anal6gica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador. (Archivo General
de la Nacion - Glosario).

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
(Archivo General de la Nacién - Glosario). o Documento de archivo: Registro de
informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General de
la Nacion - Glosario).

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
gue, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
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culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Drive: Servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft. Se encuentra alojada la
informacién de los diversos procesos. Esta informacion corresponde a informacion de
trabajo e informacién como objeto de transferencia al archivo central por cumplimiento en
los tiempos de retencién.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Foliar: Accion de numerar hojas. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
olio: Hoja. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Fondo documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacién archivistica. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico.
Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las
politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué posibles
anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creaciéon y en
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qué circunstancias se pueden realizar. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental. (Archivo General de la Nacion, Glosario).

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. (Archivo General
de la Nacién - Glosario).

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la imagen
para proporcionar acceso a dicha imagen. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos. (Archivo General
de la Nacién - Glosario).

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Preservacion digital: La preservacién digital es el conjunto de procesos destinados
a garantizar la continuidad de los elementos del patrimonio digital durante el tiempo
que se considere necesario. La UNESCO define la preservacion digital como: “Procesos
destinados a garantizar la accesibilidad permanente de los objetos digitales”.

Preservacion documental: Segun la RAE, preservar es proteger, resguardar
anticipadamente a alguien o algo, de algun dafio o peligro. La preservacion trata de
mantener la integridad de los documentos en tres sentidos: la integridad fisica, que es la
materialidad del documento; la integridad intelectual, que es el contenido; y la integridad
intencional, que es la intencién y el fin del documento. La preservacion pretende prolongar
la vida del documento estudiando todas las medidas posibles: el control de las condiciones
medioambientales, la formacién del personal que manipula dicho fondo, las medidas
preventivas frente a agentes nocivos y los sistemas de volcado de informacion con medidas
de prevencion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 60 de 65




CODIGO: AGRI-GD-MN-002
»% .
K. apital SISTEMA INTEGRADO | VERSION: 3
'\, DE CONSERVACION - FECHA: 03/06/2026
W sic RESPONSABLE: Subdireccién
Administrativa

por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Programa de 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. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asighan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unico al
introducirlo en un sistema. Informacién creada, recibida y mantenida como evidencia y
como un activo por parte de una organizacién o persona, en cumplimiento de obligaciones
legales o en las operaciones del negocio. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nhombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nimero
de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Sistemaintegrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Tablas de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Tablas de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Transferencia documental primaria: Corresponde a la transferencia documental que se
realiza de los archivos de gestién (archivo de las dependencias) al archivo central de la
Unidad. Se puede hacer Unicamente para documentacion que ya cumplié su tiempo de
retencion, el cual esta establecido en la TRD.

Transferencia documental secundaria: Corresponde a la transferencia de la
documentacion que ya cumplié su tiempo de retencion en el archivo central y cuya
disposicion final sea de conservacion total (CT) o seleccion (S).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
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que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. (Archivo General de la Nacion
- Glosario).

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante laley. (Archivo General de la Nacion
- Glosario).

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en
virtud de su aspecto misional. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
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