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1. Introduccion

La Unidad de Proyeccidon Normativa y Estudios de Regulacién Financiera — URF, fue
creada mediante el Decreto 4172 de 2011, modificado por los Decretos 1658 de
2016 y 1452 de 2024, con el objeto de realizar “la preparacién de la normativa
para el ejercicio de la facultad de reglamentaciéon en materia cambiaria, monetaria,
crediticia y de las competencias de regulacion e intervencion en las actividades
relacionadas con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico”.

En el desarrollo de su misién, la URF produce y recibe documentos que por su valor
historico, cultural y cientifico conforman parte del patrimonio documental del pais.
Asimismo, gestiona documentos indispensables para el funcionamiento operativo
de la Entidad y la continuidad de sus objetivos misionales.

La identificacién y proteccién de documentos clasificados como vitales y esenciales
es un elemento central dentro de la planeacion estratégica de la continuidad del
negocio. Esta clasificacién permitira a la URF reanudar sus actividades después de
un posible evento adverso, dado que concede la facilidad de conservar la
informacién esencial que sustenta su operacion.

En virtud de lo anterior, mediante el Programa de Documentos Vitales y Esenciales,
que forma parte del Programa de Gestion Documental (PGD), se detallan las
caracteristicas y criterios para cada categoria documental. Esto proporciona un
marco de accidon para implementar estrategias especificas de proteccion y
conservacion de los documentos.

2. Objetivo

Asegurar la identificacién, proteccién, disponibilidad y recuperacién eficiente de la
informacién y documentos criticos de la Unidad de Proyeccion Normativa y
Estudios de Regulacién Financiera - URF, mediante la definicion de acciones
necesarias para responder de manera efectiva frente a situaciones que impliquen
la destruccién o pérdida de documentos, para la continuidad de las operaciones de
la URF, en situaciones de emergencia o desastres de cualquier origen.
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3. Alcance

El programa de documentos vitales y esenciales comienza con la recoleccién de
informacidn vy finaliza con la definicion de lineas de accion para la preservaciéon de
documentos. Cubre acciones de recoleccién de informacion, analisis y mitigacion
del riesgo.

4. Definiciones

e Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestidon y relne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

e Autenticidad: caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan
garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la informacién, con
el fin de asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo,
garantiza el origen de la informaciéon, validando el emisor, para evitar
suplantacion de identidades.

e Confidencialidad: acceso a la informacién solo mediante autorizacion y de
forma controlada.

e Conservacion - Restauracion: acciones que se realizan de manera
directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacion de la materia. Comprende
acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de
los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones
provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones éptimas.

o Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta,
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pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
sistemas de informacion.

o Disponibilidad: se refiere a que la informacién debe permanecer accesible
mediante autorizacion.

o Disposicion final de documentos: decisién resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion o seleccién.

e Documento Vital: es aquel documento indispensable para el
funcionamiento de una organizacion, cuyo contenido es Unico e
irremplazable. Su pérdida o dafio ocasionaria una interrupcion critica de las
operaciones y podria tener graves consecuencias legales, financieras u
operativas.

e Documento Esencial: es un documento necesario para el funcionamiento
de una Entidad, ya que garantiza el conocimiento de sus funciones y
actividades. Aunque su pérdida no paralizaria inmediatamente las
operaciones, su ausencia dificultaria la reconstruccion de la historia
institucional.

e Integridad: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la
cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos
de procesamiento asociados a la misma. Condicién que garantiza que la
informacién consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa
e inalterada.

e Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de
los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos
por el tiempo que se considere necesario.
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5. Marco normativo

Disposicion

Tipo
norma

aplicable
“Por la cual se dicta la ley pﬁgt'igﬁazég
1 Ley 594 2000 general de archivo y se dan ggestién
otras disposiciones”. documental
“Por medio de la cual se
cea  la ley de 015,
Transparencia y del Proarama de
2 Ley 1712 2014 Derecho de Acceso a la gram
Ly s gestion
Informacion Publica
: . documental
Nacional y se dictan otras
disposiciones”.
“Por medio del cual se Capitulo IV
3 expide el Decreto Unico Programa de
Decreto 1080 2015 Reglamentario del Sector gestion
Cultura”. documental
"Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los Titulo 4
4 Acuerdo 001 2024  criterios técnicos y juridicos Gestion de
para su implementacion en documentos

el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

Tabla 1. Marco normativo. Elaboracién propia.

6. Metodologia

Teniendo en cuenta que el objetivo principal del programa esta orientado a
identificar y resguardar aquellos documentos archivisticos cuya pérdida, ya sea
parcial o total, podria generar un impacto negativo en la operacién institucional, a
continuacion, se describen las fases principales del proceso:
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Recopilacion inicial de informacion a
través de un procedimiento técnico y
sistematico, disefiado para identificar
y consolidar la produccion
documental de la Entidad. Este
proceso se desarrollé en concordancia
con la estructura organico-funcional,
asi como con los procesos misionales,
estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Establecer la hoja de ruta con las Analisis de la informacion, realizar

principales lineas de accién, los una revision técnica y una evalua_cion
objetivos especificos y Ia’s detallada de las series y subseries
actividades previstas para identificadas. El objetivo fue

implementar dentro del programa identificar aquellas que cumplen con

los criterios necesarios para ser
clasificadas como documentos
esenciales de la Entidad.

de gestion de documentos
esenciales.

Analisis de riesgos para
determinar si podria
comprometerse la integridad,
disponibilidad, autenticidad y
confidencialidad de la
documentacién esencial,
tomando en cuenta factores
tanto internos como externos.

Ilustracion 1. Metodologia
6.1 Recoleccion de informacion

La recoleccion de informacidon consistié en identificar la produccién documental de
la Entidad, organizada en series y subseries documentales de acuerdo con la
informacién registrada en los siguientes documentos:

e Tablas de retencién documental

o Indice de informacién clasificada y reservada
e Inventarios documentales

e Programa de Gestion Documental - PGD

e Diagndstico integral de archivos

6.2 Analisis de la informacion recolectada

Una vez recolectada la informacién del numeral anterior, se analizé6 de acuerdo
con las caracteristicas de las series y subseries documentales presentes en las
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Tablas de Retencion Documental vigentes, para definir cudles pueden ser
clasificadas como documentos esenciales para la Entidad.

Esta etapa incluye una valoracién detallada de la relevancia estratégica, legal e
historica de cada serie y subserie documental. Una vez caracterizadas estas series
y subseries, se priorizd su intervencién, conservacion y acceso con base en su
importancia y el impacto que podrian tener en los procesos operativos y la
proteccion de los intereses institucionales.

En la valoracién documental se analizé si las series y subseries contienen las
siguientes caracteristicas:

e Informacidén de valor histdérico

e Datos relacionados con las funciones misionales

e Si existen copias en formato fisico o digital

e Si los responsables consideran que la pérdida de esta informacion podria
impactar las actividades o funciones de la dependencia

e La facilidad de acceso a la informacién en situaciones de emergencia o
desastre

e La necesidad de conservar documentos originales como evidencia en
procesos administrativos o judiciales

e La dificultad para recuperar la informacién desde otras fuentes
documentales

e Las posibles implicaciones negativas legales, financieras o judiciales,
derivadas de la pérdida de dicha informacion.

6.3 Analisis de riesgos

En esta etapa se realizé un analisis de riesgos que podrian influir en la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la documentacién, considerando factores
internos y externos. Entre los factores de riesgos generales relacionados con
documentos esenciales se identificaron:

e Deterioro debido a causas naturales

e Filtracion de informacion reservada

e Pérdida o sustraccion de informacidon o documentos

e Reproduccién de documentos sin autorizacion

e Atentados, asonadas, manifestaciones o cualquier otro tipo de factor
humano que pueda afectar los documentos de archivo

Los factores de riesgo asociados a los documentos electrénicos pueden ser:
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e Irregularidades en los equipos de computo por obsolescencia del hardware
o software

e Suplantacion del titular o del productor de la informacion

e Ataque cibernético

e Reproduccién de la informacién en dispositivos no autorizados o sin las
medidas de seguridad requeridas.

6.4 Definicion de la hoja de ruta

A partir de la informacion identificada y analizada en los puntos anteriores, se
definié una hoja de ruta con diferentes lineas de accién desarrolladas en acciones
concretas, plasmadas en un cronograma, como se puede apreciar en el desarrollo
del programa.

7. Desarrollo del programa

Como se anotd previamente, el programa de documentos vitales y esenciales de
la URF es una herramienta fundamental para preservar la memoria institucional y
garantizar la continuidad del funcionamiento de la Entidad, ante posibles
emergencias o contingencias ocasionadas por factores internos y externos. Este
programa define las acciones necesarias para responder de manera eficaz ante
situaciones que impliquen la destruccién o pérdida de documentos, facilitando la
recuperacion de la informacién critica y de los registros indispensables para
mantener las operaciones administrativas.

Asimismo, el programa protege la informacién y asegura una respuesta oportuna
en contextos juridicos, financieros y administrativos. Contribuye ademas a
salvaguardar los derechos y deberes de las partes interesadas en la gestion,
fortaleciendo la capacidad institucional para enfrentar los desafios derivados de
emergencias o desastres.

De esta manera, se asegura que la URF pueda mantener la continuidad de sus
funciones operativas incluso ante la ocurrencia de una catastrofe, ya sea de origen
natural o humano. A continuacién, se desarrolla el contenido operativo del
programa.

7.1. Identificacion de series y subseries vitales o esenciales

En la fase de recoleccion de informacién, se realizd la identificacion de series y
subseries vitales o esenciales a partir de las Tablas de Retencién Documental -
TRD, como se detalla a continuacion.
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10

11

12

13

14

15

16

Proceso

Direccion
General
Subdireccion
de Desarrollo
de Mercados

Subdireccion
de
Regulacién
Prudencial

Subdireccion
Juridica y de
Gestion
Institucional

Listado de SERIES
y subseries

Informes de Gestion
Conceptos Técnicos

Estudios técnicos

Proyectos normativos

Actas Comité
Institucional de
Gestion y Desempeiio
Actas de Comité de
convivencia laboral

Actas de consejo
directivo

Actas de eliminacion
Informacion

Acta del Comité
Institucional de
Coordinacion de

Control Interno
Actos administrativos

Circulares
dispositivas

Conceptos juridicos

Contratos de
comodato

Contratos de
compraventa
Contratos de
prestacion de
servicios

Contratos de seguros

Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electronico

Fisico y
Electronico

Fisico y
Electronico
Fisico y
Electronico
Fisico y
Electronico

Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electronico
Fisico y
Electronico

Disposicion

LiLEL

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Seleccion
Seleccidon

Seleccion

Seleccion

Seleccion
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17

18

19

20

21
22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Proceso

Subdireccion
Juridica y de

Gestion
Institucional

Listado de SERIES
y subseries

Contratos
interadministrativos
Contratos de
suministro

Convenios

interadministrativos

Derechos de peticion
Historias laborales
Informes de auditoria

Informes contables

Informes a entes de
control

Informes
presupuestales
Informes de rendicién
de cuenta fiscal

Informes de
requerimiento legal
Informes de

solicitudes de acceso
a informacioén

Informes
institucionales de
evaluacion de
desempefo

Informes del Comité
de convivencia laboral
Bancos

terminoldgicos de
series y subseries
documentales

Cuadros de

clasificacion
documental - CCD

Fisico y
Electronico
Fisico y
Electronico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electronico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electronico

Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electronico

Disposicion

final

Seleccion
Seleccion
Seleccion
Seleccion

Seleccion

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total
Conservacion
total

Seleccion

Seleccion

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total
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33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

Proceso

Subdireccion
Juridica y de
Gestion
Institucional

Listado de SERIES
y subseries

Inventarios
documentales

Planes institucionales
de archivos - PINAR
Programa de gestién
documental

Tablas de control de
acceso

Tablas de retencidn
documental
Manuales de procesos
y procedimientos
Manuales especificos

de funciones,
requisitos y
competencias
laborales

Plan estratégico de

gestion del talento
humano

Plan estratégico
institucional

Plan anticorrupcion y
atencion al ciudadano

Plan anual de
adquisiciones

Plan de accion
institucional

Plan de auditoria

Plan de conservacion
Informacion

Plan de mejoramiento
institucional

Plan de preservacion
digital a largo plazo

Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico

Fisico y
Electronico

Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico
Fisico y
Electrénico

Disposicion

LiLEL

Conservacion
total

Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total

Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
Conservacion
total
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Listado de SERIES Disposicion

Proceso . .
y subseries HLEL

Plan de prevencién,

fergpigzgzn anté Fisico y Conservacion
P ) Electrénico total
49 emergencias y
contingencias
50 Plan de gestidn Fisico y Conservacion
ambiental Electrdnico total

Subdireccion  pjan de transferencias
o Juridica y de documentales
Gestion primarias
Institucional  pjan de transferencias
documentales

Fisico y Conservacion
Electrdnico total

Fisico y Conservacion

52 . Electrénico total
secundarias
Procesos Fisico y

53 disciplinarios Electrénico Seleccion

Tabla 2. Identificacion de series y subseries vitales o esenciales

7.2 Gestion de riesgos

La gestién de riesgos se realizé en dos momentos: uno inicial, en el cual se realizé
la identificacidon y un segundo momento, en el cual se definieron actividades de
control que sirvieron como insumo para mitigar sus efectos.

Este anadlisis no solo refuerza la habilidad del programa para prever posibles
amenazas, sino que también asegura una gestion eficiente, permitiendo el acceso
y la recuperacion éptima de documentos esenciales en cualquier situacion.

Posterior a la identificacion de riesgos, se definieron acciones de mitigacion, como
se detalla a continuacion:
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Factores Método de

Control

generales del
riesgo

Control propuesto

Ocultar,
desaparecer o
modificar la
informacién o
documentacion

Dispersion

Pérdida de
integridad,
disponibilidad o
confidencialidad
de la
informacién
consignada en
medios digitales

Duplicaciéon

Almacenar los documentos esenciales en al
menos dos ubicaciones distintas.

En el caso de los documentos fisicos, es
importante mantener inventarios actualizados y
organizarlos conforme a los procesos archivisticos
establecidos por el PGD.

Los documentos electréonicos deben someterse a
copias de seguridad periddicas utilizando sistemas
de Backup. Estas copias deben resguardarse en lo
posible en servidores externos a la Entidad para
garantizar su seguridad y disponibilidad.

Llevar a cabo la reproduccion programada y
controlada.

Los documentos que se produzcan o se conviertan
a formatos electrénicos y/o digitales deberan
contar con procedimientos de respaldo (backup),
controles de acceso y la aplicacion de politicas de
seguridad. Esto asegurara la replicacion de la
informacién en el mismo soporte o en uno
diferente, garantizando la disponibilidad de las
copias de seguridad en caso de fallos en los
sistemas actuales.

Esta actividad se integra con el programa de
reprografia, aplicando ademas un proceso de
digitalizacion controlado. En este, se debe definir
qué documentos seran digitalizados, establecer
las razones para llevar a cabo dicha digitalizacién
y determinar cdmo se conservaran y consultaran
dichos archivos posteriormente.
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Control propuesto

riesgo

Regulaciones,
Desastres
Naturales y
Orden Publico

Desorganizacion
de los archivos
fisicos y
electroénicos

En el sitio de
almacenamiento

Almacenamiento

Asegurar la proteccion de documentos
esenciales mediante practicas de
almacenamiento 6ptimas.

Usar archivadores moviles y resistentes,
disefiados especificamente para proteger los
documentos frente a desastres naturales o
provocados por el ser humano.

Implementar controles de temperatura vy
humedad, conforme a lo establecido en el
Programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Instalar sistemas adecuados de ventilacion y
filtracion para garantizar un suministro de aire
limpio.

Gestionar el acceso restringido a los documentos
como medida de control.

Mantener condiciones de seguridad completas en
los lugares destinados para su almacenamiento.

Integrar sistemas de deteccion y prevencion
contra incendios, inundaciones, terremotos vy
otros posibles desastres naturales.

Llevar a cabo el almacenamiento.

Resguardar en depdsitos disefiados
especificamente para preservar los documentos,
garantizando el cumplimiento de la normativa
vigente.

Esto permite asegurar la protecciéon de
documentos esenciales, facilitar su acceso y
recuperacion, y mantenerlos en instalaciones
exclusivas destinadas a la gestion y custodia de
archivos.

Tabla 3. Gestidon de riesgos.
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7.3 Hoja de ruta

Una vez se identificaron los documentos vitales y esenciales con base en las etapas
anteriores, se formularon lineas de acciéon destinadas a asegurar su proteccion
especial. Estas lineas se encuentran armonizadas con las actividades y directrices
definidas en el Sistema Integrado de Conservacion -SIC, el cual se compone de
dos planes: el plan de conservacion documental y el plan de preservacion digital a
largo plazo, estos planes requieren para su correcta implementacion, de recursos
tanto humanos como econdmicos. En los siguientes numerales se desarrollan los
factores generales de riesgos junto con las lineas de accién que componen la hoja
de ruta del programa.

7.3.1 Riesgo Ocultar, desaparecer o modificar la informacidn o
documentacién

Una vez identificado este riesgo y sus controles, se definieron los siguientes
programas:

Programa Descripcion

Respaldo y Garantizar la disponibilidad y preservacion a largo plazo de los

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

7.3.2 Riesgo Pérdida de integridad, disponibilidad o confidencialidad de la
informacion consignada en medios digitales

Una vez identificado este riesgo y sus controles, se definieron los siguientes
programas:

Establecer y promover el uso de formatos de datos estandar y
abiertos para los documentos electrénicos con el fin de
garantizar su legibilidad y accesibilidad a largo plazo.

Uso de formatos de
datos estandar
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7.3.3 Riesgo de Regulaciones, Desastres Naturales y Orden Publico

Una vez identificado este riesgo y sus controles, se definieron los siguientes
programas:

Programa Descripcion

La preservacion de documentos esenciales en formato fisico debe
realizarse bajo condiciones adecuadas, considerando los métodos de
almacenamiento y el estado de las instalaciones fisicas segun lo
Conservacion de establecido en el articulo 6.1.2.2 del Acuerdo 001 del 2024 expedido
documentos en  por el Archivo General de la Nacidn, en el cual se deben tener en
soporte Papel cuenta las areas de depdsito, los edificios de archivo y las condiciones
ambientales.
De acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), dentro de su programa de monitoreo de
condiciones ambientales, en esta linea de accién se abordan los
siguientes puntos:

Temperatura: 15a 20 C
Humedad: 45% y 60%
Iluminacion: evitar incidencia de luz directa sobre los documentos y

contenedores.

-Disponer de extintores de CO2, Solkaflam o multipropdsito.
Condiciones -Implementar sistema de alarma contra incendio.
ambientales -Proveer la sefalizaciéon necesaria que permita ubicar con rapidez los

diferentes equipos para la atenciéon de desastres y las rutas de
evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Ventilacién: renovacion continua y permanente del aire
Mantenimiento: Garantizar limpieza de instalaciones y estanteria
El propdsito principal de esta linea es preservar en Optimas
condiciones los espacios como el mobiliario destinado al
almacenamiento de documentos, asegurando asi la adecuada
conservacion del archivo central. Para ello, se llevan a cabo las
siguientes actividades:

e Inspeccion de los depodsitos o areas destinadas al resguardo
de la documentaciéon. Realizacién de mantenimiento
preventivo y correctivo en redes hidraulicas, eléctricas, de
ventilacion y sistemas de deteccion de incendios, con el
objetivo de identificar y solucionar de forma inmediata
cualquier situacion que comprometa la preservacion de los
documentos o la seguridad del personal.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica, asi como de los sistemas de almacenamiento.

e Adaptacion de los espacios fisicos en las instalaciones de la
Entidad.

Inspeccion y
mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento
e instalaciones

fisicas
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Descripcion

Saneamiento
ambiental:
limpieza,
desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion

Almacenamiento
Yy Re-
almacenamiento

Prevencion de
emergencias y
atencién de
desastres

e Adquisicién de mobiliario adecuado a las caracteristicas de la
documentacion y en funcidn de las necesidades especificas.

e Supervision de la ubicacion de los archivos, asegurando que
no se almacenen cerca materiales o elementos ajenos al
archivo, como quimicos, combustibles, productos de limpieza
o papeleria, que puedan representar un riesgo para la
conservacion de los documentos.

Esta linea busca asegurar que los ambientes de los depdsitos y areas
de archivo permanezcan en 6ptimas condiciones, libres de material
particulado, contaminantes quimicos o bioldgicos y plagas que
puedan comprometer la conservacion de los archivos.

Entre las actividades implementadas se destacan:

e Limpieza y desinfeccién de los espacios y mobiliarios en el
depdsito del archivo central.

¢ Jornadas de fumigacion (desinsectacion) y desratizacion en las
areas comunes.

¢ Inspeccion y mantenimiento para prevenir la presencia de
aves en las fachadas externas de la Entidad.

Estas acciones aseguran que los documentos del archivo de la Entidad
cuenten con unidades de almacenamiento aptas para su correcta
preservacion, utilizando materiales de alta calidad y considerando las
especificaciones de los soportes documentales.

Entre las actividades que se llevan a cabo se encuentran:

e Adquisicion de unidades de conservacién certificadas para
archivo.

e Fabricacién de unidades de conservacién especificas para
formatos grandes o documentos con caracteristicas
especiales.

e Almacenamiento y/o reubicacion de documentos durante la
ejecucion de los procesos técnicos.

En esta linea se establecen las politicas, sistemas de organizacién y
procedimientos generales para prevenir o responder de manera
oportuna, eficiente y eficaz frente a situaciones de emergencia o
desastre que puedan afectar la documentaciéon custodiada vy
producida. Se presta especial atencion a las series y subseries
documentales identificadas como vitales.

Las actividades desarrolladas incluyen:

¢ Disefio del plan de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias, en el cual se agrupan los documentos que
documentan las acciones, estrategias y recursos técnicos
necesarios para prevenir, controlar y recuperarse de eventos
gue potencialmente impacten negativamente en las personas,
los bienes materiales, la Entidad y el medio ambiente.
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7.3.4 Riesgo de desorganizacion de los archivos fisicos y electrénicos

Una vez identificado este riesgo y sus controles, se definieron los siguientes
programas:

Programa Descripcion

Renovacion de Renovacion de medios y formatos que asegure la integridad y
medios accesibilidad continua de los documentos electrénicos de archivo
y formatos a medida que las tecnologias evolucionen.

A continuacién, se detalla el cronograma destinado a orientar la ejecucién del plan
de conservacién y preservaciéon documental a largo plazo. Este plan establecera
los pasos especificos que se adoptardn para implementar las estrategias
delineadas en las etapas previas.

8. Cronograma
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Linea de
accion

Programa Actividades Producto

*Conservacion de
documentos en soporte Papel
*Condiciones ambientales
*Inspeccidén y mantenimiento
de sistemas de

almacenamiento e Ejecutar las acciones y procedimientos establecidos
instalaciones fisicas para poner en marcha el Sistema Integrado de Informe de
1 Deterioro *Saneamiento ambiental: Conservacion, garantizando la preservacion fisica - 30,0 7,5 7,5 7,5 7,5
limpieza, desinfeccién, de los documentos de archivo conforme a la seguimiento
desratizaciéon y normativa del AGN.

desinsectacién
*Almacenamiento y Re-
almacenamiento
*Prevencion de emergencias
y atencién de desastres
Incluir en el diagnostico de archivos la

documentacion que gestiona la URF, para Diagnéstico integral
establecer los tipos de formatos de datos estandar de archivos 10,0 10,0
y abiertos requeridos para la adecuada actualizado
. reservacion mental
5 Reproduccion Uso de formatos de P ef_se_ Iac (IJ. doa‘.' enta | ld hi
sin autorizacién datos estandar Definir los lineamientos en el manual de archivo en Manual de archivo
relacién con el uso de los formatos de datos actualizado 10,0 10,0
estandar y abiertos requeridos
Capacitar a los servidores sobre el uso de formatos -
estandar y buenas practicas de preservacion . Presentam_on Yo 10,0 10,0
listados de asistencia ! !
documental
Identificar en el diagnéstico de archivos los . PO
P : Diagndstico integral
documentos electrénicos que requieren ser .
A - de archivos 10,0 10,0
L, migrados a nuevos formatos o medios de )
falta de Renovacion de ; actualizado
3 L - almacenamiento
accesibilidad Medios y Formatos .
. - Inventario de los
Migrar los documentos electrénicos a los nuevos )
h documentos migrados 10,0 10,0
formatos y medios
a los nuevos formatos
Inventario de los
Identificar los documentos electrénicos que se documentos que
. Respal@o Y consideren para aplicacién de respaldo requieren aplicacion 10,0 10,0
perdida o almacenamiento de
4 L. de respaldo
sustraccion documentos p h .
o Establecer en el manual de archivo la realizacién -
electronicos - - Manual de archivo
de copias de seguridad de los documentos - 10,0 10,0
o actualizado
electronicos
Total 1000 17,5 27,5 27,5 27,5
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9. Datos de elaboracion y control de cambios
Control de cambios
Fecha Version Cod. Solicitud Descripcion del cambio

2025-12-10 1.0 TS-1031 Elaboracion del documento.

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Julio Cesar Romero Sanabria
Cargo: Profesional especializado

Revision

Nombre: Juan Stiven Rios Andrade
Cargo: Asesor

Aprobacion
Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional
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