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INTRODUCCION

El presente documento contiene las estrategias, procesos y normas disefiadas para proteger la
informacion y el patrimonio documental de la entidad durante todo su ciclo vital; ademas de compilar
las medidas de control y seguimiento encaminadas a la correcta conservacion documental del Instituto
Distrital de las Artes - IDARTES, independientemente del medio de almacenamiento en que se
encuentre la informacién. El Sistema Integrado de Conservacién — SIC, define las estrategias y
actividades que propenden por el 6ptimo manejo documental, su preservacién y conservaciéon durante
el ciclo vital del documento dando cumplimiento a las normas vigentes.

La formulacién del presente instrumento archivisticos se basa en el articulo 46 de la Ley 594 de 2000,
titulo XI que indica “Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”; el Decreto 1080
de 2015, que en su Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestiéon documental numeral g), establece la
Preservacion a Largo plazo como el “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; y Acuerdo 001 de 2024, titulo 6 conservacion y preservacion de
documentos, capitulo 1 sistema integrado de conservacion.

El presente documento se aplicara a toda la entidad, comprendiendo la comunidad institucional, como
las diferentes sedes; esto incluye la sede administrativa, los equipamientos y escenarios culturales;
Centros Locales de Artes para la Nifez y la Juventud y demas infraestructuras o edificaciones donde
se ejecuten actividades de la entidad y que ademas se conserven documentos, de manera permanente
o transitoria.

Como base para la actualizacion del presente documento, se tomé el Diagnéstico Integral de Gestion
documental y administracién de archivos, en el cual se identificé el estado actual de la gestion
documental y sus puntos criticos, los cuales pueden constituirse como factores de riesgo para la
adecuada conservacion de la integridad de la documentacion e informacién y sobre los cuales se
podran estructurar las diferentes estrategias y programas proyectos y actividades formuladas a corto,
mediano y largo plazo.

El Plan de Conservacion Documental se orienta principalmente a la implementacion de medidas
preventivas y correctivas encaminadas a minimizar los riesgos de deterioro fisico, quimico y bioldgico
que puedan afectar la documentacién en soportes analogos, mediante acciones relacionadas con
capacitacion y sensibilizacion, monitoreo ambiental, saneamiento, almacenamiento, mantenimiento de
instalaciones y prevencion de emergencias, entre otras.

Por su parte, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo establece lineamientos técnicos,
archivisticos y tecnolégicos para garantizar la conservacién, acceso, recuperacion y disponibilidad de
los documentos electronicos de archivo frente a riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica,
pérdida de informacién, degradacién de soportes digitales y dependencia tecnoldgica. Asi mismo,
incorpora estrategias relacionadas con la normalizacién de formatos, gestion de metadatos, migracion
tecnoldgica, almacenamiento seguro, respaldo y recuperacion de informacion digital.

Basado en lo anterior, se actualiza el Sistema Integrado de Conservacion en sus dos componentes: el
Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, mediante la
propuesta de estrategias que se desarrollan en programas, con el fin de lograr su implementacion para
mejorar o solucionar las necesidades identificadas en conservacion o preservacion digital, producto del
diagnéstico integral de archivos y la aplicacién del Modelo de Madurez del Sistema Integrado de
Conservacion formulado por el Archivo de Bogota.

Finalmente, las acciones definidas en el presente documento se desarrollaran de manera articulada



con los diferentes procesos institucionales, promoviendo la participacién de funcionarios, contratistas y
colaboradores, asi como el fortalecimiento de una cultura organizacional orientada a la proteccion,
conservacion y preservacion de la informacion como activo fundamental para la gestion institucional y
la garantia de derechos de los ciudadanos.

En este sentido a continuacién se presentan los planes anteriormente mencionados, como los
programas de conservacion preventiva del Plan de Conservacion Documental (programa de
capacitacion y sensibilizacion; inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacién, programa de monitoreo y control de condiciones ambientales, programa de
almacenamiento y realmacenamiento, programa de prevencion de emergencias y atencion de
desastres) cada uno de los planes y programas tendran objetivos, alcance, recursos y presupuesto y
producto entregables; esta estructura establecida de conformidad con la Guia para la Elaboracion e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, permite comprender los fines de cada
uno de los planes y programas como de los resultados que se espera obtener.

1. OBJETIVO

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como: integridad,
autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la documentaciéon de una entidad, desde el momento de
la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion
documental.

2. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacién aplica a todos los documentos generados por funcionarios,
contratistas y terceros responsables que tengan acceso a la documentacion e informacion producida
por el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, los cuales se derivan del cumplimiento de la
misionalidad y gestién de la entidad en funcion de lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

3. RESPONSABLES

Tabla 1. Responsables

Responsable Funcioén

Alta Direccion (Representante legal, Aprobar politicas, asignar recursos humanos, técnicos y

director o gerente) financieros, y garantizar la implementacion del SIC.

Comité Institucional de Gestién'y Evaluar, orientar y hacer seguimiento a las acciones de

Desempenio conservacion y gestion documental.

Responsable de Gestion Documental Coordinar la formulacién, ejecucion y actualizacion del
SIC, asegurando el cumplimiento de la normativa
archivistica.

Conservador-Restaurador Disenar estrategias de conservacion preventiva,

diagnosticar riesgos y recomendar tratamientos
especializados.
Responsable de Seguridad y Salud en el | Identificar riesgos que puedan afectar la conservacion

Trabajo documental y establecer medidas preventivas.

Responsable de Infraestructura o Garantizar condiciones adecuadas de almacenamiento,

Mantenimiento iluminacion, ventilacion, control de humedad y
mantenimiento de espacios.

Responsable de Gestion del Riesgo o Elaborar e implementar planes de prevencion, atencion

Emergencias y recuperacion ante emergencias y desastres.




Funcionarios y Contratistas de la Entidad | Aplicar las buenas practicas de conservacion,
manipulacién y almacenamiento definidas en el SIC.
Personal de Servicios Generales Ejecutar labores de limpieza y control ambiental

siguiendo los protocolos de conservacién establecidos.
Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

4. DEFINICIONES

Acceso a la informacién: Disponibilidad de los documentos para consulta y uso por parte de usuarios
autorizados, garantizando su integridad, autenticidad y seguridad.

Almacenamiento documental: Conjunto de condiciones y procedimientos destinados a la adecuada
ubicacién, organizacién y proteccion de los documentos.

Ciclo de vida documental: Etapas por las que transita un documento desde su produccién o recepcion
hasta su disposicion final o conservacién permanente.

Conservacién documental: Acciones y medidas destinadas a prevenir el deterioro de los documentos
y mantener sus caracteristicas fisicas, funcionales y de contenido.

Conservacién preventiva: Medidas orientadas a evitar o reducir los factores de deterioro antes de
gue causen dafos a los documentos.

Documento de archivo: Informacion producida o recibida por una entidad en el desarrollo de sus
funciones, independientemente de su soporte o formato.

Factores de deterioro: Agentes fisicos, quimicos, biolégicos o humanos que pueden afectar la
integridad y conservacion de los documentos.

Gestion del riesgo documental: Proceso de identificacion, evaluacion y control de amenazas que
puedan afectar la conservacién y disponibilidad de los documentos.

Monitoreo ambiental: Seguimiento y control de variables como temperatura, humedad relativa,
iluminacion y calidad del aire para minimizar riesgos de deterioro documental.

Plan de conservacion documental: Instrumento que establece actividades, responsables, recursos y
cronogramas para la proteccion y mantenimiento de los documentos.

Plan de emergencias para archivos: Conjunto de procedimientos definidos para prevenir, atender y
recuperar documentos afectados por situaciones de emergencia o desastre.

Preservacion digital: Conjunto de acciones destinadas a garantizar la autenticidad, integridad,
disponibilidad y accesibilidad de los documentos electronicos a largo plazo.

Preservacion documental: Estrategias administrativas, técnicas y operativas encaminadas a asegurar
el acceso permanente a la informacion en cualquier soporte.

Restauracion documental: Intervenciones técnicas realizadas sobre documentos deteriorados para
recuperar su estabilidad fisica y funcional.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Conjunto de politicas, estrategias, procesos y actividades



destinadas a garantizar la adecuada conservacién y preservaciéon de los documentos de archivo
durante todo su ciclo de vida.

5. ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

La Estructura Organica y Funcional del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, esta establecida en
el Acuerdo 008 de 06 de septiembre de 2025. Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES. Segun este la estructura organizacional es
la siguiente:

2. Direccién General'

2.1 Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién
2.2 Oficina de Control Disciplinario Interno

3. Subdireccién Juridica

3.1. Gerencia de Contratacion

4. Subdireccién de las Artes

4.1 Gerencia de Musica

4.2 Gerencia de Artes Plasticas y Visuales
4.3 Gerencia de Arte Dramatico

4.4 Gerencia de Artes Audiovisuales

4.5 Gerencia de Danza

4.6 Gerencia de Literatura

5. Subdireccidon de Formacion Artistica

5.1. Gerencia Nidos

5.2. Gerencia CREA

6. Subdireccion de Equipamientos Culturales
6.1 Gerencia de Escenarios Metropolitanos
6.2. Gerencia de Escenarios Territoriales

7. Subdireccién Administrativa y Financiera
8. Subdireccion de Infraestructura

5.1. Sistema Integrado de Gestion — MIPG

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, es una iniciativa del Gobierno Nacional que
ordena la integracion del Sistema de Desarrollo Administrativo y del Sistema de Gestién de la Calidad
en un unico modelo de gestion, articulado con el Sistema de Control Interno. Su representacion se
asimila a un esquema universal para gestionar la calidad, con el fin de que esté inmersa en las
diferentes dimensiones del MIPG y sea un eje estratégico de las entidades publicas en Colombia. De
conformidad con lo anterior el sistema integrado de gestién se compone de los siguientes procesos con
sus respectivos procedimientos:

Estratégicos

- Direccionamiento estratégico institucional

- Gestion para la mejora continua

- Gestidn de participacion ciudadana

- Gestién estratégica de comunicaciones

- Gestion y relacionamiento con la ciudadania
- Gestion del conocimiento

' Se incluye la oficina de Control internos y el proceso de comunicaciones estratégica



Transversales

- Gestion financiera

- Gestidn de bienes servicios y planta fisica
- Gestién documental

- Gestion talento humano

- Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Gestidn de tecnologias de la informacion

- Gestion juridica

- Gestion Contractual

Misionales

- Gestion de formacion en las practicas artisticas
- Gestion de circulacién de las practicas artisticas
- Gestion integral de espacios culturales

- Gestion fomento a las practicas artisticas

Control y Evaluacién

- Evaluacion independiente
- Control disciplinario interno.



Figura 1. Mapa de Procesos
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Fuente: tomado de https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG

6. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION-SIC

La actualizacion del presente documento se fundamenté en la Guia para la Elaboracion e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC componente Plan de Conservacién
Documental y Guia para la elaboracion e implementacion del Plan de Preservacion Digital expedidos
por el Archivo General de la Nacion; a fin de contemplar la integralidad de las oportunidades de mejora
determinadas conforme al diagnéstico integral de la gestion documental y administracion de Archivos.

Adicionalmente, se usdé como insumos los siguientes documentos: Diagndstico Integral de la gestion
documental y administracion de archivos; Plan Institucional de Archivos (PINAR), actualizacion; Politica


https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG

de Gestion Documental; Autodiagnostico MGDA.

7. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental busca la articulacion de acciones de prevencion, intervencion y
seguimiento encaminados a controlar factores de deterioro de tipo fisico, quimico y biolégico a los que
pueden estar expuestos los documentos en soportes fisicos en los que se encuentra registrada la
informacion producida por la entidad y se desarrolla y articula de acuerdo con las reglas y principios de
conservacion documental establecidos en la Politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de las
Artes — IDARTES, a los cuales se le dara cumplimiento a través de la formulacion de las estrategias
para cada programa del presente plan de conservacion.

Lo anterior se alinea con los programas de conservacion preventiva, conservacion y restauracion
(programa de capacitacion y sensibilizacion, programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion, programa de monitoreo y control de condiciones ambientales, programa
de almacenamiento y re-almacenamiento, programa de prevencion de emergencias y atencidon de
desastres) indicados en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, y que seran
implementados en las sedes, escenarios culturales y equipamientos culturales a cargo de la entidad:
Cinemateca, Planetario; Galeria Santa Fe; Teatro Jorge Eliecer Gaitan; Teatro al aire libre la media
torta, Teatro el ensuefio; como de las sedes en las que se ejecutan las actividades del programa CREA.

Para los documentos de archivo existen dos niveles de intervencion:

Conservacion preventiva: Conjunto de acciones tendientes a minimizar el riesgo de deterioro de los
documentos, mediante el desarrollo e implementacion de los programas de conservacion preventiva
(1. Capacitacion y sensibilizaciéon. 2. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas. 3. Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacién y desinsectacién 4.
Monitoreo y control de condiciones ambientales. 5. Almacenamiento y realmacenamiento. 6.
Prevencion de emergencias y atencion de desastres.)

Conservacion — restauracion: La conservacion hace referencia a los procesos y procedimientos que
buscan corregir y detener el deterioro de los documentos, evitando dafnos mayores. La restauracion
busca ademas restituir los valores estéticos. Las intervenciones menores (o de primeros auxilios)
buscan detener el deterioro presente en los documentos, sin generar alteraciones al soporte fisico y a
la informaciéon. Son intervenciones directas sobre los documentos y hacen parte de las acciones de
conservacion.

La gestién documental como proceso transversal, que involucra a todos los funcionarios, contratistas y
procesos de la entidad, atendiendo lo establecido en el Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el
Cadigo Disciplinario Unico” y que en su Articulo 34 establece como deber de todo servidor publico el
“Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o funciéon
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos”, lo cual implica dar cumplimiento a todas las politicas que en
materia de gestion documental establezca el Instituto y de esta forma contribuir a:

» Elevar el conocimiento de los servidores en materia de aplicacion, organizacién, descripcion y
conservacion documental y de archivistica.

* Implementar y generar buenas practicas tendientes a establecer una cultura archivistica aplicable y
que armonice con las nuevas tecnologias y/o software futuro.

» Generar conductas de prevencion de deterioro bioldgico, fisico y quimico de los documentos.



8. ALCANCE

El plan de conservacion es de cumplimiento de la totalidad de la comunidad institucional, de igual
manera, su aplicacién se debe hacer a lo largo del ciclo vital de los documentos, indistinto del soportes
y formato en que se producen.

9. OBJETIVO

Formular estrategias que permitan controlar los factores de riesgo asociados al deterioro de los
documentos de archivo en soportes fisicos y pérdida de informacion en el Instituto Distrital de las Artes
- IDARTES, con el fin de mantener tanto los atributos de la unidad documental como su integridad
fisica, y accesibilidad durante todo el ciclo vital; por medio de la implementacién de proyectos, medidas
administrativas y técnicas de conservacién preventiva.

10.0BJETIVOS ESPECIFICOS

Normalizar el uso de materiales con calidad de archivo para la produccion y almacenamiento
de los documentos de archivo en soportes analogos.

Mantener en condiciones adecuadas las instalaciones arquitectonicas, sistemas y unidades de
almacenamiento del archivo de gestion centralizado y central para prevenir cualquier tipo de
deterioro sobre la documentacion.

Propender por lineamientos para la adecuada manipulacién de los documentos de archivo
producidos por las areas de Gestion.

Establecer actividades rutinarias de inspeccion y monitoreo de las condiciones ambientales, de
la zona de almacenamiento de archivos.

Garantizar la integridad fisica de la documentacion a partir de la implementacion de acciones
de minima intervencion, asegurando los atributos de accesibilidad, inalterabilidad vy
disponibilidad de la informacion.

Implementar acciones de sensibilizacién respecto al plan de conservacion documental para la
comunidad institucional.

11.INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Instructivo de limpieza de areas, sistemas de almacenamiento y documentacion de archivo

12.PERFILES Y COMPETENCIAS

Tabla 2. Perfiles y competencias

Responsabilidad Responsable
Formulacién y actualizacion | Grupo interdisciplinario de la Subdireccion = Administrativa y
del plan Financiera- Area de Gestion Documental del IDARTES, (profesional

archivista, profesional conservador restaurador de bienes muebles e
historiador).

Aprobacion del plan Los planes de implementacién del Sistema Integrado de Conservacion

— SIC deben ser aprobados por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento debe quedar
registrado en las actas del respectivo Comité y publicarse en la web




de la entidad luego de su aprobacion.

Implementacion de | Toda la comunidad institucional
actividades
Evaluacién y seguimiento Los sujetos obligados periédicamente deben realizar el seguimiento y

evaluacion a la ejecuciéon de los planes del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC para actualizar o ajustar los aspectos que sean
necesarios. Asi mismo, el Comité Institucional de Gestién y
Desempeno, o quien haga sus veces, verificara el cumplimiento de lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, e incluira
en los planes de mejoramiento de la entidad, las acciones necesarias
para corregir los hallazgos de las auditorias del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.
Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

13.FACTORES DE DETERIORO

El deterioro de los soportes documentales se presenta por diferentes causas y situaciones que se
discriminan en factores de deterioro; agentes de deterioro; mecanismos e indicadores. Los factores de
deterioro documental son todas aquellas condiciones, agentes o0 acciones que alteran, dafian o
destruyen el soporte fisico y la informacién contenida en los documentos. Estos factores se clasifican
en dos grupos: intrinsecos y extrinsecos; los intrinsecos son los componentes y naturaleza del soporte,
composicion y naturaleza de los materiales sustentados en técnicas de elaboracion; los extrinsecos
son las condiciones ambientales, agentes bioldgicos, desastres, antropogénicos, que a su vez se
presentan en ambientales: humedad relativa, contaminantes atmosféricos temperatura, iluminacion
(incorrectas); bioldgicos: microorganismos, insectos, roedores y mamiferos, aves; desastres: terremoto,
huracan, deslizamiento de tierras, actividad volcanica, incendios e inundaciones y antropogénicos:
manipulacién, condiciones de almacenamiento, vandalismo, intervenciones inadecuadas.

De otro lado las agentes de deterioro se discriminan en fuerzas fisicas; robos y vandalismo; disociacion;
fuego; agua; plagas; contaminantes; luz visible, radiacion ultravioleta e infrarroja; temperatura
incorrecta; humedad relativa incorrecta. Los mecanismos hacen referencia a las reacciones que
experimentan los componentes de la materia, espontaneamente, o por la accién de otras moléculas
que no hacen parte de su estructura, dando lugar a productos de composicion, propiedades y
caracteristicas diferentes a las propias y los indicadores son las manifestaciones que permiten
determinar el dafio producido, por ejemplo: manchas, deformaciones, rajaduras, faltantes, etc.

Los principales factores de deterioro que pueden afectar la documentacion en la entidad son los
siguientes:

Tabla 3. Factores de deterioro

Factores Tipo
Intrinseco Composicién del papel Papel reciclado
Naturales Condiciones ambientales
Terremoto
Incendios
Extrinsecos PIRT Inundagiones
Orden Publico Vandalismo
Técnicos Manipulacién
Condiciones de almacenamiento
Intervenciones inadecuadas




Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

14.INFRAESTRUCTURA FiISICA PARA ADELANTAR LOS PROCESOS DE
CONSERVACION.

La entidad cuenta con una zona para el almacenamiento de archivo, ubicada en el primer piso del
edificio administrativo, distribuida como se observa a continuacion, el area comprende un total de ---
metros cuadrados, en los que se ubican cuatro datalogger (puntos morados), dos des humificadores
(figuras verdes), dos extintores de incendios (puntos amarillos).

Figura 2. Zona de Almacenamiento
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.90 metros

De otro lado, aunque la entidad cuenta con archivo de gestion centralizado, mismo que se ubica en la
zona presentada anteriormente, las oficinas, sedes y equipamientos de la entidad se encuentran en los
siguientes lugares:

Tabla 4. Oficinas y Sedes del IDARTES

Direccidn Infraestructura | Dependencia Proceso Piso
-equipamiento
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion Relacionamiento con | 01
46 administrativo administrativa y ciudadania
Financiera Gestion documental




Almacén

Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccién de las artes | Espacio publico 01
46 administrativo
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion de las Produccion mezanine
46 administrativo Artes
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion Servicios generales 02
46 administrativo administrativa y
Financiera
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion de las Subdireccion de las 02
46 administrativo Artes Artes
Publicaciones
Carrera 8 No. 15 - Edificio Gerencia de Musica 02
46 administrativo Gerencia de Artes
Plasticas y Visuales
Gerencia de Arte
Dramatico
Gerencia de Artes
Audiovisuales
Gerencia de Danza
Gerencia de Literatura
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion de 03
46 administrativo Formacion Artistica
Carrera 8 No. 15 - Edificio Gerencia Nidos 03
46 administrativo Gerencia CREA
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion Subdireccion 04
46 administrativo administrativa y Administrativa y
Financiera Financiera
Talento Humano
Financiera
(contabilidad,
presupuesto,
tesoreria)
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion Juridica 05
46 administrativo
Carrera 8 No. 15 - Edificio Gerencia de 05
46 administrativo Contratacion
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion de 05
46 administrativo equipamientos culturales
Carrera 8 No. 15 - Edificio Oficina Asesora de 05
46 administrativo Planeacién y
Tecnologias de la
Informacioén
Carrera 8 No. 15 - Edificio Direccion General Control Interno 06
46 administrativo Comunicaciones
Carrera 8 No. 15 - Edificio Oficina de Control 06
46 administrativo Disciplinario Interno
Carrera 8 No. 15 - Edificio Subdireccion de las Fomento 06
46 administrativo Artes
Carrera 7 No. 22 - Teatro Subdirecciéon de

47

Municipal Jorge

Eliécer Gaitan

equipamientos culturales

Calle 26B No.5 - 93

Planetario de

Subdireccion de

Bogota equipamientos culturales
Calle 18 No. 1-05 Teatro al aire Subdireccién de
Este libre La Media equipamientos culturales
Torta
Carrera 5 No. 36 - Teatro El Subdireccion de




05 Parque equipamientos culturales
Transversal 70D Teatro El Subdireccion de
No. 60 - 90 Sur, Ensueno equipamientos culturales
Calle 66 Bis Sur Centro Cultural | Subdireccion de
#18T-45 Compartir equipamientos culturales
Sumapaz
Calle 170 No. 67- Teatro Mayor Subdireccion de
51 Julio Mario equipamientos culturales

Santo Domingo

Carrera 141B No.
145 - 99

Crea Fontanar

Subdireccion de
Formacion Artistica

Calle 146 A No.
94A - 05

Crea lLa
Campina

Subdireccion de
Formacion Artistica

Calle 78 No. 77B -
86

Crea La Granja

Subdireccion de
Formacion Artistica

Calle 63D No. 28A | Crea Subdirecciéon de
-32 Salamanca Formacion artistica
Cra. 107 No. 70 - Crea Villas del Subdirecciéon de
58 Dorado Formacion artistica

Cra. 75 No. 8B - 89

Crea Castilla

Subdireccion de
Formacion artistica

Av. Boyaca No. Crea Las Subdireccién de
43A - 62 Sur Delicias Formacion artistica
Av. Calle 55 Sur Crea Roma Subdirecciéon de
No. 79G - 09 Formacion artistica
Calle 68 Sur No. Crea San Pablo | Subdireccién de
78H - 37 Formacion artistica

Transversal 14
Este No. 69A - 84
Sur

Crea Entre
Nubes

Subdireccion de
Formacion artistica

Calle 27A Sur No.
15-51

Crea Gustavo
Restrepo

Subdireccion de
Formacion artistica

Carrera 5A Bis No.

Crea Molinos

Subdireccion de

48N - 48 Sur Formacion artistica
Calle 17A Sur No. Crea San Subdireccion de
2A Este - 60 Cristébal Formacion artistica
Carrera 1A No. 100 | Crea Subdireccion de
- 45 Sur Cantarrana Formacion Artistica
Cra. 17D Bis No. Crea Lucero Subdireccion de
64A - 54 Sur Bajo Formacion artistica

Calle 70A Sur No.
18M - 73

Crea Manitas

Subdireccion de
Formacion artistica

Parque
Metropolitano El
Tunal, Calle 48B
Sur con Carrera 24

Crea El Tunal

Subdireccion de
Formacion artistica

Carrera 5 No. 36 -
21

Crea El Parque

Subdireccion de
Formacion artistica

Cra. 25 No.10-78

Crea La Pepita

Subdireccion de
Formacion artistica

Calle 20C No. 96C
- 51

Crea Villemar

Subdireccion de
Formacion artistica

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA
Son el conjunto de acciones planificadas y permanentes destinadas a prevenir la mitigacion de riesgos



de perdida de informacion y minimizar el deterioro de soportes documentales. Su enfoque principal es
controlar los factores de riesgo que afectan la documentacién, como las condiciones ambientales, la
manipulacién inadecuada, las plagas, los desastres, la contaminacion y el almacenamiento deficiente.

Estos programas se basan en la prevencién mas que en la restauracion, permitiendo preservar los
bienes de manera sostenible y optimizar los recursos disponibles. Dentro del Sistema Integrado de
Conservacion, la conservacion preventiva se desarrolla mediante estrategias de monitoreo,
mantenimiento, capacitacién del personal, gestion de riesgos y establecimiento de protocolos que
garantizan la proteccion y permanencia del patrimonio a largo plazo.

15.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

15.1.1 OBJETIVO

Generar conciencia sobre el valor e importancia de los documentos de archivo y la responsabilidad de
funcionarios, contratistas y colaboradores respecto la conservacion de los soportes y medios donde se
registra la informacion y brindar herramientas para la gestion de buenas practicas para su adecuado
tratamiento.

15.1.2 ALCANCE

El presente programa esta dirigido a funcionarios, contratistas, colaboradores de la entidad, comprende
la fase de induccidn para nuevos funcionarios y contratistas, capacitaciéon para todo el personal de la
entidad y reinduccion.

El programa se presenta como respuesta a las necesidades identificadas en el diagnéstico Integral de
la gestion documental y administracion de archivos 2025 y de necesidades del Plan institucional de
Capacitacion 2026 en temas relacionados con la Gestion Documental. Las estrategias del presente
programa se materializan en capacitaciones presenciales o virtuales, también se contempla la
elaboracion y difusién de piezas comunicativas, como se relaciona a continuacion:

Capacitacion en Gestion Documental

Aplicacién e implementacion de las tablas de retencién TRD.

Formato Unico De Inventario Documental — FUID

Documento Electréonico de Archivo

Instrumentos Archivisticos

Archivos de Derechos Humanos, memoria histdrica y conflicto armado
Historia institucional

15.1.3 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Tabla 5. Recursos y presupuesto Programa Capacitacion y Sensibilizacion

Recursos | Necesidad |Dedicacion |Presupuesto ﬁrt:;zzgon TOTAL Observaciones
1 profesional Se requiere la articulacion con
en 50% $6.200.000 |10 $ 66.000.000 el proceso de talento humano
Humanos | archivistica y el area de comunicaciones,
1 historiador | -, a fin de elaborar las piezas
(a) 50% $ 6.200.000 | 10 $ 66.000.000 comunicaciones, la difusion




1 equipo de de estas y de las jornadas de
cémputo con sensibilizacion, que se
Técnicos |camara  y|N/A $2.500.000 12 $ 30.000.000 programan en el Plan
microéfono Institucional de
1 impresora Capacitaciones.
Total $ 162.000.000

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a
2028

15.1.4 CRONOGRAMA

Tabla 6. Cronograma Programa Capacitacion y Sensibilizacion

2026 2027 2028
Programa Actividad SEM1 | SEM2 | SEM1 | SEM2 | SEM1 | SEM2 | Periodicidad
Capacitacion en Gestion
Documental permanente

Aplicacion e implementacion
de las tablas de retencién

TRD. anual
Capacitacion | Formato Unico De Inventario
y Documental — FUID anual
sensibilizaci® | Documento Electrénico de
n Archivo anual
Instrumentos Archivisticos anual
Archivos de Derechos
Humanos, memoria histérica
y conflicto armado anual

Historia institucional

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.1.5 PRODUCTOS/EVIDENCIAS

Listados de asistencia

Evidencia de reunién

Encuesta de pre y pos-conocimiento

Presentacion

Piezas comunicativas

Solicitud de productos y estrategias de comunicaciones para la divulgacion de la misionalidad del
IDARTES

15.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS.

15.2.1 OBJETIVO

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento de archivos,
para minimizar los riesgos asociados con el deterioro y degradacion de soportes documentales
independiente del formato en que esté registrado.

15.2.2 ALCANCE

El presente programa se formula para ser implementado en todas las areas donde se custodian
archivos de la entidad, en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva y consulta la



informacion.

15.2.3 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Tabla 7. Recursos y presupuesto Programa de Inspeccion y Mantenimiento

Recursos | Necesidad | Dedicacion | Presupuesto D:::::;n/ TOTAL Observaciones

1 profesional

en 50% $6.200.000 |10 $ 66.000.000

archivistica o Se requiere el acompafnamiento del
H 1 profesional personal del proceso de bienes y

umanos | restauracion 0 Subdireccién de infraestructura a fin

y 50% $6.200.000 |10 $ 66.000.000 de llevar a cabo los mantenimientos

conservacion que se requieran

1 auxiliar 50% $2.700.000 |10 $ 27.000.000

Total $ 159.000.000

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a

2028
15.2.4 CRONOGRAMA
Tabla 8. Cronograma Programa de Inspeccion y Mantenimiento
2026 2027 2028
Programa Actividad SEM1 | SEM2 | SEM1 | SEM2 | SEM1 | SEM2 | Periodicidad

Programa de
Inspeccion y
Mantenimiento
de Sistemas de
Almacenamiento
e Instalaciones
Fisicas.

Realizar tareas de inspeccion
de Instalaciones Fisicas

Realizar tareas de inspeccion
de Sistemas de
Almacenamiento

Realizar el mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento
e Instalaciones Fisicas.

Cuando se
requiera

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.2.5 PRODUCTOS/EVIDENCIAS
Formato para inspeccion de instalaciones fisicas, sistemas de almacenamiento y monitoreo de

condiciones ambientales areas de custodia documental, diligenciado.

15.2.6 Aspectos para tener en cuenta

Los sistemas de ventilacion naturales o artificiales deben permitir la renovacioén y circulacion de aire,
no solo como estrategia para mantener la integridad fisica de los documentos, también la salud del
personal encargado de la intervencion de los archivos.

Contar con un buen sistema de ventilacién y su funcionamiento en éptimas condiciones tendra efectos
positivos en las condiciones de humedad relativa y temperatura.

Los ductos de aire deben tener rejillas acompafiadas de filtros de carbono o similares, para que filtren
las particulas de polvo y las esporas presentes en el ambiente y el exterior. La pureza del aire depende
en gran parte del mantenimiento y limpieza periddica de los filtros.



En casos en los que no se alcanzan los rangos humedad y temperatura recomendados, la ventilacién
se convierte en un aliado estratégico, por eso es preferible buscar métodos de ventilaciéon sencillos
pero eficaces, como el uso de ventiladores mecanicos en los espacios y extractores, antes de recurrir
a medidas extremas como la instalacion de aire acondicionado.

15.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

15.3.1 OBJETIVO

Mantener en condiciones adecuadas los ambientes de los espacios de almacenamiento y areas de
trabajo de archivo, libres de contaminantes quimicos y/o bioldgicos, plagas y material particulado, que
pongan en riesgo la integridad de los archivos a lo largo de su ciclo vital.

15.3.2 ALCANCE

El presente programa se formula para ser implementado principalmente de la zona de almacenamiento
del archivo de gestion centralizado, no obstante, contempla actividades que se deben realizar en las
sedes, escenarios y equipamientos culturales.

15.3.3 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Tabla 9. Recursos y presupuesto Programa de Saneamiento Ambiental

Recursos | Necesidad Dedicacié | Presupuest | Duracién/ TOTAL Observaciones
n o meses
Tercerizacio Se recomienda adelantar esta actividad
Humanos n del servicio 100% $ 2700000 1 $2.700.000 mediante la tercerizacién del servicio,
por tanto, solo se incluyen los perfiles
Total $2.700.000 | requeridos, los recursos adicionales se
incluiran en el contrato

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a
2028

15.3.4 CRONOGRAMA

Tabla 10. Cronograma Programa de Saneamiento Ambiental

2026
SEM1 | SEM2

2027
SEM1 | SEM2

2028
SEM1 | SEM2

Actividad
Toma de muestras previo al
saneamiento
Saneamiento ambiental de las

Programa Periodicidad

Programa de anual

Saneamiento

Desinsectacion

Toma de muestras posterior al
saneamiento

Ambiental: zonas depdsito de archivo de
Limpieza, gestion centralizado anual
Desinfeccion, | Saneamiento ambiental de las
Desratizacion | sedes, escenarios y
y equipamientos culturales. anual

anual




Realizar jornadas de limpieza
profunda en las zonas de
custodia de Archivos (archivo de
gestion centralizado, sedes,
escenarios y equipamientos

culturales)

Semestral

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.3.5 PRODUCTOS/EVIDENCIAS

Resultados de analisis
Informe vy certificado de saneamiento ambiental

15.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

15.4.1 OBJETIVO

Mantener estables las variables y factores medioambientales dentro de los margenes regulares para la
adecuada conservacion de los documentos.

15.4.2 ALCANCE

El presente programa se formula para ser implementado en todas las areas donde se custodian
archivos de la entidad, en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva y consulta la

informacion.

15.4.3 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Tabla 11. Recursos y presupuesto Programa de Monitoreo y Condiciones Ambientales

Recursos | Necesidad | Dedicacion | Presupuesto Dlrjr:'::;n/ TOTAL Observaciones
Tercerizacié |, La calibracion de equipos se llevara a
Humanos n del servicio %100 $1.600.000 |1 $ 1.600.000 cabo mediante la tercerizacion del
servicio, por tanto, solo se incluyen
Total $ 1.600.000 los perfiles requeridos, los recursos
adicionales se incluiran en el contrato.

2028

15.4.4 CRONOGRAMA

Tabla 12. Cronograma Programa de Monitoreo y Condiciones Ambientales

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a

2026

2027 2028

Programa Actividad
Programa de | Realizar el monitoreo de
Monitoreo y condiciones ambientales
control de
condiciones Calibracién de equipos
ambientales

SEM1 | SEM2

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

SEM1 | SEM2 | Periodicidad

SEM1 | SEM2

Trimestral

Anual




15.4.5 PRODUCTOS/EVIDENCIAS

Informe de monitoreo y control de condiciones ambientales
Logs descarga de datos datalogger

15.4.6 Aspectos para tener en cuenta
Rangos estables de condiciones ambientales para soportes analogos

Tabla 13. Rangos de condiciones ambientales para soportes analogos

Soporte Temperatura Humedad relativa
Papel 15 a 20°C con una fluctuacién diaria de 4°C | 45 y 60% con fluctuacién diaria del 5%.
Fotografia Blanco y negro: 15 a 20°C. Humedad relativa de 40 a 50%.

Color: menor a 10°C. Humedad relativa de 25 a 35%
Grabaciones 10 a 18°C. 40 a 50%.

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

Para el monitoreo y control de la humedad relativa y temperatura se recomienda la adquisicion e
instalacion de equipos que miden y registran las variables como los dataloggers. De acuerdo con el
tamano de los espacios de almacenamiento y volumen de la documentacion se determinara la cantidad
de equipos requerida para monitorear en diferentes puntos en los depodsitos de archivo y la
programacion de estos.

Es indispensable tener el registro de las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo de la
entidad. Estos datos deben ser analizados para evaluar mensualmente, si es necesario tomar medidas
correctivas.

Oftra variable para tener en cuenta es la iluminacion, pues las radiaciones visibles y aun mas las
invisibles tienen efectos nocivos sobre algunos componentes del papel, por ende, la radiacion visible
luminica debera ser igual o menor a 100 lux y la radiacion ultravioleta de menos o igual a 70 uw/lumen.
En caso de que el espacio cuente con claraboyas o ventanales, estos deberan ser protegidos con filtros
U.V. Es indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre los documentos.

La luz debera ser encendida unicamente cuando se ingrese a los depositos o lugares de
almacenamiento de archivos, el tiempo restante debera permanecer apagada. En términos ideales, los
depdsitos de archivo no deberian tener ventanales que permitan el paso de luz

natural, y la ventilacién deberia garantizarse por otros medios.

15.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

15.5.1 OBJETIVO

Garantizar la adecuada conservacion de los documentos de archivo de la entidad en todo el ciclo vital
de los mismos, a través del uso y adecuada manipulaciéon de unidades de almacenamiento y
conservacion acordes con el volumen, formato, manipulacion de los documentos con el fin que
mantengan sus caracteristicas y funcionalidades.

15.5.2 ALCANCE

El presente programa se formula para ser implementado a la totalidad de los documentos producidos
por la entidad indistinto de su soporte y medio, como mecanismo de primer guarda de seguridad.



15.5.3 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Tabla 14. Recursos y presupuesto Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Recursos | Necesidad Dedicaciéon | Presupuesto Dumr:::;nl TOTAL Observaciones
1
restauracion | 5o, $6.600.000 |2 $ 13.200.000
Humanos | Y B
conservacion
1 auxiliar 50% $2.700.000 2 $ 5.400.000
cajas X200. X
10 N/A $78.300 50 $3.915.000 La elaboracion de unidades
Carpetas 4 de conservacion para
aletas. X 50 | N/A $ 142.000 50 $7.100.000 soportes especiales estara a
unidades cargo del profesional en
Materiales o I restauracion
rollo de pape
bond N/A $ 69.000 2 $ 138.000
rollo de mylar | N/A $ 340.000 1 $ 340.000
rollo de tivek | N/A $ 248.800 1 $ 248.800
Total $ 30.341.800

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a
2028

15.5.4 CRONOGRAMA
Tabla 15. Cronograma Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento
2026 2027 2028
Programa Actividad SEM1 | SEM2 | SEM1 | SEM2 | SEM1 | SEM2 | Periodicidad

Adquirir unidades de
conservacion (cajas
x200, carpetas 4
aletas, papel bond
de 28 de 90 gramos,
maylar, tivek)

Re almacenar la
documentacion cuya
unidad de
conservacion
presente deterioro.
Elaborar unidades
de almacenamiento
para los documentos
especiales (sobre,
carpetas de mediano
y gran formato,
carpetillas, cajas)

anual

Programa de
Almacenamiento y

. Cuando se
realmacenamiento

requiera

anual

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.5.5 PRODUCTOS/EVIDENCIAS
Expediente contractual



Formato de control de limpieza y primeros auxilios de la documentacion

15.5.6 Aspectos para tener en cuenta

Con el fin de optimizar las unidades de almacenamiento y en los casos en que haya expedientes que
contengan menos de 50 folios, podra hacerse una optimizacién de las unidades, mediante el uso de
carpetillas, que se almacenaran en una carpeta; una carpetilla=expediente (sin que se supere en total
la recomendacion de maximo 200 folios). La foliacion se realizara para cada uno de los expedientes de
forma independiente.

Las carpetas deben almacenarse entre cajas de archivo de tal manera que la documentacion siempre
esté soportada sobre el lomo de las carpetas, garantizando que al momento de extraerlas la
documentacién va a permanecer en su interior y no sufra deterioro, de esta manera la disposicién de
la informacion en el marcado de la carpeta se mantendra en paralelo con la abertura de la tapa de la
caja y por tanto de quien la consulte.

La disposicién de las cajas en la estanteria debera permitir el acceso a la informacion del marcado de
las carpetas indistinto de su referencia, con el fin de facilitar su ubicacion, para ello algunas cajas X200
tienen impreso en la tapa un rétulo con los datos basicos de identificacion; como N°, de caja,
dependencia, serie, N° de carpetas y Fechas. Las cajas X100 traen este impreso en uno de los laterales.
En procesos de traslado o movimiento masivo de archivo, debera preverse la implementacion de un
protocolo de manipulacién y traslado que le permita a la entidad, reducir los riesgos de pérdida de
informacion asociados al deterioro de unidades de conservaciéon por mala manipulacion.

15.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

15.6.1 OBJETIVO

Formular estrategias y actividades de seguridad para la prevencién, preparacion y respuesta ante
situaciones que pongan en riesgo el acervo documental y al personal de la entidad.

15.6.2 ALCANCE

El presente programa se formula para ser implementado a la totalidad de los documentos producidos
por la entidad indistinto de su soporte y medio en el que se producen en caso de la ocurrencia de una
emergencia o desastre; no obstante, se hara énfasis en documentos vitales y esenciales.

15.6.3 ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION DE EMERGENCIAS

Si bien cada situacion de emergencia requiere actuaciones particulares, algunas de estas son
generales, independiente del evento, y se deberan realizar como primera medida antes de las que se
relacionan en el cuadro Estrategias para la prevencion y atencion de desastres.

e Tenencia de copias de respaldo de los inventarios documentales, en diferentes lugares de la
entidad o fuera de ella. (los inventarios deben estar totalmente diligenciados), esta actividad
opera tanto para prevencion como para atencion de desastres.

e Conteo de carpetas, cajas y/ o tomo afectados para determinar el espacio al que pueden ser
trasladados.

e Adecuar un sitio que sea lo suficientemente amplio, limpio y provisto de electricidad para el
traslado del material afectado y realizar una revision inicial de los documentos. (Si no fuese



posible encontrar un lugar, como el descrito, al interior o cerca de la entidad donde sucedi6 el
siniestro, esta revision debera realizarse in situ para identificar los documentos que necesitan
de atencion prioritaria).

e C(Clasificacion de la documentacion segun sea el grado de la afectacion.

e Acompafiamiento de personal de equipos de seguridad y salud en el trabajo, brigadistas de la
entidad como de cuerpos de rescate externos, e ingenieros de sistemas y eléctricos.

e Después de haber identificado en inventarios el material rescatado y salvable se debera
elaborar un informe o llevar control de la documentacion con la clasificacion de la afectacion de
la documentacion: Pérdida total (pérdida de soporte y de informacion), parcialmente afectado
(debilitamiento de soporte con informacion rescatable), sin afectacion.

En consecuencia, se deben plantear ante cada afectacion las acciones que se deben seguir de acuerdo
con las posibilidades y capacidad administrativa de la entidad.

Las estrategias encaminadas a la prevencion de desastres y respuesta de emergencias estan
orientadas a manejar factores internos y externos de riesgos que pueden afectar la documentacion
antes, durante o después que ocurra una emergencia. Dicho programa se plantea a partir de las
disposiciones dadas por el Archivo General de la Nacion, los lineamientos para el manejo de
emergencias de la entidad y para el caso del archivo de gestion centralizado.

El manejo de emergencias se presenta en tres instancias: prevencion (antes), preparacion (durante) y
respuesta (después). Aunque se hara énfasis en el antes y después, pues ante la ocurrencia de una
emergencia la prioridad fundamental es la proteccion de la vida y se implementaran las estrategias de
rescate documental cuando se tenga certeza que no haya riesgos para la integridad de las personas.

Las fases mencionadas se formularan teniendo en cuenta las diferentes sedes, escenarios y
equipamientos culturales a cargo de la entidad y los factores extrinsecos presentados en el apartado
Factores de deterioro, a saber, naturales (incendios, inundaciones, terremotos) de orden publico
(vandalismo) y un aspecto adicional esta relacionado con el conocimiento técnico a nivel operativo,
pues la materializacion del riesgo de pérdida de informacién se puede dar por accién u omision: Por
accion a partir de una accién mal intencionada con propésito especifico de afectar a la entidad y por
omision cuando el riesgo se materializa debido a la falta de implementacién de lineamientos técnicos
en materia de gestion documental.

El principal riesgo, que orienta el presente programa es la pérdida de informacion, a partir del cual se
plantean las estrategias para documentos fisicos como se veran mas adelante en este programa, pero
también para plantear estrategias relacionadas con el manejo de documentos electrénicos en el Plan
de Preservacion a largo plazo, por cuanto el plan de continuidad del negocio y la matriz de riesgos
mencionada no se encuentra armonizado con los planes y programas de la gestiéon documental.

Por ultimo se debe tener en cuenta que el objetivo principal de este programa como los demas que se
plantean en este Plan es evitar la pérdida de informacién, por tanto, el planteamiento de estrategias
para la recuperacion de soportes en caso de afectacion sélo se presentara en la medida en que los
mismos aun contenga informacion, de lo contrario se debera remitir a las indicaciones del programa de
documentos vitales y esenciales y procedimiento para la reconstruccién de expedientes de ser
necesario.

Tabla 16. Estrategias segtn el tipo de afectacion



Afectacion

Impacto

Estrategia

Pérdida total

pérdida de soporte y de la
informacion

No se puede recuperar mediante intervenciones.

Parcialmente
afectado

debilitamiento de soporte
con informacion
rescatable.

Recuperable con intervenciones de restauracion a mediano y

largo plazo.

Sin afectacion

suciedad acumulada

Realizar actividades de limpieza y primeros auxilios de las
unidades de almacenamiento, disponer en un lugar seguro
alejado del sitio del incidente.

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.6.4 ESTRATEGIAS PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

Tabla 17. Estrategias para la atencion de emergencias

Evento

Amenaza

Prevencion

Atencion

Desastres
naturales

inundacion

* Localizar por donde podria
ingresar el agua a los
depdsitos en un caso de
inundacion.

* Revisar periddicamente de
las tuberias y bajadas de
agua del edificio, idealmente
no deben existir dentro de los
depositos.

* Revisar y mantener techos
y cielorrasos en buen estado.
* Solucionar los problemas
de humedad por grietas,
revision periodica de muros y
jardines exteriores.

* Disponer de alarmas por
inundacion.

* Instalacion de termo
higrémetros o dataloggers
(registrador de datos
electrénico) en los depositos
y revisarlos periédicamente.
* Colocar la primera bandeja
de las estanterias a 10 0 15
cm. del suelo. En el caso de
planotecas y estantes para
almacenar fotografias, deben
contar con ruedas para los
traslados.

* No dejar documentos o
cajas sobre el suelo o piso.
» Asegurar que las ventanas
y las puertas se encuentren
en buen estado.

» Clasificacion de la documentacion segun sea el
grado de la afectacion, en los siguientes términos:
Documentos que estan mojados o “empapados”
(todavia escurren agua); los parcialmente mojados
(que han tenido contacto con el agua, pero no gotean)
y los hiumedos (han absorbido humedad del ambiente)
« Estabilizar el medioambiente retirando el agua que
aun permanezca en el lugar mediante el uso de
motobombas, bombas manuales o con baldes y
traperos (en caso de que las primeras no estén
disponibles).

* Retirar del lugar los materiales que absorben la
humedad como tapetes y cortinas, entre otros.

* Disminuir los niveles de humedad relativa y la
temperatura del local. Para este fin se pueden usar
ventiladores de pie, quedaran circular el aire al interior
de los depdsitos, asi como también recurrir a
deshumidificadores.

* El lugar para el secado de documentos debe ser
amplio, con buenas condiciones de iluminacion,
ventilacion, filtrado de aire y contar con servicio de
Electricidad como minimo. (los documentos que se
encuentren muy mojados primero se deben dejar
secar a aire en bloque, cuando no escurran agua se
separaran por hojas sobre una superficie seca hasta
que por efectos del ambiente sequen. Para e caso de
tomos se dejara secar parcialmente abierto sobre el
empastado, cuando se encuentre humedo se dejara
secar apoyado sobre el lomo y el empastado en forma
de abanico lo mas abierto posible, procurando no
romper el empate ni las costuras)

» Acompafamiento de un ingeniero eléctrico revise y
adapte el sistema eléctrico para evitar que los fusibles
no soporten el voltaje y amperaje que se requerira ya
que se conectaran varios equipos. (Sin bien se
recomienda en uso de ventiladores, los mismos no
deben ponerse en funcionamiento directo sobre los
documentos, el efecto que se requiere es el de hacer
circular el aire con mayor velocidad para controlar la
humedad, no se debe usar secadores ni equipos que
generen aire caliente sobre los documentos)




« El traslado de los documentos del lugar del siniestro,

debera hacerse de forma organizada, cambiando las

cajas y carpetas humedas por empaques temporales
en papel periddico blanco o papel absorbente (sin

estampados o impresion alguna). Se debera asegurar
la plena identificacion de los expedientes a fin de

evitar inconvenientes en la organizacion de los
archivos.

» Almacenarlos en cajas plasticas (como las utilizadas
para el transporte de leche) y trasladarlos al lugar
donde se realizara el secado.

» Los documentos deben ponerse sobre papel secante
en montones de maximo 1 centimetro, evitar apilar la
documentacion (Se debe procurar mantener el orden
de la documentacion, por lo menos de cada carpeta,
los montones deben identificarse con el numero de
caja y carpeta en una hoja blanca con lapiz). El papel
secante debe cambiarse de forma periddica hasta que
la documentacion este completamente seca.

Incendio

« Instalacion de detectores de humo,
especialmente en depdsitos,
conectados a alarma sonoray a un
guardia o personal de seguridad.

* Instalacion de un sistema
automatico de extincion de
incendios.

* Revisar periddicamente los
extintores manuales de acuerdo con
el material a resguardar.

* Revisar periddicamente las
instalaciones eléctricas.

* Revisar y mantener limpias las
areas al rededor del edificio
(maleza, pasto seco, material de
desecho, basura o cualquier
material inflamable).

* Solicitar al menos una visita de
bomberos al recinto para que lo
conozca y evalue. Sus
recomendaciones seran muy utiles.
* Tener el numero de bomberos y
grupos de atencién de emergencias
cerca de todos los teléfonos del
edificio.

* Mantener vias de evacuacion
despejadas.

* Idealmente tener puertas
contrafuego en todos los depdsitos
y mantenerlas cerradas.

» Capacitar a todo el personal en el
uso de extintores, idealmente con
bomberos. También participar en
ensayos de evacuacion.

* Trasladar la documentacién a un espacio

adecuado para trabajar (area segura).

+ Separar la documentacion entre los
documentos quemados Y, los quemados y
mojados o afectados por los quimicos
contrafuegos y no afectados. En caso de
presentarse documentacién mojada aplicar las
estrategias en caso de inundacion.

« Seleccionar lo que se puede recuperary lo
que no. Indicando en el inventario documental.
* Ordenar por prioridades entre los documentos
salvables.

* Es posible que sea necesaria la rehidratacion
(uso de humificadores en el ambiente, no
ubicar de forma directa sobre los documentos)
de la documentacion o el secado de los
mismos (en este caso se debera tratar del
mismo modo que en una inundacion).

* Eliminar carpetas y cajas quemadas.

« Limpiar con brocha y cortar bordes
quemados, evitando eliminar informacién.

* Hidratar con humificador o por accion del
ambiente dejando la documentacién dispuesta
en lugares limpios en montones de maximo 1
centimetro, siempre manteniendo el orden.
« Estabilizar, acondicionar y almacenar.

* Limpiar de dep0sitos y rehabilitar antes de
devolver los documentos a su lugar. Limpiar
con aspiradora muebles y cajas (no
documentos).




» Conocer historial sismico de la regién (periodicidad e
intensidad), verificar el cumplimiento del Reglamento
colombiano de construccion sismo resistente.
 Evaluar el estado de la estructura constructiva del

edificio.

* Buscar apoyo profesional en la gestion de riesgos.
* Mantener el orden y la limpieza en los depdsitos.
« Contar con una clara sefialética de rutas de

evacuacion.

* Procurar que el mobiliario no interfiera con las rutas

« Evaluar dafos.

» Cuando el riesgo haya
pasado, con acompafnamiento
de equipos de rescate, ubicar

y trasladar el material.
+ Clasificar la documentacion
por grado de afectacion. En
este caso de desastres la

Terremoto de salida. P
. . L CL documentacion se puede ver
* Revisar lineas de suministro de servicios: agua, .
) - ! afectada (mojada o quemada,
alcantarillado, electricidad, teléfono, gas. . )
X ; . implementar estrategias en
* Actualizar el inventario de los Fondos. . bt
. ; : casos de inundacion o
* Fijar estanterias a los muros, techo o pisos. incendio
* Disponer de materiales para realizar embalajes de . y e
. * Ubicar la documentacién en
emergencia. .
i L . (canastas) o unidades que
» |dentificar la ubicacion de la documentacién de :
. . . permitan concentrar e
mayor importancia. Ojala tener un plano coloreado de . e . )
ol identificar en inventario.
las zonas de los depdsitos en la entrada de cada sala - L
- . . * Realizar limpieza y
y también marcar los muebles o cajas con etiquetas . L \
- o desinfeccion de las unidades
de color indicando prioridad. ;
. o - de almacenamiento y
* Disponer de luces de emergencia, linternas méviles
p documentos.
y un megafono.
» Armar con anterioridad grupos de personas que
dirijan al resto en la evacuacion. Asignar tareas y
roles.
» Garantizar que las puertas y cerraduras
de ingreso a las edificaciones se » Habiéndose controlado la situacion, si es
encuentre en buen estado. necesario con acompafiamiento de policia
« Contar con circuito cerrados de o seguridad, verificar e estado en el que
seguridad. se encuentran las instalaciones generales
. * Asegurar que la informacion y de la entidad.
Qrdgn Sabotaje y documentos producidos por contratistas,  Hacer un diagnostico del nivel de
publico asonadas funcionarios o colaboradores se afectacion a nivel estructural, de

custodien y resguarden en las
instalaciones o servidores institucionales.
» Mantener actualizados y llevar controles
de las listas de control y acceso a la
informacién y documentacion.
» Tener en lugares visibles las rutas de
evacuacion.

» Conocer la ubicacioén de los archivos de
gestion, central y fondo documental
acumulado.

+ Contar con un Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién — SGSI.

estanteria, y de la documentacion
afectada.

* Con el inventario, identificar el nivel de
afectacion de la documentacion y
establecer prioridades de rescate e
intervencion.

+ Si como resultado de los eventos la
documentacién se encuentra mojada o
quemada, implementar las acciones
presentadas en caso de inundacion o
incendio.

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

15.6.5 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Tabla 18. Recursos y presupuesto Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Recursos | Necesidad Dedicacién | Presupuesto D::::::;nl TOTAL Observaciones
1 restauracion | 5o $6.600.000 |10 $66.000.000 | Los materiales e
conservacion .

Humanos - insumos se plantean a
3 auxiliar 50% $8.100.000 |10 $ 81.000.000 | partir de los minimos
2 tecnicos 50% $6.600.000 |10 $ 66.000.000 | Aue debe tener un kit




1 profesional  en de salvamento
archivistica 50% $ 6.600.000 |10 $ 66.000.000 documental.
1 historiador (a) 50% $ 6.600.000 |10 $ 66.000.000
1 profesional en o
microbiologia 50% $6.600.000 |10 $ 66.000.000
4 paquetes de papel
secante. 500 piezas N/A $66.238 5 $331.190
balde N/A $12.000 1 $12.000
escoba N/A $9.000 1 $9.000
trapeador N/A $12.000 1 $ 12.000
recogedor N/A $9.000 1 $9.000
bolsas de basura N/A $ 1.000 12 $ 12.000
Materiales
aspersor con alcohol
antiséptico de 700 ml N/A $5.000 L $5.000
bayetillas N/A $ 10.000 2 $ 20.000
brocha — de  cerdas |\, 5 $10.000 1 $10.000
suaves
ventilador N/A $ 350.000 1 $ 350.000
$
Total 411.770.190

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a
2028

15.6.6 Aspectos para tener en cuenta

Un riesgo adicional y que es constante esta relacionado con la parte técnica y operativa de la gestion
documental, esto es el riesgo por desconocimiento de la adecuada implementacién de la gestién
documental en sus componentes administrativos y operativos. Por lo que es importante; garantizar que
la contratacion de personal idéneo para apoyar las actividades de gestidn, llevar a cabo capacitaciones
y socializaciones periddicas sobre lineamientos de gestién documental a toda la entidad, gestionar el
recurso humano, financiero y operativo para el desarrollo de las actividades de gestién documental y
coordinar con el area de juridica de proteccion de la informacion, mediante la adopcién de clausulas
generales en contratos y demas compromisos que suscriba la entidad.

La prioridad ante situaciones de desastres es la salvaguarda de la vida de las personas, por tanto, las
estrategias aqui presentadas operan antes y después de las situaciones de emergencias. Las
actividades de intervencién de documentos indistintos del evento deben ser lideradas por personal
capacitado principalmente restauradores.

15.6.7 PRODUCTOS/EVIDENCIAS
Informe de rescate documental (solo en caso de presentarse una emergencia o situacion)

16.SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS DE CONSERVACION
PREVENTIVA



Todos los resultados de los programas de conservacion preventiva estaran sujetos a seguimiento, por
parte del profesional lider del proceso de gestion documental, como de la Oficina Asesora de
Planeacion y Tecnologias de la Informacion. Los productos y evidencias de cada uno alimentaran los
informes semestrales de cumplimiento del Plan de Conservacién Documental como del Sistema
Integrado de Gestion.

Tabla 19. Seguimiento y control de programas de conservacion preventiva

Programa

Producto/evidencia

Capacitacion y sensibilizacion

Listados de asistencia

Evidencia de reunion

Encuesta de pre y pos-conocimiento

Presentacion

Piezas comunicativas

Solicitud de productos y estrategias de comunicaciones para la
divulgacién de la misionalidad del IDARTES

Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

Formato para inspeccidn de instalaciones fisicas, sistemas de
almacenamiento y monitoreo de condiciones ambientales areas
de custodia documental, diligenciado.

Reflejado en el informe semestral de implementacion SIC.

ambientales

Saneamiento Ambiental: Limpieza, | Resultados de analisis

Desinfeccion, Desratizacién y | Informe y certificado de saneamiento ambiental.
Desinsectacion Reflejado en el informe semestral de implementacién SIC.
Monitoreo y control condiciones | Informe de monitoreo y control de condiciones ambientales

Logs descarga de datos datalogger, reflejado en el informe
semestral de implementacién del SIC.

Almacenamiento y realmacenamiento

Expediente contractual
Formato de control de limpieza y primeros auxilios de la
documentacién.

Programa de Prevencion de Emergencias y
Atencién de Desastres

Informe de rescate documental (solo en caso de presentarse
una emergencia o situacion)

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

17.PRESUPUESTO DEL PLAN DE CONSERVACION

Los presupuestos establecidos en los apartados Recursos y presupuesto de cada programa se
presentan de manera integral a la totalidad del Plan de Conservacion, por tanto, la dedicacion del
talento humano es del 50% en cada programa como se observa a continuacion.

Tabla 20. Recursos y presupuesto Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Recurso Dedicacié | Presupuest Duracién/
s Necesidad n o Meses/can | TOTAL CS | IMSAIF | SALDDD | MCCA | AR | PEAD
tidad
1
profesional | 509 $6.600.000 |10 $ 66.000.000
Humanos | archivistica X | X X
1
historiador | 50% $6.600.000 |10 $ 66.000.000
(a) X X
1 equipo
Técnicos d? N/A 2.500.000 12 $ 30.000.000
computo
con X




cdmara y
micréfono
1
impresora
1
profesional
en
H restauracio | 50% $ 6.600.000 |10 $ 66.000.000
umanos | v
conservaci
on X
3 auxiliar 50% $2.700.000 |10 $ 27.000.000 X
1
profesional
Humanos | en 50% $6.600.000 |2 $ 13.200.000
Microbiolo
gia X
cajas
X200. X 10 N/A $ 78.300 50 $ 3.915.000
carpetas 4
g'gtas' X1 /A $142.000 |50 $ 7.100.000
Materiale | unidades
S rollo de
papel bond N/A $ 69.000 2 $ 138.000
rollo —de |\ $340.000 |1 $ 340.000
mylar
L"V',';l’( de | n/a $248.800 |1 $ 248.800
2 tecnicos | 50% $ 6.600.000 |10 $ 66.000.000
4 paquetes
Humanos |de  papel |\, $ 66.238 5 $331.190
secante.
500 piezas X
balde N/A $ 12.000 1 $ 12.000 X
escoba N/A $ 9.000 1 $ 9.000 X
trapeador | N/A $ 12.000 1 $ 12.000 X
recogedor | N/A $9.000 1 $9.000 X
bolsas de
basura N/A $ 1.000 12 $ 12.000 X
aspersor
con alcohol
Materiale | antiséptico N/A $5.000 L $5.000
S de 700 ml X
bayetillas | N/A $ 10.000 2 $ 20.000 X
brocha de
cerdas N/A $ 10.000 1 $ 10.000
suaves X
ventilador | N/A $ 350.000 1 $ 350.000 X
$
TOTAL 412.711.990,
00

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a
2028

Capacitacion y sensibilizaciéon: CS

Inspecciéon y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas: IMSAIF
Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion: SALDDD
Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales: MCCA

Almacenamiento y Realmacenamiento: AR

Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres: PEAD



18. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Tabla 21. Cronograma Actividades Plan de Conservacion

Programa

Actividad

2028

Capacitacion y
sensibilizacion

Capacitacion en Gestiéon Documental

Aplicacion e implementacion de las
tablas de retencién TRD.

Formato Unico De Inventario
Documental — FUID

Periodicida
d
Permanente

anual

Documento Electrénico de Archivo

anual

Instrumentos Archivisticos

anual

Archivos de Derechos Humanos,
memoria historica y conflicto armado

anual

Historia institucional

anual

Programa de
Inspeccion y
Mantenimiento de
Sistemas de
Almacenamiento
e Instalaciones
Fisicas.

Realizar tareas de inspeccion de
Instalaciones Fisicas
Realizar tareas de inspeccion de

Sistemas de Almacenamiento

Realizar el mantenimiento de Sistemas
de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas.

Programa de
Saneamiento
Ambiental:
Limpieza,
Desinfeccion,
Desratizacion y
Desinsectacion

Toma de muestras previo al
saneamiento

Saneamiento ambiental de las zonas
depdsito de archivo de gestion
centralizado

Saneamiento ambiental de las sedes,
escenarios y equipamientos culturales.

Toma de muestras posterior al
saneamiento

Desaguar des humificadores

Realizar jornadas de limpieza profunda
en las zonas de custodia de Archivos

(archivo de gestion centralizado, sedes,
escenarios y equipamientos culturales)

Programa de
Monitoreo y
control de
condiciones
ambientales

Realizar el monitoreo de condiciones
ambientales

Calibracion de equipos

Programa de
Almacenamiento
y .
realmacenamient
o

Adquirir unidades de la conservacién

(cajas x200, carpetas 4 aletas, papel
bond de 28 de 90 gramos, maylar, tivek)

Re almacenar la documentacion cuya
unidad de conservacioén presente
deterioro.

Elaborar unidades de almacenamiento
para los documentos especiales.

Prevencion de
Emergencias y
Atencién de
Desastres

No cuanta con cronograma toda vez que
su implementacion se activa solo en
caso de emergencias.

anual
anual

Cuando se
requiera

anual

anual

anual

anual

diario

Semestral

Trimestral

anual

anual

Cuando se
requiera

-j-:-L

Cuando se
requiera

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

19.PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO




POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO DE IDARTES
Declaracién de la politica

El Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, en cumplimiento de su misién institucional y en el marco
de la gestion integral de la informacion, produce y administra documentos que constituyen evidencia
de alto valor artistico, cultural, patrimonial e histérico para el sector cultura y para la ciudad de Bogota.
Por consiguiente, dichos documentos, en especial aquellos en formato electronico, adquieren la
condicion de activos estratégicos cuya preservacion a largo plazo resulta esencial para garantizar la
memoria institucional, la transparencia administrativa y el acceso continuo a la informacion.

Bajo este enfoque, la entidad reconoce que la preservacion digital no se limita a la conservacion de
soportes, sino que implica la implementacion de un conjunto de politicas, estrategias, procesos y
controles orientados a asegurar, a lo largo del tiempo, las caracteristicas esenciales de los documentos
electrénicos de archivo, tales como su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y
comprensibilidad. Lo anterior, en concordancia con los principios establecidos en los modelos
conceptuales de preservacion digital, las buenas practicas nacionales e internacionales y los
lineamientos definidos en el Sistema Integrado de Conservacion, los fundamentos de preservacion
digital a largo plazo y las guias para la formulacién de planes.

El presente Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP) de ahora en adelante, se formula
conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién en la Guia para la
Elaboracion e Implementacion del Plan de Preservacién Digital, la cual define el conjunto de politicas,
estrategias, procesos y acciones orientadas a asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica, el acceso, la
comprension y la disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo a través del tiempo.

En consecuencia, IDARTES asume el compromiso institucional de preservar su patrimonio documental
digital como legado para las futuras generaciones, mediante la adopcién de estrategias que contemplen
la gestion de riesgos asociados a la obsolescencia tecnolégica, la degradaciéon de formatos, la pérdida
de informacion y la dependencia de plataformas tecnoldgicas. Para ello, se garantizara el uso de
estandares, herramientas tecnoldgicas y mecanismos de control que permitan mantener la
accesibilidad, interoperabilidad y reutilizacion de la informaciéon en el largo plazo, asegurando su
consulta por parte de ciudadanos, investigadores y demas grupos de interés.

En el marco de la gobernanza institucional, la Alta Direccién, a través del Comité Institucional de
Gestion y Desempeio, en su calidad de instancia responsable de la aprobacion y seguimiento del
Sistema Integrado de Conservacién, asume el compromiso de orientar, avalar y supervisar la
implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. Este compromiso incluye la definicion
de lineamientos estratégicos, la articulacion con los instrumentos archivisticos y la verificacion del
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Por su parte, la Subdireccidon Administrativa y Financiera, a través del area de Gestion Documental,
sera la responsable de liderar la implementacion operativa del Plan, mediante la formulacion, ejecucion
y seguimiento de las estrategias de preservacion digital, integrandose con los procesos de gestion
documental y con los demas componentes del Sistema Integrado de Conservacion. Esta dependencia
garantizara la aplicacion de principios técnicos y archivisticos, tales como la gestion del ciclo de vida
de los documentos electrénicos, la normalizacién de formatos, la gestién de metadatos, la migracion
y/o emulacién tecnolégica, asi como la implementacion de controles que aseguren la trazabilidad y el



acceso a la informacién en el tiempo.

Asi mismo, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio velara por la asignacion, sostenibilidad y
adecuada gestion de los recursos técnicos, tecnologicos, econdémicos y administrativos requeridos para
la implementacion del Plan de Preservacion Digital, asegurando su viabilidad y alineacién con la
estrategia institucional y las politicas de transformacion digital del Distrito.

El Plan reconoce que la preservacion digital no se limita al almacenamiento de informacién ni a la
generacion de copias de seguridad, sino que implica la implementacién integral de estrategias técnicas,
archivisticas, tecnolégicas y administrativas para enfrentar riesgos asociados a:

Obsolescencia tecnologica.

Pérdida o corrupcién de informacion.

Degradacion de soportes digitales.

Dependencia tecnoldgica.

Vulnerabilidades de seguridad.

Falta de interoperabilidad.

Riesgos asociados al acceso y reutilizacion futura de la informacion.

20.0BJETIVO

Proteger y asegurar la preservacion a largo plazo del patrimonio documental del Instituto Distrital de las
Artes — IDARTES, mediante la implementacion de estrategias, politicas y controles que permitan
minimizar los riesgos de pérdida, alteracién o inaccesibilidad de la informacién a través del tiempo,
garantizando la custodia, integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y comprensibilidad de los
documentos, especialmente aquellos en formato electronico.

Este objetivo se fundamenta en el reconocimiento de los riesgos inherentes a la obsolescencia
tecnolégica, la degradacion de soportes y formatos, y la dependencia de infraestructuras tecnoldgicas,
lo cual exige la adopcion de un enfoque planificado, sistematico y sostenible de preservacion digital.
En este sentido, la entidad orientara sus acciones hacia la definicion e implementacion de estrategias
tales como la normalizacién de formatos, la gestion de metadatos, la migracion controlada de
informacion, y el uso de estandares y buenas practicas que aseguren la accesibilidad y uso continuo
de los documentos en el tiempo.

De esta manera, se busca garantizar no solo la conservacion de la informacién, sino también su valor
como evidencia, memoria institucional y recurso para la gestion, la investigacion y el acceso ciudadano,
en concordancia con los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

21.0bjetivos Especificos

e [Establecer e implementar politicas, lineamientos y procedimientos técnicos para la preservacion
digital a largo plazo, articulados con el Sistema Integrado de Conservacioén y los instrumentos
archivisticos de la entidad.



e |dentificar, valorar y seleccionar los documentos electronicos de archivo que deben ser objeto
de preservacion, con base en su valor administrativo, legal, fiscal, historico, cultural y
patrimonial, garantizando su adecuada disposicion dentro del ciclo de vida documental.

e Definir los tiempos de preservacion de los documentos electronicos de archivo, en concordancia
con las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y
demas instrumentos archivisticos vigentes.

e Establecer las condiciones técnicas, organizativas y de seguridad requeridas para la
preservacion de los documentos electronicos en el largo plazo, considerando aspectos como
formatos, metadatos, almacenamiento, acceso y control.

e Implementar y gestionar la infraestructura tecnolégica necesaria que garantice la adecuada
ingesta, almacenamiento, procesamiento, preservacion y acceso de los documentos
electrénicos de archivo, conforme a modelos y buenas practicas de preservacion digital.

e Garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y comprensibilidad de los
documentos electréonicos mediante la implementacion de controles técnicos, metadatos,
mecanismos de trazabilidad, auditoria y verificacion.

e Asegurar la cadena de custodia digital de los documentos electronicos de archivo, mediante la
adopcion de controles de seguridad de la informacién que permitan su proteccion frente a
accesos no autorizados, alteraciones, pérdidas o destruccion.

e Definir y aplicar estrategias de preservacién digital, tales como la normalizacion de formatos,
migracion, emulacién y replicacién, orientadas a mitigar los riesgos asociados a la
obsolescencia tecnolégica de formatos, sistemas de informacion, dispositivos y medios de
almacenamiento.

e |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos asociados a la preservacion digital, incluyendo la
obsolescencia tecnolégica, la degradacion de soportes, la pérdida de informacion y la
dependencia de plataformas tecnoldgicas.

e Garantizar la interoperabilidad y compatibilidad de los sistemas de informacion que gestionan
documentos electrénicos, facilitando su preservacion, acceso, recuperacion y reutilizaciéon en el
tiempo.

e Promover la articulacion institucional entre las areas responsables de gestion documental,
tecnologias de la informacion y gestion administrativa, para asegurar una implementacién
integral, coordinada y sostenible del Plan de Preservacion Digital.

e Gestionar la asignacion y sostenibilidad de recursos técnicos, tecnoldgicos, econémicos y
humanos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora continua de las
estrategias de preservacion digital.

e Fomentar la cultura organizacional en torno a la gestién y preservacién de documentos
electronicos, mediante procesos de capacitacién, sensibilizacion y apropiacién de buenas
practicas.

e [Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacién y mejora continua del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, mediante la definicion de indicadores, auditorias y revisiones periddicas.

22.ALCANCE

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, aplica a los
documentos electrénicos de archivo y demas activos digitales que, en virtud de su valoracién
documental, sean definidos como objeto de preservacion, conforme a los lineamientos establecidos en
la Politica de Gestion Documental, el Sistema Integrado de Conservacién y los instrumentos



archivisticos vigentes, en particular las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), asi como aquellos clasificados como Documentos Vitales y Esenciales
para la continuidad de la Entidad.

Este alcance comprende tanto los documentos electrénicos resultantes de procesos de digitalizacion,
que requieren su conversion a formatos de preservacién, como los documentos nativos digitales, los
cuales deberan ser gestionados en sus formatos originales o transformados a formatos abiertos,
estandarizados y sostenibles que faciliten su preservacion, accesibilidad e interoperabilidad en el
tiempo. En concordancia con lo anterior, se adoptaran criterios técnicos orientados a garantizar la
permanencia de las propiedades significativas de los documentos, en concordancia con modelos y
buenas practicas internacionales de preservacion digital.

Bajo este entendido se priorizara aquellos documentos cuya relevancia, valor probatorio, administrativo,
cultural o histérico implique tiempos de conservacién superiores a diez (10) afios, asi como aquellos
considerados criticos para la continuidad operativa, la toma de decisiones, la rendicién de cuentas y la
memoria institucional. Esta priorizacién permitira orientar los esfuerzos institucionales hacia la gestién
eficiente de riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica, la pérdida de informacion y la
dependencia de plataformas tecnoldgicas.

El proceso de preservacion digital se desarrollara de manera transversal e integral, involucrando a
todos los productores de documentos electrénicos de archivo en las diferentes unidades de gestiéon de
IDARTES, quienes seran corresponsables de la adecuada produccion, captura, organizacion y
transferencia de los documentos, conforme a los lineamientos establecidos. Para tal efecto, se
implementaran herramientas de gestiéon documental electrénica y soluciones tecnoldgicas que permitan
la automatizacion y control de procesos como la ingesta, clasificacion, asignaciéon de metadatos,
conversién de formatos y almacenamiento seguro.

En cuanto a la gobernanza y soporte tecnoldgico, la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de
la Informacion (OAPTI) y la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental,
desempenaran un rol estratégico en la implementacion del Plan, garantizando la provision,
administracion e integracion de la infraestructura tecnoldgica necesaria para la preservacion digital.
Estas dependencias seran responsables de asegurar la interoperabilidad entre sistemas, la
sostenibilidad tecnolégica y la adopcion de mecanismos que permitan la preservaciéon confiable de los
documentos electronicos.

Asi mismo, dichas instancias lideraran la implementacion de procesos de ingesta, almacenamiento,
preservacion y acceso, asi como la definicion y aplicacion de controles asociados a la seguridad de la
informacion, la trazabilidad y la cadena de custodia digital, garantizando la autenticidad, integridad,
disponibilidad y accesibilidad de los documentos electronicos a lo largo del tiempo. Lo anterior incluye
la implementacién de protocolos para la recepcién, transferencia y resguardo seguro de los
documentos, en concordancia con las politicas institucionales y las mejores practicas en preservacion
digital a largo plazo.

Revision de los aspectos de Preservacion Digital a Largo Plazo en la Politica de Gestion
Documental

Los lineamientos asociados a la preservacion digital a largo plazo se encuentran incorporados de



manera transversal en la Politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES,
aprobada en la vigencia 2025, por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Esta integracion
responde al reconocimiento de los documentos de archivo como evidencia de las actuaciones
institucionales, portadores de valor administrativo, legal, cultural e histérico, y elementos esenciales
para garantizar la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la memoria institucional.

En este contexto, la politica establece las bases para la gestién integral de los documentos, incluyendo
aquellos en entorno electrénico, incorporando principios orientados a garantizar su autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad y preservacién en el tiempo. Asi mismo, contempla la necesidad de
adoptar enfoques, estrategias y controles que permitan enfrentar los desafios propios de la
preservacion digital, tales como la obsolescencia tecnoldgica, la evolucion de formatos y la
sostenibilidad de los sistemas de informacion.

Para la formulacion de la version inicial de la Politica de Gestidon Documental, la entidad se baso en el
lineamiento técnico del Archivo General de la Nacion y el Archivo Distrital de Bogota, lo cual permitio
su alineacion con las disposiciones normativas y las buenas practicas en materia archivistica, en el
marco de la mejora continua, se mantendra la articulacion con estas entidades, con el fin de revisar,
actualizar y fortalecer los componentes relacionados con la preservacion digital a largo plazo, en
concordancia con la evolucion normativa, tecnoldgica y organizacional.

De igual manera, cuando se requiera, se gestionara el acompafiamiento juridico correspondiente, con
el propdsito de asegurar que la politica y sus actualizaciones sean coherentes con la legislacion vigente
en materia archivistica, acceso a la informacion publica, proteccién de datos personales y demas
disposiciones aplicables. Esto permitira garantizar su consistencia con las politicas institucionales
relacionadas y su adecuada implementacion en los procesos de gestién documental y preservacion
digital.

Politica de Gestion Documental (2025) vs. Preservacioén Digital a Largo Plazo

La Politica de Gestiéon Documental vigente constituye una base sélida para la administraciéon de los
documentos institucionales y refleja avances importantes en la gestion de informacion de la Entidad.
No obstante, en el marco de los retos actuales asociados a la transformacion digital y la preservacion
de documentos electrénicos, se identifican oportunidades de fortalecimiento orientadas a consolidar un
enfoque mas integral de preservacion digital a largo plazo.

En este sentido, se proyecta como accién de mejora la incorporacién de lineamientos mas especificos
relacionados con estrategias técnicas de preservacion digital, gestion de metadatos especializados,
administraciéon de riesgos tecnolégicos, fortalecimiento de infraestructura tecnoldgica y definicion de
roles y responsabilidades institucionales. Asimismo, resulta pertinente avanzar en la articulacién con
modelos y estandares internacionales como OAIS (ISO 14721), asi como fortalecer los mecanismos de
seguimiento, evaluacion y capacitacion institucional en esta materia.

Estas acciones permitiran robustecer progresivamente la capacidad institucional promoviendo una
gestidon documental alineada con las buenas practicas archivisticas, tecnoldgicas y normativas

vigentes.

Enfoque conceptual de preservacioén digital: La politica vigente incorpora principios generales de



gestion documental que constituyen una base importante para la administracion de la informacion
institucional. Como oportunidad de fortalecimiento, se identifica la conveniencia de profundizar el
enfoque de preservacion digital a largo plazo, especialmente en aspectos relacionados con la gestion
de riesgos tecnoldgicos, la sostenibilidad de formatos digitales y la preservacion de las propiedades
significativas de los documentos electrénicos.

Definicion de estrategias técnicas de preservacion: Se identifica la necesidad de fortalecer la
incorporacion de estrategias técnicas de preservacion digital, tales como migracion, emulacion,
encapsulamiento y normalizacién de formatos, orientadas a mitigar los riesgos asociados a la
obsolescencia tecnoldgica y asegurar la accesibilidad, integridad y disponibilidad futura de los
documentos electrénicos de archivo.

Gestion de metadatos para preservacion: La politica contempla elementos basicos de descripcion
documental; no obstante, como accidn de fortalecimiento, se propone avanzar hacia la implementacion
de un esquema integral de metadatos orientado a la preservacion digital, que permita gestionar
informacion relacionada con el contexto, la estructura, los eventos de preservacion, la autenticidad y la
trazabilidad de los documentos electronicos, favoreciendo su conservacion y gestion a largo plazo.

Articulacion con modelos y estandares internacionales: Se identifica la pertinencia de incorporar
una articulacién mas explicita con modelos y estandares internacionales de preservacion digital, como
el modelo OAIS (ISO 14721) y otras buenas practicas asociadas a repositorios digitales confiables, con
el propésito de consolidar un enfoque estructurado, interoperable y alineado con referentes reconocidos
internacionalmente.

Gobernanza y roles especificos en preservacion digital: Es necesario fortalecer la definicion de
roles, responsabilidades y mecanismos de articulacion entre las areas involucradas, especialmente
gestion documental, tecnologia, seguridad de la informacion y la oficina asesora juridica, con el fin de
consolidar una gobernanza integral para la preservacion digital a largo plazo.

Infraestructura tecnolégica para preservacion: La importancia de incorporar lineamientos mas
especificos relacionados con la infraestructura tecnolégica requerida para la preservacion digital,
incluyendo repositorios digitales confiables, mecanismos de almacenamiento seguro, redundancia,
controles de integridad y sostenibilidad tecnoldgica, con el propdsito de garantizar la conservacion,
disponibilidad y acceso continuo a los documentos electronicos de archivo.

Gestion de riesgos y continuidad digital: Se requiere ampliar el enfoque de gestién de riesgos
asociado a la preservacion digital, incorporando lineamientos para la identificacidon, analisis y
tratamiento de riesgos tecnoldgicos, ciberincidentes, pérdida de informacién y eventos de contingencia,
con el fin de fortalecer la continuidad, seguridad y resiliencia de los documentos electronicos en el
tiempo.

23.RESPONSABILIDADES

Para la adecuada implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP), el Instituto
Distrital de las Artes — IDARTES establecera un esquema de gobernanza que defina claramente los
roles, responsabilidades y niveles de articulacion entre las diferentes instancias institucionales,



garantizando un enfoque integral, coordinado y sostenible en la gestion y preservacion de los
documentos electrénicos de archivo.

En este sentido, se conformara un equipo de trabajo interdisciplinario encargado de la formulacion,
implementacién, seguimiento y mejora continua del PPDLP, integrado por representantes de las
dependencias (Enlaces Documentales) que, por la naturaleza de sus funciones, intervienen en la
produccién, gestién, administracion y uso de los documentos electronicos.

Tabla 22. Responsables

ACTORES ROL
La Alta Direccion, a través del Comité | Ejercera un rol estratégico en la orientacion,
Institucional de Gestion y Desempefio aprobacion y seguimiento del Plan, asegurando

su alineacién con los objetivos institucionales, la
politica de gestion documental y las iniciativas de
transformacion digital. Asi mismo, sera
responsable de promover la asignacion de
recursos y la adopcién de decisiones que
garanticen la sostenibilidad del modelo de
preservacion digital.

La Subdireccibn Administrativa y Financiera, | Liderara la implementacion operativa del Plan,
mediante el Area de Gestién Documental siendo responsable de definir lineamientos
técnicos, coordinar la ejecucién de las estrategias
de preservacion digital, administrar los
instrumentos archivisticos y garantizar la
adecuada gestion del ciclo de vida de los
documentos electrénicos de archivo.

Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de | Sera responsable de proveer, administrar y
la Informacién (OAPTI) mantener la infraestructura tecnolégica necesaria
para la preservacion digital, asegurando Ila
disponibilidad, seguridad, interoperabilidad y
sostenibilidad de los sistemas de informacion que
soportan la gestion documental electrénica.
Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

Las diferentes dependencias y unidades de gestién de la Entidad, en su calidad de productoras de
documentos, seran corresponsables de garantizar la adecuada creacion, captura, organizacion,
clasificacion, gestién y transferencia de los documentos electrénicos, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales definidos en materia de gestion documental y preservacion digital a largo
plazo, con el fin de asegurar que las estrategias y acciones relacionadas se desarrollen en concordancia
con las disposiciones archivisticas, de acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales,
transparencia y seguridad de la informacion.

Asimismo, todos los servidores publicos y contratistas de la Entidad deberan aplicar las buenas
practicas establecidas en materia de gestion documental y preservacion digital en el ejercicio de sus
funciones, contribuyendo a la proteccion de la informacién institucional a largo plazo.



Tabla 23. Actividades PPDLP

ACTORES

ACTIVIDADES

Comité Institucional
Gestién y Desempeio

de

Revisar, aprobar y realizar seguimiento a la implementacion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP), garantizando su
alineacion con la Politica de Gestion Documental, el Sistema Integrado
de Conservacion y los objetivos estratégicos de la Entidad.

Apropiar y gestionar los recursos técnicos, tecnolégicos, econémicos,
administrativos 'y humanos necesarios para la formulacion,
implementacién, operacion y mejora continua del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

Ejercer el rol de maxima instancia de decision en el marco de la
gobernanza del (PPDLP), orientando la adopcién de lineamientos,
politicas y estrategias institucionales en materia de preservacion digital.

Realizar seguimiento a los indicadores de gestion, riesgos y resultados
asociados a la preservacion digital, promoviendo acciones de mejora
continua y asegurando la sostenibilidad del modelo en el tiempo.

Garantizar la articulacion del (PPDLP) con la planeaciéon estratégica
institucional, los modelos de gestion (MIPG) y las iniciativas de
transformacion digital.

Promover la coordinacion interinstitucional e interdisciplinaria entre las
areas responsables, asegurando un enfoque integral en la preservacion
de los documentos electronicos de archivo.

Velar por el cumplimiento del marco normativo aplicable en materia
archivistica, acceso a la informacion, seguridad de la informacién y
proteccion de datos personales, asegurando la confiabilidad,
autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos
en el largo plazo.

La Subdireccion
Administrativa y
Financiera - Gestion
Documental

Articular de manera integral los instrumentos archivisticos de la Entidad
(Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental,
Programa de Gestion Documental, con las estrategias definidas en el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo (PPDLP), garantizando la
coherencia en la gestion del ciclo de vida de los documentos
electronicos de archivo.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la
Informacion (OAPTI) la incorporacion de los principios archivisticos
(autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion) en el
disefo, implementacion y operacion de los sistemas de informacion que
gestionan documentos electronicos.

Definir lineamientos técnicos, metodolégicos y archivisticos para la
preservacion digital, incluyendo criterios de valoracién, seleccion,
disposicion final, metadatos, formatos de preservacion y estrategias
como migracién o conversion.




ACTORES

ACTIVIDADES

Liderar la implementacién, seguimiento y mejora continua del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, actuando como responsable
operativo del mismo.

Gestionar la identificacion y valoracion de los documentos electronicos
que deben ser objeto de preservacion, en concordancia con su valor
administrativo, legal, fiscal, cultural e histérico.

Coordinar la correcta aplicacion de procesos de ingesta, organizacion,
clasificacién y transferencia documental, asegurando la integridad de la
cadena de custodia digital.

Disefiar e implementar estrategias de capacitacion y sensibilizaciéon
dirigidas a los servidores publicos y contratistas, orientadas a la
apropiacion de los principios y buenas practicas de preservacioén digital.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos,
asi como a los riesgos asociados a la preservacioén digital, proponiendo
acciones de mejora continua.

Oficina

Asesora

de

Planeacion y Tecnologias
de la Informacion - OAPTI

Incorporar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) dentro de la
planeacion estratégica institucional y de los instrumentos de gestion
tecnoldgica, asegurando su alineacion con las iniciativas de
transformacion digital, arquitectura empresarial y gestion de
informacién de la Entidad.

Articular la implementacion tecnolégica de las politicas, lineamientos y
estrategias definidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera —
Gestion Documental, en el marco del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo (PPDLP), garantizando su adecuada integracion con los
sistemas de informacién institucionales.

Conformar y coordinar un equipo técnico interdisciplinario que incluya
perfiles especializados en infraestructura tecnolégica, seguridad de la
informacién y sistemas de gestibn documental, orientado a la
implementacién y sostenibilidad del modelo de preservacion digital.

Disefiar, implementar y mantener las técnicas y estrategias de
preservacion digital a largo plazo, tales como migracién, conversion de
formatos, almacenamiento seguro, redundancia, respaldo y, cuando
aplique, mecanismos de emulacion, asegurando la continuidad y
accesibilidad de los documentos electrénicos.

Garantizar la disponibilidad, integridad, autenticidad y accesibilidad de
los documentos electrénicos mediante la adecuada administracion de
la infraestructura tecnolégica, incluyendo repositorios digitales,
sistemas de almacenamiento y plataformas de gestion documental
electronica.

Realizar procesos de vigilancia tecnolégica permanente, con el fin de
identificar riesgos de obsolescencia en formatos, sistemas, dispositivos
y medios de almacenamiento, y definir oportunamente acciones de




ACTORES

ACTIVIDADES

mitigacion.

Implementar y administrar controles de seguridad de la informacion y
mecanismos de proteccion de la privacidad de los datos, en
concordancia con las politicas institucionales y la normativa vigente,
asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién digital.

Garantizar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion que
soportan la gestién documental electrénica, facilitando la adecuada
ingesta, transferencia, preservacion y acceso a los documentos
electronicos de archivo.

Asesor Control Interno

Ejercer funciones de auditoria y control sobre la implementacion del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP), verificando su
cumplimiento frente a los lineamientos institucionales, la politica de
gestién documental y la normatividad vigente.

Evaluar la eficacia de los controles definidos para garantizar la
seguridad de los documentos electréonicos de archivo en el largo plazo.

Realizar seguimiento a la gestion de riesgos asociados a la
preservacion digital, incluyendo aquellos relacionados con la
obsolescencia tecnoldgica, pérdida de informacién, fallas en la
infraestructura y vulnerabilidades de seguridad.

Emitir recomendaciones orientadas al fortalecimiento del modelo de
preservacion digital, promoviendo la mejora continua de los procesos,
procedimientos y controles implementados.

Verificar la adecuada articulacion del (PPDLP) con los sistemas de
control interno, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y
las politicas institucionales de gestion del riesgo.

Apoyar la generacion de reportes e informes de seguimiento dirigidos a
la Alta Direccion y al Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
contribuyendo a la toma de decisiones informadas.

SAF - Talento Humano

Gestionar y apropiar los recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios para el desarrollo de procesos de capacitacion y formacion
en materia de preservacién digital a largo plazo, abarcando tanto
componentes técnicos como normativos y archivisticos.

Disefiar e implementar estrategias de formacion orientadas al
fortalecimiento de competencias institucionales en gestiéon documental
electrénica y preservacion digital, dirigidas a servidores publicos y
contratistas de la Entidad.

Incorporar de manera transversal la preservacion digital dentro de los
planes institucionales de capacitacion anual, asegurando su
continuidad, actualizacion y pertinencia frente a los avances
tecnolégicos y regulatorios.




ACTORES

ACTIVIDADES

Promover la cultura organizacional en torno a la adecuada gestion,
proteccion y conservacién del patrimonio documental digital,
fomentando la apropiacién de buenas practicas en todos los niveles de
la Entidad.

Articular con el area de Gestién Documental y la OAPTI la definicién de
contenidos formativos, garantizando su coherencia con los lineamientos
técnicos, archivisticos y tecnoldgicos del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo (PPDLP).

Realizar seguimiento y evaluacion a los procesos de capacitacion
implementados, con el fin de medir su impacto en el fortalecimiento de
capacidades institucionales y proponer acciones de mejora continua.

Area de Comunicaciones

Disefnar e implementar una estrategia integral de divulgacién vy
apropiacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP),
incorporandose dentro del plan de comunicaciones institucional.

Promover la sensibilizacion y cultura organizacional frente a la
importancia de la preservacion digital, destacando su valor para la
proteccién del patrimonio documental, la memoria institucional y la
transparencia administrativa.

Desarrollar campafas, piezas comunicativas y acciones pedagdgicas
orientadas a fortalecer el conocimiento y la adopcién de buenas
practicas en gestién documental electrénica y preservacion digital.

Apoyar la difusién de lineamientos, politicas, procedimientos y avances
relacionados con la preservacion digital, facilitando su comprension y
aplicacion por parte de los servidores publicos y contratistas.

Articular con el area de Gestion Documental y la OAPTI la generacion
de contenidos estratégicos, asegurando coherencia técnica y alineacion
con los objetivos del (PPDLP).

Evaluar el alcance e impacto de las estrategias de comunicacion
implementadas, proponiendo mejoras que fortalezcan la apropiacion
institucional del modelo de preservacion digital.

Subdireccion Juridica

Brindar asesoramiento juridico especializado, ya sea a través del
equipo interno o de asesores externos, con el fin de garantizar que las
politicas, lineamientos y estrategias del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo (PPDLP), sean coherentes con la legislacion colombiana
vigente y los referentes internacionales aplicables.

Verificar la conformidad del (PPDLP), con el marco normativo en
materia archivistica, acceso a la informacion publica, transparencia,
proteccion de datos personales, seguridad de la informacién, derechos
de autor y validez juridica de los documentos electronicos.

Apoyar la definicibn de criterios legales relacionados con la




ACTORES ACTIVIDADES

conservacion, acceso, uso, interoperabilidad y disposicion final de los
documentos electrénicos de archivo.

Acompafiar la elaboracién, revision y actualizacion de instrumentos
normativos internos asociados a la preservacion digital, asegurando su
consistencia con las politicas institucionales y la regulacion aplicable.

Emitir conceptos juridicos que orienten la gestion de riesgos legales
asociados a la preservacion digital, incluyendo aspectos relacionados
con la autenticidad, integridad, custodia y disponibilidad de Ila
informacién en el largo plazo.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

24. Articulacion

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo (PPDLP), se integra funcional y operativamente con los
instrumentos de gestiéon documental del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, mediante
mecanismos que aseguran su implementacion efectiva dentro de la dinamica institucional.

Esta articulacion se materializa a través de la incorporacion de criterios de preservacion digital en los
procedimientos, flujos documentales y herramientas tecnoldgicas que soportan la gestién de los
documentos electrénicos, permitiendo que las decisiones sobre conservacién, acceso y disposicién
final estén respaldadas por informacion estructurada y trazable.

En términos operativos, el Plan se vincula con los instrumentos archivisticos mediante:

e La incorporacion de variables de preservacion (formatos, metadatos, condiciones de
almacenamiento, controles de integridad) en los procesos documentales existentes.

e La sincronizacion entre los tiempos de retencion definidos y las estrategias tecnolégicas de
conservacion, asegurando la permanencia de la informacién durante el periodo requerido.

e La integracion con los sistemas de informacion, facilitando la automatizacion de actividades
como la ingesta, validacioén, almacenamiento y recuperacién de documentos electronicos.

e La alineacion con los procesos de transferencia documental, garantizando que los documentos
con valor a largo plazo ingresen a entornos controlados de preservacion digital.

Asi mismo, la articulacién implica la coordinacion permanente entre las areas responsables,
permitiendo que los componentes archivisticos, tecnologicos y administrativos operen de manera
complementaria y bajo criterios unificados. De esta manera, el (PPDLP), se consolida como un
componente transversal que se inserta en la operacién institucional, asegurando que la preservacion
digital no sea una actividad aislada, sino una capacidad integrada en la gestion documental de la
Entidad.

Tabla 24. Instrumentos de Articulacion

INSTRUMENTOS ARMONIZACION OBJETIVO
Plan Estratégico de | Incorporar los requerimientos Garantizar que las tecnologias
Tecnologias de la Informacién - | tecnoldgicos del (PPDLP), tales | adoptadas soporten la
PETI como formatos de longevidad, accesibilidad,




INSTRUMENTOS

ARMONIZACION

OBJETIVO

preservacion, esquemas de
metadatos, capacidades de
almacenamiento, respaldo,
replicacion y recuperacion de la
informacion.

Alinear la arquitectura
tecnoldgica con los sistemas
de gestion documental y
repositorios digitales,
garantizando interoperabilidad,
escalabilidad y sostenibilidad.

Implementar monitoreo
continuo y vigilancia
tecnolodgica para mitigar
riesgos de obsolescencia.

integridad, autenticidad e
interoperabilidad de los activos
digitales.

Plan Institucional de Archivos —
PINAR

Integrar las necesidades,
brechas y riesgos identificados
en el (PPDLP), dentro de la
planeacion archivistica
institucional, mediante la
gestién y priorizacion de
recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y de
infraestructura.

Asociar, priorizar y ejecutar
acciones de mejora en
preservacion digital,
garantizando su sostenibilidad
institucional.

Programa de Gestién | Incorporar lineamientos de Garantizar la gestion,
Documental — PGD preservacion digital en todos conservacion y acceso
los procesos del ciclo de vida oportuno a la informacién,
documental, integrando integrando la preservacion
criterios de metadatos, digital dentro del ciclo de vida
formatos, seguridad, documental.
almacenamiento y acceso en
entornos electrénicos.
Cuadro de Clasificacion | Establecer la estructura Aplicar el (PPDLP), sobre las
Documental — CCD jerarquica de las series y series y subseries definidas en
subseries documentales, el CCD.
permitiendo su organizacion y
control en entornos digitales, e
integrando criterios de
preservacion desde la
clasificacion.
Tablas de Retencion | Determinar los tiempos de Aplicar el (PPDLP), a las

Documental — TRD

permanencia y disposicion final
de los documentos, integrando
criterios de preservacion digital
para aquellos con valor a largo
plazo.

series, subseries y tipos
documentales conforme a sus
tiempos de retencién y
disposicién final.

Tablas de Control de Acceso

Definir condiciones de acceso,
restriccion y seguridad de los
documentos en todos sus
soportes, articulando controles

Garantizar la proteccion,
confidencialidad y
disponibilidad de la informacion
en el marco del (PPDLP), y el




INSTRUMENTOS ARMONIZACION OBJETIVO
de autenticacion, autorizaciony | SIC.
trazabilidad en entornos

digitales.
Modelo de Requisitos para la | Establecer y aplicar Implementar funcionalidades
Gestion de Documentos | requerimientos funcionales que garanticen la preservacion
Electrénicos — ORFEO. para la administracion, digital y la integridad de los

organizacion, conservacion y documentos electrénicos.
preservacion de documentos
electrénicos, incluyendo
metadatos, control de
versiones y trazabilidad.

Politica de Cero Papel Promover la reduccion del uso | Garantizar que la transiciéon
de papel mediante la hacia entornos digitales se
digitalizacion de procesos y la realice bajo condiciones que
adopcion de documentos aseguren la conservacion,
electrénicos, integrando autenticidad y acceso a la
criterios de gestion y informacion en el largo plazo.
preservacion digital desde su
creacion.

Plan de Documentos | Definir acciones estratégicas Asegurar la adecuada gestion y

Electronicos para la gestion, administracion | preparacion de los documentos
y control de los documentos electrénicos para su
electronicos en la Entidad, preservacion a largo plazo.

incorporando criterios de
preservacion digital desde su

produccién.
Programa de Documentos | Establecer lineamientos Garantizar la aplicacién de
Electronicos operativos para la gestion de buenas practicas en la gestion
documentos electronicos, de documentos electronicos,
incluyendo su captura, facilitando su preservacion

almacenamiento, organizacion, | digital.
acceso y disposicion final en
entornos digitales.

Politica de Gestion Documental | Definir los principios, Garantizar que la preservacién
lineamientos y digital esté integrada dentro de
responsabilidades para la la politica institucional,
gestion documental en la asegurando coherencia
Entidad, incorporando la normativa y operativa.

preservacion digital como
componente transversal.
Politica Digital (Gobierno Digital | Integrar la preservacién digital | Asegurar que las iniciativas

/ Transformacion Digital) dentro de las estrategias de digitales de la Entidad
transformacion digital, contemplen la preservacion,
promoviendo el uso de acceso y sostenibilidad de la
tecnologias, interoperabilidad y | informacion en el entorno
gestion de informacion digital. digital.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

La Articulacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo tiene como propdsito vincular de manera
activa los demas productores de informacion interna y sus documentos de respaldo tales como; el
Protocolo de Salvaguardia y el Flujo de Trabajo del Museo de los Sonidos y las Musicas de Bogota.



El Protocolo de Salvaguardia del Componente de Documentacion y el Flujo de Trabajo del Componente
Documental del Museo de los Sonidos y las Musicas de Bogota se integran con el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo mediante la definicion de lineamientos técnicos, archivisticos y tecnolégicos
orientados a asegurar la permanencia, disponibilidad y gestibn adecuada de los contenidos
documentales y digitales asociados al patrimonio cultural del Museo.

Lo anterior como un componente estratégico orientado a la identificacion, organizacion, administracion
y preservacién de documentos producidos en soportes y formatos no convencionales, tales como
materiales cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, graficos y orales, los cuales son
generados principalmente por las dependencias misionales y escenarios culturales de la Entidad, entre
ellos la Cinemateca de Bogota, el Planetario de Bogota, la Galeria Santa Fe y el Teatro Jorge
Eliécer Gaitan.

Dadas sus caracteristicas técnicas, fisicas y digitales, estos documentos requieren lineamientos
especificos para su tratamiento archivistico y de preservacion, relacionados con procesos de
clasificacién, descripcion, almacenamiento, digitalizacién, migracion tecnoldgica, acceso vy
conservacion a largo plazo. En este sentido, la articulacion con el Plan de Preservacion Digital permite
establecer criterios técnicos y archivisticos para garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y
sostenibilidad de estos contenidos, reduciendo riesgos asociados a obsolescencia tecnoldgica,
deterioro de soportes y pérdida de informacion.

25. Analisis de los riesgos

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, en su
articulo 6.1.3.4, las estrategias técnicas de preservacion digital deben definirse a partir de las
caracteristicas técnicas de los diferentes tipos de informacioén, soportes y formatos digitales utilizados
por la Entidad, considerando los riesgos asociados a la preservacion digital y la necesidad de garantizar
la disponibilidad, autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos electrénicos a
largo plazo. Este proceso se fundamenta en la revision de los activos digitales, los entornos
tecnoldgicos donde se gestionan, los procesos institucionales y los posibles factores internos y externos
que pueden generar afectaciones.

A partir de este analisis, se establecen medidas de tratamiento articuladas con las estrategias definidas
en el presente Plan, por lo cual la Entidad implementara un modelo integral de gestion de riesgos
orientado a desarrollar un enfoque preventivo y de mejora continua, articulado con la politica de
Administracién del riesgo, seguridad de la informacion y continuidad operativa, incorporando criterios
especificos asociados a la preservacion digital y a la sostenibilidad tecnoldgica institucional.

La gestion de riesgos contempla la identificacion de amenazas relacionadas con obsolescencia
tecnoldgica, degradacion de medios de almacenamiento, corrupcion de archivos, pérdida de
metadatos, fallas de interoperabilidad, dependencia de software propietario, ciberincidentes, accesos
no autorizados, interrupciones de infraestructura tecnoldgica, errores humanos, pérdida de cadena de
custodia digital y eventos de desastre que puedan comprometer la conservacion documental.

Asimismo, se estableceran mecanismos de valoracion del impacto y probabilidad de ocurrencia de los
riesgos identificados, permitiendo definir niveles de criticidad y priorizar acciones de tratamiento



conforme a la importancia de los documentos electronicos y los servicios institucionales asociados. El
modelo incorporara controles preventivos, detectivos y correctivos orientados a fortalecer la resiliencia
institucional frente a eventos que afecten la preservacién digital, incluyendo mecanismos de
redundancia, copias de seguridad, monitoreo de integridad, control de cambios, continuidad tecnoldgica
y recuperacion de informacion.

De igual manera, la entidad establecera procesos permanentes de seguimiento y actualizacion de la
matriz de riesgos de preservacion digital, garantizando su adaptacion frente a cambios tecnolégicos,
normativos, operativos y organizacionales que puedan impactar la sostenibilidad del patrimonio
documental digital institucional.

26.Identificacion de riesgos

Se identifican los principales riesgos asociados a la preservacion digital en la Entidad:

Obsolescencia tecnoldgica: desactualizaciéon de formatos, software, hardware o plataformas.
Pérdida de informacion: fallas en almacenamiento, eliminacidon accidental o corrupcion de
datos.

e Accesos no autorizados: vulneraciéon de la confidencialidad o manipulacién indebida de
documentos.

e Fallas en respaldos: inexistencia, inconsistencia o imposibilidad de recuperacion de copias de

seguridad.

Dependencia tecnolégica: uso de soluciones propietarias o sin soporte.

Errores humanos: manejo inadecuado de los documentos electronicos.

Falta de metadatos: pérdida de contexto, estructura o trazabilidad de los documentos.

Eventos externos: desastres naturales, fallas eléctricas o incidentes de infraestructura.

27.Valoracién del riesgo

Los riesgos se evaluan considerando dos criterios principales:

e Probabilidad: posibilidad de ocurrencia del evento.
e Impacto: nivel de afectacion sobre la informacion y los procesos institucionales.

Esta valoracién permite clasificar los riesgos en niveles (alto, medio, bajo) y definir su prioridad de
atencion.

28.Tratamiento del riesgo

Las acciones para mitigar los riesgos identificados se articulan con las estrategias del (PPDLP):

e La obsolescencia tecnoldgica se gestiona mediante la Estrategia 5 (migracion y técnicas de
preservacion).

e La pérdida de informacion y fallas de respaldo se mitigan con la Estrategia 4 (almacenamiento
y recuperacion).



Los errores humanos se reducen con la Estrategia 1 (sensibilizacion).

La falta de control y seguimiento se aborda con la Estrategia 6 (monitoreo y mejora continua).
La falta de identificacion documental se gestiona con la Estrategia 2 (Identificacion)

La inconsistencia en procesos se controla con la Estrategia 3 (normalizacién).

Los riesgos deben garantizar controles preventivos, correctivos, monitoreo, periodicidad, responsables.

Tabla 25. Riesgos

Causa Riesgo Impacto / Efecto Controles y Medidas de
Mitigacion
Cambios Obsolescencia Pérdida parcial o Implementar plan de migracién

tecnolégicos y
degradacion de
medios de
almacenamiento

tecnoldgica y
deterioro de
soportes fisicos

total de
informacion y
dificultades de
acceso

tecnoldgica.

Realizar mantenimiento preventivo
de hardware y medios de
almacenamiento.

Generar copias de seguridad en
diferentes medios y ubicaciones.

Verificar la integridad de la
informacion durante los procesos
de migracion.

Uso de formatos
propietarios
desactualizados

Obsolescencia de
formatos digitales

Inaccesibilidad o
pérdida de
informacion digital

Convertir documentos a formatos
abiertos y estandarizados (PDF/A,
XML, TIFF, CSV).

Realizar vigilancia tecnologica
sobre formatos digitales.

Validar periédicamente la
accesibilidad y legibilidad de los
documentos.

Falta de
actualizacion
tecnoldgica
institucional

Obsolescencia de
plataformas y
sistemas
tecnoldgicos

Riesgo de
incompatibilidad,
pérdida de acceso
y fallas operativas

Implementar plan de actualizacion
tecnoldgica.

Evaluar periédicamente hardware,
software y plataformas
documentales.

Mantener actualizados los sistemas
de gestion documental electrénica.

Debilidades en
seguridad de la
informacion

Ataques
informaticos y
accesos no
autorizados

Robo, alteracion o
pérdida de
informacion
institucional

Implementar firewall, antivirus y
controles de acceso.

Aplicar autenticacion multifactor.

Fortalecer politicas de seguridad de
la informacion.

Capacitar al personal en




ciberseguridad.

Falta de definicion | Fallas Interrupciéon de Definir roles y responsabilidades
de roles y organizacionales | procesos y pérdida | institucionales.
responsabilidades | enla de continuidad
preservacion operativa Formalizar funciones relacionadas
digital con preservacion digital.

Realizar seguimiento al
cumplimiento de responsabilidades.

Errores humanos y | Pérdida o Afectacion de la Capacitar al personal en buenas
desconocimiento alteracion integridad, practicas de preservacion digital.
técnico accidental de disponibilidad y
informacion acceso a los Fortalecer competencias en gestién
documentos documental electrénica.

Implementar procedimientos
estandarizados para manejo
documental.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

En este sentido, y considerando la naturaleza dindmica y tecnolégica de los documentos electrénicos
y digitales, la Entidad debera identificar, evaluar y gestionar de manera permanente los riesgos que
puedan afectar la preservacién de la informacion, estableciendo controles, procedimientos vy
mecanismos de mitigacién orientados a garantizar la sostenibilidad y continuidad de los activos digitales
institucionales.

29.SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se realizard de manera periddica
y articulada entre la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacién (OAPTI), la
Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental, la Alta Direccién y las demas
dependencias responsables, quienes verificardn el cumplimiento de las acciones de mitigacion
definidas para cada riesgo identificado. El cual se vera reflejado en el informe consolidado denominado
“Avance en la Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del Instituto Distrital
de las Artes — IDARTES”, documento que permite evidenciar el estado de ejecucion, monitoreo y
fortalecimiento de las acciones orientadas.

Para ello, se llevara control mediante evidencias y soportes documentales tales como informes de
migracion tecnoldgica, registros de mantenimiento de hardware y software, reportes de copias de
seguridad, actas de seguimiento, informes de vigilancia tecnoldgica, registros de capacitacion,
auditorias de seguridad y documentos de validacion de accesibilidad e integridad de la informacion.

Estas actividades se ejecutaran conforme a la periodicidad establecida en la matriz de riesgos,
incluyendo revisiones mensuales, semestrales, anuales y procesos de actualizacion tecnoldgica cada
tres (3) a cinco (5) afios, permitiendo evaluar la eficacia de los controles implementados, fortalecer la
mejora continua y garantizar la sostenibilidad, disponibilidad y preservacion de los documentos
electrénicos de archivo en el largo plazo.



30.ESTRATEGIAS PARA LA PRESERVACION DIGITAL

El Instituto Distrital de las Artes - IDARTES define un conjunto de estrategias orientadas a asegurar la
permanencia, consulta y uso de la informacion digital en el tiempo, mediante la adopcion de medidas
técnicas, administrativas y operativas que permitan enfrentar riesgos asociados a la obsolescencia
tecnoldgica y la pérdida de informacién.

Las cuales se fundamentan en la gestion controlada de formatos, la implementacién de metadatos, el
uso de infraestructuras tecnoldgicas seguras, la aplicacion de mecanismos de respaldo y recuperacion,
y el seguimiento continuo del entorno digital. Asimismo, se articulan con los instrumentos archivisticos
y las politicas institucionales, garantizando su aplicacion a lo largo del ciclo de vida de los documentos
electrénicos.

A continuacion, se presentan las estrategias definidas para su implementacion en la Entidad:

30.1 Estrategia No. 1: Sensibilizar a funcionarios y contratistas sobre el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo

Esta estrategia se articula con el Plan Institucional de Capacitaciones y se implementa mediante el
proyecto de socializacion y sensibilizacion en preservacion digital, orientado a fortalecer el
conocimiento institucional sobre los principios, lineamientos, responsabilidades y buenas practicas
relacionadas con la gestién y preservacion de los documentos electrénicos de archivo en la Entidad.

A través de la misma, se busca promover una cultura organizacional orientada a la proteccion,
conservacion y uso adecuado de la informacién digital, fomentando la apropiacion de los lineamientos
técnicos, archivisticos y tecnoldgicos definidos en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, donde
se pretende fortalecer las competencias de servidores publicos y contratistas frente al manejo
responsable de los documentos electronicos y la aplicacion de procedimientos.

Recalca que requiere no solo de infraestructura tecnolégica y controles técnicos, sino también del
compromiso y apropiacion institucional por parte de todos los actores que intervienen en la produccién,
gestion, administracion y conservacion de la informacion. Desde este enfoque, la socializacion y
sensibilizacion constituyen elementos fundamentales para fortalecer las capacidades y reducir riesgos
asociados a practicas inadecuadas en la gestion de documentos electrénicos.

De igual manera, esta estrategia contribuye al cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica, gestion documental, seguridad de la informacion y preservacion digital, favoreciendo la
sostenibilidad de los activos digitales institucionales, la continuidad administrativa y la preservacion de
la memoria institucional. Asi mismo, promueve el uso adecuado de herramientas tecnoldgicas,
estandares y procedimientos establecidos para garantizar la permanencia y acceso a la informacion en
el largo plazo.

Proyecto Asociado - No. 1: Socializacion y sensibilizaciéon en preservacion digital.



30.2 Estrategia No. 2: Identificacion de documentos electronicos de archivo
susceptibles de preservacion digital

Esta estrategia tiene como propdsito identificar, localizar, clasificar y caracterizar los documentos
electrénicos de archivo producidos, recibidos y gestionados por la Entidad que, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracién Documental (TVD) y demas
instrumentos archivisticos, deben ser objeto de preservacion digital a largo plazo.

Para su desarrollo, la Entidad realizara procesos de revision y analisis sobre los diferentes sistemas de
informacion, aplicativos institucionales, servidores, repositorios digitales, equipos de cémputo y demas
medios de almacenamiento utilizados para la produccién, administracion y conservacion de
documentos electrénicos. Lo anterior permitira determinar las caracteristicas, ubicacion, accesibilidad,
formatos y condiciones técnicas de los documentos digitales que conforman el patrimonio documental
institucional.

Como parte de esta estrategia, la Entidad elaborara y mantendra actualizados los instrumentos de
control, recuperaciéon y almacenamiento de la informacién digital, incluyendo los inventarios de
documentos electrénicos a preservar, inventarios de dispositivos 0 medios de almacenamiento e
inventarios de documentos digitalizados, con el fin de fortalecer la trazabilidad, administracién y gestion
integral de la informacién electrénica.

En dichos inventarios se deberan identificar y describir, entre otros, los siguientes elementos:

Documentos nativos electrénicos.

Documentos digitalizados.

Area productora del expediente electrénico.

Fondo, seccion, subseccién, serie y subserie documental.

Aplicativo, sistema de informacion o repositorio donde se almacenan o gestionan los
documentos.

Formatos electronicos utilizados.

Cantidad de documentos.

Clase documental (textual, audiovisual, sonoro, correo electrénico, entre otros).
Ubicacion y nivel de accesibilidad.

Tamano y volumen de almacenamiento.

La implementacion de esta estrategia permitira orientar los esfuerzos institucionales hacia la
preservacion de los documentos con mayor valor administrativo, legal, fiscal, histérico, cultural o
patrimonial, optimizando el uso de recursos tecnolégicos y capacidades de almacenamiento. Asi
mismo, facilitara los procesos de control, consulta, recuperacién y acceso a la informacién, reduciendo
riesgos asociados a pérdida, duplicidad, dispersion o manejo inadecuado de documentos electronicos.

De igual manera, contribuira al fortalecimiento de la transparencia institucional, la continuidad
administrativa y la capacidad de respuesta frente a requerimientos internos, externos y ciudadanos,

garantizando la disponibilidad de informacion integra, confiable, organizada y accesible en el tiempo.

Proyectos Asociados - No. 2: Identificacion de documentos electronicos de archivo. - No. 3: Catalogo



de sistemas de informacion.

30.3 Estrategia No. 3: Normalizacion de acciones para la preservacion digital a largo
plazo

Esta estrategia tiene como finalidad establecer lineamientos técnicos, archivisticos y operativos para la
produccion, gestion, administracién y preservacion de los documentos electrénicos de archivo,
garantizando condiciones adecuadas para su conservacion, acceso y disponibilidad desde el momento
de su creacion hasta su disposicion final.

Donde se contempla la definicion e implementacién de estandares institucionales relacionados con
formatos de archivo, metadatos de preservacion, requisitos funcionales del Modelo de Requisitos -
MOREQ para la implementacion a futuro de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA), que cumpla con mecanismos de autenticacion y procedimientos asociados a la
preservacion digital.

Por otra parte, el formato de archivo constituye un elemento fundamental dentro de la estructura fisica
del documento electrénico, ya que define la manera en que la informacién es organizada, almacenada
e interpretada por herramientas tecnolégicas. En consecuencia, la seleccién y normalizaciéon de
formatos adecuados permite reducir riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica, facilitar
procesos de migracién y conversidn documental, y garantizar la interoperabilidad entre diferentes
entornos y plataformas tecnoldgicas.

La aplicacion de esta estrategia debera realizarse desde las etapas iniciales de produccion, recepcion,
captura y digitalizacién de documentos, promoviendo el uso de formatos abiertos, estandarizados y
sostenibles contribuyendo a disminuir la dependencia de tecnologias propietarias, fortalecer la
interoperabilidad de los sistemas de informacion y mitigar riesgos de pérdida parcial o total de
informacion derivados de la incompatibilidad tecnoldgica o degradacion de formatos digitales.

Acciones Principales:

e Definir e implementar esquemas de metadatos de preservacion que permitan describir el
contexto, contenido, estructura, autenticidad y trazabilidad de los documentos electronicos.

e Establecer requisitos técnicos y funcionales para la gestién documental electronica dentro del
SGDEA y demas sistemas institucionales.

e Adoptar formatos abiertos y estandares de preservacion digital que garanticen interoperabilidad
y sostenibilidad tecnoldgica.

e Implementar mecanismos de autenticacion y validacién, tales como firma digital, certificados
electrénicos, sellos y marcas de tiempo.

e Formular, actualizar y divulgar procedimientos, lineamientos, guias e instructivos relacionados
con preservacion digital y normalizacion documental.

e Realizar diagnésticos periddicos sobre formatos digitales utilizados por la Entidad y definir
planes de normalizacion y conversion tecnolégica.

e |dentificar formatos transversales aplicables a diferentes tipos de informacién institucional para
fortalecer la interoperabilidad y facilitar procesos de acceso y recuperacion.



e Implementar procesos de migracion y conversion documental garantizando la preservacion de
las propiedades significativas y atributos archivisticos de los documentos electrénicos.

El Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, esta haciendo uso de tecnologias que han producido y
recibido documentos electronicos de archivo en multiples formatos y grandes volumenes, esta
estrategia busca identificar y registrar las agrupaciones documentales digitales que fueron y son
producidas y capturadas por los sistemas de informacion, equipos de computo, servidores y unidades
de almacenamiento.

El proceso de identificacion se realizara a través de:

e Establecer los metadatos necesarios para la preservacion de los documentos electronicos que
deben conservarse a largo plazo.

e |dentificar los requisitos técnicos y funcionales que debe cumplir la preservacién digital a largo
plazo dentro de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

e Formulary actualizar, cuando sea necesario, procedimientos, guias, manuales e instructivos, o
cualquier instrumento requerido por la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la
Informacion - OAPTI, para definir lineamientos que permitan identificar y normalizar la
produccion, almacenamiento, preservacion y disposicion final de los documentos electronicos
de archivo que IDARTES ha producido o sigue produciendo.

Esta estrategia incluye un conjunto de acciones enfocadas en establecer directrices para la creacion y
captura de documentos electronicos de archivo con miras a su preservacion digital a largo plazo, en el
marco de las normas, estandares y modelos de referencia tanto nacionales como internacionales.

Estas acciones permiten:

1. Definir los metadatos de preservacion, su estructura y forma de implementacion en los
documentos, y cémo se integraran con los sistemas de informacion. Estos metadatos
proporcionan informacién esencial para comprender el entorno tecnoldgico, estructural, y
contextual de los documentos, asi como los agentes y procesos involucrados en su gestion.

Ademas, son claves para asegurar la informacién oportuna sobre los documentos incorporados
a los sistemas de gestion documental mediante procesos de importacion e interoperabilidad.

2. Seleccionar formatos abiertos que permitan la inclusién o asociacion de los metadatos de
preservacion previamente definidos.

Estos formatos deben ser compatibles con los mecanismos de autenticacion y validacién de
documentos electronicos, los sistemas de informacion de la entidad, y deben garantizar que
durante procesos de migracién y conversién no se comprometa la autenticidad, integridad y
fiabilidad de los documentos.

Por lo tanto, se hace necesario escoger los mecanismos de autenticacion y validacién que aseguren la
identificacion del productor (ya sea un usuario o una aplicacién), y que mantengan la integridad y no
repudio de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo. Los mecanismos seleccionados pueden
incluir marcas de tiempo, firma electrénica, firma digital, firma biométrica, firma electrénica manuscrita,



certificados digitales, codigos seguros de verificacion (CSV), marcas de agua digitales, entre otros,
dependiendo de las necesidades técnicas y juridicas de la entidad.

La Entidad implementara un modelo institucional de metadatos orientado a garantizar la adecuada
identificacién, administracién, recuperacion, autenticidad, trazabilidad y preservacion de los
documentos electronicos de archivo durante todo su ciclo de vida y en los procesos de conservacion
digital a largo plazo, El modelo debera incorporar metadatos descriptivos, administrativos, técnicos,
estructurales y de preservacion, permitiendo documentar el contexto de produccién, relaciones
documentales, eventos de preservacion, transformaciones tecnolégicas, validaciones de integridad,
restricciones de acceso y demas atributos necesarios para asegurar la comprension y confiabilidad
futura de los objetos digitales.

Asimismo, promovera la adopcion de estandares y buenas practicas internacionales aplicables a la
gestion de metadatos, tales como Dublin Core, PREMIS, METS e ISO 23081, procurando garantizar la
interoperabilidad entre plataformas tecnoldgicas, sistemas de gestion documental y repositorios
digitales institucionales. Ademas, incluira la definicibn de esquemas de captura automatica y
administracion de metadatos desde las etapas iniciales de creacién y recepcion documental, evitando
la pérdida de informacion contextual y fortaleciendo la trazabilidad de los procesos documentales
electrénicos.

De igual manera, se estableceran mecanismos de validacién, actualizacion y conservacion de
metadatos, asegurando que los eventos asociados a migraciones, conversiones, verificaciones de
integridad, accesos y modificaciones queden adecuadamente documentados como parte de la
evidencia de preservacion digital institucional. (Ver lista de entidades de metadatos del Documento
programa normalizacion de formas y formularios electrénicos)

Tabla 26. Mecanismos de Verificacion

METADATO FUNCION
Cddigo Designacion univoca del objeto digital a preservar.
Titulo Nombre del documento electronico de archivo.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

Tabla 27. Formatos de Identificacion

Formato Identificar el formato de creaciéon del documento
electrénico

Software de creacién Nombre de la aplicacion informatica utilizada para crear el
documento electronico.

Version Version del software con que fue creado el documento electrénico.

Tipo de recurso Identificacion de la categoria de fichero informatico a la que
pertenece el documento electronico (texto, imagen, audio, video).

Estampa de tiempo Registro de fecha y hora de acciones sobre el documento electrénico
(creacién/captura, modificacion, actualizacidon, acceso, anexos,
consulta, etc).

Autor Emisor responsable del contenido/creaciéon del documento
electronico.




Estado

Metadato de identificacion del estado del documento electronico:
borrador, documento o record.

Perfil autorizado

Metadatos de control de acceso al documento electréonico de archivo.

Ubicaciéon de archivamiento

Ruta fisica y/o logica del repositorio donde se realiza el
almacenamiento del documento electronico de archivo.

Nivel de preservacién

Informacion del tipo de preservacién que ha de aplicarse sobre el
objeto digital (migracion, conversion, emulacién, etc.)

Tiempos de aplicacion del
nivel de preservacion

Especificacion de fechas para la ejecucion de migracion o
conversién de documentos electrénicos de archivo

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

Tabla 28. Formatos de Identificacion

Contexto

Materia de preservacion digital

Copia de respaldo

Asignacién de periodos de tiempo para realizar copias de
seguridad convencionales, de acuerdo con la politica
institucional.

Auditoria Elemento de informacion para el registro de accesiones sobre el
objeto digital que se preserva
Retencion Espacios de tiempo calculados para garantizar sobre los objetos

digitales, el tiempo de preservacion.

Derechos de propiedad

Informaciéon sobre los derechos de propiedad intelectual

relativos al objeto digital que se preserva.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

Formatos de Preservacion Recomendados

Como referencia para la preservacion digital a largo plazo, la Entidad podra adoptar formatos abiertos
y ampliamente reconocidos, entre ellos:

Tabla 29. Formatos Recomendados

Tipo Documental Formato Recomendado
Documentos textuales PDF/A, TXT, XML
Imagenes TIFF, PNG
Audio WAV
Video MKV, MP4
Bases de datos y datos estructurados CSV, XML
Correo electronico EML, MBOX

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

No obstante, la Entidad debera definir y actualizar de manera periddica los formatos institucionales
autorizados para preservacion digital, de acuerdo con sus necesidades técnicas, archivisticas y
tecnoldgicas, asi como con las recomendaciones emitidas por el Archivo General de la Nacién y
estandares internacionales aplicables.

Formatos de preservacion para documentos electronicos de archivo



Tabla 30. Formatos de preservacion

Escenario

Formato

Denominacién
formal

Extensioén

Descripciéon

LECTURA

PDF/A

ISO 19005-1:2005.
ISO 19005-2:2011.
Electronic document
file format for long
term preservation.

.pdf

Formato de archivo
de documentos
electroénicos para
conservacion a largo
plazo

PRESENTACION

Archivo texto

Texto plano.

Axt

XHTML/HTML

eXtensible/
Hypertext Markup
Language.

.html
.htm

JPEG

ISO/IEC 15444.
Information
technology — JPEG
2000 imagen coding
system

Jpg
jpeg

Strict Open
XML

ISO/IEC 1:2012
Information
technology
Document
description 29500-
and processing
languages — Office
Open XML File
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Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

30.4 Estrategia No. 4: Implementacion de mecanismos de almacenamiento, respaldo y
recuperacion de la informacion digital

Esta estrategia tiene como propésito implementar infraestructuras tecnolégicas, controles y
procedimientos orientados a garantizar el almacenamiento seguro, la generacion de copias de respaldo
y la recuperacién oportuna de los documentos electronicos de archivo, asegurando su disponibilidad,
integridad y accesibilidad ante eventos de pérdida, dano, corrupcién o interrupcion de los servicios
tecnoldgicos institucionales.




La estrategia contempla la definicion de esquemas de respaldo periédico, almacenamiento redundante
y mecanismos de recuperacién de informacién, mediante la adopcion de medidas técnicas y operativas
que permitan proteger los activos digitales institucionales frente a riesgos asociados a fallas
tecnoldgicas, errores humanos, ataques informaticos, desastres naturales o incidentes de seguridad de
la informacion. Asi mismo, incluye la implementacion de controles para verificar la integridad y
consistencia de la informacién almacenada, garantizando que los documentos electrénicos preserven
sus caracteristicas esenciales y puedan ser recuperados de manera confiable cuando sea requerido.

La disponibilidad y continuidad de la informacion dependen de la capacidad institucional para prevenir,
gestionar y responder adecuadamente ante incidentes que puedan afectar la infraestructura tecnolégica
o comprometer la informacién digital. En este sentido, la implementacion de mecanismos de respaldo
y recuperacioén fortalece la continuidad operativa de la Entidad, minimiza riesgos de pérdida parcial o
total de informacion y permite restablecer los servicios documentales en condiciones adecuadas de
funcionamiento.

De igual manera, esta estrategia contribuye a fortalecer la seguridad de la informacién, la resiliencia
tecnoldgica y la sostenibilidad de los procesos institucionales relacionados con la gestion documental
electronica y la preservacion digital a largo plazo.

Acciones Principales:

e Definir politicas institucionales para la generacién y administracién de copias de seguridad,
estableciendo frecuencia, alcance, tipos de respaldo y responsables.

e Implementar esquemas automatizados de respaldo y verificacion periddica de copias de
seguridad.

e Establecer mecanismos de almacenamiento redundante en diferentes ubicaciones fisicas,
l6gicas o servicios de almacenamiento seguros.

e Realizar pruebas periddicas de restauracién y recuperacion de informacién para validar la
efectividad de los respaldos.

e Implementar controles de verificacion de integridad y autenticidad sobre la informacién
almacenada.

e Documentary actualizar procedimientos de recuperacién ante desastres y continuidad operativa
relacionados con los documentos electrénicos.

e Definir tiempos de recuperacion y prioridades para la restauraciéon de informacion critica
institucional.

e Implementar mecanismos de monitoreo y alertas frente a fallas en procesos de respaldo o
almacenamiento.

La Entidad debera garantizar que los mecanismos de respaldo y recuperacion se encuentren alineados
con las politicas institucionales de seguridad de la informacién, continuidad del negocio, gestion del
riesgo y preservacion digital, asegurando la proteccion permanente de los documentos electronicos de
archivo y la disponibilidad de la informacion institucional en el largo plazo.

Proyecto Asociado No. 4: Implementacion de mecanismos de respaldo y recuperacion de la
informacion.



30.5 Estrategia No. 5: Gestion de obsolescencia tecnolégica y migracion de documentos
digitales

Esta estrategia tiene como finalidad prevenir, controlar y mitigar los riesgos asociados a la
obsolescencia tecnoldgica que puedan afectar la preservacion, acceso, recuperacion y disponibilidad
de los documentos electronicos de archivo, mediante la planificacién e implementacion de procesos de
migracion, conversion, actualizacion y seguimiento de formatos, soportes, plataformas tecnolégicas y
sistemas de informacién institucionales.

La estrategia contempla el monitoreo permanente del ciclo de vida de las tecnologias utilizadas por la
Entidad, asi como la evaluacién periddica de formatos digitales, aplicativos, repositorios, dispositivos
de almacenamiento y demas componentes tecnolégicos relacionados con la gestién documental
electronica, con el propdsito de garantizar la accesibilidad, interoperabilidad y uso continuo de la
informacion digital a largo plazo. Las técnicas de preservacion digital corresponden a métodos
orientados a mantener las propiedades significativas de los documentos electronicos,
independientemente de los cambios tecnoldgicos que puedan presentarse en hardware, software,
formatos o plataformas.

En este sentido, la Entidad adoptara las técnicas de preservacién digital definidas por el Archivo
General de la Nacion y demas estandares aplicables, conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de
2024, aplicandolas de acuerdo con las caracteristicas documentales, los soportes tecnoldgicos y los
riesgos identificados durante el proceso de preservacion digital.

Técnicas de Preservacion a Implementar

Migracion: Proceso de conversion controlada de documentos electronicos hacia nuevos formatos,
plataformas o entornos tecnoldgicos, con el propdsito de evitar la obsolescencia y garantizar la
continuidad de acceso, preservando la integridad, autenticidad y funcionalidad de la informacion.

Emulacion: Implementacién de mecanismos tecnoldgicos que permitan recrear entornos de hardware
o software obsoletos, facilitando la lectura, interpretacién y acceso a documentos digitales generados
en plataformas discontinuadas o incompatibles con tecnologias actuales.

Replicado: Generacion y mantenimiento de copias controladas de la informacion digital en diferentes
medios o ubicaciones, conforme a las politicas institucionales de seguridad de la informacién vy
continuidad operativa.

Refreshing (Refresco): Actualizacion periddica de los medios de almacenamiento digital con el fin de
prevenir la degradacion fisica de los soportes y garantizar la estabilidad y conservacién de la
informacion electrénica.

De modo esquematico la Entidad debera contemplar la rapida evolucion tecnoldgica la cual puede
generar incompatibilidades entre los documentos electronicos y los sistemas que los soportan,
afectando su consulta, interpretacion y reutilizacion. Por ello, la gestion de la obsolescencia tecnolégica
permite anticipar estos riesgos mediante la implementacion de medidas preventivas y correctivas



orientadas a garantizar la permanencia de la informacion digital en condiciones adecuadas de
preservacion.

En atencién a ello, la migracion controlada y documentada de documentos electronicos contribuye a
mantener sus propiedades archivisticas y atributos esenciales, evitando pérdida de informacién,
alteraciones no autorizadas o deterioro en la calidad de los documentos. De igual manera, favorece la
interoperabilidad entre sistemas, optimiza el uso de recursos tecnolégicos institucionales y fortalece la
sostenibilidad de los procesos de preservacion digital.

Acciones Principales

Identificar formatos, soportes, aplicativos y sistemas tecnoldgicos en riesgo de obsolescencia.
Definir e implementar un plan institucional de migracién y conversion de documentos
electronicos.

e Establecer criterios técnicos y archivisticos para la seleccion de formatos de preservacioén digital
a largo plazo.

e Ejecutar procesos periddicos de migracion tecnolégica garantizando la integridad, autenticidad,
accesibilidad y disponibilidad de los documentos.

e Documentar, validar y conservar evidencia de todos los procesos de migracion y conversion
realizados.

e Realizar seguimiento permanente a la vigencia y sostenibilidad de las tecnologias utilizadas por
la Entidad.

e Evaluar riesgos asociados a dependencia tecnoldgica, incompatibilidad de formatos y
discontinuidad de plataformas.

e |Implementar mecanismos de monitoreo y vigilancia tecnoldgica relacionados con preservacién
digital y gestién documental electrénica.

La Entidad debera garantizar que los procesos de migracion y actualizacion tecnolégica se desarrollen
bajo criterios técnicos controlados, documentados y verificables, asegurando la preservacion de las
propiedades significativas de los documentos electrénicos y la continuidad del acceso a la informacion
institucional en el largo plazo.

Proyecto Asociado - No. 5: Plan de migracion y gestion de obsolescencia tecnolbgica.

30.6 Estrategia No. 6: Monitoreo, seguimiento y mejora continua de la preservacion
digital

Esta estrategia tiene como propdsito establecer mecanismos permanentes de seguimiento, evaluacion
y control sobre la implementacién y cumplimiento del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
mediante la definicion de indicadores, actividades de verificacion, controles técnicos y analisis de
resultados que permitan medir la efectividad de las acciones adoptadas por la Entidad.

La estrategia contempla el monitoreo continuo de los procesos, tecnologias, herramientas y practicas
relacionadas con la gestion y preservaciéon de documentos electrénicos de archivo, con el fin de
identificar riesgos, desviaciones, debilidades y oportunidades de mejora que contribuyan al
fortalecimiento progresivo del modelo institucional. Asi mismo, busca garantizar que las estrategias,



procedimientos y controles implementados se mantengan actualizados y alineados con los cambios
tecnoldgicos, normativos, archivisticos y organizacionales, permitiendo a la Entidad responder de
manera oportuna frente a nuevas necesidades, amenazas o desafios asociados a la preservacion de
la informacion digital.

El seguimiento y monitoreo continuo constituyen elementos fundamentales para asegurar la eficacia y
sostenibilidad de la preservacion digital a largo plazo. Requieren de la evaluacién periddica de los
procesos y controles implementados permite verificar el cumplimiento de los objetivos definidos en el
Plan, identificar tempranamente posibles riesgos o fallas y adoptar acciones preventivas o correctivas
qgue minimicen impactos sobre la informacion institucional.

De igual manera, la mejora continua fortalece la capacidad institucional para adaptarse a la evolucion
tecnoldgica y a los cambios en los estandares y lineamientos relacionados con gestion documental
electrénica y preservacion digital, promoviendo la optimizacién de recursos, la eficiencia operativa y la
consolidacion de buenas practicas institucionales.

Esta estrategia también contribuye al fortalecimiento de la transparencia, la trazabilidad y la gobernanza
de la informacion digital, asegurando que los documentos electronicos permanezcan integros,
accesibles, confiables y disponibles durante todo su ciclo de vida.

Acciones Principales:

e Definir indicadores de seguimiento y medicion relacionados con preservacion digital,
disponibilidad, integridad y accesibilidad de la informacion.

e Realizar evaluaciones periddicas sobre el cumplimiento de las estrategias y acciones
establecidas en el Plan de Preservacion Digital.

e Implementar mecanismos de control, monitoreo y verificacion de procesos tecnolégicos y
archivisticos.

e Documentar hallazgos, riesgos, incidentes y oportunidades de mejora identificadas durante el
seguimiento.

e Actualizar lineamientos, procedimientos, herramientas y controles de preservacion digital
conforme a los resultados obtenidos.

e Articular las actividades de seguimiento con auditorias internas, externas y ejercicios de control
institucional.
Realizar revisiones periddicas de indicadores, riesgos y niveles de cumplimiento del Plan.
Implementar acciones preventivas y correctivas orientadas al fortalecimiento de la preservacion
digital institucional.

La Entidad debera garantizar que los resultados derivados de las actividades de seguimiento y
evaluacién sean utilizados como insumo para la toma de decisiones, la actualizacién de estrategias y
el fortalecimiento continuo de los procesos de preservacion digital, asegurando la sostenibilidad y
efectividad del modelo institucional de gestién documental electrénica en el largo plazo.

Proyecto Asociado - No. 6: Sequimiento y mejora continua del Plan de Preservacién Digital.

30.7 Estrategia No. 7: Identificacion de flujos de informacién



El Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, implementara una estrategia orientada a la identificacion,
analisis y documentacién de los flujos de informacion asociados a la produccion, recepcion, tramite,
almacenamiento, acceso, transferencia y disposiciéon de los documentos electrénicos y digitales, con el
propésito de fortalecer la gestién documental y garantizar la preservacién digital a largo plazo.

Esta estrategia permitira reconocer cémo circula la informacion al interior de la entidad, identificando
actores responsables, sistemas de informacion involucrados, puntos de captura, mecanismos de
intercambio, niveles de acceso y riesgos asociados al manejo de los documentos electrénicos.
Asimismo, facilitara la identificacibn de documentos esenciales, series documentales criticas y
procesos que requieren controles especiales.

Como parte de su implementacion, se promovera la articulacidn entre las areas de gestion documental,
tecnologia, seguridad de la informacion y dependencias productoras, con el fin de asegurar la
trazabilidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y acceso continuo a la informacién institucional. De
igual manera, la estrategia contempla la actualizacién periddica de los flujos identificados, considerando
cambios tecnolégicos, normativos y funcionales de la entidad, permitiendo mantener un control
adecuado sobre los procesos documentales y los riesgos asociados a la gestion de informacion digital.

Asimismo, la Entidad desarrollara un ejercicio integral de levantamiento y analisis de los flujos de
informacion asociados a los procesos institucionales, con el propdsito de identificar como se produce,
recibe, transforma, comparte, almacena y conserva la informacion electrénica durante todo su ciclo de
vida, lo que permitird reconocer las interacciones existentes entre dependencias, sistemas de
informacion, plataformas tecnoldgicas y usuarios internos o externos que intervienen en la gestiéon
documental electronica.

Como parte de su implementacion, se identificaran los puntos criticos de captura documental,
intercambio de informacion, reprocesos, duplicidad de datos, dependencias tecnoldgicas y riesgos
asociados a pérdida, alteracién o interrupcion de la informacion. Entre otras, se estableceran mapas de
flujp documental que permitan visualizar la circulacion de los documentos electronicos, los
responsables de su administracion y los controles aplicables en cada etapa.

La estrategia incorporara mecanismos para documentar los flujos de informacién asociados a
documentos esenciales y series documentales de conservacion permanente, priorizando aquellos que
soportan funciones misionales, decisiones institucionales, derechos ciudadanos y memoria
institucional. Lo que permitira identificar necesidades de interoperabilidad, automatizacién y trazabilidad
documental.

30.8 Estrategia No. 8: Identificacion y Establecimiento de la Caracterizacién de los
Documentos Electrénicos a Preservar

La Entidad implementara una estrategia orientada a la identificacién, andlisis y caracterizacion de los
documentos electronicos que, de acuerdo con sus valores administrativos, legales, fiscales, técnicos,
histéricos o culturales, requieran procesos de preservacion digital a largo plazo.

Esta estrategia permitirda determinar las caracteristicas técnicas, archivisticas y funcionales de los



documentos electronicos, incluyendo aspectos relacionados con formatos, estructura, contenido,
metadatos, volumen, frecuencia de uso, niveles de acceso, sistemas de produccion y requisitos de
autenticidad, integridad, disponibilidad y conservacion.

Asimismo, se estableceran criterios para identificar las propiedades significativas de los documentos
electrénicos, entendidas como aquellos atributos esenciales que deben mantenerse en el tiempo para
garantizar su valor probatorio, contexto, funcionalidad y comprension futura. La caracterizacion también
conlleva a la identificacion de riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica, dependencia de
software o hardware, degradacion de soportes digitales y vulnerabilidades de seguridad, con el fin de
definir medidas de tratamiento y estrategias de preservacion acordes con las necesidades
institucionales.

La Entidad establecera criterios técnicos y archivisticos para identificar los documentos electrénicos
que requieran preservacion digital a largo plazo, considerando su valor administrativo, juridico, fiscal,
histdrico, cientifico, cultural o probatorio. La caracterizaciéon permitira determinar las condiciones
especificas de conservacion y tratamiento requeridas para cada tipo documental electrénico incluira el
analisis de atributos técnicos como formatos, tamafo, estructura, dependencia tecnolégica, software
de origen, frecuencia de consulta, complejidad de los objetos digitales y requerimientos de acceso
futuro. A su vez, se identificaran las propiedades significativas que deben mantenerse durante los
procesos de preservacion, tales como apariencia, funcionalidad, contenido, contexto y comportamiento
documental.

La caracterizacion brindara una adecuada clasificacion de los documentos segun sus niveles de
criticidad, riesgo de obsolescencia y requerimientos de preservacién, facilitando la definicion de
prioridades institucionales y la asignacion de recursos tecnolégicos y administrativos para su
conservacion sostenible.

30.9 Estrategia No. 9: Estandarizacion y normalizaciéon de formatos de archivo para
preservacion digital a largo plazo

La Entidad implementara una estrategia orientada a la estandarizacién y normalizacion de formatos de
archivo utilizados en la produccion, gestion, conservacion y preservacion de documentos electronicos,
con el proposito de garantizar su accesibilidad, interoperabilidad, autenticidad, integridad y
disponibilidad en el largo plazo.

Esta estrategia promovera el uso de formatos abiertos, estables, ampliamente adoptados y con bajo
riesgo de obsolescencia tecnoldgica, priorizando aquellos que faciliten la conservacion de las
propiedades significativas de los documentos electronicos y su consulta futura, independientemente de
las plataformas tecnoldgicas utilizadas. Se definiran criterios técnicos para la seleccion, conversién y
normalizacion de formatos, considerando aspectos relacionados con sostenibilidad tecnoldgica,
compatibilidad, preservacion de metadatos, calidad de la informacion y requerimientos funcionales.

La estrategia pretende la identificacion de formatos de alto riesgo o dependencia tecnoldgica,
estableciendo medidas de seguimiento, monitoreo y migracién controlada cuando sea necesario, con
el fin de mitigar riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica o pérdida de acceso a la informacion,
donde se promovera la articulacion entre las areas de gestidon documental, tecnologia y seguridad de
la informacién para garantizar la aplicacion uniforme de lineamientos técnicos y la actualizacién



periodica de los formatos autorizados, conforme a las necesidades institucionales, la evolucion
tecnoldgica y las buenas practicas de preservacion digital a largo plazo.

Se debe mantener el esquema institucional de formatos autorizados para la produccion, conversion,
almacenamiento y preservacion de documentos electrénicos, priorizando formatos abiertos,
interoperables, documentados y con amplia adopcion tecnolégica. Esta estrategia busca reducir la
dependencia de tecnologias propietarias y minimizar los riesgos derivados de la obsolescencia digital.

Para ello, se estableceran criterios de evaluacion técnica relacionados con estabilidad, compatibilidad,
soporte de metadatos, sostenibilidad y capacidad de preservacion de propiedades significativas
definiendo matrices de formatos recomendados, aceptados y restringidos, de acuerdo con el tipo
documental y el nivel de preservacién requerido.

La estrategia incluird procedimientos para la conversion controlada y validacion de formatos,
garantizando que los procesos de normalizacion no afecten la autenticidad, integridad o funcionalidad
de los documentos electronicos. Asimismo, se estableceran mecanismos de monitoreo permanente
sobre la vigencia tecnoldgica de los formatos implementados.

30.10 Estrategia No. 10: Actualizacién e Implementacion de Instrumentos Archivisticos
y Demas Documentos Aplicables al Proceso de Preservacion Digital y/o Electronica

La estrategia va orientada a la actualizacién, fortalecimiento e implementacién de los instrumentos
archivisticos y demas documentos técnicos, administrativos y normativos necesarios para la adecuada
gestion y preservacion digital de los documentos electronicos de archivo.

Esta estrategia agrupa la revision y ajuste periédico de instrumentos archivisticos tales como el
Programa de Gestion Documental (PGD), Tablas de Retencion Documental (TRD), Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD), inventarios documentales, politicas, procedimientos, lineamientos y
demas documentos asociados a la gestiéon documental y preservacion digital, con el fin de garantizar
su articulacion con los requerimientos tecnoldgicos, normativos y funcionales de la Entidad.

La estrategia también impulsara la articulacion entre las areas estableciendo mecanismos de
seguimiento y mejora continua que permitan evaluar la eficacia de los instrumentos implementados y
su capacidad para responder a los cambios tecnolégicos, normativos y organizacionales asociados a
incorporar criterios técnicos de preservacion digital en los instrumentos que orientan la administracion
documental institucional, se fortalecera la incorporacion de elementos relacionados con gestiéon de
documentos electrénicos, requisitos tecnoldgicos, politicas institucionales, procedimientos y manuales
operativos. Asimismo, se estableceran lineamientos para asegurar que los instrumentos archivisticos
mantengan coherencia con los cambios tecnolégicos, normativos y funcionales de la entidad,
permitiendo una actualizacion permanente frente a nuevos riesgos y necesidades de preservacion
digital.

a. Preservacion audiovisual.

b. Preservacion fotografica digital.

c. Preservacion de arte digital.

d. Preservacion de contenidos web.

e. Preservacion de redes sociales institucionales.



f. Preservacion de piezas graficas.
Debe incluir; almacenamiento, nube, licencias, personal, mantenimiento, renovacion tecnolégica.

30.11 Estrategia No. 11: Establecer mecanismos para garantizar las caracteristicas y/o
atributos de los documentos electrénicos

La Entidad implementara una estrategia orientada al establecimiento de mecanismos técnicos,
administrativos y archivisticos que permitan garantizar las caracteristicas y atributos esenciales de los
documentos electronicos durante todo su ciclo de vida y en los procesos de preservacion digital a largo
plazo, mediante la adopcion de controles y procedimientos que permitan mantener sus propiedades
significativas y su valor probatorio en el tiempo.

Asimismo, se promovera la implementacion de mecanismos relacionados con el control de versiones,
gestion de metadatos, registros de auditoria, validacion de integridad, control de acceso, respaldo de
informacién y monitoreo de cambios, con el fin de fortalecer la seguridad y confiabilidad de los
documentos electronicos institucionales, asi la articulacién con los sistemas de gestién documental,
plataformas tecnoldgicas y politicas de seguridad de la informacién de la entidad garantizan que los
documentos electronicos se gestionan bajo criterios de interoperabilidad, sostenibilidad tecnoldgica y
cumplimiento normativo.

La Entidad implementara controles orientados a preservar las caracteristicas esenciales de los
documentos electrénicos durante su ciclo de vida, asegurando que mantengan su capacidad probatoria,
confiabilidad y valor archivistico a lo largo del tiempo, la adopciéon de mecanismos para proteger
atributos como autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad y usabilidad, mediante controles de
acceso, registros de auditoria, sellado de tiempo, verificacion de integridad, control de versiones y
mecanismos de trazabilidad de procedimientos de monitoreo y validacion periddica que permitan
detectar alteraciones, pérdida de informacién o degradacién de objetos digitales, fortaleciendo la
capacidad institucional para responder oportunamente ante incidentes que comprometan la
preservacion documental.

30.12 Estrategia No. 12: Aplicar Metadatos de Preservacién a Largo Plazo como Medida
Preventiva

La Entidad implementara una estrategia orientada a la aplicacion y gestion de metadatos de
preservacion digital como medida preventiva para la incorporacion de metadatos técnicos,
administrativos, descriptivos y de preservacion desde las etapas de creacion, captura y gestion de los
documentos electrénicos, permitiendo registrar informacion relacionada con su contexto, estructura,
origen, eventos de preservacién, controles de integridad, cambios realizados, restricciones de acceso
y demas elementos necesarios para su adecuada conservacion y recuperacion futura.

Donde se estableceran lineamientos para la estandarizacion y administracion de los metadatos de
preservacion, procurando su interoperabilidad con los sistemas de gestion documental y plataformas
tecnoldgicas institucionales, en concordancia con las buenas practicas archivisticas y estandares
aplicables en materia de preservacion digital. Asi los mecanismos de actualizacion, validacion y



seguimiento de los metadatos asociados a los documentos electronicos, con el propdsito de fortalecer
la confiabilidad, trazabilidad y sostenibilidad de la informacion digital frente a riesgos tecnolégicos y
procesos de obsolescencia.

De igual manera, se promovera la articulacion entre las areas de gestion documental, tecnologia y
seguridad de la informacion para asegurar la adecuada implementacién de los metadatos de
preservacion como componente fundamental de la estrategia institucional de preservacion digital a
largo plazo, adoptando esquemas de metadatos especializados que permitan documentar la
informacidén necesaria para gestionar, preservar y recuperar los documentos electrénicos en el largo
plazo.

Esta estrategia se implementara desde las etapas iniciales de produccion documental, evitando
pérdidas de contexto o trazabilidad, donde los metadatos permitiran registrar informacién sobre
procedencia, eventos de preservacion, cambios tecnoldgicos, validaciones de integridad, restricciones
de acceso, transformaciones documentales y relaciones entre objetos digitales. Asimismo, facilitaran la
automatizacion de procesos de preservacion y la administracidén de repositorios digitales.

La estrategia incluira la definicion de estructuras normalizadas de metadatos, criterios de captura
automatica y mecanismos de interoperabilidad entre plataformas institucionales, garantizando la
consistencia y sostenibilidad de la informacion asociada a los documentos electronicos.

30.13 Estrategia No. 13: Implementacion de Mecanismos de Renovaciéon de Medios y
Dispositivos

En esta estrategia se vincula la renovacion y actualizacién periddica de los medios de almacenamiento,
dispositivos tecnolégicos y componentes de infraestructura asociados a la gestién y preservacion de
documentos electrénicos, con el propésito de garantizar la disponibilidad, integridad, seguridad y
acceso continuo a la informacién digital, la identificacion y monitoreo de riesgos asociados a la
obsolescencia tecnoldgica, deterioro fisico, pérdida de compatibilidad y fallas de los medios y
dispositivos utilizados para el almacenamiento y conservacion de la informacion electrénica,
promoviendo acciones preventivas que permitan asegurar la sostenibilidad tecnoldgica institucional.

Por consiguiente, los lineamientos y procedimientos para la migracién controlada de informacion entre
medios tecnoldgicos, debera garantizar la conservacidn de las caracteristicas, propiedades
significativas y metadatos asociados a los documentos electronicos durante los procesos de renovacion
tecnoldgica, entre otras promovera la implementacion de mecanismos de respaldo, redundancia,
verificacion de integridad y monitoreo de almacenamiento, en articulacion con las politicas
institucionales de seguridad de la informacion y continuidad operativa.

La Entidad establecera ciclos planificados de evaluacién, mantenimiento y renovacion tecnolégica de
los medios y dispositivos utilizados para almacenamiento y preservacion digital, con el fin de prevenir
pérdida de informacién por deterioro fisico, obsolescencia o fallas tecnoldgicas, se requiere de la
identificacion de vida util de dispositivos, analisis de capacidad de almacenamiento, monitoreo de
desempenfo y evaluacion de riesgos asociados a hardware y medios digitales. Por lo tanto, incluira
procedimientos para migracién segura de informacion y validacion posterior de integridad documental.



De igual manera, se promovera la implementacion de esquemas de redundancia, copias de seguridad
geograficamente distribuidas y almacenamiento resiliente, fortaleciendo la continuidad operativa y la
recuperacién ante incidentes.

30.14 Estrategia No. 14: Definicion de Repositorio de Preservacién Digital a Largo Plazo

La Entidad transita en la adopcién y fortalecimiento de un repositorio de preservacion digital a largo
plazo, destinado a garantizar la conservacién, gestion, acceso y disponibilidad continua de los
documentos electronicos de archivo con valor administrativo, legal, fiscal, técnico e histérico, por lo que
se requiere y es fundamental contar con la definicion de lineamientos funcionales, archivisticos y
tecnoldgicos para la implementacion de un repositorio confiable, seguro e interoperable, que permita
gestionar los documentos electronicos bajo criterios de autenticidad, trazabilidad, disponibilidad y
preservacion de sus propiedades significativas, promoviendo la incorporacion de mecanismos de
control de integridad, almacenamiento seguro, redundancia, respaldo, monitoreo y recuperacién de
informacion, asi como la gestion de metadatos de preservacion y registros de auditoria que faciliten el
seguimiento y control de los objetos digitales preservados.

La estrategia también impulsara la articulacion del repositorio con los sistemas de gestion documental,
plataformas tecnolégicas institucionales y politicas de seguridad de la informacién, garantizando la
interoperabilidad y sostenibilidad tecnologica de los procesos de preservacion digital.

Cifrado.

Hash.

Controles de acceso.
Autenticacion.

Segregacion.

Logs.

Monitoreo.

Continuidad.

Recuperacién ante desastres.

De igual manera, se fomentara la adopcion de buenas practicas y estandares nacionales e
internacionales aplicables a repositorios digitales confiables y preservacion digital a largo plazo, con el
proposito de fortalecer la capacidad institucional para asegurar el acceso y conservacion de la
informacion electrénica en el tiempo, desde un modelo funcional y tecnoldgico para la implementacién
de un repositorio que permita administrar de manera segura y sostenible los documentos electronicos
sujetos a conservacion a largo plazo.

Modelo tecnoldgico institucional:
Diagramando:

SGDEA.

Repositorio digital.

Sistemas origen.
Almacenamiento.



e Backups.
e Nube.
e Integraciones.

Arquitectura OAIS adaptada a IDARTES

La entidad definira una arquitectura tecnoldgica integral orientada a soportar los procesos de
preservacion digital a largo plazo, garantizando condiciones adecuadas de almacenamiento,
administracion, acceso, seguridad, interoperabilidad y sostenibilidad de los documentos electronicos
de archivo. Esta arquitectura estara conformada por un conjunto articulado de componentes
tecnoldgicos, sistemas de informacion, repositorios digitales, plataformas de gestién documental,
mecanismos de almacenamiento y herramientas de control que permitan administrar de manera segura
y confiable los objetos digitales preservados.

La arquitectura tecnolégica establece la integracion entre los sistemas productores de documentos
electrénicos, el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), los mecanismos
de transferencia documental y el repositorio de preservacion digital, asegurando la trazabilidad y
continuidad del ciclo de vida documental. Donde se promovera la adopcion de un modelo de referencia
basado en principios OAIS (Open Archival Information System — ISO 14721), incorporando
componentes funcionales relacionados con ingesta, almacenamiento archivistico, administracion,
acceso, planeacion de preservacion y gestiéon de paquetes de informacion digital.

La infraestructura tecnoldgica debera garantizar mecanismos de almacenamiento seguro, redundancia
geografica, control de integridad, monitoreo permanente, recuperacion ante desastres, continuidad
operativa y administracion de metadatos de preservacion, reduciendo los riesgos asociados a pérdida
de informacion o degradacién tecnoldgica, entre otras facilitar condiciones de interoperabilidad
tecnolégica mediante el uso de estandares abiertos, protocolos de intercambio de informacion y
mecanismos de integracion que permitan asegurar la sostenibilidad y evolucién futura del modelo de
preservacion digital institucional.

Desarrollando:

SIP. (Paquete de Informacién para la Transferencia)
AIP. (Paquete de Informacién de Archivo)

DIP. (Paquete de Informacion para la Difusion)
Ingesta.

Administracion.

Planeacion de preservacion.

Acceso.

Almacenamiento archivistico.

Flujo técnico de preservacion
Ejemplo: Produccion - Captura —» Validacion - Metadatos — Ingesta — Preservacion — Acceso.

El repositorio debera garantizar capacidades relacionadas con almacenamiento seguro, control de
integridad, administracién de metadatos, monitoreo de objetos digitales, control de acceso, trazabilidad



y recuperacion de informacion. Asimismo, debera facilitar la interoperabilidad con sistemas de gestion
documental y plataformas institucionales, la definicion de politicas de ingestién, validacion,
almacenamiento, acceso y preservacion de objetos digitales, alineadas con principios archivisticos y
modelos de referencia para preservacion digital confiable.

30.15 Estrategia No. 15: Estandarizar Protocolos de Transferencia y Acuerdos de Nivel
de Servicio para Operaciones de Repositorio

La Entidad mediante esta estrategia busca la estandarizacion de protocolos de transferencia de
informacion y la definicion de acuerdos de nivel de servicio (ANS) asociados a las operaciones del
repositorio de preservacion digital, con el proposito de garantizar la integridad, seguridad, disponibilidad
y trazabilidad de los documentos electronicos durante su transferencia, almacenamiento y
administracion. Contemplara la definicién de lineamientos técnicos y operativos para la transferencia
de documentos electronicos y metadatos asociados, asegurando la interoperabilidad entre los sistemas
de gestion documental, plataformas tecnoldgicas institucionales y el repositorio de preservacion digital.

Bajo este entendido, se estableceran acuerdos de nivel de servicio que definan responsabilidades,
tiempos de respuesta, condiciones de disponibilidad, controles de seguridad, mecanismos de respaldo,
monitoreo y procedimientos de recuperacion ante incidentes, con el fin de garantizar la continuidad y
confiabilidad de las operaciones del repositorio, promoviendo la implementacion de mecanismos de
validacion, control de integridad y verificacion de transferencias, que permitan asegurar la autenticidad
y completitud de los objetos digitales preservados.

Lo que impulsara la articulacion entre las areas de gestidén documental, tecnologia, seguridad de la
informacion y proveedores tecnoldgicos, garantizando una administracién coordinada y sostenible de
los servicios asociados al repositorio de preservacion digital a largo plazo, estableciendo protocolos
normalizados para la transferencia de documentos electronicos hacia entornos de preservacion digital,
garantizando condiciones seguras, verificables y trazables durante el intercambio de informacion entre
plataformas y dependencias institucionales.

La estrategia definird requisitos técnicos para empaquetamiento de informacion, validacion de
integridad, transferencia de metadatos, autenticacion de origen y control de recepcion documental, se
estableceran acuerdos de nivel de servicio que permitan regular tiempos de disponibilidad, soporte
técnico, recuperacion de incidentes y continuidad de operacién del repositorio.

De igual manera, se implementaran mecanismos de seguimiento y monitoreo sobre las operaciones de
transferencia y administracién del repositorio, fortaleciendo la gobernanza y sostenibilidad de los
servicios asociados a preservacion digital.

30.16 Estrategia No. 16: Garantizar el Acceso a los Documentos Electronicos de Archivo
segun las TRD

Con esta estrategia se garantizara el acceso, consulta y disponibilidad de los documentos electrénicos
de archivo, de conformidad con los tiempos de retencion y disposiciones establecidas en las Tablas de
Retencién Documental (TRD), asegurando el cumplimiento de los principios de transparencia, acceso



asi como la definicion de mecanismos técnicos, archivisticos y administrativos que permitan asegurar
la recuperacién oportuna, consulta controlada y disponibilidad permanente de los documentos
electrénicos durante las diferentes fases de su ciclo de vida, entre los sistemas de gestiéon documental,
repositorios digitales y plataformas tecnoldgicas institucionales, garantizando la organizacién,
clasificacién, trazabilidad e interoperabilidad de la informacion electrénica conforme a las series y
subseries documentales definidas en las TRD.

La necesidad de incorporar controles de acceso, perfiles de usuario, medidas de seguridad de la
informacion y criterios de proteccién de datos personales, nace con el propdsito de garantizar el acceso
autorizado y la confidencialidad de la informacién cuando corresponda. De igual manera, se
estableceran mecanismos de seguimiento y actualizacién que permitan asegurar la permanencia,
accesibilidad y consulta de los documentos electronicos de archivo en el tiempo, en concordancia con
los requerimientos archivisticos, normativos y tecnoldgicos aplicables.

La estrategia disefiard la articulacién entre clasificacion documental, organizacion electréonica y
mecanismos de recuperacion de informacién, permitiendo busquedas eficientes, localizacion
documental y acceso seguro a los contenidos preservados, con criterios de acceso diferenciados segun
niveles de reserva, confidencialidad y proteccién de datos personales, asegurando el equilibrio entre
transparencia, seguridad de la informacion y acceso ciudadano, promovera mecanismos de monitoreo
sobre disponibilidad, accesibilidad y desempefio de los sistemas de consulta documental, permitiendo
identificar oportunidades de mejora en los procesos de acceso a la informacion electrénica preservada.

31.PROYECTOS

Desarrollo de Proyectos Asociados al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Tabla 31. Desarrollo de proyectos asociados al plan

Proyecto Objetivo Actividades Productos
Proyecto No. 1 Fortalecer las Elaborar plan Plan de capacitacién
Socializacion y competencias institucional de aprobado
Sensibilizacién en | institucionales en capacitacién en
Preservacion preservacion digital preservacioén digital Guias, instructivos y
Digital mediante actividades piezas de divulgacion

de formacion, Disefliar material
sensibilizacién y pedagogico y guias de Registros y evidencias
apropiacion de buenas practicas de capacitacion
lineamientos
relacionados con la Realizar jornadas de Informes de formacion
gestion de capacitacién y técnica
documentos sensibilizacion
electronicos de Informes de seguimiento
archivo.
Proyecto No. 2 Identificar, clasificary | Identificar sistemas y Inventario de sistemas
Identificacion de caracterizar los repositorios de informacion
Documentos documentos institucionales
Electrénicos de electrénicos de Inventario documental
Archivo archivo objeto de Elaborar inventario de digital
preservacion digital documentos electrénicos
conforme a TRD, TVD Matriz de caracterizacion




y demas instrumentos
archivisticos.

Caracterizar formatos,
soportes y volumenes
documentales

Identificar documentos
de valor histérico y
patrimonial

Actualizar inventarios y

medios de recuperacion

documental

Matriz de priorizacion
documental

Inventarios actualizados

Proyecto No. 3
Catalogo de
Sistemas de
Informacion

Consolidar un
catalogo institucional
de sistemas de
informacion y
repositorios que
producen, administran
0 preservan
documentos
electronicos.

Identificar aplicativos
institucionales

Documentar
funcionalidades
archivisticas de los
sistemas

Identificar formatos y
mecanismos de
interoperabilidad

Evaluar riesgos de
obsolescencia
tecnolodgica
Actualizar catalogo
institucional

Inventario de aplicativos

Fichas técnicas de
sistemas

Matriz de
interoperabilidad

Informe de riesgos
tecnoldgicos

Catalogo actualizado

Proyecto No. 4
Implementacion de
Mecanismos de
Respaldo y
Recuperacién de la
Informacion

Garantizar la
disponibilidad,
integridad y
recuperacion de los
documentos
electrénicos mediante
esquemas seguros de
respaldo y
continuidad operativa.

Definir politica

institucional de copias de

seguridad

Implementar respaldos
automatizados

Configurar
almacenamiento
redundante

Realizar pruebas de
restauracion

Verificar integridad de
respaldos

Politica de backup y
recuperacion

Sistema de respaldo
implementado

Infraestructura de
almacenamiento
Informes de
recuperacion

Reportes de validacion

Proyecto No. 5
Plan de Migracion
y Gestion de
Obsolescencia
Tecnologica

Prevenir riesgos
derivados de la
obsolescencia
tecnolégica mediante
procesos de
migracion, conversion
y actualizacion de
formatos, soportes y
plataformas.

Identificar formatos y
tecnologias obsoletas

Definir formatos
institucionales de
preservacion

Elaborar plan de
migracién tecnolégica

Diagndstico de
obsolescencia

Lineamientos de
formatos

Plan de migracién
aprobado

Registros de migracion




Ejecutar migraciones y
conversiones
documentales

Validar autenticidad e
integridad posterior a
migracion

Informes de validacion

Proyecto No. 6
Seguimiento y
Mejora Continua
del Plan de
Preservacion
Digital

Evaluar
permanentemente la
implementacion y
efectividad del Plan
de Preservacion
Digital a Largo Plazo
mediante indicadores,
auditorias y controles
institucionales.

Definir indicadores de
preservacion digital

Realizar seguimiento
periddico al (PPDLP)

Ejecutar auditorias
internas

Identificar riesgos y
oportunidades de mejora

Actualizar
procedimientos y
lineamientos

Matriz de indicadores
Informes de seguimiento
Informes de auditoria

Matriz de riesgos
actualizada

Versiones actualizadas
del (PPDLP)

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

32.PRESUPUESTO

La ejecucion de las actividades contempladas en el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo estara
a cargo del Area Administrativa — Grupo de Gestiéon Documental y de la Oficina Asesora de Planeacion
y Tecnologias de la Informacién - OAPTI, de acuerdo con las competencias funcionales y técnicas
definidas para cada dependencia.

Tabla 32. Presupuesto

No. Recurso Cantidad Costo Costo Total
Unitario
1 | Profesional en ciencias de la informacion y/o 12 a 36 $ 6.200.000 | $234.000.000
archivistica. meses
1 | Ingeniero de Sistemas con conocimientos 12 a 36 $9.500.000 | $ 342.000.000
para Desarrollo de Software meses
COSTO DEL PROYECTO | $ 576.000.000

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

La financiacion de las acciones, proyectos y estrategias asociadas al Plan se realizara conforme a los
recursos presupuestales asignados por la Entidad en cada vigencia fiscal, en el marco de los procesos
de planeacion institucional, fortalecimiento tecnoldgico, gestiéon documental y transformacion digital.



Los recursos estaran orientados principalmente a:

Fortalecimiento de infraestructura tecnoldgica y almacenamiento digital.

Implementacion y mantenimiento de sistemas de respaldo y recuperaciéon de informacion.
Actualizacion tecnoldgica y gestion de obsolescencia.

Procesos de migracién y preservacion digital.

Capacitacién y sensibilizacion institucional.

Implementacion y sostenimiento del SGDEA y repositorios digitales.

Adquisicion o actualizacion de herramientas tecnoldgicas especializadas.

Actividades de seguimiento, monitoreo y mejora continua.

La asignacion presupuestal podra complementarse mediante proyectos institucionales de
modernizacion tecnolégica, gestion documental, seguridad de la informacion, gobierno digital y
preservacién del patrimonio documental y cultural, de acuerdo con las necesidades y prioridades
definidas por la Entidad.

33.DIAGNOSTICO TECNICO DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS OBJETO DE
PRESERVACION DIGITAL

La Entidad desarrollara un diagnéstico técnico integral (Prioridad Alta) orientado a identificar, analizar
y evaluar las condiciones actuales de produccion, gestion, almacenamiento, acceso y conservaciéon de
los documentos electronicos de archivo susceptibles de preservacion digital a largo plazo. Este
diagnéstico constituira la base técnica y metodoldgica para la definicién de estrategias, prioridades
institucionales y mecanismos de intervencion asociados al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
(PPDLP).

El cual comprendera la identificacién de los documentos electronicos producidos y gestionados por la
Entidad, considerando las diferentes series y subseries documentales definidas en las Tablas de
Retencién Documental (TRD), asi como los sistemas de informacion, plataformas tecnoldgicas,
repositorios y entornos digitales donde se generan, almacenan o administran dichos documentos, se
realizara la caracterizacion técnica de los objetos digitales, incorporando variables relacionadas con
formatos de archivo, tamano, volumen, frecuencia de uso, nivel de acceso, dependencia tecnoldgica,
software asociado, mecanismos de autenticacion, estado de integridad y condiciones de
almacenamiento.

Este analisis permitira identificar riesgos de obsolescencia tecnolégica, incompatibilidad de formatos,
degradacién de soportes y vulnerabilidades asociadas a la preservacion de documentos electronicos
esenciales, vitales o de conservacion permanente, priorizando aquellos que soportan funciones
misionales, derechos ciudadanos, memoria institucional, valor histérico, probatorio o cultural, con el fin
de establecer niveles diferenciados de madurez institucional en materia de preservacion digital,
considerando aspectos archivisticos, tecnoldgicos, administrativos y de seguridad de la informacion,
permitiendo determinar capacidades instaladas, brechas existentes y oportunidades de fortalecimiento
para la consolidacion de un modelo institucional de preservacion digital sostenible y alineado con las
buenas practicas nacionales e internacionales.

Inventario de activos documentales digitales



Incluyendo:

Series y subseries documentales electronicas.
Sistemas donde se producen.

Dependencia responsable.

Formatos.

Volumen aproximado.

Nivel de criticidad.

Tiempo de retencion.

Estado de preservacion.

Fases de implementacién
Tabla 33. Fases de implementacion

Fase Tiempo Objetivo
I 2026 Diagnéstico
Il 2027 Metadatos y formatos
1 2028 Repositorio
v 2029 Automatizacion

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

La hoja de ruta definida para las vigencias 2026—2029 se articula de manera transversal con los
proyectos del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo (PPDLP), permitiendo desarrollar
progresivamente los componentes técnicos, archivisticos y tecnolégicos requeridos para la
implementacién de un modelo institucional de preservacion digital sostenible.

Durante la Fase |. Diagnéstico (2026), se articulan principalmente el Proyecto No. 2: Identificacion de
documentos electrénicos de archivo y el Proyecto No. 3: Catalogo de sistemas de informacion,
mediante actividades orientadas a realizar inventarios documentales y tecnoldgicos, identificar
sistemas de informacion, caracterizar formatos, soportes, flujos documentales y evaluar riesgos
asociados a preservacion digital y obsolescencia tecnoldgica.

Esta fase constituye la linea base para la formulacion de estrategias técnicas y archivisticas del
(PPDLP).

La Fase Il. Metadatos y formatos (2027) se relaciona directamente con el Proyecto No. 5: Plan de
migracion y gestion de obsolescencia tecnoldgica y con las estrategias de normalizacion documental,
mediante la definicion de formatos abiertos de preservacion, esquemas de metadatos, lineamientos de
interoperabilidad y criterios técnicos para garantizar autenticidad, integridad, disponibilidad y
recuperacion de la informacién digital.

En esta fase se fortalecen los componentes asociados al SGDEA y la gestion archivistica electronica.

En la Fase Ill. Repositorio (2028), la articulacidon se desarrolla principalmente con el Proyecto No. 4:
Implementacién de mecanismos de respaldo y recuperacion de la informacion, mediante la
implementacién de repositorios digitales seguros, almacenamiento redundante, copias de
preservacion, mecanismos de recuperacion y controles de integridad documental.



Esta fase permite consolidar la infraestructura tecnoldgica necesaria para garantizar la conservacion y
acceso a largo plazo de los documentos electronicos.

En la Fase IV. Automatizacién (2029) se articula con el Proyecto No. 6: Seguimiento y mejora continua
del Plan de Preservacién Digital, mediante la incorporacion de procesos automatizados de monitoreo,
validacién, control de integridad, seguimiento de riesgos, auditoria y gestion de preservacion digital.

Esta fase permitira optimizar procesos asociados a migracién tecnoldgica, administracion de
metadatos, control documental y generacion de alertas para fortalecer la sostenibilidad y madurez
institucional del modelo de preservacion digital.

De manera transversal, el Proyecto No. 1: Socializacion y sensibilizacion en preservacion digital
acompana todas las fases de la hoja de ruta, fortaleciendo las capacidades institucionales, la
apropiacion de lineamientos técnicos y la consolidacién de una cultura organizacional orientada a la
preservacion digital y la gestion adecuada de los documentos electrénicos de archivo.

De acuerdo con lo anterior la Entidad establecera un plan de implementacion progresiva del Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo (PPDLP), orientado a desarrollar de manera gradual, sostenible y
articulada las capacidades institucionales requeridas para la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo. La implementacion se desarrollara mediante fases estratégicas que permitan
priorizar acciones conforme al nivel de madurez institucional, disponibilidad de recursos, criticidad de
la informacién y capacidades tecnolégicas existentes, garantizando un proceso de evolucion controlada
y sostenible.

El instituto Distrital de las Artes - IDARTES, adelantara actividades relacionadas con diagnéstico
técnico, identificacion de documentos electrénicos, analisis de riesgos, caracterizacion documental y
fortalecimiento normativo e institucional. Posteriormente, se implementaran procesos asociados a
normalizacion de formatos, gestiéon de metadatos, fortalecimiento tecnolégico y disefio del repositorio
de preservacion digital.

En fases posteriores, se consolidaran mecanismos avanzados de preservacion digital, interoperabilidad
tecnoldgica, automatizacion de procesos, monitoreo de integridad, vigilancia tecnolégica y
administracion de repositorios digitales confiables, alineados con estandares y modelos internacionales
de preservacion digital.

Por consiguiente, el plan de implementacion incluira la definicion de actividades, responsables,
cronogramas, productos esperados, mecanismos de seguimiento, indicadores de cumplimiento y
necesidades de recursos técnicos, humanos y financieros, permitiendo asegurar la trazabilidad y
sostenibilidad de las acciones institucionales asociadas al (PPDLP).

34.PRESUPUESTO SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El presupuesto que se presenta en cada uno de los programas de conservacion preventiva del Plan de
Conservacion Documental, como del Plan de preservacion a Largo Plazo; corresponde a la estimacion
de necesidades para la implementacion de dicho documento, de igual manera los perfiles que se
establecen corresponden a lo establecido en el Acuerdo 01 de 2024, en el que se indica:



TiTULO 3 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. CAPITULO 1. Requisitos para la administracion de
archivos (...) Articulo 3.1.3. Perfiles y competencias del personal para la organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo.

1. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion preventiva, se debe contar con
personal capacitado y que acredite experiencia certificada en procesos de conservacion
documental. 2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion-restauracion, se
debe contar con personal que acredite titulo universitario en Conservacion y Restauracion
de Bienes Muebles o formacién especializada en esta area en instituciones nacionales o
extranjeras debidamente acreditadas.

2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacién-restauracion, se debe contar
con personal que acredite titulo universitario en Conservaciéon y Restauracion de Bienes
Muebles o formacién especializada en esta area en instituciones nacionales o extranjeras
debidamente acreditadas.

Paragrafo. Los sujetos obligados deben garantizar que para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental se cumpla con los parametros establecidos en la Ley 1409 de 2010 “por la
cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el codigo de ética y otras
disposiciones” y con la resolucion 629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica
profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista”.

De oftro lado, los perfiles establecidos en cada programa serian equivalente a un profesional por cada
disciplina, con destinacion del 50% a fin de hacerse cargo de la totalidad de los programas.

Tabla 34. Presupuesto Sistema Integrado de Conservacion

Duracién/
Recurso . Dedicacié | Presupuest C |IMSAI |SALDD |MCC |A |PEA | PPDL
s Necesidad n o Meses/cantida | TOTAL s |F D A R |D p
d
1 profesional $
0,
en 50% $6.200.000 |10 66.000.000 X | X X
archivistica
1 historiador | -, $
@) 50% $6.200.000 |10 66.000.000 X X
1 profesional
en $
- o
;estauramon 50% $6.200.000 |10 66.000.000 X X X X | X
conservacion
N $
0,
3 auxiliar 50% $2.700.000 |10 27.000.000 X X X X | X
Humanos )
1 profesional $
en 50% $ 6.600.000 |2 13.200.000 X X
Microbiologia U
. $
0,
2 tecnicos 50% $ 6.600.000 |10 66.000.000
1 ingeniero
de Sistemas
con $
conocimiento | 50% $9.500.000 |12 114.000.00
S para 0
Desarrollo de
Software X




1 equipo de
computo con o $
Teonicos | MA@ Y 50% $2.500.000 121 30.000.000 | X
€CNICOS | micréfono
. $
1 impresora $ 800.000 12 9.600.000 X
cajas  X200. $
X 10 N/A $ 78.300 50 3.915.000 X
carpetas 4 $
aletas. X 50 | N/A $ 142.000 50 7 100.000 X
unidades
rollo de papel
bond N/A $ 69.000 2 $ 138.000 X
rollo de mylar | N/A $ 340.000 1 $ 340.000 X
rollo de tivek | N/A $ 248.800 1 $248.800
4 paquetes
de papel
secante. 500 N/A $ 66.238 5 $ 331.190 X
piezas
balde N/A $ 12.000 1 $ 12.000 X
Materiale | €scoba N/A $9.000 1 $9.000 X
S trapeador N/A $ 12.000 1 $ 12.000 X
recogedor N/A $9.000 1 $9.000 X
E°'Sas de | nya $ 1.000 12 $ 12.000 X
asura
aspersor con
alcohol
antiséptico N/A $ 5.000 1 $ 5.000 X
de 700 ml
bayetillas N/A $ 10.000 2 $ 20.000 X
brocha de
cerdas N/A $ 10.000 1 $ 10.000 X
suaves
ventilador N/A $ 350.000 1 $ 350.000 X
$ $
TOTAL 48.662.338 470.311.99

Fuente: Elaboracion propia

Nota: Los valores del presupuesto estan sujetos a la disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia desde 2026 a
2028

35.CRONOGRAMA

Tabla 35. Cronograma de actividades para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

2026 2027 2028 2029

Programa Actividad Periodicidad

Capacitacién en
Gestion Permanente
Documental
Aplicacion e
implementacién de
las tablas de
retencion TRD.
Formato Unico De
Inventario
Documental —
FUID

Capacitacion y
sensibilizacion




Documento
Electrénico de
Archivo

anual

Instrumentos

A anual
Archivisticos

Archivos de
Derechos
Humanos,
memoria historica
y conflicto armado

anual

Programa de
Inspeccion y
Mantenimiento de
Sistemas de
Almacenamiento e
Instalaciones
Fisicas.

Historia
institucional
Realizar tareas de
inspeccion de
. anual

Instalaciones
Fisicas
Realizar tareas de
inspeccion de

. anual
Sistemas de
Almacenamiento
Realizar el
mantenimiento de
Sistemas de Cuando se

Almacenamiento e
Instalaciones
Fisicas.

requiera

Programa de
Saneamiento
Ambiental:
Limpieza,
Desinfeccion,
Desratizacion y
Desinsectacion

Toma de muestras
previo al
saneamiento

anual

Saneamiento
ambiental de las
zonas deposito de
archivo de gestion
centralizado

anual

Saneamiento
ambiental de las

sedes, escenarios anual
y equipamientos

culturales.

Toma de muestras

posterior al anual

saneamiento

Desaguar des

humificadores diario

Realizar jornadas
de limpieza
profunda en las
zonas de custodia
de Archivos
(archivo de gestion
centralizado,
sedes, escenarios
y equipamientos
culturales)

Semestral

Programa de
Monitoreo y control
de condiciones
ambientales

Realizar el
monitoreo de
condiciones
ambientales

Trimestral

Calibracion de
equipos

anual




Programa de
Almacenamiento y
realmacenamiento

Adquirir unidades
de la conservacion
(cajas x200,
carpetas 4 aletas,
papel bond de 28
de 90 gramos,
maylar, tivek)

Re almacenar la
documentacion
cuya unidad de
conservacion
presente deterioro.

Elaborar unidades
de
almacenamiento
para los
documentos
especiales.

Prevencién de
Emergencias y
Atencién de
Desastres

No cuanta con
cronograma toda
vez que su
implementacion se
activa solo en caso
de emergencias.

Proyecto No. 1

Socializacién y
Sensibilizacion en
Preservacion
Digital

Proyecto No. 2

Identificacion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Proyecto No. 3

Catélogo de
Sistemas de
Informacion

anual

Cuando se
requiera

anual

Cuando se
requiera

Permanente

Cuando se
requiera

Proyecto No. 4

Implementacion de
Mecanismos de
Respaldoy
Recuperacion de
la Informacién

Cuando se
requiera

Proyecto No. 5

Plan de Migracion
y Gestion de
Obsolescencia
Tecnoldgica

Cuando se
requiera

Proyecto No. 6

Seguimiento y
Mejora Continua
del Plan de
Preservacion
Digital

Fuente: Elaboracion propia

36.EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El seguimiento al cumplimiento de las actividades y estrategias planteadas en cada plan y programas
de este documento estara a cargo inicialmente del proceso de gestion documental, mediante la entrega
de informes semestrales de cumplimiento; de igual manera la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion conforme a su funcion de seguimiento, vigilara el cumplimiento de dichas
actividades y estrategias, en el marco de la Politica de Gestion Documental del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion.

Cuando se
requiera

Permanente




Los resultados obtenidos serviran para actualizar o ajustar los aspectos que sean necesarios del
proceso de gestion documental. Asi mismo, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, verificara
el cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, e incluira en los
planes de mejoramiento de la entidad, las acciones necesarias para corregir los hallazgos de las
auditorias del Sistema Integrado de Conservacion - SIC. (Acuerdo 01 de 2024)
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