MINISTERIO DE AMBIENTE Y PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental Sisterva Integracio de Gestion

Version: 2 Vigencia: 17/06/2020 Cédigo: P-A-DOC-12

Implementar las estrategias y procedimientos para asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos digitales y electrénicos de archivo, manteniendo

1. OBJETIVO
sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, compresion y disponibilidad a través del tiempo.

Inicia con la identificacion de los documentos digitales o elctronicos de archivo producidos por la entidad y finaliza hasta su disposicion final, considerando su

2. ALCANCE . S .
vinculo archivistico con documentos en soportes analogos.

* Limitacién a la produccion de documentos digitales y electronicos en formatos especificos de acuerdo a los sistemas de informacion que administra el
MADS.

* Instalacion de hardware y software que permite la creacion y acceso a documentos en formatos abiertos o que permiten su migracion a formatos abiertos.
3.POLITICAS DE OPERACION * Inclusion de metadatos de acceso y preservacion digital en los ficheros o en los paquetes de ficheros durante la produccion y transferencias documentales.
* Revision anual de los procedimientos, hardware, software, formatos y técnicas de preservacion digital a largo plazo.
* Se establecen los requerimientos técnicos de hardware y software para su acceso y posterior migracion a formatos abiertos que se aplicaran durantes las
diferentes etapas del ciclo vital del documento, de acuerdo a las Tablas de Retenciéon Documental.

*Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos"
*Ley 1755 de 2015
* Decreto 1080 de 2015
* Acuerdo 03 de 2015
* Acuerdo 02 de 2014
* Acuerdo 06 de 2014
4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE  WXIEI I[N PPN K]
REFERENCIA * OAIS Reference Model (ISO 14721)
*1S0 15489
*1S0 27001
*1S0 30300
*1S0 14641-1
*1S0 18492
*1S0 23081
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expedientes, series y subseries digitalizada, identificando formatos de archivos, asociandola a las Comunicacion
2 [documentales que son producidos P unidades productoras, series y subseries documentales, X Plan de Digitalizacion
nativos electronico (digitales) y los estableciendo sus tiempos de retencion de acuerdo al ciclo vital de .
que son digitalizados. los documentos Grupo de Gestion

Documental




‘ 5. PROCEDIMIENTO
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Realizar la evaluacion de riesgos para la preservacion digital a
largo plazo, considerando la produccion documental digital o
electronica, de acuerdo a Oficina de Tecnologias de la
a) Obsolescencia y degradacion del soporte fisico Informacién y la
b) Obsolescencia del formato del documento digital Comunicacion
3 Evaluar riesgos para la p  |o)Obsolescencia del software * Panorama de riesgos para la
preservacion digital a largo plazo d) Obsolescencia del hardware Grupo de Gestion preservacion digital
e) Desastres naturales Documental
f) Ataques deliberados a la informacion
g) Fallas organizacionales
h) Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la
informacion
) - Definir la produccion documental en archivos digitales o| Oficina de Tecnologias de la Tablas de Retencion Documental
Normalizar la produccion - . . ”
s - electronicos de acuerdo a estandares abiertos. Se deben Informacion y la
documental digital y electronica en ) A R )
4 - . H implementar cambios de software y hardware para asegurar la Comunicacion Inventarios documentales
formatos de archivo de estandares A . I -
. independencia de formatos propietarios. Grupo de Gestion
abiertos . .
Documental Listado de formatos abiertos
- " Oficina de Tecnologias de la Fichas técnicas de medios de
Estandarizar los medios de - . . ) . ) .
. Definir los estandares a cumplir por los medios de almacenamiento Informacién y la almacenamiento
almacenamiento para los L - I . e
5 - H de los documentos digitales y electronicos, de acuerdo a los Comunicacion Politica de preservacion digital a
documentos digitales y . ) . -
. estandares interacionales Grupo de Gestion largo plazo
electronicos -
Documental Programa de Gestién Documental
Definir los metadatos que deberan ser incluidos en los archivos Oficina de Tecr19log|as dela -
. o L ) Informacion y la Programa de Gestion Documental
6 Estandarizar los metadatos de H digitales o electronicos o paquetes de datos, que permitan Comunicacién
preservacion digital garanltlzar su {dentlﬁcacmn, integridad, cambios de formato, Grupo de Gestion Esquema de metadatos
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- . R Lo Informacién y la
Formular estrategias técnicas para conjunto de estrategias técnicas de preservacion digital, que se L R
7 s P . . - Comunicacion Plan de Preservacion Digital a Largo
la preservacion digital consideren pertintentes de acuerdo a la evaluacion del panorma de -
’ Grupo de Gestion Plazo
riesgos.
Documental
. P . Oficina de Tecnologias de la
Implementar las estrategias de preservacion digital en los sistemas Informacién v Ia
) de informacion que tenga vigentes y los que estén recientemente . y -
8 |Implementar las estrategias H ) - ) " o Comunicacion X Informes de Auditoria
en desuso para evitar la pérdida de informacion. (migracion, -
L ) . Grupo de Gestion
emulacion, replicado, refreshing).
Documental
. - L Oficina de Tecnologias de la Versiones de Politica, evaluacion de
Revisar anualmente la politica de preservacion digital a largo plazo, ) ) -
- . . Informacion y la riesgos y plan de preservacion
. - " de la produccion de documentos digitales y electronicos, N L
Revisar la politica, evaluacion de o : A . Comunicacion digital a largo plazo
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medios de almacenamiento. " <
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Oficina de Tecnologias de la
Implementar los cambios o Realizar la actualizacion de los documentos en nuevas versiones, Informacion y la
10 |versiones de la politica, evaluacion A [llevando la trazabilidad de los cambios y realizando las diferentes Comunicacion X |Informes de Auditoria
de riesgos y estrategias actividades que dichas actualizaciones consideren pertinentes Grupo de Gestion
Documental

‘ 6. TERMINOS Y DEFINICIONES

AE - (Archivo Electrénico): Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

AG - (Archivo De Gestion): Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién o consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o
tramite se realiza para dar respuesta o soluciones a los asuntos iniciados.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo De Historico: Aquel por el cual se transfiere la documentacioén del archivo central que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Clasificacion: Labor intelectual mediante la cual, se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental, de acuerdo a la estructura organica funcional de la entidad.
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.

Conservacion 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 riesgo inminente del deterioro o pérdida, como resultados de los dafios producidos por los agentes internos y externos, sean estas las acciones provisionales de proteccion para detener o
prevenir dafios mayores, asi como las acciones periédicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Consulta De Documentos: Derecho de los usuarios de la entidad productora de los documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

Consultas Externas: Son aquellas que realizan otras personas ajenas a la tramitacion del asunto al que hace referencia la documentacion, inclusive los titulares de derechos.

Consultas Internas: Son aquellas realizadas por las personas que desarrollan su actividad profesional en las unidades productoras de los documentos

Comité de Archivo: Grupo asesor de alta direccion. Responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos
Comité Evaluador De Archivo: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:

- El valor secundario 0 no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas.

- La eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién documental.

- La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.
Descripcion: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones materializados en representaciones que permitan su identificacion, localizacién y recuperacion de su
informacion para la gestion o la investigacion.

Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Disposicion Final: Corresponde al destino o seleccion dado a la documentacion, en cualquiera de sus fases, que bien pueden ser: conservacion parcial, conservacion total, reproduccion, Archivo
General de la Nacion y/o destruccion.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las TRD o TVD para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad de conservacion de archivo.

Folio: Hoja de libro, de cuademo o de expediente, al cual corresponde dos paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto o revista.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

Lider De Proceso: Persona que encabeza un proceso (responsable principal).

Normalizacion de la Produccion Documental: Actividad para la que se unifican los criterios y la definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en los Manuales
de Procesos y Procedimientos identificados en el Listado Maestro de Documentos y tipos documentales registrados en la TRD.
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Ordenacion: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

PGD: Programa de gestion documental.

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

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa del ciclo vital del documento.
Produccion Documental: Generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un niimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.

Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos 6 proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: nombre de la persona y / o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la(s) dependencia(s) competente(s), nimero de radicacion,
nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

Series Documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones
especificas.

Subseries Documental: Division o divisiones de una serie documental con el propésito de delimitar de forma mas clara el conjunto de unidades documentales que hacen parte de la misma:
Documentos que se requieren para la vinculacion de los funcionarios de planta.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar un adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservado atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta la disposicion final, es decir, en cualquier etapa del ciclo vital.

Transferencias Primarias (TP): Es la remesa de los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central, de conformidad con las tablas de retencion adoptadas.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes subseries y tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tiempo de Retencion: Es el plazo en términos de tiempo (afios) en que los documentos deben permanecer en el archivo respectivo: Archivo de Oficina (Gestion) y en el Archivo Central.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.




