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1. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP) como parte de su Plan
Estratégico Institucional, tiene el deber de establecer y aplicar politicas orientadas al uso
sostenible de los recursos, contribuyendo de esta manera al desarrollo econémico y
social del distrito. En el ejercicio de sus funciones, genera y recibe documentos que
evidencian su gestion. En este marco, se ha determinado la necesidad de actualizar e

implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es un mecanismo contemplado desde la
promulgacion de la Ley 594 de 2000, en su Titulo XI, "Conservaciéon de Documentos".
En el Articulo 46, se establece que "los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos". En este sentido, el SIC se define como un conjunto de planes,
estrategias, procesos y procedimientos destinados a garantizar la conservacion
documental y la preservacion digital, en coherencia con el concepto de Archivo Total y

en articulacion estratégica con el Programa de Gestion Documental (PGD).

Este sistema abarca las fases del ciclo de vida de los documentos (Gestion, Central e
Historico) y cumple con la normativa vigente sobre el manejo adecuado de la informacion,
segun lo dispuesto en el Acuerdo 001 del 2024, Articulo 1.2.4., “Instrumentos
archivisticos para la planeacién de la funcion archivistica”, del Capitulo 2, “Planeacion de
la funcion archivistica”. Asimismo, incluye las disposiciones del Decreto 1080 de 2015,
que regula la gestion de documentos electronicos de archivo, y del Decreto 2578, que

en su Articulo 18 establece el Sistema Integral Nacional de Archivos Electrénicos.

El Sistema Integrado de Conservacion esta conformado por el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo. Estos componentes, junto
la Politica de Seguridad de la Informacion, tienen como objetivo cumplir con los
estandares establecidos en la NTC-ISO 27002, especificamente en lo relacionado con
la gestidbn de comunicaciones, el control de accesos y la proteccion de los sistemas de

informacion del UAESP. De esta manera, se busca asegurar la continuidad de los
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procesos mediante la implementacion de controles preventivos y mecanismos de

recuperacion.

El Acuerdo No. 001 del 29 de febrero de 2024, emitido por el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado (AGN), establece en el Capitulo I, Articulo 1, Seccion 1
"Generalidades", el Articulo 6.1.1.1 sobre el propdsito del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC). Dicho sistema tiene como objetivo garantizar la conservacion y
preservacion de todo tipo de informacion, sin importar el medio o la tecnologia utilizada
en su creacion. Para ello, asegura atributos fundamentales como la integridad,
autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de la documentacibn de una entidad,
comprendiendo todo el ciclo de vida de los documentos, desde su produccion, a lo largo
de su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, conforme a los criterios de

valoracion documental establecidos.

Con base en la normativa vigente y en los seis programas de conservacion preventiva
que conforman el Sistema Integrado de Conservacion, este documento se consolida
como eje estructural de la gestidon documental preventiva. Su aplicacion permite avanzar
hacia una administracion mas eficiente, transparente y sostenible de los recursos
documentales, asegurando la preservacion del patrimonio institucional y garantizando el

acceso oportuno a la informacién para fines administrativos, histéricos y legales.
2. OBJETIVO

Generar los lineamientos técnicos y operativos orientados a garantizar la proteccion,
integridad y preservacion de los documentos fisicos como digitales durante todo su ciclo
de vida-produccion hasta disposicion final-, garantizando su autenticidad, valor
probatorio y trazabilidad, en cumplimiento de la normativa vigente y en articulacion con
los principios de sostenibilidad, eficiencia y transparencia en la gestion documental

institucional.
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3. ALCANCE

El manual aplica a todas las areas y usuarios que intervienen en la produccion,
recepcion, tramite, organizacion, conservacion y disposicion final de documentos
institucionales, establece los procesos para garantizar la preservacion de documentos
fisicos y digitales, asegurando el cumplimiento de la normativa archivistica vigente y el

uso de recursos adecuados.

Se proyectan las actividades a ejecutar durante las vigencias del 2025 al primer semestre
del 2028 donde se incluyen los 6 programas especificos que componen el Sistema
Integrado de Conservacion Documental que seran aprobados por el Comité de Gestidn
y Desempeiio en cumplimento de los objetivos estratégicos del Distrito y la Nacion, asi
como, los proyectos planeados en el Plan Institucional de Archivos- PINAR y el Programa
de Gestion Documental —PGD de la UAESP.

4. CONTEXTO INSTITUCIONAL

4.1 MISION

Garantizar, en el Distrito Capital, la prestacion, coordinacion, supervision y control de las
actividades asociadas al servicio publico de aseo en sus componentes de recoleccion,
barrido y limpieza, disposicidon final, aprovechamiento, tratamiento y valorizacién de
residuos sélidos, asi como los servicios funerarios en la infraestructura de propiedad del
Distrito y el servicio de alumbrado publico, mejorando la calidad de vida de sus
ciudadanos, el cuidado del medio ambiente y fomentando la cultura y participacion

ciudadana en la gestion de los servicios publicos.

4.2 VISION

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, en el 2028, sera una entidad
reconocida a nivel nacional en la gestion integral de residuos sélidos en torno a un
modelo de economia circular sostenible y sustentable, la modernizacién del alumbrado

publico y la prestacion de servicios funerarios en los cementerios propiedad del Distrito;
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a través de ejercicios de participacion ciudadana con enfoque territorial, poblacional y

diferencial en el marco de ciudades inteligentes y Bogota-Region.

4.3 VALORES

Los valores institucionales fueron adoptados mediante la Resolucion 345 de 2018 "Por
la cual se adopta el Codigo de Integridad, se establecen los lineamientos para la
conformacién del equipo de Gestores de Integridad de la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos y se dictan otras disposiciones" modificada por las Resoluciones
679 y la 776 de 2023, buscando fortalecer la cultura organizacional en torno a la
integridad y la transparencia, y definiendo actividades, herramientas, instrumentos y
canal de denuncia, entre otros aspectos; desde una vision de prevencion, fortalecimiento
de conocimientos y acciones para la promocion de la cultura de la legalidad y acciones

de prevencién de la corrupcion.

Los valores institucionales son:

Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes

con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

o Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra

condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre

mejorar su bienestar.

¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.
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e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con

equidad, igualdad y sin discriminacion.

4.4 ORGANIGRAMA

Segun el Acuerdo No. 005 del 26 de octubre de 2021, se establece la estructura
organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP), en
la cual se identifican las unidades administrativas que la conforman, como se evidencia

a continuacion:

FIGURA 1 ORGANIGRAMA ACTUAL
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Fuente: Propia de la UAESP
5. MARCO NORMATIVO
El cumplimiento del marco normativo en la gestion documental es esencial para

garantizar la eficiencia, transparencia, legalidad y proteccion de la informacion en la

entidad, definido en las siguientes normas:
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NUMERO DESCRIPCION
Ley 80 del 28 de octubre de | Por la cual se expide el Estatuto General de

1993

Contratacion de la Administracion Publica

Ley 527 del 18 de agosto
de 1999

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

disposiciones. Desarrollado por el Decreto 4487 de

entidades certificacion y se dictan oftras

2009 - Reglamentado parcialmente por el Decreto 1747
de 2000.

Ley 594 del 14 de julio del
2000

Establece las disposiciones generales para la
organizacion y el funcionamiento de los archivos en
Colombia, incluyendo la creacién, organizacion,
de

Reglamentada

conservacion, administracion y disposicion

documentos fisicos y digitales.
parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de

2004, 1100 de 2014

Ley 1712 del 6 de marzo
del 2014

Esta ley regula el derecho de acceso a la informacién
publica y establece las obligaciones de las entidades
publicas en cuanto a la publicidad de la informacion y

la atencion de solicitudes de acceso a la informacion.

Decreto 1080 del 26 de
mayo del 2015

Cuyo es objetivo compilar y racionalizar las normas de
caracter reglamentario que rigen en el sector de cultura
en Colombia y contar con un instrumento juridico

unico.

Decreto 1083 del 26 de
mayo del 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Acuerdo 01 del
febrero del 2024

29 de

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién

Archivistica. Se definen los criterios técnicos y juridicos
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NUMERO DESCRIPCION

para su implementacion en el Estado Colombiano y se

fijan otras disposiciones.

Esta norma establece los principios y requisitos para la

_ gestion de documentos de archivo, incluyendo la
ISO 15489 - Gestion de

. creacion y captura de documentos, su organizacion y
Documentos de Archivo

almacenamiento, acceso y recuperacion, asi como su

disposicion final.

Norma Técnica
Colombiana NTC 5029 del Medicion de Archivos.
19 de diciembre del 2001

Norma Técnica

Colombiana NTC 5921 del | Requisitos para el almacenamiento de material
12 de septiembre del 2018 | documental.
“Informacion y

documentacioén

Fuente: Normograma UAESP

6. BENEFICIOS

La implementacién del Plan de Conservacion Documental permite a la entidad lograr lo

siguiente:

e Cumplir estdandares nacionales e internacionales en gestion documental vy
preservacion.

e Fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas en la gestidn de la informacion
institucional.

e Facilitar el acceso a la informacién para la toma de decisiones y atencion de
requerimientos legales.

e Optimizar el uso de recursos para la gestion y conservacion documental.

Pagina 9 de 40 GDO-MN-01
IPB V1



A

0EB000TAE

7. DIAGNOSTICO

UAESP BOGOT/\ MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

7.1 ANTECEDENTES

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP), adscrita a la

Secretaria Distrital del Habitat, tiene como propdsito garantizar la prestacion eficiente,

continua y sostenible de los servicios publicos esenciales en la ciudad.

Se realizaron actividades de busqueda, analisis y triangulacion de informacién basada

en la guia del Archivo de Bogota, trabajo que fortalece la gestion documental y preserva

la memoria institucional para el beneficio de la comunidad.

Asi mismo, se evidencia que la entidad ha sufrido reestructuraciones con el paso del

tiempo de acuerdo con la siguiente normativa:

Concejo de Bogota, Acuerdo 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre
la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de

Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones”

Concejo de Bogota, Acuerdo 01 de 2008 “Por el cual se modifica la Estructura
Organizacional y las Funciones de la Unidad Administrativa Especial de Servicios

Publicos”

Concejo de Bogota, Acuerdo 04 de 2008 “Por el cual se modifican los Estatutos de la
Unidad Administrativa Especial De Servicios Publicos, adoptados y adicionados por
los Acuerdos 01, 05y 07 de 2007”

Consejo Directivo de la Unidad Administrativa de Servicios Publicos. Acuerdo 01 de
2012 “Por el cual se modifica la estructura organizacional y se determinan las
funciones de las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de Servicios

Publicos"
Acuerdo 005 del 2021 por medio del cual se modifica la estructura organizacional de

la Unidad Especial de Servicios Publicos-UAESP, y se dictan otras disipaciones.
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De esta manera, la entidad viene adelantando la elaboracion y convalidacion del

instrumento de valoracion documental — Tabla de Valoracion Documental — para las
estructuras organicas del 1958 al 2012. Adicionalmente, viene trabajando en el proceso
de elaboracion de la Tabla de Retencion Documental de la estructura organica dada en
el Acuerdo 01 del 2012 a la fecha.

En este contexto, el desarrollo del Manual del Sistema Integrado de Conservacion
Documental representa un paso crucial para fortalecer la gestion documental de la

UAESP, integrando tanto la conservacion fisica como la digital de los archivos.

7.2. DIAGNOSTICO

A continuacién, se presenta un diagnéstico preliminar que ofrece una visién general del
estado actual de la documentacion, tanto fisica como electrénica, gestionada por la
UAESP. Se pretende identificar las condiciones en las que se encuentran los
documentos, asi como las fortalezas, debilidades y necesidades asociadas a su

conservacion y preservacion.

7.2.1 Diagnéstico de documentos fisicos

En materia de conservacion documental, la entidad cuenta con espacios para la
preservacion de documentos fisicos en archivos de gestion y archivo central con un
acervo documental de aproximadamente 4.500 metros lineales de archivo. Actualmente
se consultan de forma artesanal los archivos, puesto que, no se tiene implementado los

instrumentos de valoraciéon documental, como se evidencia en la imagen a continuacién:

FIGURA 2 ARCHIVO CENTRAL

Fuente: Propia Equipo de Gestion Documental
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Asi mismo, la figura 3 evidencia que la documentacion carece de la implementacion de

instrumentos archivisticos — Tabla de Retencidon Documental o Tabla de Valoracion

Documental.

FIGURA 3 DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL

Fuente: Propia Equipo de Gestion Documental

En cuanto a las unidades de conservacidn e instalaciones de almacenamiento
documental, se ha identificado que la entidad cuenta en el archivo central con
termohigrometros los cuales son manuales y estan en un estado deterioro que no
permiten medir las condiciones ambientales, como temperatura y humedad. Esta
deficiencia representa un riesgo significativo para la preservacién de la documentacion,
ya que puede derivar en la pérdida irreversible de materiales archivisticos. Como se

evidencia en el siguiente registro fotografico:

FIGURA 4 INSTALACIONES ARCHIVO CENTRAL

Fuente: Propia Equipo de Gestion Documental
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Se ha evidenciado que el contador de la luz, junto con los tacos y fusibles, esta expuesto,
lo que representa un riesgo potencial para la seguridad del personal y un peligro
significativo para el acervo documental en caso de un cortocircuito. Ademas, en el archivo
central no funciona el sistema contra incendios y de detectores de humo, lo que aumenta

la vulnerabilidad ante posibles emergencias.

Adicionalmente, se validaron las observaciones realizadas por el equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo en el Informe de Inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo del
2025, donde identifico las falencias de la sede para prestar servicios de gestidon
documental. “Se recomienda tener jornadas regulares de limpieza y organizacion, con
el fin de prevenir condiciones que puedan derivar en incidentes o accidentes laborales.
Adicionalmente, las cajas que anteriormente se encontraban en zonas de transito fueron
reubicadas adecuadamente, sin embargo, se recomienda conservar un apilamiento no

mayor a 2 metros de altura para evitar riesgos por caida de objetos.

» Uno de los hallazgos recurrentes identificados es la falta de mantenimiento o reemplazo
de luminarias, lo cual representa un riesgo fisico por deficiencia en la iluminacién, tanto
en areas internas como externas. Cabe resaltar que las luminarias de la zona exterior ya
habian sido reportadas en inspecciones anteriores, sin que a la fecha se haya

evidenciado una solucion”.

Finalmente, se observa que dentro del archivo central se almacenan archivos de gestidn
que no cuentan con procesos archivisticos adecuados, lo que dificulta su correcta

organizacion, conservacion y recuperacion.

7.2.2. Diagnéstico de documentos electronicos

Avanzando con el analisis de la informaciéon recolectada, se evidencia que la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP) elabora, tramita y almacena la
documentacion generada electronicamente en el sistema de correspondencia. Sin
embargo, este sistema carece de especificaciones técnicas para la adecuada gestion
documental de la entidad.
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A pesar de que el sistema tiene cargada la Tabla de Retencién Documental (TRD), esta

no ha sido convalidada por el Archivo de Bogota y no corresponde a la realidad actual
de produccion documental de las dependencias. Ademas, el sistema de correspondencia
no permite la creacion ni la conservacion adecuada de la informacién por parte de cada

una de las unidades productoras de documentos, como se evidencia a continuacion:

FIGURA 5 VISTA 1 ASIGNACION DE TRD EN EL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA

JEP =

Fuente: Propia Equipo de Gestion Documental

FIGURA 6 VISTA 2 ASIGNACION DE TRD EN EL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA

Fuente: Propia Equipo de Gestion Documental
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Entre las acciones fundamentales que pueden implementarse para mejorar el sistema,

se destacan las siguientes:
Mejorar la Interoperabilidad

Implementar interfaces de programacion de aplicaciones (Apis) o0 servicios web para

facilitar la comunicacién con otros sistemas.
Automatizar la Eliminacion de Documentos Electronicos

Automatizar la aplicacion del sistema de gestion documental en los tiempos de retencidon
y disposicion final conforme a TRD/TVD aprobadas por la entidad y convalidadas por el

Consejo Distrital de Archivos, los procedimientos y la normativa archivistica vigente.
Implementar un Sistema de Almacenamiento Hibrido

Si bien ya tiene respaldo en Microsoft Azure, se recomienda considerar la posibilidad de
incorporar un sistema de expedientes hibridos, es decir, combinar almacenamiento en la
nube con almacenamiento fisico (si aplica en tu contexto) para casos donde se requiere

acceder a documentos fisicos de manera mas agil.
Optimizar los Respaldos y Recuperacion de Datos

Aunque el sistema realiza respaldos diarios, seria util verificar si el proceso es
automatizado y si cubre todos los aspectos criticos del sistema, para mejorar la eficiencia

y reducir el tiempo de restauracion en caso de pérdida de datos.

Teniendo en cuenta el diagndstico sobre la conservaciéon de los documentos fisicos y
electronicos generados y almacenados por la entidad, se concluye que no se estan
aplicando los lineamientos normativos en materia de preservaciéon documental. Por ello,
la entidad implementa el proceso de conservacion conforme a las recomendaciones de
la Guia para la Elaboracién e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion

(SIC) - Componente Plan de Conservacién Documental del Archivo General de la Nacién.
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FIGURA 7 ARTICULACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION CON
LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Fuente: Archivo General de la Nacion. Guia para la Elaboraciéon e Implementacion del

Sistema Integrado de Conservacion. Pag. 14.
8. METODOLOGIA

A continuacion, se describe la metodologia que permite a la entidad identificar y trazar
una ruta especifica para la elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion Documental, vinculando e integrando tanto la documentacién fisica como
la electronica generada por las diversas unidades productoras en el desarrollo de sus
funciones, la cual incluye las siguientes etapas: disefio, implementacion vy

mantenimiento.

8.1. ETAPA 1: DISENO

Para la primera etapa contempla las siguientes actividades:
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Diagnéstico Inicial: Realizar un analisis del estado actual de la gestién documental en
la entidad, identificando fortalezas, debilidades y areas de mejora en la conservacion

documental, tanto fisica como electrénica.

Normativa y Estandares: Revisar y asegurar el cumplimiento de la normativa vigente
sobre gestion documental y archivos, incluyendo la legislacion nacional y estandares

internacionales.

Identificacion de Requerimientos: Definir las necesidades especificas de las unidades
productoras en cuanto a conservacidon documental, garantizando que el sistema

responda a sus funciones y procesos operativos.

Definicidon de Objetivos y Alcance: Establecer metas claras para el Sistema Integrado
de Conservacién Documental (SIC), delimitando su alcance y los criterios para la gestion

eficiente de la informacion.

Infraestructura y Recursos: Determinar los recursos tecnoldgicos, humanos y
financieros necesarios para la implementacion del SIC, garantizando su viabilidad

operativa.

Plan de Accion: Elaborar un cronograma detallado con actividades, responsables y

plazos para la implementacion de la siguiente fase del sistema.

8.2. ETAPA 2: INPLEMENTACION

Durante la segunda etapa la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
(UAESP), estructura los elementos clave para asegurar que el Sistema Integrado de

Conservacién Documental (SIC) se implemente de manera efectiva:

Capacitacion del personal: Articular y ejecutar el programa de capacitacion con el PIC
que va dirigido a todo el personal, asegurando que comprendan el funcionamiento del
SIC y su importancia, articulados con el plan de capacitacion de los programas
especificos del PGD. Las sesiones deben incluir el manejo tanto de la documentacion

fisica como electrénica.
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Estandarizacion de procedimientos: Actualizar los procedimientos instructivos y
protocolos que estén alineados con las normas legales vigentes que garanticen la

interoperabilidad entre las diferentes unidades productoras de documentos.

Infraestructura fisica y tecnolégica: Asegurar que la infraestructura fisica y tecnoldgica
necesaria para el SIC se encuentre en éptimas condiciones. Esto incluye planta fisica,
servidores, software de gestion documental, respaldos automaticos y sistemas de

seguridad de la informacion.

Monitoreo y ajustes continuos: Desde la Subdirecciéon Administrativa y financiera y los
profesionales de gestion documental deberan presentar ante el Comité Institucional de

Gestion y Desempeno las necesidades, avances de la implementacion del SIC.

8.3. ETAPA 3: MANTENIMIENTO

Evaluacién y actualizacion de procesos: Realizar auditorias peridédicas para evaluar
la eficiencia del SIC y actualizar los procedimientos segun las necesidades de la entidad

y cambios normativos.

Mantenimiento preventivo de la infraestructura: Implementar el programa de

almacenamiento y realmacenamiento, asi como el plan de preservacion digital.

Actualizacién del SIC: Reformular el SIC de acuerdo con las nuevas necesidades y

normativas.

Recursos: Asignar recursos financieros y humanos para la correcta implementacion y

funcionamiento del SIC.
9. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental de la UAESP tiene como objetivo garantizar la
organizacion, custodia y acceso de los documentos fisicos y electrénicos generados en

el desarrollo de sus funciones, cumpliendo con las disposiciones de la Ley 594 de 2000.
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Este plan define lineamientos para la preservacion de la memoria institucional,
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fortaleciendo la gestién administrativa y promoviendo la transparencia, eficiencia y

disponibilidad de la informacion en la entidad.

A través de estrategias como el diagndstico de archivos, disefio de politicas de
conservacion, implementacion de sistemas de gestidon y monitoreo continuo, se asegura

la sostenibilidad del sistema documental.

En su conjunto este documento establece las bases para una gestion eficiente y
responsable de la informacién y posiciona a la UAESP como referente en la aplicacion

de buenas practicas en conservacion documental.
10.PROGRAMAS QUE INTEGRAN EL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Los programas que conforman el Plan de Conservacion Documental son un conjunto de
acciones planificadas que tienen como norte garantizar la integridad fisica, funcional y
digital de los documentos durante todo su ciclo de vida, independiente en el formato que
se encuentren. Estos programas hacen parte de los instrumentos archivisticos definidos
en las politicas de gestion documental y conservacién del patrimonio documental de la

entidad, como se ilustra en la figura 8.

FIGURA 8 PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

o D P it trol d
Programa de Capacitacion y Sensibilizacion. rograma - monttoreo y - confro ©

condiciones ambientales.

s N O D
Programa de Inspeccion y mantenimiento de Programa Prevencion de Emergencias y

sistemas de almacenamiento e instalaciones Atencion de Desastres.

AU AN )
e N (O N
Programa de Saneamiento ambiental: Programa de almacenamiento y

Limpieza, desinfeccién, desratizacion. realmacenamiento.
AU 2R )

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental
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Los programas en mencion seran desarrollados en un documento individual que describe

su contenido programatico y facilita el manejo y la implementacion.
11.PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Este plan busca garantizar que los documentos electronicos se conserven integros,
accesibles y de facil uso a lo largo del tiempo. Asi mismo, contempla estrategias para la
migracion, actualizacion y almacenamiento seguro de archivos, considerando los
avances tecnoldgicos y el riesgo de obsolescencia. Se prioriza el uso de formatos de

archivo estandar y abiertos, asi como la realizacion periddica de copias de seguridad.

Para prevenir modificaciones no autorizadas, el plan incorpora medidas de control de
acceso y autenticacion. Asimismo, se establecen procedimientos para la revision y
validacion periodica de los documentos electronicos, asegurando su disponibilidad y

funcionalidad con el paso del tiempo.

11.1. POLITICAS

La politica de gestion documental esta en armonia con las disposiciones administrativas
establecidas por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP),
integrando sus principios en el disefio del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Por lo tanto, su aplicacién y cumplimiento recaen sobre los colaboradores de la entidad,
dentro del marco de la divulgacion organizacional y la obligatoriedad de su

implementacion.

Los principios y estrategias definidas seran eficaces y contribuiran a la obtencion de los
resultados previstos en la medida en que la UAESP los desarrolle, asegurando una
gestion optimizada mediante un software especializado en la administracion de

documentos electronicos de archivo.

11.1.1. ARTICULACION CON LA POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Se garantizara que la preservacion de los documentos digitales a largo plazo esté

respaldada por un sistema de informacién seguro, confiable y documentado, conforme a
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la norma ISO 27001. Esta norma establece la implementacién, mantenimiento y mejora

de los Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion, con un enfoque particular
en la gestion de los riesgos de la informacion previamente identificados. Las actividades

y controles para ejecutar incluyen:

Verificacion de la fiabilidad del software y hardware.

e Deteccion y neutralizacion de ataques de virus y hackers.

e Prevencion de contingencias.

¢ Implementacion de procesos para la toma de copias de seguridad.
e Control del acceso no autorizado.

e Garantia de la continuidad de las actividades de la organizacion.

e Desarrollo y mantenimiento de sistemas.

e Cumplimiento de requisitos legales y de auditoria.

¢ Actualizacion periddica del software.

e Control de accesos mediante roles.

11.1.2. ARTICULACION DE LA PRESERVACION DIGITAL CON LOS
INSTRUMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La Unidad Administrativa Especial de Servicios publicos (UAESP) busca articular las
actividades de preservacion digital en los instrumentos archivisticos, de manera que se

logre implementar eficazmente la preservacion digital.

Articulacion de la TRD con otros instrumentos archivisticos: En cumplimiento con el
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion

documental, la UAESP cuenta con instrumentos archivisticos que permiten la correcta
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articulacion de la Tabla de Retencién Documental (TRD). La TRD es un instrumento

archivistico que permite evidenciar la produccion documental de cada dependencia en

ejercicio de sus funciones que facilita a la Entidad definir los procesos de organizacion

documental las cuales agilizan la apertura, conformacion y cierre de las unidades

documentales independientemente de su formato o soporte, respetando los principios

archivisticos como principio de procedencia y el principio de orden original lo que

evidencia la eficiencia en el acceso a la informacién contenida en los documentos de

archivo.

Por lo anterior, la Tabla de Retencién Documental (TRD) se articula con los demas

instrumentos archivisticos de la siguiente manera:

Articulacion entre la TRD y el Programa de Gestion Documental (PGD): La Tabla de
Retencion Documental (TRD) y el Programa de Gestion Documental (PGD) son
instrumentos fundamentales y complementarios en la administracion de los
documentos de archivo dentro de las entidades publicas. Su articulacion permite
garantizar una gestion documental eficiente, legal y técnica, alineada con los

principios archivisticos y la normativa vigente en Colombia.

El PGD es el documento estratégico que define la politica institucional en materia de
gestion documental. Establece los objetivos, principios, procesos, responsables,
recursos y herramientas necesarias para administrar los documentos durante todo su
ciclo de vida: desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final
(conservacion permanente o eliminacion). Dentro del PGD se incluyen aspectos
como la gestion de documentos fisicos y electrénicos, la digitalizacion, la seguridad
de la informacion, el acceso, la preservacion digital, y la implementacion de sistemas
como el SGEDA.

Por su parte, la TRD es un instrumento técnico que determina, para cada serie y
subserie documental, el tiempo que los documentos deben permanecer en cada fase

del archivo (de gestion, central e histérico), asi como su destino final. La TRD permite
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organizar los documentos por funcion, dependencia y tipo documental, facilitando su

clasificacion, recuperacién y disposicion.

Articulacion entre la TRD y el Plan Institucional de Archivos (PINAR): El Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y la Tabla de Retencion Documental (TRD) se
articulan como instrumentos esenciales para garantizar una gestion documental
coherente, técnica y conforme a la normativa archivistica vigente en Colombia.
Mientras el PINAR establece la planeacion estratégica de los procesos archivisticos
dentro de la entidad, la TRD define los tiempos de permanencia y el destino final de

los documentos producidos en el ejercicio de las funciones institucionales.

El PINAR permite identificar las necesidades archivisticas de la entidad, formular
objetivos, priorizar acciones y proyectar mejoras en la administracion de los
documentos. En este contexto, la TRD se convierte en una herramienta técnica
indispensable para ejecutar las acciones definidas en el PINAR, ya que proporcionan
el marco para organizar, clasificar y disponer los documentos de acuerdo con su valor

administrativo, legal, fiscal o histoérico.

La articulacidon entre ambos instrumentos se evidencia en la forma en que el PINAR
orienta la actualizacion, aplicacion y seguimiento de la TRD. A través del diagndstico
archivistico, el PINAR identifica series documentales que requieren ajustes en sus
tiempos de retencidn o en su clasificacidén, y propone acciones para su revision y
aprobacion por el Comité Institucional de Gestidon y Desempeno. De esta manera, la
TRD no solo se aplica como un instrumento técnico, sino que se integra a la

planificacion estratégica del archivo institucional.

En conjunto, el PINAR y la TRD permiten que la entidad gestione sus documentos de
manera eficiente, asegurando su conservacion, acceso y disposicion final conforme
a los principios archivisticos y a las disposiciones del Archivo General de la Nacion.
Esta articulacion fortalece la capacidad institucional para preservar la memoria
documental, garantizar la transparencia y cumplir con los requisitos legales en

materia de gestion documental.
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Articulacion entre la TRD vy las Tablas de Control de Acceso: La Tabla de Retencion
Documental (TRD) y las Tablas de Control de Acceso (TCA) son instrumentos
archivisticos que se articulan para garantizar una gestion documental integral, segura
y conforme a los principios de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales. La TRD define la estructura documental de la entidad,
estableciendo las series y subseries que se producen en el ejercicio de sus funciones,
asi como los tiempos de retencion y la disposicion final de cada tipo documental. Este
instrumento permite organizar los documentos por funcion, dependencia y valor

administrativo, legal, fiscal o histérico.

Por su parte, las Tablas de Control de Acceso establecen los niveles de acceso,
restricciones y derechos asociados a cada tipo documental, con base en su
contenido, sensibilidad y marco legal. Estas tablas clasifican la informacién en
categorias como publica, clasificada y reservada, conforme a lo dispuesto en la Ley
1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica), la Ley 1581 de 2012 (Proteccion de Datos Personales), y el Decreto 1080
de 2015.

La articulacion entre ambos instrumentos se da en el momento en que se identifican
las series y subseries documentales en la TRD, y se les asigna un nivel de acceso en
las TCA. Esto permite que, desde la produccién del documento, se determine no solo
su tiempo de conservacion, sino también quién puede consultarlo, en qué condiciones
y con quée restricciones. Por ejemplo, una historia laboral puede tener una retencion
de 80 afos segun la TRD, pero estar clasificada como reservada en la TCA, lo que

limita su acceso solo a personal autorizado.

Esta articulacion es clave para garantizar la seguridad de la informacion, proteger los
derechos de los ciudadanos, y cumplir con los principios de legalidad, necesidad y
proporcionalidad en el tratamiento de datos. Ademas, permite que los sistemas de
correspondencia integren controles automatizados que regulen el acceso a los
documentos segun su clasificacién archivistica y nivel de acceso. Enresumen, la TRD

y las TCA se complementan para asegurar que los documentos sean gestionados no
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solo en funcion de su ciclo de vida, sino también de su sensibilidad y pertinencia frente
al acceso publico, fortaleciendo asi la gobernanza documental y la responsabilidad

institucional.

Articulacion entre la TRD y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC): La
articulacion entre la Tabla de Retencion Documental (TRD) y el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) es fundamental para garantizar una gestion documental
coherente y sostenible dentro de las entidades publicas. La TRD permiten identificar,
clasificar y establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada fase
del archivo: gestion, central e historico. A partir de esta estructura, se determina qué
documentos deben conservarse temporalmente, cuales deben eliminarse y cuales

deben preservarse de manera permanente.

El Sistema Integrado de Conservacion, por su parte, se encarga de definir las
estrategias y condiciones necesarias para asegurar la conservacion fisica y digital de
los documentos durante el tiempo que permanezcan en la entidad, segun lo
establecido en la TRD. Esto incluye medidas técnicas como el control ambiental en
depdsitos de archivo, el uso de materiales adecuados para almacenamiento, la
digitalizacién de documentos, la migracién tecnoldgica y el respaldo de archivos

electrénicos.

La relacion entre ambos instrumentos se da en el momento en que la TRD determinan
el valor y la permanencia de los documentos, y el SIC establece cémo deben
conservarse para garantizar su integridad, autenticidad y accesibilidad. Por ejemplo,
si una serie documental tiene valor histérico y debe conservarse de forma
permanente, el SIC debe asegurar que existan las condiciones fisicas y digitales

necesarias para su preservacion a largo plazo.

Esta articulacion permite que las decisiones sobre conservacidn no se tomen de
manera aislada, sino que respondan a criterios archivisticos definidos previamente

en la TRD. Ademas, fortalece la capacidad institucional para proteger la memoria
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documental, garantizar el acceso a la informacion publica y cumplir con los principios

establecidos por el Archivo General de la Nacion y la normativa vigente.

Articulacién entre la TRD y el Plan de preservacion digital al largo plazo: La
articulacion entre la Tabla de Retencion Documental (TRD) y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo es clave para garantizar la conservacion técnica, segura y
accesible de los documentos electronicos de archivo durante todo su ciclo de vida.
La TRD define los tiempos de permanencia de cada tipo documental en las fases de
archivo de gestion, central e histérico, asi como su disposicion final, ya sea
eliminaciéon o conservacion permanente. Esta informacion es fundamental para

determinar qué documentos requieren estrategias especificas de preservacion digital.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como componente del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), establece las acciones, procedimientos y
tecnologias necesarias para asegurar que los documentos digitales mantengan sus
atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad durante el tiempo que
la TRD lo indique. Esto implica la implementacién de medidas como la migracion de
formatos, la emulacion de entornos tecnolégicos, la normalizacién de soportes y el

uso de repositorios digitales seguros.

La articulacién se da desde el momento en que se produce un documento electrénico.
Al ser clasificado segun la TRD, se determina su valor documental y su tiempo de
retencion, lo que permite al Plan de Preservacion Digital definir el nivel de intervencién
requerido. Por ejemplo, un documento con valor historico y conservacion permanente
debe ser preservado con técnicas que garanticen su accesibilidad a largo plazo,

incluso frente a la obsolescencia tecnoldgica.

Ademas, esta relacion permite que las decisiones sobre preservacion no se tomen de
forma aislada, sino que respondan a criterios archivisticos previamente establecidos.
La TRD orientan qué conservar y por cuanto tiempo, mientras que el Plan de
Preservacion Digital define como hacerlo, integrando disciplinas como la archivistica,

la conservacion documental y la gestidn de riesgos tecnoldgicos. En conjunto, ambos
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instrumentos fortalecen la capacidad institucional para proteger la memoria digital,
garantizar el acceso a la informacion publica y cumplir con los principios establecidos
en la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y la normativa técnica vigente

en Colombia.

Articulacion entre la TRD y el Esquema de metadatos: La articulacion entre la Tabla
de Retencion Documental (TRD) y el esquema de metadatos es esencial para
garantizar una gestidon documental estructurada, interoperable y conforme a los
principios archivisticos. La TRD permiten identificar, clasificar y establecer los tiempos
de retencion y disposicion final de los documentos, mientras que el esquema de
metadatos proporciona la informacion estructurada que describe, contextualiza y

vincula cada documento dentro de su ciclo de vida.

Esta relacion se materializa desde el momento en que se produce o recibe un
documento. Al ser clasificado segun las series y subseries definidas en la TRD, se le
asignan metadatos que permiten identificar su tipo documental, fecha de creacién,
dependencia productora, asunto, estado, soporte, y otros atributos que facilitan su
recuperacion, autenticacion y trazabilidad. Estos metadatos no solo describen el
contenido del documento, sino también su contexto de produccién, uso y

conservacion, lo que fortalece su valor probatorio y su integridad.

Ademas, el esquema de metadatos incorpora elementos directamente relacionados
con la TRD, como los codigos de serie y subserie, el identificador del expediente, las
fechas de apertura y cierre, y el estado del documento. Esta integracion permite que
los sistemas de correspondencia, como Orfeo, organicen los documentos de manera
automatizada y conforme a las reglas archivisticas, facilitando su consulta,

transferencia y disposicion final.

La normativa vigente, como el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién, establece que los metadatos deben estar articulados
con la TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental, asegurando que cada

documento esté correctamente vinculado a su funcion institucional y a su contexto
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archivistico. Esta articulacion también permite la interoperabilidad entre sistemas, la

preservacion digital a largo plazo y el cumplimiento de estandares internacionales

como I1SO 15489 e ISO 23081.

En resumen, la TRD y el esquema de metadatos se complementan para garantizar

que los documentos sean gestionados de forma técnica, segura y eficiente, desde su

creacion hasta su disposicion final, fortaleciendo la transparencia, la trazabilidad y la

conservacion del patrimonio documental institucional.

e Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI): Define las estrategias,

actividades, proyectos e inventarios tecnoldgicos que se implementan, controlando el

uso adecuado del software y hardware necesarios para gestionar la conservacion de

la informacion.

11.1.3. ARTICULACION DE SISTEMAS DE INFORMACION EXISTENTES

Actualmente la entidad en el cumplimento de sus funciones misionales y actividades

especificas por cada una de las unidades administrativas, tiene los siguientes sistemas

de informacion que almacena una gran cantidad de documentos que se debe identificar

y clasificar dentro de los expedientes acorde con el instrumento de valoracién Tabla de

Retencion Documental.

TABLA 1 SISTEMAS DE INFORMACION DEL PETI UAESP 2024-2028

SISTEMA DE INFORMACION

DESCRIPCION

Sistema de informacion para
los registros de

Aprovechamiento SIRA

Aplicacion web que facilita a los gestores por
medio de dispositivos moviles, el levantamiento
de la informacion de los recicladores que solicitan
a la UAESP ser registrados en el sistema RURO

(Registro Unico de Recicladores de Oficio).

SICAPITAL

Adelantar la gestion administrativa y financiera de

la entidad la cual corresponde a: Gestidon de
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SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION

inventarios, ndmina, contabilidad, presupuesto,

tesoreria y terceros.

Recopila la informacion de las Iluminarias
reportadas como dafadas/arregladas por parte
MOVILIA/IPSAP . o
de la interventoria del servicio de alumbrado
publico. Los datos capturados en campo son

almacenados en el sistema IPSAP.

Sistema de gestion documental de la UAESP,
desarrollado en PHP y con motor de base de
datos PostgreSQL. Soporta la gestidon de
comunicaciones oficiales de entrada, salida e
ORFEO internas, asi como la radicacién, distribucion,
tramite, seguimiento, archivo, consulta y control
de documentos y expedientes de la entidad. Su
operacion fortalece la trazabilidad, el control
documental y la eficiencia de los procesos

administrativos.

Herramienta de software libre empleada
principalmente para la operacidon de la mesa de
servicio de TI, facilitando el registro, seguimiento,
GLP atencion y control de incidentes, solicitudes vy
requerimientos tecnoldgicos. Adicionalmente,
ofrece funcionalidades de apoyo para la

administracion e inventario de activos de TI.
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SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION

Administracion de la informacién de la operacion
y gestion del servicio que prestan los
concesionarios en cada area de servicio
SIGAB | | . 3
exclusivo asignada; informacién que es
consolidada en el SIGAB por el EPISA (Ente

Procesador de Informacion del Servicio de Aseo).

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

Para los sistemas de informacion descritos anteriormente, se recomienda identificar y
analizar la documentacion que producen, a fin de determinar su naturaleza archivistica y
establecer si se requiere su interoperabilidad con Orfeo, asi como las condiciones
técnicas, funcionales y normativas para ello. En los casos en que dicha interoperabilidad
no resulte necesaria, viable o suficiente, deberan evaluarse alternativas que garanticen

el cumplimiento de los requerimientos archivisticos y normativos aplicables..
11.2. PRINCIPIOS

a. Principio de Integridad

Asegurar el contenido informativo, la estructura légica y el contexto no se han modificado
ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del documento original. (Archivo

General de la Nacién, 2021, pag. 9)
b. Principio de Equivalencia

Modificar cuando sea necesario, la forma légica sin alterar el valor de evidencia en los
documentos, como una medida para enfrentar la obsolescencia tecnolégica y para

garantizar el acceso a la informacioén. (Archivo General de la Nacién, 2021, pag. 9)
c. Principio de Economia

Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservacion viables, practicos

y apropiados para el contexto de los documentos, de tal modo que se asegure la
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sostenibilidad técnica y econémica de la preservacion digital. (Archivo General de la
Nacién, 2021, pag. 9)

d. Principio de Actualidad

Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios disponibles en el momento
actual para garantizar la preservacion de los documentos en el futuro. (Archivo General
de la Nacion, 2021, pag. 9)

e. Principio de Cooperacion

Reutilizar y compartir soluciones ya existentes u desarrolladas de forma conjunta con
otros archivos digitales, especialmente las relacionadas con los procesos que puedan

ser gestionados de forma centralizada. (Archivo General de la Nacion, 2021, pag. 9)
f. Principio de Normalizacion

Generar lineamientos Y herramientas basadas en normas, estandares y buenas
practicas, como apoyo a la gestion y preservacion de los documentos electrénicos.

(Archivo General de la Nacion, 2021, pag. 9).

La aplicacion de los principios de preservacion digital permite asegurar que la
informacion digital como documentos, imagenes, bases de datos, audios, videos, entre
otros, se mantenga comprensible, confiable y accesible durante periodos prolongados

tiempo, ilustrados a continuacion:

FIGURA 9 PRINCIPIOS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Principio de Integridad Principio de Actualidad
Principio de Principio de
Equivalencia Cooperacion

Principio de

Principio de Economia Normalizacion

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental
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12.BASES PARA LA PRESERVACION DIGITAL

12.1. PLANEACION

La planificacion en la produccién documental implica definir con anticipacién los
documentos digitales que formaran parte del fondo documental "archivo de la Entidad”,
este fondo se organiza conforme a la Tabla de Retencion Documental (TRD) vigente, la
cual determina las tipologias documentales que seran preservadas en formato digital o

electronico.

La conservacion de estos documentos se lleva a cabo en el sistema de gestion
documental disponible en la entidad, garantizando una recopilacion adecuada. Para este

proceso, se emplearan los siguientes instrumentos:
e Tabla de Retencién Documental (TRD)
e Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

e Cuadro de Clasificacion Documental

12.2. IDENTIFICACION

El principio de identificacion establece que solo se conservaran aquellas series,
subseries y tipos documentales definidos en la Tabla de Retencién Documental o Tabla
de Valoracion Documental de la UAESP, siempre que su naturaleza sea electrénica y su
destino final implique su resguardo en un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Hasta su incorporacion definitiva en dicho sistema, estos documentos seran
almacenados en el sistema de gestion documental, dentro de cada unidad administrativa,
organizados en estructuras digitales y guardados en formatos estdndar como PDF/A,

XML, JPG, video, audio, entre otros.
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a. Documento Electrénico

Se refiere a la informacién registrada en formato electrénico, producida, recibida y
conservada por la entidad en desarrollo de sus funciones, que sirve como evidencia de
sus actuaciones y que debe gestionarse durante todo su ciclo de vida conforme a los

instrumentos archivisticos y a la normativa vigente.
b. Documento Digital

Documento creado originalmente en un entorno digital, sin provenir de un soporte fisico
previo. Se produce, tramita, almacena, comunica y conserva en medios electronicos
durante todo su ciclo de vida, el cual debe cumplir con los requisitos de autenticidad,

integridad, fiabilidad y disponibilidad, constituye el original electronico.
c. Documento Digitalizado

Es la representacion electronica obtenida a partir de un documento originalmente
producido en soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacién. Su valor y efectos
dependeran del procedimiento aplicado, de las condiciones de autenticidad que se

garanticen y de la normativa vigente.
13.ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Las estrategias de preservacion a largo plazo sirven para establecer un conjunto de
acciones planificadas que aseguren que los documentos, especialmente en formato
digital, se mantengan accesibles, integros, auténticos y utilizables con el paso del tiempo,

a pesar de los cambios tecnolégicos y el deterioro fisico.

TABLA 2 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

ESTRATEGIA ACTIVIDAD
Reconocer los elementos electronicos de archivo mediante la
:dgntificacién elaboracion o actualizacion de la Tabla de Retencion
nicia
Documental.
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ESTRATEGIA ACTIVIDAD

Establecer mecanismos de preservacion a través de la

consecucion de un SGDEA que permita la implementacién de la
TRD.

Inspeccionar los sistemas de almacenamiento fisico y digital, asi
como las instalaciones donde se resguardan. Revisar los
soportes digitalizados o microfilmados de la entidad, verificando
su ubicacion y estado de conservacion. Los resultados se
registraran en un informe con imagenes o fotografias como
evidencia.

Identificar cuales documentos han sido digitalizados, cuales son
de origen digital y cuales requieren preservacion digital,
siguiendo las directrices establecidas en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y Tabla de Valoracion Documental (TVD).
Elaborar una Guia de Metadatos de la Entidad junto con la
Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion de la UAESP,
definiendo los metadatos requeridos para los documentos
digitales y las acciones de preservacion que garanticen su
autenticidad y fiabilidad. La guia debe especificar los formatos y
soportes de almacenamiento, en cumplimiento de las normativas

del Archivo General de la Nacion.

Elaborar e implementar el lineamiento institucional para el uso
de firma electronica, firma digital y estampado cronolégico en
documentos electronicos de archivo, definiendo criterios de
Firma Electronica ., s .,

aplicacion, validacion, conservaciéon y consulta conforme a los
requerimientos archivisticos, juridicos, técnicos y de seguridad

de la informacion.

Identificar diferentes sistemas o repositorios digitales para la

Integracién . . -
preservacion de los expedientes electrénicos.

][\lormalizacion de | Elaborar e implementar el programa de formatos y formularios.
ormatos
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ESTRATEGIA

ACTIVIDAD

Lineamientos de
conservacion de
documentos
electrénicos

Elaborar el programa de documentos electronicos de archivo.
Reconocer necesidades de mejoras en adquisicién de equipos

permitan la

de almacenamiento de documentos, que

preservacion a largo plazo.

Metadatos de
preservacion

Determinar y establecer los metadatos esenciales (contenido,
de

garantizando su vinculacion a lo largo de todo su ciclo de vida.

estructura y contexto) los documentos de archivo,

Transferencia
Tecnoldgica

Establecer, en coordinacion con la Oficina de Tecnologia e
Informacién y las Comunicaciones (OTIC), los requisitos técnicos
del sistema de preservacion digital, garantizando que el
repositorio digital y el almacenamiento de los

documentos electronicos de archivo cumplan con lo establecido
en la TRD.

Migracién

Elaborar el plan de migracion de datos cuando se adquiera el
sistema de documentos electrénicos de archivo, que cumpla con
los siguientes requerimientos normativos:

Dependencia del software.

Actualizacién de software e instalacion de software nuevo.
Migracion a formatos estandar.

Migracion del sistema de informacion actual.

Emulacién

Realizar el plan de emulacién de datos y formatos obsoletos en
sistemas computacionales actuales del entorno hardware y

software.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

14.GESTION DE RIESGOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

A continuacion, se visibilizan los posibles riesgos que afectaran la ejecucion del Sistema

Integrado de Conservacion que conforman el Plan de Preservacion Digital.

GDO-MN-01
V1
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TABLA 3 RIESGOS DEL MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

IDENTIFICACION

CONSECUENCIA | PROBABILIDAD | IMPACTO | MITIGACION
DEL RIESGO
No es posible Incorporar en el
llevar a cabo los plan de accion
planes por de la entidad los
Falta de
_ . completo, ya que . recursos
asignacion . Media Alta .
se necesitan necesarios para
presupuestal
recursos que la el corto,
entidad no tiene mediano y largo
disponibles plazo.
Culminar el
Instrumentos de . _ proceso de
. Inconsistencia y o
retencion y convalidacion
. falta de .
valoracion o del instrumento
cumplimiento con Alta Alta o
documental archivistico,
la normativa
(TRD) (TVD) no _ ante el ente
vigente
convalidadas rector de la
politica distrital.
La Subdireccién
administrativa y
Debilidades en la Financiera debe
asignacion de L establecer como
Desorganizacion
responsables en mandato
documental y . _
las areas y . obligatorio la
desagregacion de . -
grupos . Alta Alta asignacion de
expedientes
encargados del personal para
sistema asegurar el

cumplimiento

del sistema.
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IDENTIFICACION .
CONSECUENCIA | PROBABILIDAD | IMPACTO | MITIGACION
DEL RIESGO
Implementar un
sistema de
gestion de
documentos

Se genera una

electronicos de

documentos

electrénicos de

incumplimiento de

normativas y

- archivo
acumulacion
- . (SGDEA) que
Debilidades en la | desorganizada de .
. e organice y
identificacion de fondos, tanto .
o clasifique
documentos de fisicos como
. o Alta Alta adecuadamente
archivo que se electronicos,
_ los documentos
deben preservary | debido a la falta .
fisicos y
conservar de un proceso o
o electronicos, a
archivistico ]
travées de |la
adecuado . .
implementacion
de instrumentos
de valoracion
documental
(TRD)/ (TVD)
o Implementar vy
. Pérdida de .
Ausencia de un . - actualizar  las
. informacion, .
sistema . herramientas
_ dificultades de o
parametrizado tecnologicas
B acceso, .
para la gestion de Alta Alta necesarias para

la gestion de

documentos

. riesgos de .
archivo . electronicos,
seguridad _
capacitar al
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IDENTIFICACION
DEL RIESGO

CONSECUENCIA

PROBABILIDAD

IMPACTO

MITIGACION

personal en el
uso adecuado
de

herramientas, y

estas

asegurar el
cumplimiento de
las normativas
vigentes sobre
almacenamiento
y seguridad de

la informacion.

Fallas en los
equipos y
elementos de
control de las
condiciones
ambientales y de

seguridad

Pérdida de
informacion,
dificultades de
acceso,
incumplimiento de
normativas y
riesgos de

seguridad

Alta

Alta

Implementacion
del
procedimiento
GDO-PC-04
Organizacion de
de

gestion y central

archivos

y conformacioén
de expedientes
fisicos, hibridos
y electronicos,
sus instructivos
y formatos

asociados.

Fuente. Elaborado por el equipo de Gestion Documental
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15.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TABLA 4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SIC

MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

CORTO MEDIANO
N.° ESTRATEGIA PRODUCTO PLAZO PLAZO
2026 2027 2028
Convalidacién de TRD X
Documento de lineamientos
1 | Identificacion para la implementacion del X
inicial SGDEA
Diagndstico de documentos X
electronicos
Instructivo de firmas
2 | Firma electrénica electronicas, estampas de X X X
tiempo y firmas digitales
_ Diagnéstico integral de
3 | Integracion _ X X
archivos
o Implementar el programa de
Normalizacién de
4 formatos y formularios del X X X
formatos
PGD
Lineamientos de
preservacion Elaborar e implementar el
5 | digital de programa de documentos X X X
documentos electronicos de archivo
electronicos
Metadatos de Guia de metadatos de la
6 _ . X X X
preservacion entidad
Transferencia Instructivo de transferencias
7 X X X
tecnolégica tecnologicas
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CORTO MEDIANO
N.° ESTRATEGIA PRODUCTO PLAZO PLAZO

2026 2027 2028

Elaborar plan de migracion de

8 | Migracion X X X
datos
_ Elaborar el plan de emulacion
9 | Emulacion X X X
de datos

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental
16.CONTROL DE CAMBIOS

TABLA 5 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificaciéon

Se crea el Manual del Sistema Integrado de Conservacion, por
cumplimiento de la vigencia administrativa, cambios
1 20/04/2026 . B
normativos, elaboracion de los programas que lo componen,

asi como los formatos a utilizar

Fuente: UAESP

17.AUTORIZACIONES

TABLA 6 AUTORIZACIONES

NOMBRE CARGO FIRMA
Mauricio Gonzalez | Técnico Operativo - Subdireccion | Acta No 2
Llanos Administrativa y Financiera Comité
ELABORO - 4o Mart Profesional Universitario - Institucional
ernando Martin .
Subdireccion Administrativa y de Gestion
Romero Montilla
Financiera y
REVISO Desempefio
, | Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Y APROBO Y g - CIGD
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