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INTRODUCCION

La Universidad de Cundinamarca, en concordancia con los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacién y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594
de 2000, la Ley 1712 de 2014, la Politica de Gobierno Digital, el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG) y el Sistema de Gestion de Seguridad de Ia Informacion
(SGSI), ha asumido el compromiso de fortalecer su gestion documental mediante Ia
implementacion de estrategias que aseguren la conservacidon y preservacion del
patrimonio documental institucional.

En este contexto, se formula el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) como una
herramienta fundamental que articula politicas, planes y acciones orientadas a
proteger los documentos producidos y custodiados por la Universidad, tanto en
formato fisico como digital. Este sistema se estructura a partir de dos componentes
clave: el Plan de Conservacién Documental, que aborda la proteccién y el
mantenimiento fisico de los archivos, y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
que garantiza la sostenibilidad, autenticidad y acceso futuro a la informacién digital.

El SIC se configura como parte integral del Programa de Gestién Documental, y
responde a la necesidad de asegurar la integridad, autenticidad y disponibilidad de Ia
informacion institucional. Ademas, se encuentra articulado con la Politica de Gobierno
Digital, aportando a la transformacion digital universitaria, y con los lineamientos del
SGSI, asegurando que las estrategias de conservacién contemplen criterios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion reafirma el compromiso
de la Universidad de Cundinamarca con la proteccién de su memoria institucional, el
cumplimiento normativo, la eficiencia administrativa, la transparencia y la mejora
continua en el marco de sus funciones misionales y de gestion.
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1.

1.1.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar un Sistema Integrado de Conservacion que garantice la conservacién
fisica y digital del patrimonio documental de la Universidad de Cundinamarca,
mediante la aplicacion de planes, estrategias y acciones articuladas que aseguren la
integridad, autenticidad, disponibilidad, accesibilidad y seguridad de la informacién en
todas las fases del ciclo de vida de los documentos, en cumplimiento con la
normatividad archivistica vigente, la Politica de Gobierno Digital, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién (SGSI).

1.2,

v

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar el Plan de Conservacién Documental para prevenir y mitigar el
deterioro fisico de los documentos de archivo mediante acciones técnicas en
infraestructura, mobiliario, saneamiento ambiental y control de condiciones
ambientales.

Formular y ejecutar el Plan de Preservacion Digital, con un enfoque de largo
plazo y desarrollo por etapas a corto, mediano y largo plazo, orientado a
asegurar la preservacién, integridad y accesibilidad de los documentos
electrénicos mediante la normalizacién de formatos, la migracién tecnolégica,
el almacenamiento seguro y la adecuada gestién de metadatos.

limplementar programas de capacitacion y sensibilizacion del personal en
conservacion y seguridad documental, orientados a promover buenas
practicas, gestion del riesgo, preservacion digital y proteccion de la
informacion.

Diagnosticar periédicamente el estado fisico y digital de los fondos
documentales para identificar factores de riesgo, planear acciones correctivas
y tomar decisiones basadas en criterios técnicos.

Articular el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con el Programa de
Gestion Documental, la Politica de Gobierno Digital, el SGSI y el MIPG,
integrando las estrategias de conservacion y preservacion con los sistemas
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institucionales de calidad, gestion de la informacién y administracién publica.

» Implementar medidas de seguridad de la informacién en los procesos de
conservacion y preservacion documental, asegurando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los documentos en soporte fisico y digital, en
armonia con las directrices del SGSI institucional.

Garantizar el cumplimiento de la normativa archivistica, promoviendo la
transparencia, la sostenibilidad y la mejora continua en la gestién de la
memoria institucional de la Universidad.

%

2. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Universidad de Cundinamarca
aplica a todos los documentos de archivo producidos, recibidos o custodiados por la
Institucion, independientemente de su soporte, formato, medio o estado de
conservacion, y abarca cada una de las fases del ciclo vital documental; produccion,
tramite, organizacion, transferencia y disposicién final.

Este sistema comprende dos componentes fundamentales: el Plan de Conservacion
Documental, dirigido a la proteccion y mantenimiento fisico de los documentos en
soportes tradicionales (papel, microfilm, medios magnéticos u épticos), y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, orientado a garantizar la sostenibilidad, seguridad
y acceso de los documentos electrénicos, tanto nacidos digitales como digitalizados.

EI SIC se articula con el Programa de Gestién Documental institucional, la Politica de
Gobierno Digital, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI), garantizando un enfoque integral
que incluye la conservacién fisica, la preservacion digital, la gestion del riesgo, la
seguridad de la informacion, y el cumplimiento normativo.

El presente documento establece el marco técnico y operativo para la planeacion,
ejecucion, seguimiento y mejora de las acciones de conservacion y preservacion
documental, y aplica a la sede, seccionales, extensiones oficina de Bogota, Centro
Académico Deportivo - CAD y las unidades agroambientales de la Universidad de
Cundinamarca, sin excepcion, involucrando a las areas administrativas, académicas
y técnicas responsables de la produccion, gestién y custodia de documentos.
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3. COBERTURA

El Sistema Integrado de Conservacion Documental (SIC) de la Universidad de
Cundinamarca tiene alcance institucional y comprende todas las dependencias
administrativas y académicas, incluyendo la sede principal, las seccionales,
extensiones, la Oficina de Bogota, el Centro Académico Deportivo (CAD) y las
unidades agroambientales.

El diagnostico realizado permitié identificar el estado actual de conservacién
documental en cada una de estas sedes, estableciendo una linea base que orienta
las acciones de mejora y priorizacién de necesidades. A partir de los resultados
obtenidos, se programan acciones progresivas que buscan fortalecer la preservacion,
mantenimiento y recuperacion de ios documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como digital, asegurando su integridad, disponibilidad y acceso a largo plazo.

El Sistema se concibe como un proceso progresivo y de mejora continua, en el que
la cobertura institucional se consolida de manera gradual, conforme a los recursos,
capacidades técnicas y requerimientos normativos. En este sentido, la planificacion
incluye una linea de tiempo referencial que orienta el avance del SIC, sin que ello
implique una meta cerrada del 100 % en un afio determinado, sino una proyeccion de
desarrollo sostenible y adaptable a las condiciones institucionales.

Linea de tiempo de implementacion del SIC

o 2025: Diagnéstico general de archivos, levantamiento de informacion técnica,
elaboracién de informes y definicion de la linea base institucional.

e 2026: Implementacion de acciones técnicas de conservacion y preservacion
digital, adecuacién de espacios locativos, dotacibn de equipos y
fortalecimiento de capacidades del personal.

e 2027: Consolidacién del Sistema Integrado de Conservacion, evaluacién de
resultados, verificacion de cobertura institucional y establecimiento de
estrategias de mejora continua.

De esta manera, el SIC busca garantizar una cobertura efectiva y sostenible en todas
las sedes y niveles institucionales, con la flexibilidad necesaria para incorporar
mejoras derivadas de la evaluacion peridédica y de los avances tecnoidgicos y
normativos del sector archivistico.

» SEDE FUSAGASUGA Diagonal 18 No 20-29 (Fusagasuga - Cundinamarca)
» SECCIONAL GIRARDOT carrera 19 N.° 24 — 209 (Girardot — Cundinamarca)
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> SECCIONAL UBATE Calle 6 N° 9 — 80 (Ubaté — Cundinamarca)

> EXTENSION SOACHA diagonal 9 N.° 4B-85 (Soacha — Cundinamarca)

» EXTENSION CHIA autopista Chia - Cajica / Sector "El Cuarenta” (Chia-
Cundinamarca)

> EXTENSION FACATATIVA calle 14 con avenida 15 (Facatativa —
Cundinamarca)

> EXTENSION ZIPAQUIRA Carrera 15 No. 2Sur — 200 (Zipaquirda —
Cundinamarca)

» OFICINA BOGOTA carrera 20 No. 39-32, Teusaquillo (Bogota D.C.)

4. RESPONSABILIDAD

La implementacién, seguimiento y actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacion Documental (SIC) estaran a cargo de la jefe de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, como area responsable de la gestion documental en la Universidad
de Cundinamarca.

El proceso contara con el acompariamiento de los funcionarios designados en la sede
principal, seccionales, extensiones, oficina de Bogota, Centro Académico Deportivo
(CAD) y unidades agroambientales, quienes lideran y ejecutan las actividades
relacionadas con los procesos archivisticos, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y las politicas
institucionales en materia de conservacién documental.

Para asegurar una gestion integral, se definen los siguientes niveles de
responsabilidad:

» Responsabilidad en la gestion: corresponde a la Oficina de Archivo y
Correspondencia, encargada de planificar, coordinar, hacer seguimiento y
evaluar la implementacién del SIC.

» Responsabilidad en la operacion: recae sobre los responsables de archivo
en las sedes, seccionales y extensiones, quienes ejecutan las acciones
técnicas de conservacion, preservacion y control ambiental.

* Responsabilidad en la fuente: corresponde a todas las dependencias
productoras de documentos, que deben aplicar las buenas practicas de
manejo y conservacion desde la creacion y recepcion de la informacion,
garantizando su integridad y disponibilidad.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOPL02
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL . VERSION: 1
VIGENCIA: 2026-03-13

')
&)
i

k)
IR
b
8

(]
»
3

CONSERVACION-SIC -
= SISTEMA INTEGRADO DE " PAGINA: 10 de 80

7
1
)

[ y—
W

v
Ty

5. CONTEXTO INSTITUCIONAL
5.1. MISION

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica translocal transmoderna
del siglo XXI, caracterizada por ser una organizacién social del conocimiento y el
aprendizaje, democratica, autbnoma, formadora y agente de la transmodernidad que
incorpora los consensos globales de la humanidad y las buenas practicas de la
gobernanza universitaria. Su calidad se genera a partir de los procesos de formacion-
aprendizaje, ciencia, tecnologia, investigacién e innovacioén e interaccion social
universitaria.

5.2. VISION

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el ambito local,
regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y
pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad
y la convivencia. Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Articulo 5).

5.3. OBJETIVOS MISIONALES

» Formar profesionales integrales, que requiere el departamento de Cundinamarca
y el pais, con capacidades académicas, cientificas y humanas, formados en los
aspectos fundamentales del conocimiento posmoderno y coherentes con el
contexto socioeconémico nacional y global.

» Promover el conocimiento y la reafirmacion de los valores humanos, la cultura, la
incorporacién integral de los colombianos a los beneficios que de elia se deriven.

> Contribuir al desarrollo de las tecnologias para la proteccién y el aprovechamiento
de los recursos naturales, la preservacion de la vida en el planeta, la
sostenibilidad con la naturaleza y el medio ambiente.

» Fomentar la formacién profesional, en el marco de la cultura, la ciencia,
tecnologia, e innovacién, en el ambito superior y al servicio de la comunidad a
través de la interaccién social orientada al desarrollo que requiere el
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departamento y el pais.

Adelantar programas que respondan a los intereses de las poblaciones
vulnerables a nivel urbano y rural del departamento de Cundinamarca.

Fomentar la formacién integral sobre las bases cientificas, éticas y humanisticas,
para la ocupacion, el trabajo y el libre desarrolio de la personalidad, para que se
integren con eficiencia y responsabilidad a las dimensiones axioldgicas,
profesionales, cientificas. Asimismo, propender por una educacion para la vida
que favorezca los valores democraticos, la civilidad y la libertad.

Evaluar de manera continua el quehacer institucional, tomando como referencia
lo consagrado en el Proyecto Educativo Institucional y su Plan de Desarrollo.

Consolidar la presencia institucional en el contexto cientifico y académico
nacional e internacional, a través de resultados producto de competencias y
habilidades de la comunidad universitaria Ucundinamarca.

Propiciar la integracion de la Universidad con los diferentes sectores sociales del
orden local, departamental y nacional, para ser factor de desarrollo social,
econémico y politico.

Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden, para facilitar
su articulacion y el logro de sus correspondientes fines.

5.4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Universidad de Cundinamarca manifiesta su intencién y compromiso
institucional con el cumplimiento de los requisitos aplicables, asi como con la
satisfaccién de las necesidades y expectativas de la comunidad universitaria.
Este compromiso se materializa mediante la adopcién del campo
multidimensional de aprendizaje, que consolida una misién trascendente y de
impacto desde sus funciones sustantivas, interactuando con comunidades
académicas locales, nacionales e internacionales en el marco del didlogo
transfronterizo y fortaleciendo la cultura translocal y transmoderna.

La Universidad se legitima como una organizacion social del conocimiento y
del aprendizaje, fundamentada en el pensamiento basado en riesgos y el
mejoramiento continuo, a través de la implementaciéon de buenas practicas
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administrativas y académicas. En coherencia con los lineamientos de su
Sistema Integrado de Gestion, la Politica de Calidad se encuentra alineada
con la Resolucion No. ___ de 2025 “Por la cual se actualizan las intenciones,
direccién y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad
de Cundinamarca”, garantizando que los compromisos institucionales en
materia de calidad se desarrollen con base en la normativa vigente y en
articulacién con los planes estratégicos y misionales.

De esta forma, la Universidad orienta sus esfuerzos hacia la acreditaciéon de
programas y de la institucién, promoviendo el bienestar de la comunidad
universitaria como factor constitutivo de la vida y la libertad, y consolidandose
como una organizacion universitaria inteligente, con alma y corazén’.

6. MARCO CONCEPTUAL?

» Administracion Electrénica: Actividades encaminadas a la incorporacién de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en el desarrollo de la
gestion documental y la administracién de archivos para lograr el cumplimiento

de la funcién archivistica de manera oportuna, eficiente, eficaz y efectiva en la
entidad.

» Archivo Electrénico: Es cualquier documento en forma de mensaje de datos,
generado, enviado, recibido, almacenado o comunicado en medios
electrénicos, épticos o similares, garantizando las condiciones y requisitos
para su conservacién de conformidad con el articulo 12 de la Ley 527 de 1999
o normas que la modifiquen o sustituyan. Su contenido esta en un cédigo
digital, que puede ser leido, reproducido y transferido a los servicios
informaticos electronicos.

> Archivo total. Concepto que reconoce que todos los documentos
institucionales, independientemente de su soporte, deben ser gestionados
bajo los mismos principios archivisticos, articulando conservacion fisica y
preservacion digital (Acuerdo AGN 006 de 2014).

» Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la
informacién que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién.

' Resolucién 096 de 2021.
2 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024-Anexo 01
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Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades.

Conservacién documental. Conjunto de medidas preventivas y correctivas
que aseguran la proteccion fisica de los documentos en soporte tradicional
(papel, microfilm, fotografias, entre otros), buscando prolongar su vida atil y
facilitar su acceso (Archivo General de la Nacion [AGN], 2018).

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

Conservacién Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacién - restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada
del patrimonio documental.

Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacién, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos
y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.

Documento electrénico: Informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, dpticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo: un Documento Electrénico que
permanece en estos medios electrénicos, épticos o similares durante su ciclo
vital; es producida por una persona o entidad a razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores
numericos diferenciados - discretos o discontinuos, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencién
preestablecidos.

Documento digitalizado: Consiste en una representacién digital, obtenida a

partir de un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un
proceso de digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccion

de documentos electrénicos.
gle ﬂ Dad
f ponal
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Eliminacion Segura de Documentos electrénicos: El proceso de
eliminacion de documentos electrénicos, constituye un proceso clave en la
gestion de documentos y tiene como objetivo impedir su restauracion y
posterior reutilizacion. Para ello, es necesario aplicar un proceso que incluya
tanto el borrado seguro de la informacién (el propio documento y sus
metadatos) como la destruccidn fisica del soporte, en funcién de las
caracteristicas del formato y las del propio soporte.

Esquema de Metadatos: “Plan légico que muestra las relaciones entre los
distintos elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el
establecimiento de reglas para su uso y gestion y especificamente
relacionados con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores”
Norma ISO 23081.

Equivalencia entre documento electronico y mensaje de datos: Como
puede inferirse de las definiciones expuestas en el presente documento, existe
una equivalencia entre la definicion de documento electronico y mensaje de
datos, teniendo en cuenta que su estructura conceptual indica que es toda
“‘informacion generada, enviada, recibida, almacenada comunicada por medios
electrénicos, dpticos o similares”.

Gestion del riesgo. El SIC incorpora el enfoque de gestién del riesgo
documental, que comprende la identificacién de amenazas, vulnerabilidades,
impactos y estrategias de mitigacion, incluyendo planes de emergencia,
mapas de riesgo y protocolos de recuperaciéon (AGN, 2018; Acuerdo AGN 050
de 2000).

Gestion documental. Proceso integral que abarca desde la produccién hasta
la disposiciéon final de los documentos, y que debe incluir medidas de

conservacion y preservacion en todas sus fases (Ley 594 de 2000; Acuerdo
AGN 027 de 20086).

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual
se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. / 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 gestibn de documentos deben decir qué posibles
anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su
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creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier
modificacién que se realiza debe dejar constancia para hacerle su
seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los
documentos.

Interoperabilidad: Actividades encaminadas a implementar mecanismos que
permitan el intercambio de datos y documentos electrénicos entre sistemas de
informacion.

Mensaje de datos: Informacién generada, enviada, recibida, almacenada,
comunicada por medios electronicos, dpticos o similares, entre otros. Por lo
general, se extiende a comunicaciones efectuadas mediante el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), internet, el correo electrénico.

Metadato: Informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la
creacion, la gestion y el uso de los documentos a lo largo del tiempo. (NTC-
ISO 23081 — 2:2007)

Plan 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 preservacién
a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad a través del tiempo.

Politica de Gestion Documental: Conjunto de directrices establecidas por
una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la
informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestién de
la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacién,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacidn de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de
informacién y documentos, una adecuada articulacién y coordinacién entre las
areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacion.

Preservacion digital. Acciones orientadas a garantizar el acceso y uso a
largo plazo de los documentos electrénicos, nacidos digitales o digitalizados,
mediante estrategias como normalizacién de formatos, migracién tecnoldgica,
gestion de metadatos y almacenamiento seguro (Decreto 2609 de 2012; AGN,
2018).
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Repositorio digital: Sistema informatico donde se almacena la informacion
de una organizacién con el fin de que sus miembros la puedan compartir
(traducciédn definicion TERMCAT). Un depésito de documentos digitales, cuyo
objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de acceso
abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se almacenan y
administran datos y documentos electrénicos y sus metadatos.

Seguridad y privacidad: Actividades encaminadas a implementar
mecanismos de seguridad en los entornos fisicos y digitales, de tal manera
que garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos de archivo de la entidad.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC): 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
produccioén y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicién final, es
decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. Final del formulario

Seguridad de la informacién. Dimensidén clave del SIC, que implica la
proteccién de los documentos frente a accesos no autorizados, pérdida,
corrupcién o alteracién, conforme al Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién (SGSI) de la entidad (Decreto 1080 de 2015; Ley 1712 de 2014).

MARCO NORMATIVO

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

Ley 594 de 2000: en el titulo Xl “Conservacién de Documentos”, Articuio 46
establece: “Conservacion de Documentos: Los archivos de administracién
publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada
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una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

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

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

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

ISO 13008:2013: Proceso de Migracion y Conversién de documentos.

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Nacional, en la cual se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica, la

cual actualmente se encuentra reglamentada en el Decreto 1080 del 20150

Decreto Unico de Sector Cultura, el cual tiene antecedentes en los siguientes

Decretos Reglamentarios que hoy dia se hallan integrados en la citada norma:

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

* Decreto 2609 de 2012: en su capitulo IV “la gestion de los documentos
electronicos de archivo” establece en su Articulo 29 los requisitos para la
preservacion y conservacion de los documentos electrénicos de archivo,
con el objeto de asegurar su preservacion y conservacion en el tiempo. El
Articulo 9 “Procesos de la gestion Documental’ numeral g) define la
preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestiobn para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento’.

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

o Decreto 1100 de 2014: en su Articulo 5 “condiciones técnicas”, establece
que corresponde al Archivo General de la Nacién de conformidad con las
normas expedidas por el Ministerio de Cuiltura, la funcién de reglamentar
las condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de caracter
documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de
Interés Cultural.

> Acuerdo AGN 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, en el titulo 6 Conservaciéon de documentos, Titulo 7
Acceso y Consulta a los Documentos.

> ISO/IEC 27040 de 2024: Tecnologia de la informacion -Técnicas de seguridad
- Seguridad del almacenamiento

> ISOI/IEC 27000 de 2018: Tecnologia de la informacién — Técnicas de
seguridad — Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion —
Descripcion general y vocabulario.
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9. METODOLOGIA

La metodologia para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
se estructura en tres fases fundamentales: disefio, implementacién y actualizacion,
aplicables tanto al Plan de Conservaciéon Documental (PCD) como al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP). Estas fases se desarrollan mediante
programas, actividades, recursos y mecanismos de evaluacién que garantizan la
eficacia, sostenibilidad y mejora continua del sistema.

En coherencia con los principios formativos del Modelo Educativo Digital
Transmoderno (MEDIT), que orienta a la Universidad de Cundinamarca hacia una
educacion para la vida, los valores democraticos, la civilidad y la libertad, la
metodologia integra enfoques normativos, técnicos, formativos y participativos. Bajo
este marco, la gestion y conservacion documental se conciben como procesos que
fortalecen la identidad institucional, la transformacion social, el aprendizaje
colaborativo y la construccién dialégica y formativa que caracterizan al MEDIT.

Por ello, el despliegue metodolégico del SIC promueve espacios de formacién
continua, intercambio de experiencias y aprendizaje colectivo entre las sedes y
dependencias. Este enfoque permite que la conservacién documental sea asumida
como una responsabilidad compartida por toda la comunidad universitaria, en sintonia
con el caracter translocal de la Universidad y su apuesta por el reconocimiento de la
memoria, la cultura y el territorio.

De esta manera, la metodologia del SIC articula los requerimientos del Archivo
General de la Nacién con los ejes estructurales del MEDIT ética, conocimiento,
tecnologia y aprendizaje, consolidando una gestion documental sostenible, con
sentido de pertenencia, y alineada con el propésito institucional de formar sujetos
libres, responsables y transformadores de su entorno.

9.1. DISENO

La etapa inicial del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) corresponde al proceso
de disefio y planificacion estratégica de los programas que lo conforman. En esta fase
se definen los lineamientos, procedimientos, recursos y actividades necesarias para

garantizar la conservaciéon y preservacion del patrimonio documental de la
Universidad de Cundinamarca.

Esta etapa contempla:

» EIl disefio de los programas de conservacion preventiva, conservacion
correctiva y preservacion digital a largo plazo.

» La planificacién de los recursos requeridos, incluyendo aspectos econdmicos,
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tecnoldgicos y del talento humano.

El presupuesto para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) esta contemplado dentro del rubro asignado a la Gestidn
Documental en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la Universidad de
Cundinamarca, este presupuesto debe ser proyectado y gestionado con
antelacion, teniendo en cuenta las actividades programadas en los diferentes
componentes del SIC, tales como:

Adecuacion de infraestructura y mobiliario.

e Adquisicion de insumos, herramientas y tecnologias para la conservacion

documental.

e Contratacién o asignacion de recurso humano especializado.

Desarrollo de acciones de capacitacion y sensibilizacion institucional.

» La definicion de procedimientos, cronogramas y responsables, asegurando

una ejecucion organizada y conforme a la normativa archivistica vigente.

> La integracién con otros instrumentos de gestiébn documental, como el

9.2.

Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) y la Politica de Seguridad de la Informacién, garantizando coherencia
institucional.

IMPLEMENTACION

Una vez establecidos los protocolos, procedimientos y modelos definidos conforme a
las caracteristicas de las instalaciones, tipologias documentales y condiciones
especificas de la Universidad de Cundinamarca, se inicia la etapa de implementacién
del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Esta fase contempla:

»

‘/4

La sensibilizacion y capacitacion del personal académico, administrativo y
operativo vinculado a los procesos de gestién documental, con el fin de
fortalecer la apropiacion institucional y el cumplimiento de las buenas practicas
archivisticas.

La adecuacion y mantenimiento del mobiliario e infraestructura requerida para
el almacenamiento, organizacién y conservacion de los documentos en los
archivos de gestion, central y general.

La aplicacion practica de los programas definidos en la etapa de planeacién
(conservacién preventiva, correctiva y preservacion digital), asegurando su
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ejecucién conforme a los tiempos, responsables y recursos asignados.

La implementacién del SIC busca garantizar la preservacién del patrimonio
documental institucional, minimizar los riesgos de deterioro y pérdida de informacion,

y promover una cultura archivistica sélida en todas las dependencias de la
Universidad.

9.3. ACTUALIZACION

Es importante resaltar que el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), como
instrumento archivistico, provee herramientas clave para fortalecer la conservacioén y
preservacion de la documentacién que reposa en los archivos de gestion, central y
general de la Universidad de Cundinamarca.

La actualizacién del SIC es un proceso permanente que requiere:

> El seguimiento y evaluacion periédica de las actividades y tareas programadas
en los distintos componentes del sistema.

» La revisién continua de la normatividad vigente, tanto interna como externa,
que permita alinear el SIC con las disposiciones del Archivo General de la
Nacién y otras entidades reguladoras.

» La mejora continua de los programas de conservacion preventiva, correctiva
y preservacion digital a largo plazo, en funcién de los cambios tecnolégicos,
estructurales o funcionales de la institucion.

El compromiso institucional con la conservacién documental implica garantizar que el
SIC se mantenga vigente, pertinente y articulado con los demas instrumentos del
Sistema Integrado de Gestion Documental, promoviendo asi la salvaguarda del
patrimonio documental universitario.
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10. GESTION DE RIESGOS

Todo acervo documental se encuentra expuesto a riesgos que pueden comprometer
su integridad, ya sea por causas naturales o por acciones humanas. Para garantizar
la correcta ejecucién de los programas del Sistema Integrado de Conservacion
Documental, se deben implementar acciones que permitan:

> Identificar y evaluar los riesgos internos y externos que puedan poner en
peligro el patrimonio documental institucional.

> Prevenir y mitigar las amenazas, aplicando medidas que reduzcan la
probabilidad de ocurrencia y el impacto de eventos adversos.

> Implementar planes de contingencia y respuesta frente a emergencias,
desastres o incidentes que comprometan la integridad de los documentos.

> Establecer controles y protocolos de seguridad fisica, ambiental y digital, de
acuerdo con la Politica de Seguridad de la Informacion y la normativa
archivistica vigente.

El analisis permanente de los riesgos y la actualizacion de las medidas de prevencion
y respuesta permitiran proteger de manera efectiva la informacion institucional y
garantizar su disponibilidad, autenticidad, integridad y fiabilidad a lo largo del tiempo.

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la galidad, ’
Aseglirese que corresponde a la dltima versién consultando el Portal Instfucional
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11. MEDIDAS PREVENTIVAS

Las medidas preventivas comprenden un conjunto de acciones orientadas a minimizar la
probabilidad de ocurrencia de incidentes que puedan afectar la integridad fisica o digital del
acervo documental de la Universidad de Cundinamarca. Su implementacién forma parte
esencial del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y debe ser aplicada de manera
constante en todas las sedes y dependencias.

A continuacion, se relacionan las principales recomendaciones preventivas:

» Control ambiental
e Mantener temperatura y humedad relativa dentro de los rangos recomendados
por el Archivo General de la Nacién (18°-22°C y 45%-60%).
e Utilizar higrébmetros e higrotermémetros para monitoreo continuo.
e Evitar la exposicién directa de los documentos a la luz solar o artificial intensa.

> Seguridad fisica y estructural
o Contar con sistemas de deteccion y extinciéon de incendios certificados.
e Asegurar las areas de archivo con cerraduras y controles de acceso restringido.

» Mantener el cableado eléctrico certificado y en buen estado para prevenir
cortocircuitos.

» Manejo y manipulacion de documentos
o Utilizar guantes de algodén o nitrilo para manipular documentos de alto valor o
en mal estado.
o Evitar el uso de clips metalicos, ganchos, cintas adhesivas o elementos que
aceleren el deterioro.
e Transportar los documentos en carpetas o cajas archivisticas adecuadas.

> Control de plagas y limpieza
¢ Implementar planes de fumigacion preventiva periédica.
e Mantener limpias y libres de humedad las areas de archivo.
o Evitar el consumo de alimentos y bebidas en zonas de almacenamiento
documental.

» Seguridad digital y preservacion electronica
¢ Implementar copias de seguridad automaticas y almacenarlas en ubicaciones
seguras.
e Utilizar sistemas de gestion documental con controles de autenticacion y

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calig
Asegurese que corresponde a la titima version consultando el Portal Institug
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trazabilidad.

e Mantener actualizados los formatos digitales y realizar migraciones periédicas
para evitar obsolescencia.

» Capacitacion y sensibilizacion
e Realizar jornadas de formacion para el personal encargado del manejo
documental.

o Difundir protocolos y guias de conservaciéon preventiva en toda la comunidad
universitaria

12. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

12.1. Programa de Capacitacién y Sensibilizacién

Crear conciencia en la comunidad universitaria sobre el
valor patrimonial, administrativo y legal de los documentos
de archivo, asi como sobre la responsabilidad compartida
OBJETIVO en su conservacion, considerando los diferentes soportes y
medios en que se registra la informacion. Igualmente,
brindar herramientas practicas que permitan su adecuado
manejo, tratamiento y preservacion, en concordancia con
los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) y la normativa archivistica vigente.

ALCANCE Dll’e(:.:tIVOS, funcionarios, contratistas y usuarios de los
archivos.

+ Falta de reconocimiento y valoracién institucional de
los archivos como fuentes primarias de informacion,
gestién, memoria y respaldo juridico, lo que limita
su adecuado uso y proteccion en los procesos
academicos, administrativos y misionales.

o Desconocimiento por parte de la comunidad

PROBLEMAS POR universitaria sobre la importancia de Ia

SOLUCIONAR conservacion documental y la necesidad de
garantizar la disponibilidad, autenticidad y acceso a
la informacién, sin importar el tipo de soporte o
medio en que se encuentre registrada.

¢ Ausencia de un diagnoéstico consolidado por areas
sobre el estado de los documentos fisicos que
deben conservarse por términos legales o

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegtirese que corresponde a la itima versién consultando el Portal Institucional
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procedimentales.

o Desarrollar jornadas de  capacitacién y
sensibilizaciéon  dirigidas a la  comunidad
universitaria, que brinden herramientas practicas
para la conservacion de los documentos y el manejo
adecuado de la informacion, en todos los soportes.

e Complementar las capacitaciones con campafas
informativas a través de los canales oficiales de
comunicacion institucional, charlas en
dependencias administrativas, conferencias y
talleres liderados por expertos en gestion
documental.

ACTIVIDADES e Elaborar un plan de diagnéstico por areas, en
articulacion con la Oficina de Archivo vy
Correspondencia, que identifique los documentos
en soporte fisico que deben conservarse, los que
requieren digitalizaciéon y aquellos que pueden
eliminarse, conforme a la normativa legal y a los
tiempos de retencién establecidos.

o Disefar estrategias de capacitacién alineadas con
la metodologia del campo de aprendizaje
institucional, promoviendo el desarrollo progresivo
de la cultura archivistica en toda la universidad.

* |Integrar las jornadas de capacitacién al plan anual
de socializacion institucional.

* Articular los temas con los planes de conservacién
y preservacion digital para mantener coherencia

ESTRATEGIAS técnica.

e Implementar espacios virtuales de formacién
continua mediante la plataforma de educacion
virtual.

)
Documento controlado por el Sistema de Gestién de Ia Gflidad /
Asegurese que corresponde a la ditima versién consultando el Portal instiucional
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e Capacitar al 80% del personal vinculado a procesos
administrativos y de archivo durante el afio 2025.

e Alcanzar el 100% de las dependencias

METAS sensibilizadas en practicas de conservacion
documental antes de 2027.

e Contar con un diagnéstico documental completo por
areas al cierre del afio 2026.

e Porcentaje de personal capacitado.
e Porcentaje de areas con diagnéstico documental

INDICADORES DE realizado
SEGUIMIENTO Y e Numero de jornadas de capacitacion realizadas por
CONTROL semestre.
e Nivel de satisfaccion de los participantes en las
jornadas
CRONOGRAMA Pan de Trabajo ADOr032
Humanos
RECURSOS Tecnologicos
Econémicos

Comité Institucional, integrado por representantes de las
siguientes dependencias:

Oficina de Archivo y Correspondencia (lider técnico).
Direccién de Sistemas y Tecnologia.

Direccidon de Talento Humano.

RESPONSABLES Educacioén Virtual y a Distancia.

Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Oficina de Planeacion Institucional.

Oficina de Control Interno (con rol de seguimiento y
verificacion).

Gestién Documental
Factores de Deterioro y Conservacién

Gestion de Riesgo y salud Ocupacional
TEMAS DE P Bl t o & -
SOCIALIZACION : ::r\‘/:/r;zlon e desastres y manejo de emergencia de

Manejo de equipos o herramientas necesarias para la
conservacion de archivos.

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Aseglrese que corresponde a la titima versién consultando el Portal Institucional
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ASPECTOS PARA | Los temas para capacitar deben estar alineados con el
CONSIDERAR cronograma anual de Socializaciones.

EVIDENCIAS Listado de asistencias y formulario

Tabla 2 Programa de capacitacion y Sensibilizacion

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

Garantizar el adecuado mantenimiento y control de las
instalaciones fisicas destinadas al archivo y de los
sistemas de almacenamiento documental, con el fin de
minimizar los riesgos que afecten la conservacién del
OBJETIVO material, independientemente del soporte 0 medio en el
que se encuentre registrada la informacion. Esta accidn
debe contemplar condiciones 6ptimas de infraestructura,
mobiliario, ventilacién, iluminacién, limpieza y control de
agentes de deterioro.

Todas las areas de archivo de la Universidad de
ALCANCE Cundinamarca, especialmente aquellos espacios donde
se produce, custodia, conserva y consulta la informacién.

¢ Incumplimiento de los espacios fisicos destinados al
depésito y almacenamiento documental, los cuales no
cumplen con las condiciones técnicas minimas
requeridas para la conservacion de los documentos,

PROBLEMAS POR segun su tipologia y soporte.

SOLUCIONAR e Deficiencias en el mantenimiento preventivo vy

correctivo de las edificaciones que albergan archivos,

lo que incrementa el riesgo de deterioro del material

documental y la afectacion de la infraestructura.

¢ Realizar revisiones periédicas de las instalaciones
fisicas de los archivos, incluyendo la verificacion de
condiciones estructurales como presencia de
ACTIVIDADES humedad, hongos, grietas, fisuras, inclinaciones en
pisos, muros, techos y puertas, con el fin de prevenir
riesgos que comprometan la  conservacion
documental.

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la @alidad
Asegurese que corresponde a la tltima version consultando el Portal Insfftuciona
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o \Verificar el estado y funcionamiento de los
componentes tecnolégicos instalados en las areas de
archivo, tales como camaras de videovigilancia,
controles de acceso, equipos de aire acondicionado y
sistemas de iluminacién (encendido, intensidad o
intermitencia), garantizando su operatividad y
mantenimiento continuo.

e Revisar los sistemas de seguridad y deteccion de
riesgos, incluyendo alarmas contra incendios,
detectores de humo y demas dispositivos asociados,
asegurando la validez de sus garantias, certificados
técnicos y el cumplimiento de las especificaciones
contenidas en sus manuales.

e Ejecutar acciones correctivas oportunas frente a las
fallas detectadas en la infraestructura, equipamiento y
sistemas, priorizando aquellas que representen un
riesgo para la integridad de los documentos y la
seguridad de las instalaciones.

CRONOGRAMA Plan de Trabajo ADOr032
Humanos

RECURSOS Tecnolégicos
Humanos

RESPONSABLES Oflc!na de Archivo y C?r-respondenma
Oficina de Recursos Fisicos

Verificar que los equipos e instalaciones esenciales del
archivo (aires acondicionados, estanteria, iluminacion,
sistemas de seguridad, etc.) se encuentren en dptimas
condiciones fisicas y funcionales, y estén correctamente
instalados en los depoésitos documentales conforme a las
especificaciones técnicas.

ASPECTOS  PARA | Comprobar la existencia y vigencia de certificaciones,
CONSIDERAR manuales técnicos y garantias de los sistemas de
seguridad y equipos implementados en las areas de
archivo, asegurando su conformidad con la normativa
vigente y su adecuada operatividad.

Revisar que los mantenimientos correctivos sean
programados y ejecutados conforme a la necesidad
detectada, priorizando la conservacion del material

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional
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documental y la funcionalidad del espacio fisico, conforme
a los hallazgos de las inspecciones periédicas.

e |Implementar un cronograma semestral de
inspecciones fisicas y técnicas de los espacios de
archivo.

e Articular el mantenimiento locativo con los planes

ESTRATEGIAS institucionales de infraestructura y seguridad.

e Incorporar los resultados de las inspecciones en los
informes del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
para retroalimentar los procesos de mejora continua.

o 2025: 70% de areas de archivo con inspeccion y
mantenimiento preventivo realizados.

e 2026: 85% de cumplimiento de mantenimientos

METAS programados.

e 2027: 100% de areas con planes de mantenimiento y
registro técnico actualizado.

¢ Cumplimiento de mantenimiento preventivo
INDICADORES e Inspecciones realizadas segun cronograma
e Acciones correctivas ejecutadas

El seguimiento se realizara mediante reportes semestrales
presentados por la Oficina de Archivo y Correspondencia,
los cuales consolidaran los resultados de las
SEGUIMIENTO Y | inspecciones, mantenimientos y acciones correctivas.
CONTROL Estos reportes seran insumo para la planeacion de
inversiones, actualizacién de cronogramas y toma de
decisiones orientadas a la sostenibilidad del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

e Formato de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas
de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

e Informes semestrales de seguimiento y reportes
fotograficos.

¢ Registros de mantenimiento preventivo y correctivo.

EVIDENCIAS

Tabla 3 Programa de Inspeccién.

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la C, /
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12.3. Programa de Saneamiento Ambiental: limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion.

Mantener las condiciones ambientales, tanto naturales
como artificiales, en niveles 6ptimos que garanticen la
adecuada conservacién documental y el bienestar de los
funcionarios y usuarios, mitigando los riesgos de deterioro
del patrimonio documental y la exposicion a agentes que
puedan afectar la salud humana.

OBJETIVO

Aplica a todas las areas de archivo de la Universidad de
Cundinamarca, con especial atencion en aquellos
espacios donde se desarrollan procesos archivisticos de
ALCANCE produccion, custodia, conservacion y consulta de la
informacién, independientemente del tipo de soporte. Este

programa comprende tanto archivos de gestion, como
centrales y/o histéricos.

* Presencia de polvo, residuos, hongos y otros
agentes contaminantes en las areas de archivo,
que aceleran el deterioro de los documentos y
afectan la salud del personal.

e Proliferacion de plagas (roedores, insectos,
microorganismos) en espacios de archivo, debido
a la falta de controles periédicos de desinfeccion,

PROBLEMA POR desra'ti.zacién y de_sinsectapién.

SOLUCIONAR o Con-dlcp’nes anpt_mentales |r?adecuadas (humedad,
ventilacion deficiente, suciedad) que ponen en
riesgo la integridad fisica de los documentos y la
estabilidad de los soportes.

e Ausencia o irregularidad en los programas de
limpieza y mantenimiento ambiental, lo que
incrementa la posibilidad de contaminacion,
pérdida o deterioro del material documental.

* Realizar jornadas periddicas de limpieza general
en los depésitos y areas de archivo, incluyendo

ACTIVIDADES pi.sos, techos, estanterias y mobi_liario. N

e Ejecutar procesos de desinfeccién especializada
para prevenir la proliferacién de hongos y bacterias
que afecten los documentos y la salud del

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
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personal.

e Implementar campafias de desratizacion y
desinsectacién, con productos autorizados y
personal certificado, garantizando cobertura total
en los espacios de archivo.

e Monitorear periédicamente las condiciones
ambientales (temperatura, humedad relativa,
ventilacion, particulas suspendidas), para detectar
factores de riesgo.

e Establecer un cronograma anual de saneamiento
ambiental, con frecuencias, responsables y
procedimientos técnicos estandarizados.

e Registrar las actividades en formatos de control,
incluyendo observaciones, resultados y
recomendaciones para acciones correctivas.

¢ Integrar el programa de saneamiento ambiental al
Sistema de Gestion Ambiental institucional,
promoviendo acciones sostenibles.

e Articular las labores de mantenimiento con los

ESTRATEGIAS programas de conservacién preventiva y de
seguridad y salud en el trabajo.

e Incluir la capacitacién del personal de archivo en
temas de control ambiental, limpieza técnica y
manejo seguro de insumos quimicos.

e Ejecutar el 100% de las jornadas de saneamiento
ambiental programadas en cada sede y extension.

¢ Mantener las condiciones ambientales dentro de
los rangos recomendados por el Archivo General

METAS de la Nacion (temperatura 18-22°C y humedad
relativa 45-60%).

* Reducir en un 80% la presencia de agentes
biolégicos o plagas en las areas de archivo durante
el primer afio de implementacion.

e Cumplimiento de jornadas de limpieza vy
desinfeccion
e Control de condiciones ambientales

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO Y

CONTIROL ¢ Reduccién de incidencias bioldgicas o plagas
CRONOGRAMA Plan de Trabajo ADOr032
RECURSOS Humanos
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Tecnoldgicos
Humanos

RESPONSABLES Oficina de Archivo y Correspondencia

« Verificar el cumplimiento del cronograma de
limpieza y desinfeccion de las areas de archivo.

e Garantizar que los productos y procedimientos

ASPECTOS PARA utilizados cuenten con certificaciones técnicas y

CONSIDERAR ambientales vigentes.

e Coordinar con entidades externas cuando se
requieran servicios especializados, asegurando su
supervision técnica.

e Formato de Limpieza y Desinfeccién de Areas de
Archivo

e Actas de ejecucion y seguimiento

¢ Reportes de condiciones ambientales

EVIDENCIAS

Tabla 4 programa de Saneamiento ambiental.

12.4. Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Establecer mecanismos de diagnéstico, seguimiento, control
y ajuste de las condiciones ambientales en las areas de
archivo de la Universidad de Cundinamarca, con el fin de
prevenir el deterioro de los documentos y garantizar su
OBJETIVO conservacion a corto, mediano y largo plazo. Este programa
busca asegurar parametros adecuados de temperatura,
humedad relativa, ventilacion, iluminacion y limpieza,
conforme a la normativa archivistica vigente y a los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Aplica a todas las areas de archivo de la Universidad de
Cundinamarca tanto de gestién, como central o histérico—,
especialmente en los espacios donde se produce, custodia,
conserva y consulta informacién documental.
ALCANCE El programa abarca el diagndstico inicial de las condiciones
ambientales, el monitoreo sistematico de las variables que
inciden en la preservacion documental y la implementacion
de acciones preventivas y correctivas en todos los depésitos,
sin distincién del soporte fisico o digital.

Ausencia de un monitoreo sistematico y documentado de las
PROBLEMAS POR i : oy .
condiciones ambientales en las areas de archivo, lo que
SOLUCIONAR . . .
impide detectar a tiempo factores de riesgo que afectan la
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conservacion documental.

Desconocimiento de los parametros técnicos éptimos de
temperatura, humedad relativa, ventilacion e iluminacion,
necesarios para preservar adecuadamente los diferentes
tipos de documentos.

Falta de equipos adecuados o calibrados para la medicidn
ambiental, lo que limita la implementacion de acciones
correctivas oportunas.

Presencia de microclimas inestables dentro de los depdsitos,
producto de fallas en el aislamiento térmico, ventilacién
deficiente o exposicion a fuentes externas de calor, humedad
o luz directa.

Diagnéstico inicial: Levantar un inventario técnico de los
espacios de archivo para identificar el estado actual de
temperatura, humedad relativa, ventilacién e iluminacién.

o Determinar los puntos criticos o de riesgo ambiental.
Monitoreo continuo:

¢ Realizar mediciones peridédicas de temperatura y
humedad relativa con equipos calibrados
(termohigrémetros o dataloggers).

+ Registrar los datos en formatos estandarizados para
su analisis y trazabilidad.

e Realizar mediciones de iluminacién con luxémetros y
registrar los resultados.

ACTIVIDADES

Analisis y control:

e Analizar mensualmente los registros ambientales
para detectar variaciones ¢ desviaciones.

« Implementar acciones correctivas o0 preventivas
(instalar deshumidificadores, mejorar ventilacion,
aislar fuentes de calor, etc.).
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Mantenimiento y calibracién:

o Verificar periédicamente el estado de los equipos de
medicion y  calibrarlos conforme a las
recomendaciones técnicas.

Formacién y sensibilizacién:

e Capacitar al personal responsable sobre Ia
importancia del monitoreo ambiental, interpretacion
de datos y toma de decisiones.

Seguimiento y mejora:
¢ Integrar los resultados del monitoreo en los informes

técnicos y auditorias del archivo.
e Ajustar estrategias segun los hallazgos y resultados.

De acuerdo con la programacién establecida en el Plan de
Trabajo ADOr032.
CRONOGRAMA El diagnéstico inicial se desarrollara en la segunda fase del
Plan de Conservacién Documental.
Humanos
RECURSOS Tecnolégicos
Econdémicos
RESPONSABLES | Oficina de Archivo y Correspondencia
Termohigrometro o Datalogger con software para medicién
de temperatura y humedad relativa (%HR).
Luxémetro para mediciones de la intensidad de luz requerida.
EQUIPOS e S
UTILIZADOS Deshumidificador _para la dlsmmumon. de la humedad
presente en un radio de alcance establecido, en
este caso depodsitos de almacenamiento (correctivo en caso
de ser necesario).
Utilizar equipos de medicién calibrados y técnicamente
| adecuados (termohigrometros, dataloggers, etc.) para

asegurar la confiabiidad de los datos ambientales
ASPECTOS PARA | registrados.
| CONSIDERAR

Definir los rangos 6ptimos de temperatura (18°C-22°C) y
humedad relativa (45%—60%) de acuerdo con Ilas
recomendaciones del Archivo General de la Nacion y normas
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internacionales (ISO 11799, ISO 16245).

Evitar la exposicion directa de los documentos a fuentes de
luz solar o artificial intensa, que puedan generar deterioro
fisico y quimico en los soportes.

Establecer protocolos de registro y almacenamiento de datos,
para facilitar el analisis comparativo, la trazabilidad de
condiciones y la toma de decisiones correctivas.

Asegurar la participacién del personal técnico responsable
del archivo y del area de mantenimiento, promoviendo la
coordinacion interinstitucional para la implementacién de
mejoras ambientales.

Incluir el monitoreo ambiental dentro del ciclo de mejora
continua del archivo, como parte integral de las auditorias
internas y el seguimiento al Plan de Conservacién
Documental.

o Estrategia 1: Implementar un sistema de monitoreo
permanente de condiciones ambientales.

* Meta: Cubrir el 100 % de las areas de archivo en los
primeros 6 meses.

» Estrategia 2: Mejorar las condiciones ambientales de
los espacios con riesgo alto.

ESTRATEGIAS Y

. - M o . .
METAS Meta: Reducir en un 80 % las desviaciones

registradas al finalizar el primer afio.

« Estrategia 3: Fortalecer las capacidades técnicas del
personal.

e Meta: Capacitar al 100 % del personal involucrado en
la operacién del sistema.

¢ Cumplimiento de mediciones ambientales
¢ Acciones correctivas implementadas
e Personal capacitado en control ambiental

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL

EVIDENCIAS e Formato de Monitoreo y Control de Condiciones
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Ambientales.
¢ Informes técnicos de andlisis de condiciones.
+ Reportes de calibracién de equipos.

Tabla 5 programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales.

12.5. Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Establecer medidas de diagnéstico, prevencién, preparacion
y respuesta institucional ante situaciones de emergencia o
desastres que puedan afectar la integridad de los
documentos de archivo, las instalaciones fisicas y al personal
de la Universidad de Cundinamarca.

El programa busca minimizar los riesgos, proteger el
patrimonio documental y garantizar la continuidad de los
procesos archivisticos mediante la planificacién de
contingencias, protocolos de actuacién y estrategias de
recuperacién post-evento.

OBJETIVO

Aplica a todas las areas de archivo de la Universidad de
Cundinamarca archivos de gestion, central e histérico, asi
como a cualquier espacio donde se custodie, conserve 0
consulte documentacién institucional.

ALCANCE Comprende el diagnédstico de riesgos, la implementacion de
medidas preventivas, la capacitacion del personal y la
ejecucion de planes de contingencia y recuperacién ante
emergencias naturales, tecnolégicas o antropicas que
puedan comprometer la integridad de los documentos o la
seguridad del personal.

o Ausencia de planes de emergencia y contingencia
especificos para archivos.

o Falta de identificacion y evaluacién de riesgos fisicos,
ambientales, tecnoldgicos o humanos.

e Desconocimiento del personal sobre los

PROBLEMAS PARA procedimientos de actuaciéon en caso de

SOLUCIONAR emergencias.

e Inadecuada proteccion de la infraestructura y
sistemas de almacenamiento documental.

e Carencia de estrategias para la recuperacion
documental post-desastre.

ACTIVIDADES » Diagnéstico y evaluacion inicial de riesgos:
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Identificar y clasificar riesgos internos y externos que
afecten los archivos (incendios, inundaciones,
sismos, fallas eléctricas, vandalismo, entre otros).
Elaborar matrices de riesgo y mapas de amenaza por
dependencia o sede.

¢ Planificacién preventiva:
Disefiar e implementar el Plan de Emergencias y
Contingencia para archivos, que contemple
protocolos de evacuacion, proteccion documental y
respuesta ante incidentes.
Coordinar acciones preventivas con el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Implementacién de sistemas de seguridad:
Instalar o mejorar sistemas de deteccién, alarma y
extincion de incendios, sefalizacién de rutas de
evacuacion, y controles de acceso en las areas
criticas.

e Capacitacion y sensibilizacién:
Formar al personal en primeros auxilios archivisticos,
evacuacion, uso de equipos de emergencia y rescate
documental.

* Desarrollar simulacros periddicos de emergencia y
recuperacion documental.

» Recuperacién documental post-desastre:
Establecer protocolos para el rescate, estabilizacién,
secado, limpieza y restauracién de documentos
afectados.
Mantener registros fotograficos e inventarios de los
materiales comprometidos.

e Actualizacién y mejora continua:
Revisar anualmente el plan de emergencias y los
protocolos, considerando los cambios en
infraestructura, observaciones de simulacros y
resultados del monitoreo de riesgos.

De acuerdo con la programacion establecida en el Plan de
Trabajo ADOr032.
El diagnéstico inicial se desarrollara durante la segunda fase
del Plan de Conservacion Documental.

CRONOGRAMA

e Humanos: Personal del Archivo, brigadas de
RECURSOS emergencia, Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Tecnolégicos:. Equipos de deteccion de humo,
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extintores, sistemas de alarma, equipos de proteccién
personal.

e« Econémicos: Recursos institucionales para
mantenimiento, compra y actualizacién de equipos.

RESPONSABLES

o Oficina de Archivo y Correspondencia
¢ Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo
o Comité Institucional de Gestion del Riesgo

ASPECTOS PARA
CONSIDERAR

Ante la ocurrencia de un evento no deseado como incendio,
inundacién o sismo, la prioridad institucional debe ser
salvaguardar la vida humana.

Solo cuando la emergencia esté completamente controlada y
no exista riesgo para la integridad fisica del personal, se
deben activar los protocolos para la proteccion vy
recuperacion de los bienes documentales.

Al determinar la magnitud del evento, se recomienda no
desechar ningin documento, sin importar su nivel de
deterioro. En situaciones de alta humedad producto de
inundaciones o intervencion de los cuerpos de socorro— es
fundamental reducir la humedad relativa del ambiente para
evitar la proliferacién de microorganismos, garantizando una
adecuada ventilacion e instalando, si es técnicamente viable,
equipos de deshumidificacion.

Evaluar oportunamente los requerimientos materiales,
financieros y humanos necesarios para las operaciones de
salvaguarda, registrando de manera sistematica toda la
informacién del proceso, incluyendo fotografias del estado de
los documentos, condiciones de los espacios afectados e
inventario del material comprometido.

Todas las acciones contempladas en este programa deben
ejecutarse con enfoque preventivo y correctivo, en
concordancia con lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000
del Archivo General de la Naciéon (AGN) y los lineamientos
institucionales definidos para la gestién del riesgo y la
atencién de emergencias.

ESTRATEGIAS Y
METAS

o Estrategia 1: Implementar un sistema institucional de
gestion del riesgo archivistico.
Meta: Contar con diagnéstico de riesgos y plan de
emergencias en el 100 % de las areas de archivo en el
primer afio.

« Estrategia 2: Fortalecer las capacidades de respuesta del
personal.
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Meta: Capacitar al 100 % del personal de archivo en
procedimientos de emergencia y rescate documental.

o Estrategia 3. Reducir la vulnerabilidad de las
instalaciones archivisticas.
Meta: Corregir el 80 % de los riesgos identificados en el
diagnéstico inicial antes de finalizar el segundo afo.

o Cumplimiento del diagnéstico de riesgos
INDICADORES DE e Ejecucién del plan de emergencias
SEGUIMIENTO Y o Personal capacitado en gestiéon de emergencias
CONTROL ¢ Acciones correctivas implementadas

o Simulacros realizados

¢ Mapa y matriz de riesgos por sede o dependencia.
¢ Plan de Emergencias y Contingencia del Archivo.
e Actas de capacitacion y simulacros.

» Registros fotograficos e inventarios post-evento.

EVIDENCIAS

Tabla 6 Programa de prevencion de emergencias y atencién de desastres.

12.6. Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento.

Establecer criterios técnicos, procedimientos y estrategias
para el almacenamiento y realmacenamiento de documentos
de archivo, con el fin de garantizar su organizacion,
OBJETO conservacion, integridad y accesibilidad, optimizando el uso
del espacio y previniendo riesgos fisicos o ambientales que
afecten el patrimonio documental de la Universidad de
Cundinamarca.

Aplica a todas las areas de archivo de la Universidad de
Cundinamarca (gestiéon, central e histérico) donde se
almacenen, custodien o trasladen documentos. Incluye los
ALCANCE procesos de organizacion, redistribucion, adecuacién, traslado
y control de los documentos en sus respectivas unidades de
conservacion y sistemas de almacenamiento fisico o digital,
sin importar el soporte.

Uso inadecuado de espacios y mobiliario no técnico para el
almacenamiento documental, lo que genera riesgos de

PROBLEMAS deterioro fisico, pérdida o acceso restringido a la informacion.

SOLUCIONAR Sobrecupo y desorganizacion en depédsitos de archivo, que
dificulta la ubicacion, consulta y conservacion de los
documentos.
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Ausencia de criterios técnicos uniformes para el
almacenamiento y realmacenamiento, lo que genera
inconsistencias en la disposicion de los documentos y pone en
riesgo su integridad.

Falta de unidades de conservacion adecuadas (cajas,
carpetas, fundas, etc.) que garanticen la proteccién fisica de
los documentos frente a agentes contaminantes, humedad,
luz o manipulacion inadecuada.

Procesos de traslado de documentos mal planificados, que
ocasionan afectaciones fisicas, desorganizacion y pérdida de
control sobre la trazabilidad del fondo documental.
Diagnosticar el estado actual del almacenamiento documental
en cada area de archivo (gestién, central, histérico),
identificando deficiencias de espacio, mobiliario, unidades de
conservacion y condiciones ambientales.

Disefiar e implementar un plan de organizacién vy
redistribucion documental, que considere volumen, frecuencia
de consulta, valoracién, clasificacion y soporte de los
documentos.

Adaquirir y utilizar unidades de conservacién adecuadas, como
cajas, carpetas, fundas libres de acido y otros materiales
normativos que protejan los documentos frente a agentes de
deterioro.

Dotar los archivos con mobiliario téchico apropiado
(estanterias metélicas con recubrimiento anticorrosivo,
ACTIVIDADES cerradas o abiertas segun necesidad), de acuerdo con el tipo
y volumen de documentacion.

Ejecutar jornadas de realmacenamiento, garantizando Ia
correcta manipulacién, traslado, ubicacién, rotulacién y
registro de los documentos reubicados.

Actualizar los inventarios documentales después de cada
proceso de almacenamiento o realmacenamiento,
asegurando trazabilidad y control del fondo documental.
Capacitar al personal encargado sobre buenas practicas de
almacenamiento, manipulacion y control documental, en
concordancia con la normativa del Archivo General de la
Nacién (AGN).

Monitorear periédicamente las condiciones fisicas del
mobiliario y las unidades de conservacion, programando
| mantenimiento o reposicién cuando sea necesario.

| CRONOGRAMA | Segun la programacion establecida en el Plan de Trabajo
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ADOr032.

El diagnéstico inicial se desarrollara en la segunda fase del
Plan de Conservacion Documental, con una duracién
estimada de tres meses por sede.

e Humanos: Personal del Archivo, apoyo de areas de
Planeacion Fisica y Mantenimiento.

o Tecnoldgicos: Equipos de registro, dataloggers,
software de inventario documental.

o Econdmicos: Recursos  institucionales  para
mobiliario, unidades de conservacion y transporte.

RECURSOS

+ Oficina de Archivo y Correspondencia.

e Archivos Centrales de Seccionales, Extensiones y
Oficina Bogota.

« Oficina de Recursos Fisicos y Mantenimiento.

RESPONSABLES

Utilizar exclusivamente mobiliario técnico para archivo,
preferiblemente en acero con pintura electrostatica o
recubrimiento anticorrosivo, ajustado al tipo de documento
(formato, volumen, peso).

Evitar el contacto directo de las unidades de conservacién con
el suelo o paredes, asegurando una separacién minima de 10
cm del piso y 5 cm de los muros, para prevenir dafos por
humedad o plagas.

Aplicar criterios de clasificacién y agrupacién documental que
favorezcan la localizacidon, consulta y conservaciéon de los
documentos (por series, subseries, fechas, soportes, etc.).
Garantizar que las unidades de conservacion estén en buen
ASPECTOS estado fisico y fabricadas con materiales adecuados, libres de
PARA acidos, resistentes, estables y con capacidad de proteccion
CONSIDERAR ante manipulacién y agentes externos.

Asegurar la rotulacién clara, legible y estandarizada de las
cajas y carpetas, que permita la identificacion inmediata del
contenido documental y su ubicacion dentro del sistema de
archivo.

Realizar el realmacenamiento en ambientes estables y
controlados, con condiciones apropiadas de temperatura,
humedad, iluminacién y ventilacién.

Registrar todos los movimientos de almacenamiento vy
realmacenamiento en los inventarios documentales,
asegurando la trazabilidad del fondo documental.

Coordinar con las areas de mantenimiento y planeacién fisica
las adecuaciones o ajustes de infraestructura que sean

afidad
cional,
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necesarios para cumplir los requisitos técnicos de
almacenamiento.

Implementar un sistema técnico de almacenamiento
normativo en todos los archivos institucionales.
ESTRATEGIAS Y | Estandarizar las unidades de conservacion y rotulacién
METAS documental.
Fortalecer la trazabilidad y control documental.
Promover la conservacién preventiva.
Cumplimiento del diagndstico de almacenamiento
Nivel de adecuacion del mobiliario técnico
g!IEEGUIMIENTO v Cumpl.imie_r’mto de! plan de_ realmacenamieqto
CONTROL Actualizacién de inventarios post-realojamiento
Personal capacitado en almacenamiento
e Formato de diagndstico del estado de
almacenamiento.
» Actas o informes de jornadas de realmacenamiento.
 Inventario actualizado de unidades de conservacion.
» Registro fotografico del antes y después de los
depésitos |
Tabla 7 Programa de Almacenamiento y realmacenamiento.

INDICADORES

EVIDENCIAS
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13. CRONOGRAMA PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROGRAMA

CORTO PLAZO

(1 — 6 meses)

MEDIANO PLAZO (6
— 18 meses)

LARGO PLAZO
(mas de 18 meses)

Programa -Elaborar plan anual de | - Ejecutar | -Consolidar un
Capacitacidon y | capacitacion. capacitaciones programa
Sensibilizacién - Realizar induccion inicial al | semestrales sobre | institucional continuo
personal sobre conservacion | conservacion de formacion
documental. preventiva y manejo | archivistica.
- Disefiar material pedagdgico | de documentos. | Actualizar
y campanas de | - Evaluar impacto de | anualmente los
sensibilizacion. las capacitaciones y | contenidos y
ajustar contenidos. metodologias de
formacién.
Programa de | - Diagnéstico inicial de | - Ejecucioén de | -Sustitucion y
Inspeccidén y | estanterias, mobiliario y | jornadas de | renovaciéon  gradual
Mantenimiento de | condiciones estructurales. mantenimiento del mobiliario técnico.
Sistemas de | -ldentificacion de  areas | preventivo y correctivo | -Implementacion de
Almacenamiento e | criticas y elaboracién de plan | semestrales. un sistema
Instalaciones Fisicas de mantenimiento. -Actualizacion de | permanente de
inventarios de | inspeccion y
mobiliario y registro de | mantenimiento
intervenciones. institucionalizado.
Programa de | - Realizar limpieza vy | -Ejecutar jornadas | - Mantener el
Saneamiento Ambiental | desinfeccion general inicial en | periodicas de | programa de
depésitos y areas de archivo. | desratizacion, saneamiento
- Establecer cronograma | desinsectacion y | ambiental como
semestral de saneamiento | desinfeccion cada seis | proceso permanente.
ambiental. meses. - Evaluar su
-Registrar resultados y | efectividad y ajustar
aplicar medidas | frecuencias 0
correctivas. métodos segun
resultados.
Programa de Monitoreo | - Instalar equipos de medicion | - Implementar | - Incorporar sistemas
y Control de | (termohigrometros, controles ambientales | automatizados de
Condiciones registradores de  datos). | periddicos (mensuales | control ambiental.
Ambientales - Realizar diagnéstico inicial | o trimestrales). | - Revisar y actualizar
de temperatura, humedad y | - Registrar y analizar | protocolos de

ventilacion en éreas de | las mediciones para | monitoreo segun los
archivo. detectar variaciones o | resultados anuales.
riesgos.

Programa de | - Identificar riesgos | -Realizar simulacros | - Evaluar y actualizar

Prevencion y Atencion | potenciales (incendios, | semestrales de | anualmente el plan de

de Emergencias inundaciones, plagas, fallas | emergencia y | emergencias.
eléctricas, etc.). | capacitar al personal. | - Incorporar mejoras
- Disefiar el plan de |- Implementar | en infraestructura y
emergencias especifico para | sefializacion y equipos | equipamiento de
archivos. de respuesta | acuerdo con los
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inmediata (extintores, | resultados de las

botiquines, kits de | evaluaciones.
emergencia).
Programa de | - Diagnéstico inicial de las | - Ejecucion de | - Mantenimiento y
Almacenamiento y | condiciones de | jornadas de | control permanente

Realmacenamiento

almacenamiento en todas las
areas.

- Adquisicién de unidades de
conservacion adecuadas
(cajas, carpetas, fundas libres
de &cido).

organizacion, traslado
y realmacenamiento

documentado.

-Actualizacion de
inventarios y
adecuacion de

mobiliario técnico.

de las condiciones de
almacenamiento.

- Revisién y mejora
continua del sistema
de organizacién y
trazabilidad
documental.

Tabla 8 Cronograma Plan de Conservacion

Verificacién y seguimiento del cronograma

El seguimiento al cumplimiento del presente cronograma se realizara bajo el esquema de
las lineas de defensa institucional:

>

v

Nivel operativo gestion y ejecucion: A cargo de las dependencias responsables
de cada programa, que deben ejecutar las actividades, registrar los avances y
conservar las evidencias de cumplimiento.

Nivel de seguimiento y supervision: A cargo de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, en coordinaciéon con Planeacion Institucional y Calidad,
encargadas de consolidar reportes, verificar coherencia con los lineamientos y
realizar seguimiento técnico y operativo.

Nivel de verificacion: A cargo de la Oficina de Control Interno, que realizara la
revision independiente sobre el cumplimiento del cronograma, la suficiencia de los

controles y la efectividad de las acciones ejecutadas, emitiendo las
recomendaciones pertinentes.
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14. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

14.1. OBJETIVO GENERAL

Garantizar la preservacion digital a largo plazo de los documentos electrénicos producidos
y recibidos por la Universidad de Cundinamarca, asegurando su autenticidad, integridad,
confidencialidad, accesibilidad y disponibilidad, como soporte de la gestion académica,
investigativa, administrativa y patrimonial de la institucion.

Este plan se concibe como un instrumento de caracter permanente, cuya ejecuciéon se
desarrolla en etapas de corto, mediano y largo plazo, con el fin de asegurar la sostenibilidad
de las estrategias de preservacion digital en el tiempo.

14.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

Definir politicas, lineamientos y estandares para la preservacion digital, alineados
con la normatividad nacional y las mejores practicas internacionales (ISO, OAIS,
PREMIS, METS, PDF/A, etc.).

Identificar, clasificar e inventariar los documentos digitales que requieren
preservacion, con base en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD) de la Universidad.

Implementar estrategias técnicas de preservacién digital como migracion,
replicacion, refreshing, de acuerdo con las necesidades institucionales y la evolucion
tecnoldgica.

Normalizar formatos y metadatos para asegurar la interoperabilidad, trazabilidad y
adecuada gestion de los documentos electrénicos de archivo.

Fortalecer la infraestructura tecnolégica y de seguridad de la informacién,
garantizando el almacenamiento confiable, la redundancia de copias y la proteccion
frente a riesgos fisicos, tecnoldgicos o cibernéticos.

Capacitar y sensibilizar al personal académico, administrativo y técnico en practicas
de preservacion digital, fomentando la cultura archivistica digital dentro de la
institucién.

Articular el Plan de Preservacion Digital con el Sistema Integrado de Conservacién
(SIC), el Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan Estratégico de
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Tecnologias de la Informacién (PETI) y las politicas de Gobierno Digital.

> Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion para medir el grado de
cumplimiento del plan, actualizarlo de manera periddica y asegurar su sostenibilidad
en el tiempo.

14.3. ALCANCE

El Plan de Preservaciéon Digital de la Universidad de Cundinamarca aplica a todos los
documentos electronicos de archivo, tanto nativos digitales como digitalizados, producidos
o recibidos en el ejercicio de las funciones académicas, investigativas, administrativas,
culturales y de proyeccién social de la institucion.

El alcance incluye la planificacién estratégica (politicas, lineamientos y estandares) y la
implementacién operativa (procesos técnicos, tecnolégicos y administrativos) para
garantizar la preservacion digital en el corto, mediano y largo plazo.

Asimismo, el plan se articula con el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), el Programa
de Gestion Documental (PGD) y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
(PETI), consolidandose como un componente esencial y continuo de la gestién documental
institucional.

Este plan comprende:

> Archivos de gestién y archivo central de todas las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad.

‘7

Repositorios digitales institucionales, tales como:

¢ Repositorio de investigacion y produccién académica.
o Biblioteca digital y colecciones electrénicas.

s Sistemas de informacion académicos y administrativos.

» Herramientas tecnoldgicas para la gestion de documentos y el SGDEA
implementadas por la Universidad.

> Fondos documentales cerrados y colecciones histéricas digitalizadas que deben
preservarse como parte de la memoria institucional.

El alcance incluye tanto la planificacion estratégica (politicas, lineamientos, estandares)
como la implementacién operativa (procesos técnicos, tecnolégicos y administrativos) para
garantizar la preservacion digital a largo plazo y se articula con el Programa de Gestion
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Documental (PGD), constituyéndose en un componente especifico orientado a los
documentos electrénicos de archivo.

14.4. DIAGNOSTICO INICIAL

La Universidad de Cundinamarca produce, recibe y gestiona una amplia variedad de
documentos digitales derivados de sus funciones misionales y de apoyo. Desde la version
inicial de este Plan de Preservacién Digital (PPD) se han incorporado instrumentos
estratégicos institucionales que fortalecen la capacidad de preservacion y mitigacioén de
riesgos: el Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI), El Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PETI 2024-2027, el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién - SGSI, El Plan Estratégico de Seguridad de la Informacion y
el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién (vigencia
2025-02-24). Estos insumos proveen criterios técnicos, cronogramas operativos, una
metodologia de riesgos y una ruta de inversiones que reducen varias de las brechas
identificadas inicialmente.

14.5. PRODUCCION DOCUMENTAL DIGITAL

La Universidad produce documentos electronicos de naturaleza diversa: actas y
certificaciones, resoluciones, registros académicos, expedientes de estudiantes, productos
de investigacion, circulares, memorandos, cartas y actos administrativos, entre otros.
Existen tanto nativos digitales como digitalizados. Actualmente se estan construyendo
inventarios y registros de fondos digitales, proceso que avanza de manera priorizada por
unidades productoras y bajo coordinacién de la Oficina de Archivo y Correspondencia. La
consolidacion del inventario debe articularse con los catalogos de sistemas e inventarios
que establece el PETI.

14.6. INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

La Universidad de Cundinamarca cuenta con una infraestructura tecnol6gica administrada
por el Area de Servicios Tecnolégicos de la Direccion de Sistemas y Tecnologia,
responsable de la gestion de los centros de datos, servidores, servicios en la nube y soporte
a usuarios.

Actualmente opera un datacenter en modalidad de colocation, con un total de 84 servidores
(11 fisicos y 73 virtuales), lo que garantiza la disponibilidad, seguridad y rendimiento de los
servicios institucionales.

Dispone ademas de una solucién de hiperconvergencia, que integra computo y
almacenamiento en una infraestructura distribuida con software inteligente, asegurando

escalabilidad y agilidad en la provisién de recursos para el repositorio digital.

En cuanto al almacenamiento documental, la Universidad cuenta con un repositorio NAS
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con capacidad total de 46 TB, de los cuales actualmente se utilizan aproximadamente 6 TB.
Se encuentra en ejecucién un diagndstico institucional de informacion para definir la
migracién gradual de documentos digitales alojados en las dependencias hacia este
repositorio central. Sin embargo, el NAS ain no cuenta con un sistema de respaldo (backup)
activo, debido a la limitacién de espacio disponible en los servidores institucionales yala
no inclusion de esta contratacion en la presente vigencia presupuestal.

Para la siguiente vigencia se proyecta la adquisicién de dos nuevas NAS por parte de la
Oficina de Archivo y Correspondencia, con el propésito de ampliar la capacidad instalada y
garantizar redundancia de datos. No obstante, sera necesario que la Universidad
incremente su infraestructura de servidores y sistemas de respaldo, dado que el crecimiento

documental, aunque no cuantificado con exactitud, se prevé sostenido y potencialmente
exponencial.

Actualmente, parte de la informacion digital se encuentra alojada en el SGDEA institucional
con respaldo de terceros en servidores de Amazon Web Services (AWS), los cuales ofrecen
servicios de almacenamiento y copias de seguridad. Aunque este entorno proporciona altos
niveles de disponibilidad y seguridad, existe preocupacién institucional respecto a la
dependencia de proveedores externos para la custodia de los datos. En este contexto, se
evaltan alternativas como la migracién a otro SGDA o la adquisicion de licencias del SGDA
actual, sin almacenamiento en la nube, aunque tales decisiones deberan basarse en

estudios técnicos que valoren la seguridad, interoperabilidad, trazabilidad y cumplimiento
normativo de cada opcion.

Proyeccion de necesidades y fortalecimiento

Para garantizar la preservacién digital a largo plazo, se recomienda fortalecer la
infraestructura tecnologica mediante las siguientes acciones:

» Corto plazo (1 afio):

> Consolidar el uso del NAS institucional, finalizar el diagnéstico de informacién y
habilitar un esquema de respaldo externo temporal en nube publica (Microsoft
Azure, AWS o Google Cloud) para proteger los datos criticos mientras se
implementan soluciones locales.

‘/1

Mediano plazo (2-3 afios):

‘:I

Ampliar la infraestructura fisica con nuevas NAS y servidores dedicados a
almacenamiento documental; implementar politicas de respaldo automatizado,
replicacion entre sedes y monitoreo centralizado de disponibilidad y seguridad.

> Largo plazo (4-5 arios):
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> Desarrollar una arquitectura de nube hibrida institucional que combine recursos
locales y en la nube, garantizando la escalabilidad del almacenamiento, la
preservacion digital automatizada y la reduccion del riesgo por obsolescencia
tecnolégica.

Riesgos y medidas de mitigacién

Entre los principales riesgos identificados se incluyen:

Obsolescencia tecnologica del hardware o software de almacenamiento.
Ataques cibernéticos o pérdida de integridad de datos.
Fallas eléctricas o de red que afecten la disponibilidad.
Dependencia de terceros para la gestién de respaldos.

YV VY

14.6.1. Estrategia de respaldo y preservacién en la nube hibrida:

La Universidad de Cundinamarca fortalecera la preservacion digital mediante la adopcién
de una arquitectura de nube hibrida segura, que combine almacenamiento local (NAS
institucional) con servicios externos en la nube (AWS, Azure o Google Cloud). El esquema
contempla el uso de cifrado de datos y gestién de accesos por roles, garantizando la
confidencialidad y trazabilidad de los documentos electrénicos.

Se proyecta la implementacion de respaldos automaticos de la NAS en un entorno externo
seguro, con copias redundantes y verificacion periédica de integridad, mitigando riesgos
por fallas técnicas o ciberataques.

Asimismo, se evaluara la redundancia geografica de informacion critica entre el datacenter
principal (Bogotd) y sedes alternas institucionales, asegurando la continuidad operativa y
preservacion documental ante desastres.

Estas medidas complementaran los lineamientos del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETI), el SGSI y el Sistema Integrado de Conservacién, alineandose con las
buenas practicas ISO 27001 e ISO 14721 (OAIS).

Como medidas de mitigacion se recomienda:
> Implementar copias de seguridad redundantes (NAS + nube).
> Realizar pruebas periédicas de restauracion y auditorias técnicas.
> Actualizar progresivamente el hardware critico y mantener planes de mantenimiento
preventivo (ASIr075).
» Establecer politicas de seguridad perimetral y gestién de accesos, conforme al SGSI
institucional y a las normas I1SO 27001 e ISO 14721 (OAIS).
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Con estas acciones, la Universidad de Cundinamarca fortalecerd su infraestructura
tecnoldgica, asegurando la sostenibilidad de la preservacion digital a largo plazo y el
cumplimiento de los lineamientos del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
(PETI), el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién y el Sistema Integrado de
Conservacion.

14.7. RECURSOS HUMANOS Y CAPACIDADES

» Responsables: La gestion documental esta liderada por la Jefe de la Oficina de
Archivo y Correspondencia, responsable de planificar, coordinar y supervisar las
acciones de conservacion, preservacion y gestion documental electrénica en la
Universidad.

> El director de Sistemas y Tecnologia tiene a su cargo la administracion de la

infraestructura tecnologica, servidores, copias de seguridad y servicios asociados al
almacenamiento y disponibilidad de la informacién digital.

> El Coordinador o jefe de Seguridad de la Informacion (SGSI) es responsable de
establecer, implementar y supervisar los controles de seguridad, autenticidad,
integridad, trazabilidad y confidencialidad de los documentos electronicos, conforme
al Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI) y a las normas del
MinTIC.

» Capacitacion: El personal de archivo cuenta con formacién en gestion documental
y procesos archivisticos; el personal técnico de sistemas y seguridad de la
informacion posee competencias en infraestructura, administracion de bases de
datos y control de accesos. Con el fin de fortalecer las capacidades institucionales,
se promovera la formaciéon continua en temas como preservacién digital a largo
plazo, gestién de metadatos, migracion tecnolégica, empaquetado de informacién
digital, politicas de integridad y proteccidn de datos personales, conforme a lo
establecido en el PETI y el MSP! institucional.

14.8. NORMATIVA Y LINEAMIENTOS INTERNOS

La Universidad de Cundinamarca cuenta con un PGD aprobado y TRD/TVD existentes; el
PETI, el MSPI y el Plan de Tratamiento de Riesgos constituyen ahora insumos normativos
y metodolégicos clave que el PPD debe incorporar de manera explicita. El PETI define
gobernanza TI, catalogo de servicios e indicadores que facilitan la operacionalizacion del
PPD; el MSPI establece los lineamientos de seguridad y privacidad (alineados con ISO
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27001 / MSPI del MinTIC); y el Plan de Tratamiento ofrece la metodologia para gestion de
riesgos. La articulacion con estos instrumentos garantiza cumplimiento normativo y
coherencia institucional.

14.9. GESTION DE RIESGOS

La identificacién, valoracion y tratamiento de riesgos para la preservacion digital se apoya
en la metodologia y matriz definidas por el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion. EI SGSI mantiene y opera la matriz de riesgos institucional
(Manual - Lineamiento de administracion de Riesgos de Seguridad de la Informacion - ESG-
SSI-M009, Capitulo 7.3 evaluacion del Riesgo) y prioriza los riesgos en zonas: Extremo,
Alto, Moderado y Bajo.

El PPD adoptara dicha matriz como referencia para:

» Priorizar colecciones criticas a preservar.
> Establecer controles técnicos y administrativos (migracién programada, refreshing,

replicacion, control de accesos, cifrado, firmas y sellos de tiempo).
> Definir cronogramas de tratamiento y responsables (con integracion a los proyectos

del PETI).
> Medir resultados con los indicadores del SGSI (% ejecucion de controles, reduccion
de riesgo residual).

El seguimiento y reporte se realizara con la periodicidad definida en el Plan de Tratamiento
(monitoreo y revisién continua) y sera consolidado semestralmente por el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién.

14.10. RECURSOS FINANCIEROS

El financiamiento para la infraestructura tecnolégica y las actividades de preservacion
documental y digital dependera principalmente de los presupuestos asignados a la
Direccion de Sistemas y Tecnologia, la Oficina de Archivo y Correspondencia y el Sistema
de Gestiéon de Seguridad de la Informacion (SGSI).

Requisito institucional: se deberd garantizar, en cada vigencia presupuestal, una linea
especifica de financiacion para la implementacién y sostenibilidad del Plan de Preservacién

Digital (PPD), la cual debera incluir rubros para:
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Mantenimiento y actualizacién tecnolégica de los sistemas de informacion y
servidores.

Adquisicion de medios de almacenamiento y respaldo;

Programas de capacitacién especializada en preservacion digital

Acciones de monitoreo y control del cumplimiento del plan.

Y

Y v

La inclusion de esta linea presupuestal debera ser gestionada por las dependencias
responsables del PPD, en coordinacién con la Oficina de Planeacién Institucional y la
Direccién Financiera, asegurando la disponibilidad de recursos y su alineacién con los
proyectos estratégicos de transformacion digital y gestion documental institucional.

14.11. CULTURA ORGANIZACIONAL

La Universidad se encuentra en proceso de construccion de lineamientos institucionales
que contribuyan en la preservacion digital, se evidencia un alto nivel de compromiso
directivo, especialmente desde la Direccion de Sistemas y Tecnologia, la oficina de Archivo
y Correspondencia, y el Sistema de Seguridad de la Informacion.

Los funcionarios muestran conciencia sobre Ila importancia de la preservacién digital,
aunque es necesario fortalecer la cultura institucional con programas de sensibilizacién y
formacion transversal.

14.12. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

La Universidad de Cundinamarca, con base en el diagndstico institucional y en la
infraestructura tecnolégica existente, adopta un conjunto de estrategias para garantizar la
preservacion digital a largo plazo de sus documentos electrénicos de archivo. Estas

estrategias se organizan en cuatro ejes: técnicas, tecnolégicas, organizacionales y
normativas.

14.13. ESTRATEGIAS TECNICAS

> Normalizacién de formatos:
¢ Adopcion de formatos abiertos y estandarizados (PDF/A para documentos
textuales, TIFF para imagenes, WAV para audio, MPEG-4 para video).

e Conversion progresiva de documentos existentes en formatos propietarios
hacia formatos de preservacién.
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» Metadatos de preservacion:

e Implementacion de esquemas como Dublin Core (descriptivos), PREMIS
(preservacién) y METS (empaquetado).

e Inclusién de metadatos técnicos (formato, version, software requerido),
administrativos (origen, TRD/TVD, derechos de acceso) y de preservacion
(acciones realizadas, migraciones, verificaciones de integridad).

» Estrategias de preservacion activa:

¢ Migracién tecnoldgica: conversién periédica de documentos a nuevos
formatos antes de que queden obsoletos.

o Refreshing: copia periédica de informacién a soportes mas nuevos del
mismo tipo, para prevenir deterioro.

e Replicacién: creacion de copias idénticas en distintos servidores/medios
para redundancia.

¢ Emulacion: implementacion de entornos virtuales que permitan acceder a
formatos o software obsoletos.

14.14. ESTRATEGIAS TECNOLOGICAS

La infraestructura tecnoldgica robusta de la Universidad, descrita en el PETI 2024-2027,
constituye la base sobre la cual se implementaran las estrategias de preservacion digital:

> Datacenter y virtualizacién: el datacenter en modalidad de colocation, con 84
servidores (11 fisicos y 73 virtuales), y la solucién de hiperconvergencia garantizan
escalabilidad, alta disponibilidad y resiliencia.

> Bases de datos: el Oracle Database Appliance soporta sistemas de informacién
criticos y asegura administracién centralizada de datos.

» Redes y conectividad: la topologia de red WAN/LAN, en transicién hacia [Pv6,
permite una gestion centralizada y segura de la informacion.

> Almacenamiento confiable:
e Consolidacion del NAS institucional como repositorio central de
preservacion digital.
e Establecimiento de esquemas de redundancia geografica (copias en
sedes alternas).
e Politica de almacenamiento hibrido (servidores locales + nube
institucional).
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» Seguridad digital:

* Integracion con el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion (MSP!)
para garantizar autenticidad, integridad y disponibilidad.

* Implementacion de autenticacion robusta, control de accesos, cifrado, firmas
digitales y sellos de tiempo.

» Mantenimiento y continuidad:

* |Integracién del cronograma de mantenimientos preventivos (ASIr075) como
parte de la estrategia de preservacion digital.

» Revision periddica de soportes y actualizacion de software de gestion
documental (SAIA, Integradoc, entre otros).

14.15. ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALES

» Gobernanza institucional:

* El seguimiento y las decisiones estratégicas en materia de preservacion digital
estaran a cargo del Comité de Tecnologia, instancia institucional que integra las
areas de Archivo y Correspondencia, Direccion de Sistemas y Tecnologia,
Coordinacién de Seguridad de la Informacion y Direccion de Planeacion.

e Este comité actuard como espacio de articulacién técnica y de gestién,
encargado de validar las acciones, revisar avances y definir las prioridades de
inversidn y mejora en materia de preservacion digital.

* Los roles y responsabilidades de las areas involucradas se estableceran en la
matriz RACI del presente documento, garantizando claridad sobre los niveles de
ejecucion, aprobacion, consulta e informacién.

> Integracion institucional:

* Incorporar la preservacién digital como componente del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC) en construccion.
e Articular el PPD con el PGD y el PETI.

> Gestion de riesgos y continuidad:

* Alineacion con el Plan de Tratamiento de Riesgos institucional, usando su
matriz y metodologia.

e Elaboracién de un Plan de Continuidad del Servicio Archivistico Digital, en
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coordinacién con el SGSI.
» Capacitacion y sensibilizacion:

» Programas de formacion en preservacion digital para personal de archivo,
sistemas y dependencias productoras de documentos.

e Camparias de sensibilizacién sobre la importancia de la preservacion digital
dirigidas a toda la comunidad universitaria.

14.16. ESTRATEGIAS NORMATIVAS Y DE POLITICA INSTITUCIONAL

> Politica institucional: formalizacién y aprobaciéon de la Politica de Preservacién
Digital mediante acto administrativo del Consejo Superior o la Rectoria.

> Lineamientos internos: inclusion de directrices de preservacion digital en el PGD y
en el Manual de Servicios Tecnolégicos (ASIM017).

» Cumplimiento normativo:

* Articulacion con las normas y guias del AGN (Acuerdo 006 de 2014, Guia
de PPD 2021).

» Alineacion con la Politica de Gobierno Digital del MinTIC.

» Estandares internacionales: adopcién de buenas practicas como el
modelo OAIS (ISO 14721), la auditoria de repositorios digitales (ISO
16363), y formatos de preservacién como PDF/A (ISO 19005), TIFF,
WAV y MPEG-4.

Estrategia Accion concreta Responsable(s) Prioridad
Normalizar formatos (PDF/A, TIFF, WAV, Jefe de Archivo y Alta
MPEG-4); implementar metadatos Correspondencia /
Técnicas (Dublin Core, PREMIS, METS); aplicar Profesionales de Gestién
migracion, refreshing, replicacion y Documental / Responsables
emulacion. de archivo en sedes y
seccionales
Consolidar repositorio central (NAS); Director de Sistemas y Alta
aprovechar infraestructura del Datacenter Tecnologia / Ingeniero de
Teenalsaizas (84 serviqores, hipercor!vergenci'a, _ !nfraestructura /_
Oracle); aplicar redundancia geografica; | Administrador de Servidores
integrar con mantenimientos preventivos
(ASIr075).
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Integrar preservacion digital con el SGSI Coordinador de Seguridad Alta
y el Plan de Tratamiento de Riesgos; de la Informacién / Analista
Seguridad y riesgos aplicar controles de seguridad (cifrado, de Seguridad Digital /
autenticacion, sellos de tiempo). Director de Sistemas y
Tecnologia

Articular la gestion de preservacion sefe ds Arc':hlvo y Media
digital con el Comité de Tecnologia, el Correspondencia / Jefe de
PGD, el PETI y el Sistema Integrado de |  F'2neacion Institucional /
Organizacionales Conservacion (SIC); establecer un plan Director de Sistemas y
de continuidad y fortalecer las Tecnologia / Jefe de Talento

capacidades institucionales en Humano
preservacion y seguridad digital.
Aprobar lineamientos de preservacion Secretaria General / Jefe de Alta
Normativas digital; aplicar TRD/TVD en SAIA,; alinear | Archivoy Correspondencia /
con AGN, MinTIC y estandares Representante del Comité
ISO/OAIS. de Desempefio institucional

Tabla 9 Estrategias de Preservacion Digital

14.17. ARTICULACION INSTITUCIONAL

La preservacion digital en la Universidad de Cundinamarca se concibe como un esfuerzo
transversal, que requiere la articulacién de diversos instrumentos institucionales y
dependencias. El Plan de Preservacion Digital (PPD) se integra y complementa con los
siguientes planes y marcos de referencia:

14.17.1. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI)

El Plan de Preservacién Digital (PPD) se articula directamente con el Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacién — PETI 2024-2027, el cual define la infraestructura
tecnoldgica, los proyectos estratégicos y las capacidades institucionales que sustentan
el entorno digital de la Universidad de Cundinamarca.

Esta articulacion se materializa en tres niveles:

a) Infraestructura y capacidades tecnolégicas compartidas:
El PPD se apoya en los componentes definidos por el PETI, tales como el
Datacenter de datos en modalidad colocation, la solucién de hiperconvergencia, el
Oracle Database Appliance, la topologia de red institucional y los lineamientos del
Manual de Servicios Tecnolégicos ASIMO17. Estos elementos garantizan la
continuidad operativa, la seguridad, la redundancia y la disponibilidad necesarias
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para la preservacion digital a largo plazo.

b) Indicadores de seguimiento y control conjunto:
En coherencia con los ejes estratégicos del PETI (“Gestibn eficiente de la
infraestructura tecnolégica” y “Seguridad, privacidad y disponibilidad de la
informacioén”), se establecen indicadores compartidos entre el PETI y el PPD,
orientados a monitorear el grado de cumplimiento de las metas de preservacion
digital. Entre ellos se proponen:

» Porcentaje de documentos digitales preservados bajo estandares interoperables
(PDF/A, METS, PREMIS).

> Nivel de disponibilidad y recuperacion del repositorio digital institucional (objetivo
2 99,8%).

> Porcentaje de ampliacién anual de la capacidad de aimacenamiento y respaldo.

» Cumplimiento de auditorias técnicas y de seguridad sobre el repositorio y
sistemas de preservacion digital.

» Actualizacion y sostenibilidad estratégica:

> Se recomienda que el PETI incorpore formalmente la preservacion digital como
linea estratégica de apoyo a la gestion documental, asegurando su
sostenibilidad técnica, financiera y operativa a largo plazo. Esto implica incluir el
PPD dentro de la planeacion de proyectos tecnologicos, definir recursos
presupuestales especificos y vincular los resultados de seguimiento del PPD en
los informes de avance del PETI.

> De esta forma, el PPD y el PETI se consolidan como instrumentos
complementarios que garantizan la continuidad, integridad y seguridad del
patrimonio documental digital institucional, fortaleciendo la politica de gestién
documental y la estrategia de Gobierno Digital de la Universidad de
Cundinamarca.

14.17.2. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI)

» ElI PPD incorpora los lineamientos de seguridad, autenticidad, integridad y
disponibilidad definidos en el MSPI.

» EIMSPI aporta los controles de seguridad (ISO 27001, 22301) que se aplican a
la informacién digital preservada.

» Ambos planes se complementan: el MSP! establece las condiciones de
seguridad, mientras que el PPD asegura la preservacién a largo plazo.

14.17.3. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad

> El PPD integra la matriz de riesgos institucional ya definida en este plan,
evitando duplicidad de diagnésticos.
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Los riesgos tecnoldgicos del PPD (obsolescencia, fallos eléctricos, ataques
cibernéticos, pérdida de almacenamiento) se gestionan a través de los controles
y tratamientos ya aprobados por la Universidad.

La articulacién permite que la preservacion digital esté cubierta dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI).

14.17.4. Plan de Mantenimiento de Servicios Tecnolégicos (ASIr075)

>

Este plan asegura la continuidad y disponibilidad de la infraestructura
tecnolégica mediante cronogramas de mantenimiento preventivo.

El PPD se beneficia directamente, ya que la disponibilidad de servidores,
almacenamiento y equipos es condicién esencial para la preservacion digital.
Se incluye el mantenimiento de centros de datos, redes, software y equipos
criticos, alineado con las acciones de preservacién digital a largo plazo.

14.17.5. Oftros marcos de referencia

»

‘1

v

Plan de Gestion Documental (PGD): establece las directrices para la produccion,
organizacion, acceso, conservaciéon y disposiciéon final de los documentos,
complementadas por la dimension digital del PPD, asegurando coherencia con
la politica institucional de gestién documental.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): integra los proyectos estratégicos en
materia archivistica, incluyendo aguellos orientados a la preservacién digital, en
articulaciéon con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y los demas
instrumentos de gestion.

Politica de Gobierno Digital — MinTIC: define los principios de interoperabilidad,
seguridad, disponibilidad y transparencia en los que se fundamenta el PPD,
garantizando la gestiéon responsable de la informacién digital.

Politica de Gestion Documental: orienta los lineamientos institucionales para la
gestion integral de los documentos en todos sus soportes, siendo el PPD un
instrumento técnico que desarrolla la dimension digital de dicha politica.

Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental
(TVD): constituyen los instrumentos base para determinar los documentos
electrénicos sujetos a preservacién digital a largo plazo, segin su valor
administrativo, legal, fiscal o histérico.

Manual de Gestion Documental: proporciona los procedimientos vy
responsabilidades que complementan la aplicacién practica del PPD dentro de
los procesos de gestién documental.

Sistema Integrado de Gestién (SIG): el PPD se articula con los componentes de
calidad, control interno, planeacién, gestion de riesgos y mejora continua del
SIG, fortaleciendo la trazabilidad, seguridad y preservaciéon de la informacion
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institucional.

El Plan de Preservacion Digital (PPD) no constituye un instrumento aislado, sino una
herramienta complementaria y transversal al PGD, PINAR, PETI, MSPI, Plan de
Tratamiento de Riesgos y Plan de Mantenimiento Tecnolégico, cuya implementacion
requiere la coordinacién interdependencias, liderada por la Oficina de Archivo y
Correspondencia, en conjunto con la Direccién de Sistemas y Tecnologia, la
Direccion de Planeacion Institucional y el Sistema de Seguridad de la Informacion,
garantizando la coherencia institucional del modelo de preservacion digital.

14.18. IMPLEMENTACION.

La implementacion del Plan de Preservacion Digital de la Universidad de
Cundinamarca se desarrollard en fases progresivas, articuladas con el Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI), el Plan de Seguridad y
Privacidad de la Informacién, el Plan de Tratamiento de Riesgos y el Plan de
Mantenimiento de Servicios Tecnolégicos, de acuerdo con las siguientes etapas:

14.18.1. Planeacion:

» Formalizacién de la Politica de Preservacién Digital mediante acto administrativo
de la Rectoria o Consejo Superior.

» Articulacién de la implementacion con el Comité de Tecnologia, como instancia
responsable de la coordinacion técnica y de la toma de decisiones en materia de
infraestructura y sistemas de informacién.

> Priorizacion de colecciones documentales a preservar (resoluciones, actas,
registros académicos, investigaciones, entre otros).

» Definicién de protocolos y estandares técnicos (formatos, metadatos, migracion,
respaldos y preservacion digital a largo plazo).

14.18.2. Infraestructura y seguridad:

» Puesta en marcha del repositorio digital central (NAS).
> Integracién de la preservacién digital con la infraestructura del datacenter,

Oracle y red.
> Implementacién de controles de seguridad en coordinacién con el SGSI y el

MSPI.
» Incorporacion del cronograma de mantenimientos preventivos (ASIr075) a los

procesos de preservacion.
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14.18.3. Gestion documental digital.

Integracion del SGDEA como plataforma central de produccion y gestion
documental digital.

Inclusién de TRD/TVD en el ambito digital.

Implementacién de esquemas de metadatos y normalizacion de nombres de
archivo.

14.18.4. Capacitacion y cultura institucional.

>

»

>

Programas de formacién en preservacion digital para personal de archivo,
sistemas y dependencias.

Sensibilizacién a la comunidad universitaria sobre la importancia de la
preservacion digital.

Inclusion de la preservacion digital en inducciones y capacitaciones periddicas.

14.18.5. Consolidacion y mejora continua.

>
»

Evaluacion anual de resultados e indicadores del PPD.

Ajustes a la politica y a los procedimientos segin avances tecnolégicos y
normativos.

Auditorias internas alineadas con 1ISO 16363 (repositorios digitales confiables).

14.18.6. Productos esperados

YV V V

Y V V

Politica institucional de preservacion digital aprobada.

Repositorio digital centralizado en operacion.

Procedimientos documentados para migracion, refreshing, backup y control de
integridad.

Capacitacion certificada en preservacion digital para el personal responsable.
Reportes anuales de seguimiento a la preservacion digital.

Integracién plena del PPD con PGD, SIC y PETL.

14.18.7. Responsables de la implementacién

Archivo y Correspondencia: liderazgo en la definicion de lineamientos
archivisticos y coordinacién general.

Direccién de Sistemas y Tecnologia: provision y gestién de infraestructura
tecnoldgica, respaldo y mantenimiento.
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> Seguridad de la Informacién: implementacién de controles de seguridad y gestion
de riesgos.

> Direccién de Planeacién: seguimiento estratégico y articulacién con el PETI.

> Dependencias académicas y administrativas: produccién de documentos
digitales conforme a lineamientos del PPD.

14.19. CRONOGRAMA.

Actividad 2026 2027 2029 2030
Inventario de documentos digitales Actualizacién
Normalizacion de formatos y [ X X Revision
metadatos
Implementacion del repositorio NAS | X X Mantenimiento
Redundancia geografica y nube X Actualizacién
hibrida
Matriz de riesgos y plan de | X X Actualizacion Actualizacién

continuidad (articulada al Plan de
Tratamiento SGSI)

Programas de capacitaciéon | X X X X X X
preservacion digital

Articulacién con el Comité de | X X X X X X
Tecnologia (seguimiento y

decisiones técnicas)

Aprobacién de lineamientos | X X — — — Revisién
institucional (alineada a PETI y

MSPI)

Evaluacién y seguimiento (informes | — X — X —_ X
peribdicos)

Mantenimientos  preventivos de | X X X X X X

infraestructura (segun ASIr075)

Tabla 10 Cronograma de Actividades
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14.21. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El éxito del Plan de Preservacion Digital (PPD) depende de un sistema de seguimiento
y evaluacién que garantice el cumplimiento de los objetivos planteados, la
identificacién de brechas y la adopcién de medidas de mejora continua.

La Universidad de Cundinamarca implementara un modelo de monitoreo basado en
indicadores de gestion y resultado, articulados con los sistemas de evaluacion ya
definidos en el PETI 20242027, el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién,
el Plan de Tratamiento de Riesgos y el Plan de Mantenimiento de Servicios
Tecnolégicos (ASIr075).

14.21.1. Mecanismos de seguimiento

Comité de Desempefio: se encargard de coordinar el seguimiento, con
representacion de Archivo Central, Oficina de Sistemas y Seguridad de [a
Informacién.

Informes periédicos: cada semestre se presentara un informe de avances al
Rector y al Consejo Superior, con recomendaciones y ajustes.

Auditorias internas: la Oficina de Control Interno verificara semestralmente el
cumplimiento del plan, en coordinacion con el Comité.

Revisiones técnicas: se realizaran diagnosticos bienales de la infraestructura
tecnoldgica y de riesgos asociados.

14.21.2. Indicadores de gestién

>

Inventario digital: porcentaje de documentos electrénicos identificados e
incluidos en inventarios.

Normalizacién de formatos: porcentaje de documentos migrados a formatos
de preservacion (PDF/A, TIFF, etc.).

Metadatos aplicados: nimero de expedientes digitales con metadatos Dublin
Core/PREMIS implementados.

Capacitacion: numero de funcionarios capacitados en preservacion digital por
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Respaldo seguro: porcentaje de documentos almacenados en el NAS con
copias redundantes.

Seguridad digital: nimero de incidentes de pérdida o alteracién de informacion
digital.

Los indicadores de gestién aqui definidos hacen parte del seguimiento al Plan
de Preservacion Digital (PPD) y estaran articulados con el Sistema de Gestién
Documental de la entidad. Asimismo, podran integrarse al Sistema de Gestién
de la Calidad, en el componente correspondiente al proceso de Gestion
Documental y Tecnoldgica, con el fin de garantizar la trazabilidad y evaluacion
continua de las acciones de preservacion digital.

14.21.3. Indicadores de impacto

»

Disponibilidad de informacién: porcentaje de documentos electronicos
accesibles sin errores en un periodo determinado.

> Confianza institucional: percepcién de la comunidad universitaria sobre ia

seguridad y disponibilidad de la informacién digital.

> Cumplimiento normativo: nivel de alineacion con las exigencias del AGN y el

MinTIC.

» Continuidad del servicio: tiempo promedio de recuperacién de servicios

digitales en caso de incidentes.

14.21.4. Mecanismos de retroalimentacion

»

>

i

»

Actualizacién anual del Plan: Se realizara con base en los resultados de los
indicadores de gestion, los informes de auditoria interna y las evaluaciones
del Comité de Tecnologia.

Revision integral trienal: Cada tres (3) afios se efectuara una revisién completa
del Plan de Preservaciéon Digital (PPD), con el fin de ajustar las estrategias a
los cambios tecnolégicos, normativos o institucionales.

Retroalimentacién institucional: Las recomendaciones técnicas y de control
derivadas del Comité de Tecnologia, la Oficina de Archivo y Correspondencia
y la Oficina de Control Interno seran incorporadas en las actualizaciones
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anuales, priorizando la mejora continua y el fortalecimiento de capacidades
del talento humano.

Dimension

Indicador

Meta

Periodicidad

Responsable

Inventario % de fondos digitales 100% a 2026 Anual Archivo Central
documental inventariados
Normalizacién % de documentos 80% a 2027 Semestral Archivo Central
técnica migrados a formatos de
preservacion (PDF/A,
TIFF, WAV, MPEG-4)
Metadatos % de documentos con 90% a 2027 Anual Archivo Central
metadatos de
preservacion completos
(Dublin Core, PREMIS)
===
Repositorio Estado operativo del NAS | En operacién Trimestral Direccion de
digital y redundancia geografica estable Sistemas y
Tecnologia
Seguridad N.° de incidentes que 0 incidentes Trimestral Oficina de
comprometan la criticos Seguridad de la
integridad o disponibilidad Informacién
de documentos
Capacitacion N.° de funcionarios 100% del Anual Archivo Central +
capacitados en personal de Seguridad de Ia
preservacién digital y Archivo y Informacién
SGSI Sistemas a
2026

Tabla 12 Seguimiento y Evaluacicén.

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Cafidad,
Asegurese que corresponde a la tltima versién consultando el Portal Instifficione




" MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOPG03 |
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1

| SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC | VIGENCIA: 20260313 |
| PAGINA:72de80 |

14.21.5. Mecanismos de evaluacion

» Informes anuales de seguimiento: Seran elaborados por la Oficina de Archivo
y Correspondencia y la Direccién de Sistemas y Tecnologia, en coordinacion
con el Comité de Tecnologia, y presentados a la Rectoria y al Consejo
Académico como parte de los reportes institucionales de avance.

> Evaluaciones bienales: Se integraran en los informes del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién (PETI), consolidando los avances en
infraestructura, servicios digitales y acciones de preservacion.

» Auditorias internas: Coordinadas con el Sistema de Gestién de Seguridad de
la Informacion (SGSI) y la Oficina de Control Interno, para verificar la correcta
aplicacion de controles de seguridad, respaldo, integridad y preservacion
digital.

> Revision quinquenal del PPD: Cada cinco (5) afios se realizara una revision
integral del Plan de Preservacion Digital, ajustando lineamientos y estrategias
en funcion de los cambios normativos, tecnoldgicos o institucionales
detectados durante las auditorias y evaluaciones.

14.21.6. Mejora continua

> Los resultados del seguimiento serviran de insumo para ajustar procesos,
actualizar protocolos y priorizar inversiones.

» Se establecera un ciclo de mejora continua alineado con la norma ISO 16363
(auditoria de repositorios digitales confiables).

> La retroalimentacion obtenida en las capacitaciones y del uso del repositorio
digital sera incorporada a las actualizaciones del plan.

La Universidad de Cundinamarca, mediante la formulacion del presente Plan de
Preservacion Digital (PPD), establece un marco estratégico y operativo para
garantizar la autenticidad, integridad, accesibilidad y disponibilidad de su patrimonio
documental en formato digital a lo largo del tiempo.

El diagnéstico realizado evidencié que la Universidad cuenta con avances
significativos en infraestructura tecnolégica, gracias al PETI que dispone de un
datacenter en modalidad de colocation, soluciones de hiperconvergencia, plataformas
de bases de datos de alta disponibilidad y un cronograma estructurado de
mantenimiento preventivo. Estos recursos constituyen una base soblida para la
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implementacién del PPD.

No obstante, se identificaron retos en aspectos organizacionales y normativos,
especialmente en la formalizacién de politicas especificas de preservacién digital, la
necesidad de consolidar un repositorio central (NAS) y de fortalecer la cultura
organizacional en torno a la gestion documental digital.

El plan incorpora de manera explicita los instrumentos existentes en la Universidad:
» PETI 2024-2027, como soporte tecnolégico y estratégico.

> Plan de Seguridad y Privacidad de la Informaciéon (MSPI), como marco de
control de autenticidad, integridad y disponibilidad.

» Plan de Tratamiento de Riesgos, como herramienta de gestién preventiva
frente a amenazas digitales.

» Plan de Mantenimiento de Servicios Tecnolégicos (ASIr075), como garantia
de continuidad y sostenibilidad operativa.

Asimismo, el PPD articula sus lineamientos con el Plan de Gestién Documental (PGD)
y con el Plan de Conservacion Documental, lo cual asegura coherencia institucional

y cumplimiento de la normativa del Archivo General de la Nacion y del Ministerio TIC.

Las estrategias propuestas técnicas, tecnoldgicas, organizacionales y normativas,
junto con el cronograma de implementacién, la matriz RACI y los indicadores de
seguimiento, permiten que la preservacion digital deje de ser un esfuerzo aislado para
convertirse en un proceso institucionalizado y sostenible.

El PPD constituye un instrumento fundamental para la Universidad de Cundinamarca,
ya que no solo garantiza la salvaguarda de la memoria institucional y académica, sino
que también fortalece la transparencia, la gobernanza digital y la confianza de la
comunidad universitaria y de la sociedad en general.
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14.22. TABLA DE FORMATOS RECOMENDADOS PARA PRESERVACION
DIGITAL

Formato de preservacion

Tipo de documento Observaciones
recomendado
i1 PDF/A- .
Documentos textuales PDF/A (ISO 19005) Version PDF/A-1 preferida para
largo plazo
Imagenes TIFF sin compresién JPEG 2000 opcional para archivos
derivados
Audio WAV (PCM, 96 kHz, 24 bit) Para acceso: MP3, AAC
. Para preservacion: Matroska
¥idso MPEG-4 (H.264) (MKV) con cédecs abiertos
Datos estructurados XML, CSV Evitar formatos propietarios
Metadatos Dublin Core, PREMIS, METS Integrados al SGDEA

Tabla 13 Formatos Recomendados

14.23. MATRIZ PRELIMINAR DE RIESGOS PARA PRESERVACION DIGITAL

Riesgo Probabilidad Impacto Medida preventiva
Obsolescencia de software Alta Alta Migracién periddica de formatos
Ataques cibernéticos Alta Alta Politicas de ciberseguridad y

respaldo
Fallos eléctricos Media Alta UPS, generadores de energia
Desastres naturales Media Alta Copias en gedes altc?rnas
(redundancia geografica)

Pérdida de servidores por Alta Alta l Ampliacion de NAS, aimacenamiento
falta de capacidad | hibrido
Error humano (borrado . i N

. ( Alta Media Capacitacion y control de accesos
accidental)

Tabla 14 Matriz de Riesgos Preservacion Digital
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14.24. INSTRUMENTOS ARCHIViISTICOS ASOCIADOS

Politica de Gestion Documental.
Programa de Gestién Documental (PGD).
Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Tablas de Retencién Documental (TRD).
Tablas de Valoracién Documental (TVD).
Manual de Gestién Documental

YV VYV VY

15. GLOSARIO DE TERMINOS

AGN -~ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Entidad encargada de orientar y
regular la funcién archivistica en Colombia.

ARCHIVO CENTRAL: Archivo donde se concentran los documentos transferidos
desde los archivos de gestién una vez finalizado su tramite administrativo.

ARCHIVO DE GESTION: Unidad documental que conserva los documentos de uso
frecuente en las dependencias productoras.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo donde se conservan de manera permanente los
documentos con valor histérico, cientifico o cultural.

AUTENTICIDAD: Propiedad de un documento que garantiza que es lo que dice ser,
ha sido creado por quien se declara su autor y no ha sido alterado.

BACKUP O COPIA DE SEGURIDAD: Duplicado de informacion digital almacenado
de forma independiente para prevenir pérdidas ocasionadas por fallos técnicos,
errores humanos o ataques informaticos.

CADENA DE CUSTODIA DIGITAL: Conjunto de procedimientos que permiten
documentar y controlar la creacién, transferencia, almacenamiento y acceso a los
documentos electronicos, garantizando su autenticidad e integridad.

CONFIDENCIALIDAD: Garantia de que la informacién solo es accesible a personas
autorizadas, evitando divulgacién no autorizada.
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CONSERVACION CORRECTIVA: Acciones aplicadas cuando los documentos ya
presentan deterioro fisico, quimico o biolégico, con el fin de estabilizar o recuperar
sus condiciones de conservacion.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas, correctivas y
técnicas orientadas a prolongar la vida dtil de los documentos en cualquier soporte.

CONSERVACION PREVENTIVA: Medidas aplicadas para evitar o reducir el deterioro
de los documentos, mediante el control de factores ambientales, maniputacién
adecuada y almacenamiento seguro.

DISPONIBILIDAD: Capacidad de que la informacion esté accesible y utilizable
cuando sea requerida por los usuarios autorizados.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Informacion registrada en forma

digital producida o recibida por una entidad en el desarrollo de sus funciones y que
debe conservarse como evidencia de las actividades institucionales.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
relacionadas con la planificacién, manejo y organizacién de los documentos
producidos y recibidos por una entidad desde su origen hasta su disposicion final.

INTEGRIDAD: Condicién que asegura que un documento permanece completo, sin
alteraciones ni modificaciones no autorizadas.

INTEROPERABILIDAD: Capacidad de los sistemas y organizaciones para
intercambiar informacién de forma efectiva, segura y comprensible.

METADATO: Informacion estructurada que describe el contenido, contexto y
estructura de un documento digital, facilitando su busqueda, recuperacion,
autenticidad y preservacion.

MIG — MODELO INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL: Marco de referencia
para la gestion institucional de la Universidad de Cundinamarca.

MIGRACION DIGITAL: Estrategia de preservaciéon que consiste en transferir

informacion digital de un formato o sistema a otro mas actualizado, para evitar la
obsolescencia tecnolégica.

MIPG — MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION: Marco de referencia
para la gestion institucional del sector publico colombiano orientado al fortalecimiento
de la gestién publica.
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NAS - NETWORK ATTACHED STORAGE: Dispositivo de almacenamiento
conectado a red que permite centralizar, gestionar y compartir informacién digital
dentro de una infraestructura tecnolégica.

OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: Situacién en la cual los sistemas, formatos o
soportes digitales dejan de ser compatibles con las tecnologias actuales, dificultando
el acceso a la informacion.

PETI — PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:
Documento que orienta la gestion, modernizacion y gobernanza tecnolégica en una
organizacién.

PGD - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico que
regula la produccion, organizacion, transferencia, disposicion final y preservacion de
los documentos institucionales.

PINAR - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento archivistico que
define los proyectos y acciones estratégicas para el fortalecimiento de la funcién
archivistica en la entidad.

PRESERVACION DIGITAL: Conjunto de acciones técnicas, administrativas y
tecnologicas destinadas a mantener la autenticidad, integridad, accesibilidad y
legibilidad de los documentos digitales a lo largo del tiempo.

PPD - PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO: Estrategia
institucional orientada a garantizar la conservacion, accesibilidad y uso continuo de
los documentos digitales mediante la implementacién de politicas, procedimientos y
tecnologias de preservacion.

REPOSITORIO DIGITAL: Infraestructura tecnoldgica destinada al almacenamiento,
gestion, preservacién y acceso a documentos digitales institucionales.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Conjunto de politicas, controles y medidas
destinadas a proteger la informacién contra accesos no autorizados, pérdida,
alteracién o destruccién.

SGDEA - SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO: Plataforma tecnolégica que permite gestionar el ciclo de vida de los
documentos electrénicos desde su creacién hasta su disposicion final.

SGSI — SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Modelo
de gestidbn que establece politicas, procedimientos y controles para proteger la
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confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de politicas, planes,
programas y acciones orientadas a garantizar la conservacion fisica y digital del
patrimonio documental institucional.

TRAZABILIDAD: Capacidad de registrar y seguir el historial de un documento desde
su creacion hasta su disposicion final, incluyendo las acciones realizadas sobre él.

TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico que

define los tiempos de permanencia de los documentos en cada fase del archivo y su
disposicion final.

TVD - TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico que
determina los valores secundarios de los documentos y establece su permanencia en
el archivo histérico.
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