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1. INTRODUCCION

El presente documento integra el Plan de Conservacion Documental vy el Plan de
Preservacion Digital del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil. como una
herramienta estratégica orientada a garantizar la proteccidn, integridad, disponibilidad y
acceso a la informacion producida y gestionada por la entidad.

En un entomo donde los documentos fisicos y digitales coexisten y cumplen funciones
probatorias, administrativas, patrimoniales y de memona institucional, la conservacion
documental se convierte en una responsabilidad clave para el cumplimiento de los principios
de eficiendia, transparencia y responsabilidad que rigen la funcidn publica.

Este plan tiene como propdsito establecer las estrategias técnicas y operativas pard presenvar
los documentos en soporte fisico y digital, considerando su ciclo de vida, el nivel de uso, su
valor histdrico o permanente, ¥ los riesgos inherentes a su conservacion. Ademdas, busca
consolidar acciones preventivas, correctivas y de gestion del riesgo, que permitan a la
entidad mantener en condiciones optimas sus archivos, prevenir [a pérdida de informacion
y dar cumplimiento a ka normativa archivistica vigente.

El documento se articula con el Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, y la Politica de Seguridad de |a Informacion, promoviendo una visidn
integral del manejo documental tanto en medios fisicos como electronicos.

2. MARCO NORMATIVO

Este plan se fundamenta en la normatividad archivistica y digital vigente en Colombia, asi
como en [as directrices técnicas emitidas por el Archivo General de la Macion y entidades de
control. Entre las disposiciones aplicables se destacan:

« Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivios: establece las bases del sistema nacional
de archivos, los principios archivisticos y |a responzabilidad de las entidades plblicas
en la conservacion del patrimonio documental.

= Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacian
Publica Macional: garantiza el derecho de todas las personas a acceder a la
informacion plblica y establece obligaciones en su conservacion y divulgacion.

«  Ley 527 de 1999 - Marco legal para el comercio electronico, firmas digitales y
mensajes de datos. )

+ Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura: compila
las disposiciones reglamentarias en materia de archivo.

+« Decreto 2609 de 2012 - Por el cual se reglamenta la gestion de documentos
electronicos y se establecen lineamientos para su conservacion.

« Acuerdo 060 de 2001 - Archivo General de la Nacion: establece directrices sobre
conservacion preventiva y correctiva de documentos.

« Acuerdo 042 de 2002 - Requisitos para € Programa de Gestion Documental.

« Acuerdo 038 de 2002 - Lineamientos para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

+« Politica de Goblerno Digital (MInTIC) — Establece criterios para la gestion eficiente y
segura de la informacion digital en el sector publico.

* Politica de Seguridad de la Informacidn y Proteccion de Datos Personales [Ley 1581
de 201.2).

+ Lineamientos del Archivo General de la Nacdidn para planes de conservacion y
preservacion digital.

3. OBJETIVOS

General: Establecer las directrices y estrategias técnicas para garantizar la
conservacion fisica y digital de los documentos producidos y recibidos por el Instituto de
Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil, con & fin de preservar su valor administrativo,
legal, historico y patrimonial, asegurando su  acceso, integridad, autenticidad
disponibilidad a corto, mediano y largo plazo.
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Objetivos Especificos

« |Implementar medidas de conservacion preventiva y correctiva que protejan los
documentos fisicos frente a factores de deterioro ambiental, bioldgico y humano.

+ Establecer procedimientos para la preservacion a largo plazo de los documentos
digitales, incluyendo migracion tecnoldgica, copias de seguridad y monitoreo de
formatos.

« Promover una cultura institucional de cuidado documental y  sostenibilidad
archivistica entre todos los servidores plblicos del Instituto.

+ Integrar este plan con el Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de
Archivos - PINAR y la Politica de Seguridad de la Informacion.

+ Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y digital vigente, asi como
los estandares del Archivo General de la Nacion y otras entidades de control.

« Contribuir a la proteccion del patrimonio documental de |a entidad, asegurando su
disponibilidad para la gestion institucional, ka transparencia y la memoria historica.

4. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y
DIGITAL

El diagnastico es el punto de partida para identificar las condiciones actuales de los archivos
del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil, tanto en soporte fisico como
digital. Permite establecer las necesidades reales de intervencidn, definir prioridades y
asignar recursos adecuados para sU Conservacion.

4.1. Diagnastico del archivo fisico
= Estado de los documentos:
o Presencia de documentos con deterioro por humedad, manipulacicn
excesiva y exposicion prolongada a luz natural.
o Inmexistencia de practicas sistemdticas de limpieza, desinfeccion o
restauracion.
o Documentacion wital aun mezclada con series de archivo corriente sin
clasificar.
+ [nfraestructura y mobiliario:
o Estanterias metalicas adecuadas en algunas areas; sin embargo, se identifican
documentos almacenados en cajas deterioradas o sin proteccion.
o Algunos espacios sin condiciones de control de temperatura y humedad.
o Ingreso de luz directa en algunos puntos y riesgo por agentes biologicos
(insectos, hongos).
* Procesos de gestidn:
o Aplicacion parcial de las Tablas de Retencion Documental [TRD).
o Transferencias no sistematizadas al archivo central.
o Falta de un programa de mantenimiento periddico.

4.2. Diagndstico del archivo digital
+ Organizacién de la informacdon:
o Existencia de documentos electronicos dispersos en carpetas compartidas sin
normalizacion.
o Escasa trazabilidad en la creacion, modificacion y  preservacidn de
documentos electrnicos.
+ Riesgos tecnoldgicos:
o Ausencia de politicas claras de respaldo y migracion digital.
o Falta de herramientas para garantizar [a autenticidad y la integridad de los
documentas [firmas digitales, metadatos, hash, etc|.
o Dependencia de formatos propietarios (Word, Excel, etc] que pueden
quedar obsoletos.
+ Seguridad de la informadidn:
o El Instituto no cuenta adn con un repositorio digital espedalizado (SGDEA)
que cumpla estandares archivisticos.
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o 5e identifican riesgos en la pérdida de informacion por malas practicas de
almacenamiento o eliminacidn no controlada.

4.3. Condusion del diagndstico

Este diagnostico permite evidenciar que, si bien el Instituto ha avanzado en la organizacicn
documental, persisten riesgos importantes que pueden comprometer |a integridad de los
archivos fisicos y digitales. Es prioritario establecer estrategias de conservacion preventiva,
desarrollar protocolos para el almacenamiento adecuado, y consolidar un plan de
presenvacion digital que asegure el acceso a largo plazo de [a informacion institucional.

5. FASES DE IMPLEMENTACION

Con &l fin de organizar y gjecutar de forma eficiente [as acciones previstas en el presente
plan, se establecen tres fases de implementacion: corto, mediano y largo plazo. Cada fase
responde a un conjunto de prioridades técnicas, administrativas y presupuestales,
orientadas a fortalecer ka3 consenvacion y la gestion de los archivos fisicos y digitales de la
entidad.

2.1. Corto Plazo [0 - 1.2 meses)

« Sodalizacion y adopcion del plan mediante acto administrativo.

« Conformacion o fortalecimiento del Comité Institucional de Desarrollo Archivistico
[CIDA).

« Aplicacidn de medidas de conservacion preventiva basicas (impieza, ventilacian,
control de luz y humedad).

« Organizacion de los documentos vitales y dasificacion conforme a las Tablas de
Retencion Documental.

« Evaluacion y actualizacion del inventario documental.

+ Elaboracion de protocolos para manejo fisico de documentos.

+ |dentificacion de herramientas para digitalizacion inicial.

« Dizeno e inicio del programa de capacitacion archivistica.

5.2. Mediano Plazo |1 - 2 anos)

« |Implementacion del programa de migracion tecnoldgica para documentos digitales.

+ Establecimiento de controles de seguridad para archivos digitales [respaldos
periddicos, carpetas controladas).

« |Implementacion de un sistema de almacenamiento digital con estructura archivistica
basica.

« Consolidacion de un programa de seguimiento y mantenimiento del archivo fisico.

« Transferencia sistemadtica al archivo central.

« Diseno e implementacion del plan de recuperacion ante emergencias documentales.

« Evaluacion y priorizacion de documentos de conservacion total.

5.3. Largo Plazo (3 - 4 anos)

+ Integracion de un listema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
[SGDEA].

« Digitalizacion de documentos de conservacion total o de consulta frecuente.

« Aplicacion de estandares intermacionales de preservacion digital |(metadatos,
formatos abientos, gestion de versiones).

« Vinculacidn del plan con politicas institucionales de gobierno digital y seguridad de
la informacicon.

« Artualizacidn periddica del plan, en articulacion con el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos |PINAR].

« Evaluacion de impacto y documentacion de buenas practicas.
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6. ESTRATEGIAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacion documental se refiere al conjunto de acciones técnicas y administrativas
orientadas a garantizar la permanendia y accesibilidad de los documentos en soporte fisico.
Estas estrategias estan enfocadas en |2 prevencidn del deteriono, |3 intervencldn oportuna v
|a organizacion sisternatica de [os archivos de [nstituto.

& 1. Conservacion preveriva
Acciones orientadas a evitar el deterioro antes de que oourra:

# Limpieza periddica de estanterias, mobiliario y contenedores documentales.

« Control ambiental (temperatura, humedad, luminacion| en areas de archivo.

« Manipulacion adecuada de documentos por parte del personal [uso de quantes, no
alimentos en el area, etc.).

« Uso de materiales de archivo certificados |cajas, carpetas libres de acido, soportes
verticales).

« Sendlizacion de rutas de evacuacion y prevencion de riesgo de incendio o
inundacion.

« Capacitacion basica al personal en manejo fisico de documentos.

6.2, Consenacion correctiva
Intervenciones especificas cuando el documento ya ha sido afectado:

« Separacion de dooumentos en mal estado para su evaluacion.

« Reparacion fisica menor con materiales de conservacidn (papel japonés, cintas
reversibles).

« Aislamiento de plagas (insectos, hongos] y limpieza con aspiradora HEPA bajo
protocolo.

« Derivacion a especialistas en restauracion documental cuando se trate de patrimonio
0 documentos vitales de alta consulta.

&3 Consenacidn por orgamzacion J almacenamienta

« Aplicacion efectiva de las Tablas de Retencion Documental [TRD| para evitar
acumulacion innecesaria.

« Almacenamiento vertical, sin sobrecarga, en cajas rotuladas e identificadas.

« Mapeo del archivo con senalizacidn por series documentales y anos.

+ Estanterias metalicas o mobiliario adecuado con base elevada para prevenir
humedad desde €l piso.

« Consolidacion del archiva central como espacio exclusivo y con control de acceso.

7. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

La preservacion digital comprende el conjunto de politicas, procedimientos y tecnologias
necesarias para aseqgurar el acceso a largo plazo, la integridad, la autenticidad y |a
disponibilidad de los documentos electronicos generados o recibidos por el Instituto de
Cultura y Turismo del Municipio de San Gil.

Dado que los documentos digitales son vulnerables a la obsolescencia tecnologica, fallas de
almacenamiento y pérdida de datos, es fundamental establecer acciones que garanticen su
presenvacion a lo largo del tiempo.

1. Organizacion y nonmatizacidn de archivos digitales

« Establecer estructuras jerarquicas de carpetas organizadas por series documentales,
ano y dependencia.

« Aplicar criterios de nomencdatura uniforme para facilitar la trazabilidad de los
documentos electronicos.
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-

7.2

73

7.

Clasificar y etiquetar loz archivos conforme a las Tablas de Retencion Documental
[TRD) y el Cuadra de Clasificacion Documental (CCD).

Awteriticidad e frtegridad

LIso de firmas digitales cuando apligue.

Implementacion de mecanismos de validacion como sellos de tiempo, metadatos
estructurados, o hashes.

Registro del historial de modificaciones (version, usuario, fecha).

Migracicn tecnologica

Identificar formatos de archivo en riesgo de obsolescendia.

Establecer politicas de migracidn a formatos abiertos y estables [g). PDF/A, XML,
ODF).

Realizar conversiones conservando metadatos y asegurando la no alteracion del
contenido.

Copnas de seguinidad y respaldo

Programar respaldos automaticos y periddicos en servidores internos y/o servicios
en la nube institucional.

Conservar al menos tres copias actualizadas en distintos soportes o ubicaciones
(estrategia 3-2-1).

Verificar periddicamente |a recuperacion de datos a partir de |as copias de sequridad.

7.5, Seguridad y acceso controlado

Establecer perfiles de acceso para usuarios segun rol o dependendia.

Implementar protocolos de seguridad digital |confrasenas seguras, antivirus,
firewall).

Utilizar soluciones de almacenamiento seguras como servidores institucionales,
repositorios.

8. GESTION DEL RIESGO DOCUMENTAL Y PLAN DE EMERGENCIAS

La gestion del riesgo documental tiene como propdsito anticipar, identificar, evaluar y
controlar los factores que pueden afectar la integridad y disponibilidad de los documerntos,
ya sea por causas fisicas, tecnoldgicas, ambientales o humanas. Esta gestion se complementa

con la

implementacidn de un plan de emergencias que establezca las medidas necesarias

para prevenir, mitigar y responder ante situaciones gue amenacen los archivos de la entidad.

& 1. Identifcacidn de mesgas documeniales

Los principales riesgos que afectan la documentacion del Instituto pueden clasificarse en:

-

Riesgos fisicos: humedad, temperatura extrema, polvo, insectos, roedores, moho, ue
solar directa, incendios, inundaciones.

Riesgos vecnoldgicos: fallas eléctricas, pérdida de respaldo. ataques cibernéticos,
obsolescencia de software o hardware.

Riesgos humanos: manipulacion inadecuada, pérdida por descuido, robo,
vandalismo, falta de capacitacion.
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8.2 Matrir de rlesgos documentales fmodelo simplifcado)

identificado | Probabilidad | Impacto | Nivel de riesgo | Accién preventiva

Humedad elevada | Alta Alta Alto Control ambiental,
deshumidificadores

Perdida de | Media Alta Medio-alto Copias  automatizadas
respaldo semanales
Acceso no | Media Alta Alto Perfiles de  acceso,
autorizado control de usuarios
Insectos en archivo | Media Media Medio Limpieza periodica y
fisico fumigacion controlada
Obsolescencia de | Alta Alta Alto Migracion a formatos
formato abiertos

8.3 Plan de emergencias para el archive

Minimizar dafos ante situaciones
oportuna de la documentacian critica.

imprevistas y garantizar la recuperacion

Acclones dave:

Designacion de un equibe ¢ respuesta arciiviitica.

ldentificacion de documentos vitales y su duplicacion (fisica o digital).

Senalizacion de rutas de evacuacion y equipos de seguridad en ronas de archivo.
Manual de primeros auxilios para documentos (mojados, quemados. contaminados).
Contacto con  servicios técnicos externos  (restauracion, digitalizacion de
emergencial.

+ Ejerccios periodicos de simulacro y revision del plan.

- 8 & & @

9. ARMONIZACION CON OTROS INSTRUMENTOS INSTITUCIONALES

El Plan de Conservacidn Documental y Preservacion Digital del Instituto de Cultura y Turismo
del Municipio de 5an Gil se articula con los siguientes instrumentos de gestion dooumental,
planeacion  institucional y gestion tecnoldgica, a fin de asequrar coherencia,
complementariedad y eficiencia en la administracion de los archivios:

2.1. Programa de Gestidn Documental |PGD)
Este plan se deriva directamente del PGD. con el cual comparte objetivos, principios ¥
estrategias para la gestion integral de documentos durante todo su dclo de vida. Mientras
el PGD define los procesos generales. el presente plan profundiza en la conservacion y 1a
preservacion.

2.2. Plan Institucional de Archivos - PINAR
Se articula con el PINAR en cuanto a la planeacion estratégica de |a funcion archivistica. Las
acciones de conservacion y presenvacion forman parte de los componentes fundamentales
del modelo institucional de archivios.

2.3. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacidn — PETI
Alinea sus estrategias de preservacion digital con las politicas de infraestructura tecnoldgica,
ciberseguridad, almacenamiento y continuidad operativa. La interoperabilidad, las copias de
sequridad, los formatos digitales y la migracion tecnoldgica deben estar contempladas tanto
en este plan como en el PETL

2.4. Politica de Sequridad de |a Informacion

Se articula especialmente en lo relacionado con la proteccion de la informacion digital:
integridad, disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad de los documentos electronicos.

r I
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2.5. Plan de Bienestar y Capacitacion
Este plan requiere el acompafiamiento de actividades formativas para el personal sobre
buenas practicas archivisticas, manipulacion documental y cultura de preservacion. 5e debe
integrar al Plan Institucional de Capacitacion [PIC).

2.6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Este plan responde al eje de Gestion Documental y Control Intermno del MIPG,
particularmente en lo relacionado con |a dimension de Gestidn con Valores para Resultados.
contribuyendo a la transparendia, |3 eficiencia institucional y la rendicion de cuentas.

10. RECURSOS Y PRESUPUESTOS

Para garantizar la adecuada implementacion del Aan e Corsenacidn Documentat y
FPresenadon Dightad, el Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil debera prever,
dentro de su programacion presupuestal y operativa, la asignacion de recursos técnicos,
humanos, fisicos y financieros.

18 I Recursos Humarios

« Personal responsable del archivo central y de las transferencias documentales.

« Encargado o apoyo en preservacion digital y respaldo tecnoldgico.

«  Apoyo téonico en procesos de digitalizacion, inventario, limpieza o restauracicn
documental.

« Fadilitadores para procesos de capacitacion interna.

10.2. Recursas Técricos y Materiales

Estanterias metalicas, cajas y canpetas archivisticas libres de acido.

Equipos de digitalizacion [escaner, camaras de alta resolucion).

Licencias de software de respaldo, gestion documental o sistemas SGDEA (si aplica).
Equipos de almacenamiento digital seguro [discos externos, servidores. nube
institucional).

« [nstrumentos  para monitorec  ambiental:  higrometro,  termometro,
deshumidificador.

- & & @

10.3. Recursos Financienos

Recursos destinados anualmente para mantenimiento del archivio fisico.
Presupuesto para servicios de restauracion externa o digitalizacion especializada.
Fondos para dotacion y adecuacion de espacios de archivo.

Recursos para ka adquisicion o removacion de herramientas digitales.

Rubro especifico en el Plan de Accidn del PGD o del PINAR para este plan.

" & & & &

T4 Tabia de referencia sugerida

Tipo de recurso | Detalle Periodicidad Unidad Responsable

Humano Apoyo  técnico  para | Permanente Direccion  General [/
archivo central Archivo

Técnico Cajas archivisticas, | Anual Area Administrativa
estanterias

Digital Backup automatico en | Mensual Tecnologia / Archivo
niube institucional

Financiero Servicios de digitalizacion | Segun Direccion Financiera /
externa necesidad Archivo

Formacion Talleres sobre | Semestral Archive [/  Talento
CONSEnacion ¥ Humano
digitalizacion
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11. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN

El sequimiento y evaluacidn del presente plan tienen como objetivo verificar el grado de
cumplimiento de las acciones propuestas, identificar avances, detectar dificultades y
establecer medidas de mejora en el manejo, conservacidn y preservacion de los documentos
fisicos y digitales de Instituto de Cultura y Turismo del Municpio de 5an Gil.

Este proceso debe ser sistematico, participativo y estar articulado con el Comité Institucional

de Desarrolio Archivistico (CIDA), e Programa de Gestion Documental y el Plan de Accion
institucional.

T 1L indicadones sugendos

Se propone & uso de indicadores cualitativos y cuantitativos para medir el avance del plan:

Indicador Meta de referencia Periodicidad
% de documentos organizados segan | 100% de los documentos de | Anual
TRD gestion y central
% de areas de archivo con condiciones | 100% de estanterias con | Anual
controladas control ambiental
% de servidores capacitados en | Al menos 80% del personal | Semestral
conservacion documental administrativo
N de respaldos digitales verificados 1.2 respaldos || mensual) Mensual
% de cumplimiento del cronograma de | 100% de  las  acciones | Tnmestral
migracion tecnoldgica programadas
N’ de simulacros o revisiones del plan de | Al menos 1 por ano Anual
emergencias

112, insfrumenios de seguienento

+ [nforme semestral de avance presentado por el responsable del archivo al CIDA.

« Evaluacion anual con corte a didembre, para su inclusién en el informe del Programa
de Gestidn Documental (PGD).

+  (Checkiist o matriz de cumplimiento del plan, con acciones, responsables y fechas.

« Registro de inddenclas relacionadas con el deterioro, pérdida o recuperacion
documental.

113, Responsables def sequimiento

« Grupo de Archivo o Coordinador Documental: Lidera el sequimiento técnico y
genera informes.

« Direccidn General; Garantiza la asignacion de recursos y toma decisiones
estratégicas.

« Area de Temologlas Acompana la preservacion digital y el cumplimiento de
estandares.

« CIDA: Evalua el cumplimiento y propone mejoras a nivel institucional.

r I
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12. ANEXOS

Los siguientes anexos complementan y operativizan el contenido del presente plan,
facilitando su implementacion, control y actualizacion periddica.

Anexo !, Formato de Diagnodstico de Canseniacion Docuynerttal

Serle

Soporte | Estado | Problemas | Recomendaciones | Responsable | Fecha
documental fisico identificados
Correspondencia | Papel Regular | Humedad Cambio de caja Archivo
en el borde
Anexo 2 Ficha de identiffcacidn de Documentos Vitaies
SeriefSubserie | Afo | Dependencia | Tipo de | Valor (legal, histdrico, | Accidn
documento | administrativo) pricritaria
Contratos 2020 | Juridica Resoluciones | Legal Digitalizacion
Anexa 3. Formato de Flan de Respatdo y Migracidn Digita!
Documento Formato | Riesgo de | Accidn Formato | Responsable | Fecha
actual obsolescenda | requerida destino
Actas PDF docx Alto Conversion | PDF/A Tecnologia
PDF/A

Anexe 4. Mainiz de Riesgos Documeniales

[Ya sugerida anteriormente en la seccion 8. puede dejarse también como anexo para

consulta independiente].

Anexo 5 Cronograma Gencral de implemeniacion

Acclon Plazo | Responsable Estado Observaclones
Inventario de archivo fisico 2024 | Grupo de | Encurso | Falta una sede por
Archivo revisar
Implementacion backup nube | 2025 | Tecnologia Pendiente | Depende de
contratacion
Anexo & Registro de Sequimriento y Evaltiaoion
Indicador Resultado Resultado Accion Responsable | Fecha
esperado alcanzado cormectiva revisitn

Direccidn: Calle 12 ndmers 9 - 51 Piso 3 Teléfono: 320 498 B239
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