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INTRODUCCION

El presente documento se elabora en cumplimiento de las disposiciones legales en
materia, en especial lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, que establecié como
instrumentos archivisticos para la gestién documental los bancos terminolégicos de
series y subseries documentales a la par de otros como el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad — PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD,
aprobados bajo la Resolucién No. 383 de 2021 y Resolucion No. 710 del 25 de
septiembre de 2023 con numero de acta 08 del 28 de Julio de 2023.

Dada la necesidad, desde el Programa de Gestion Documental — PGD de la
Alcaldia, se definieron estrategias para la conservacion y preservacion durante todo
el ciclo vital del documento y bajo la perspectiva del concepto de “archivo total” se
incorpore un programa de documentos vitales y esenciales, que se desarrolle en
armonia con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC en sus dos componentes,
dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080
de 2015, que da la connotacion obligatoria en la elaboracion, aprobacion,
actualizacion e implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD
propuestos por el Archivo General de la Nacion.

Es asi que, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, en su
documento programa de Documentos Vitales y Esenciales define que ‘“La
emergencia puede ser de origen natural, biolégico o humano, se pueden catalogar
como suceso de caracter grave o leve segun su impacto, aparecer de repente, de
forma inesperada y exigiendo una accion inmediata.”, de tal forma, los eventos de
caracter fortuito e impredecible, pueden generar eventualidades en la adecuada
operacion de la entidad, por lo que en la adopcion en incorporacion de medidas que
buscan identificar, seleccionar y proteger los documentos producidos que pueden
tener efectos directos en el gjercicio de sus funciones.
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JUSTIFICACION

La Alcaldia Municipal de Fusagasuga en su ejercicio publico tiene la responsabilidad
de garantizar la conservacién de la informacién y los documentos producidos para
la continuidad de sus funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su
gestion; por lo que es necesaria la identificacion y proteccion de aquellos
documentos que, por sus caracteristicas, sean considerados indispensables para el
desarrollo de sus funciones y la consulta de los ciudadanos.
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OBJETIVO

Salvaguardar los documentos “que poseen un valor critico para la entidad, son
unicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de
ser conservados y preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y
economico...”, es decir, son aquellos documentos que dan continuidad al
funcionamiento de la Alcaldia de Fusagasuga en caso de un siniestro o evento
desafortunado de origen natural o humano y que requieren de unos lineamientos
especificos integrados en la politica de gestion del riesgo de la Alcaldia, que
contemple la obligatoriedad de su organizacion, conservacion, preservacion,
deposito, custodia y recuperacion, y de esta manera se asegure la continuidad en

la operacion y funcionamiento de la Entidad. (PGD, 2023, p.82)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ |dentificar y preservar los documentos vitales y esenciales que producen las
dependencias de la Alcaldia Municipal de Fusagasuga y garantizar su
conservacion, consulta y acceso.

¢ |dentificar y establecer el esquema de gestidn, archivo y recuperacion de los
documentos vitales y esenciales para la Alcaldia Municipal de Fusagasuga,
asi como los responsables de estas actividades.
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ALCANCE

Este programa de documentos vitales y esenciales tiene como fin ser aplicado a
todos los documentos de archivos fisicos, electronicos y/o digitales, iniciando con
su identificacion en el ejercicio de caracter vital o esencial por parte de la Alcaldia
Municipal de Fusagasuga, sin importar su medio de conservacion, ante en evento
fortuito e impredecible, humano o natural, que pueda afectar la conservacion y
estado de estos, y finalizando con la implementacién de estrategias que garanticen
la recuperacion de la informacion relevante para el funcionamiento y operacién de
la Alcaldia, ademas del seguimiento y mejoras al mismo.

PROPOSITO

El Programa de Documentos Vitales y Esenciales, esta enfocado en implementar
las directrices para proteger, conservar y salvaguardar los documentos que
contienen informacion vital, de manera que se asegure el cumplimiento y ejercicio
de las funciones de la Alcaldia Municipal de Fusagasuga, durante y después de un
siniestro por fendbmenos naturales o un desastre, originado por efectos, fisicos,
biolégicos o humanos.

BENEFICIOS

Para la Alcaldia Municipal de Fusagasuga se hace importante contar con un
Programa de Documentos Vitales y Esenciales, con el fin de que la entidad esté en
capacidad de reiniciar las actividades encaminadas a atender de manera integral
los hechos que puedan afectar los documentos producidos, en condiciones
anormales.

Teniendo en cuenta lo anterior, se debe tener la informacién necesaria para recrear
la situacion juridica y financiera de la entidad y preservar los derechos y
obligaciones de las partes interesadas, incluidos los servidores publicos y
ciudadanos.

Algunos documentos vitales pueden ser unicos, su reproduccion llega a ser dificil o
costosa; no obstante, es posible que sean necesarios en su forma original para
satisfacer o cumplir con requisitos probatorios.
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Los registros deben ser clasificados como vitales sélo por el tiempo que apoyan los
procesos de actividades criticas y cumplir con los requisitos descritos anteriormente;
por lo tanto, una vez que han cumplido su ciclo, deben ser reclasificados.

Para la Alcaldia Municipal de Fusagasuga se hace importante contar con un
Programa de Documentos Vitales y Esenciales con el que se obtienen los siguientes

beneficios:

Mitigar de cualquier riesgo que pueda correr la entidad al momento de
desarrollar sus funciones por la pérdida parcial o completa de informacién.

Podra certificarse la disponibilidad de informacién vital requerida, a pesar de
un siniestro.

Los funcionarios y/o contratistas de la entidad, tendran conocimiento de los
documentos, vitales y esenciales, dado que los mismos se encuentran
identificados para facilitar la recuperacion.

Garantiza la preservacion de la memoria histérica de nuestra entidad, asi
mismo reducir los riesgos para el adecuado funcionamiento de la entidad.

Identificar estos documentos, asi como a los responsables de ellos genera
criterios de confiabilidad en la preservacion de la informacion producida.

Obligatoriedad en el cumplimiento de los planes de contingencia asociados
con el Programa de documentos vitales y esenciales, lo cual aplicara incluso
a terceros encargados de administrar informacion de la Alcaldia de
Fusagasuga.

METODOLOGIA

En la identificacion de los documentos vitales y esenciales, se abordan las
actividades para la identificacion de acuerdo con lo estipulado en el numeral noveno

del PGD vigente, es decir:

> Planeacion.
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» Diseno e implementacion de Proyectos archivisticos.

» Recoleccion de informacion a través de herramientas como encuestas donde
se evidencian las actividades claras de cada dependencia, los documentos
generados para la toma de decisiones, los cuales son fuente principal para
la continuidad del negocio en caso de un desastre o acontecimiento humano.

» Analisis y definicion de la informacion de acuerdo con la Ley 1712 de 2014,
para su posterior clasificacion (publica, clasificada, reservada), igualmente la
identificacion de ubicacion, responsables, medios de conservacion, nivel de

seguridad y riesgo de los documentos vitales.

» Seguimiento y control

Obteniendo en un primer momento y producto de la optimizaciéon de espacios de
encuentro generados para la actualizacion de Tablas de retencion Documental,
ademas de apoyarse en el proceso de diligenciamiento del registro de activos de
informacion, que se lleva a cabo con todas las dependencias existentes en la
estructura organico funcional adoptada mediante Decreto 016 de 2023, encargados
de suministrar informacién acerca de cada tipo documental, el listado base en el
que se identifica si el documento es vital y si tiene o no valor legal; es por ello que
El Programa de Documentos Vitales y Esenciales requerird de un proceso de
sensibilizacion y gestion del cambio, ademas de actualizacion constante, que puede

ejecutarse, principalmente, en tres etapas:

e Sensibilizacion: Ejecutar el reconocimiento de las caracteristicas de los
documentos vitales y esenciales de la entidad, a partir de la clasificacién y

pautas desarrolladas en este documento.

e Socializacion: Identificando, por medio de reuniones y medios interactivos,
el diligenciamiento del registro de activos de informacién los documentos

esenciales que han sido definidos para la entidad.

e Apropiacion: Desde cada dependencia de la Alcaldia Municipal de
Fusagasuga y de acuerdo a los procesos y procedimientos que se realizan
en la entidad, se debera reconocer y utilizar la informacion contenida en los
documentos esenciales identificados, asi como mantener actualizado el
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listado de estos atendiendo a la necesidad, modificaciones internas o

normativas a que hubiera lugar.

(MEN, 2018, p.7)

Cada una de estas etapas debe hacer parte de los planes de accion, de trabajo y
principalmente del Plan Institucional de Capacitaciones PIC que se programe en

cada vigencia en las jornadas de induccion y reinduccion.

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES

Es fundamental, identificar de forma clara y precisa los documentos vitales y
esenciales de la Alcaldia Municipal de Fusagasuga, considerando asi, aquellos que
sean indispensables para mantener la entidad funcionando, inmediatamente
después de ocurrido un desastre; por lo que resulta imperativo distinguir entre los
documentos vitales, importantes y utiles, como se muestra a continuacion.

DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

Las dependencias estan obligadas a continuar su produccién aun bajo
incidentes extraordinarios.

Abarca informacién critica para la continuacion de las actividades de la
Entidad en caso de emergencia, ademas de aquella que es esencial para
confirmar la condicion financiera y legal del ente territorial.

Son fundamentales para la proteccion de los derechos y obligaciones de los
Ciudadanos y servidores publicos.

Se hacen primordiales para recuperar o proteger los sistemas criticos,
equipos, dispositivos de almacenamiento, repositorios, depodsitos e
instalaciones o espacios de trabajo.

Son unicos e irremplazables y su reproduccion es bastante costosa.

La entidad tendria consecuencias negativas en caso de que la informacion
no esté disponible al ser elemental en la toma de decisiones.
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DOCUMENTOS IMPORTANTES

Son aquellos que tienen valor moderado para la Alcaldia Municipal de Fusagasuga,
pueden servir de ayuda para restaurar el funcionamiento de la organizacién durante
o después de una emergencia. La pérdida de estos documentos puede implicar un
cese en la prestacion de los servicios a cargo y vulneracion de derechos por lo que
debe considerarse inconveniente y su reemplazo de costo elevado.

DOCUMENTOS UTILES

Son utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas, pero no son criticos
en caso de emergencia. No es inconveniente para la dependencia en caso de daino
o pérdida. Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo (DAFP, 2019, p. 6).

IMPLEMENTACION Y RESPONSABLES

La implementacion del Programa de Documentos Vitales, Esenciales y misionales,
se plantea a corto plazo debido a que los imprevistos de caracter natural o humanos
son impredecibles. La responsabilidad en la actualizaciéon y ejecucion de los
lineamientos aqui dispuestos estara a cargo de la Secretaria Administrativa de la
Alcaldia Municipal de Fusagasuga en coordinacion con la Oficina de las TIC y
Transformacion Digital en cumplimiento a la norma; asi como de los encargados de
los programas para la atencion de emergencias involucrando ademas a las
instituciones de apoyo de emergencias (defensa civil, bomberos, cruz roja, etc.). La
implementacion implica la asignacion de responsabilidades dentro de la Alcaldia
Municipal de Fusagasuga a través de la Secretaria Administrativa con la definicion
de roles y el establecimiento de los objetivos a cumplir a corto plazo.

RECURSOS Y RESPONSABLES

El programa de gestion documental PGD, aprobado por comité institucional de
gestion y desemperio mediante acta No. 8 el dia 28 de julio de 2023, y por comité
técnico de calidad, el dia 08 de septiembre del mismo afo en su version No.3, con
cédigo PROG-GD-001, adoptado mediante resolucién administrativa No. 710 del 25
de septiembre del 2023, define en su numeral 9.5 las siguientes fases, componentes
y responsables:
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Tabla 1 - Fases, componentes y responsables del Programa de Documentos Vitales, Esenciales y Misionales

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLES

Planeacién del Programa
bajo la metodologia de
direccién de proyectos.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)

Tecnoldgicos Econémicos
(Plan Anual de Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestién
y Desempefio

Oficina de TIC y transformacién
Digital

Secretaria Administrativa

Creacién y Conformacion del
Comité de Valoracion
Documental”

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdémicos (Plan
Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Elaboracion del “Plan de
Valoraciéon Documental” con su
cronograma.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Disefio e implementacion del
“Plan de Riesgos para los
Documentos Vitales Esenciales
y Misionales de la Alcaldia de
Fusagasuga”.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdémicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Elaborar el Inventario de
documentos vitales,
esenciales y misionales dela
Alcaldia de Fusagasuga.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdémicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Capacitar a los funcionarios de
la entidad, indicando cuales
son los documentos vitales,
esenciales y misionales y las

politicas
para su seguridad.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Secretaria Administrativa
Direccién de gestion del
talento Humano

Elaborar las politicas de
seguridad para documentoscon
datos confidenciales y
reservados.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnolbgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital

Secretaria Administrativa




PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y Codigo: PROG-GD-002

ESENCIALES Versién: 01
Fecha de aprobacién:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL 31/10/2023

Pagina: 12 de 38

Elaboré: Secretaria Aprobd: Comité Técnico

T ; Revis6: Secretaria Administrativa de
Administrativa Calidad
ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES

Evaluar y aplicar métodos de
copias de seguridad para
documentos electrénicos.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnolbgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Generar lineamientos para la
recuperacién de informacién
de expedientesvitales,
esenciales y misionales; fisicos
o0 electrénicos, que han sido
sustraidos, averiados o
destruidos.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital

Secretaria Administrativa

Evaluar la posibilidad de
aplicar estrategias y métodos
de dispersién dedocumentos

vitales.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
iy Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa.

Evaluar, determinar y aplicar
la proteccién del mobiliario y
de los lugaresde
almacenamiento resistentes
a desastres

naturales o humanos.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econémicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Generar lineamientos y
responsables de la cadenade
custodia para recuperarla
informacion en caso de un
desastre.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Oficina TIC y transformacion
Digital
Secretaria Administrativa

Realizar seguimiento y
control.

Humanos (Técnicos y
Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Secretaria Administrativa

Fuente: Tomado del PGD, 2023.p.p.85-87

Si bien este documento se construye como un primer avance del programa, es

indispensable validar

cada una de

las fases,

actividades,

recursos y

responsabilidades, monitoreando su avance y cumplimiento.
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INVENTARIO DE SERIES Y SUBSERIES VITALES Y ESENCIALES

La Alcaldia Municipal de Fusagasuga, en el ejercicio de clasificacion e identificacidon
de los documentos producidos con la connotacion de vitales y esenciales, dispuso
del equipo multidisciplinario que apoya el proceso de gestion documental, como
también genero los encuentros con cada una de las oficinas productoras,
identificando las siguientes Series y Subseries documentales objeto de este
programa, adicional a la informacién suministrada respecto a los activos de

informacion.

Es por ello que, en la siguiente tabla se relacionan los documentos definidos en su
valor como vital y esencial.

Tabla 2 - Listado de Documentos vitales y esenciales Alcaldia de Fusagasuga
VITALES Y
SERIES SUBSERIE ESENCIALES

Acciones de Cumplimiento X
ACCIONES Acciones de Grupo X
CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela X

Acciones Populares X

Actas de Consejo de Gobierno Municipal X

Actas del Comité Institucional de Coordinacion

X

de Control Interno

Actas del Consejo Municipal de Gestién del

Cambio Climatico y del Riesgo de Desastres X

(CMGCCRD)

Actas del Comité Municipal para el Manejo de X

Desastres

Actas del Comité Municipal de Conocimiento del X
ACTAS Riesgo

Actas del Comité Municipal para la Reduccion X

del Riesgo

Actas del Comité Municipal de Incendios X

Forestales

Acta del Comité Municipal de Participacion X

Comunitaria COPACO

Actas del Comité Interinstitucional para la

Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil X

CIETI
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VITALES Y
SERIES SUBSERIE ESENCIALES

Actas Comité de Bajas X
Actas Comité Interinstitucional de Seguimiento a
Casos de Violencia Contra la Mujer por Motivos X
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Artisticos y Culturales

>

Programas de Convivencia Social y Salud
Mental

x

Programas de Emergencia y Desastres

>

Programas de Exencion Bibliotecaria
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Fuente: Elaboracién propia

PROTECCION DE LOS DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

Los documentos vitales y esenciales deben protegerse segun su nivel de seguridad
y sin importar el tipo de soporte en que se encuentren sean fisicos, digitales y/o
electronicos, determinado su vida util a través del almacenamiento. Para ello se
recomiendan entre otros los siguientes métodos:

Tabla 3 - Métodos de almacenamiento Documentos Vitales y esenciales Alcaldia de Fusagasuga
DOCUMENTOS ALMACENAMIENTO

Documentos fisicos

Los documentos esenciales existentes en soportes fisicos como lo es el
papel, estos deben seguir la politica de Conservacion Descrita en el SIC,
y el PGD aprobados por mediante la Resolucion 347 del 24 de mayo de
2019 y la 710 del 25 de septiembre de2023 respectivamente. La Alcaldia
de Fusagasuga implementa elementos de almacenamiento como lo son
Carpetas con solapas laterales (carpeta cuatro aletas), cajas de archivo -
Ref X 100 y X 200, almacenados en sistema de archivo rodante, estanteria,
en cumplimiento a los lineamientos emitidos por el AGN.

Aquellos documentos valorados como esenciales que han surtido un
proceso de digitalizacién sin descripcién deberan almacenarse en la

Imagenes de QNAP, el cual es un arreglo de discos duros a cargo de la Oficina de TIC
documentos no y Transformacién Digital de acuerdo con el Procedimiento de Identificacion
descritos y Clasificacién de Activos de Informacién aprobado por parte del Comité

Técnico de Calidad con el codigo PR-GT-003 en su version 3

Las imagenes de documentos valorados como esenciales, que han sido

descritos adecuadamente, se almacenardn en un repositorio especial
Imégenes de incluido en el repositorio principal del Sistema de Gestién Documental
documentos con adoptado por parte de la Alcaldia de Fusagasuga mediante el Decreto
descripcion 480 de 2019. Sistema de Gestion documental electrénico de Archivo

SGDEA. ControlDoc.

Fuente: Elaboracion propia




PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y

Cadigo: PROG-GD-002

ESENCIALES Versién: 01
Fecha de aprobacién:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL 31/10/2023

Pagina: 32 de 38

Elabord: Secretaria

T ; Revis6: Secretaria Administrativa
Administrativa

Aprobd: Comité Técnico
de

Calidad

PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y
ELECTRONICOS

De acuerdo con los lineamientos brindados por el Archivo General de la Nacién en
el Acuerdo 48 del 2000, Acuerdo 49 del 2000, Acuerdo 50 del 2000 y la Ley 594 del
2000 (Ley General de Archivos), se establecen las condiciones para los depdsitos
destinados como sedes de archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para la
conservacion preventiva de documentos por lo cual la entidad propendera dar
aplicacion a estos en sus depadsitos de archivo central, historico y de gestion.

CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es importante que los depdsitos estén dimensionados con el espacio suficiente para
albergar la documentacion acumulada y su natural incremento de acuerdo con los
parametros establecidos en las Tablas de Retencion Documental y los documentos
de apoyo necesarios (MEN, 2018, p.18)

CONDICIONES AMBIENTALES

Mediante la Resolucién 347 de 2019, fue adoptado el Sistema Integrado de
Conservacién — SIC, de tal forma que en el proceso de monitoreo y ejecucion de las
actividades propuestas que se realizan de manera permanente frente a las acciones
de este plan, es adoptado por parte de la Alcaldia de Fusagasuga el formato con
cédigo FO-GD-031, el cual permite medir y monitorear las condiciones ambientales
de los depdsitos documentales dispuestos por la entidad. En caso de determinar
que no se presenta una adecuada ventilacion e iluminacion o se registran altos
niveles de humedad, se realiza el reporte a la Direccién de Recursos Fisicos para
las intervenciones en pro de garantizar la adecuada conservacion.

SOPORTE

De acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel para
documentos de archivo: Requisitos para la permanencia y durabilidad™.

» Se recomienda la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2.
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» Afin de asegurar la conservacion del texto, es recomendable que las tintas

de impresién posean estabilidad quimica, sean insolubles en contacto con la
humedad, no presenten modificacion al color y no transmitan acidez al
soporte dando resistencia a la accién del tiempo.

La tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de sedimento,
materiales en suspension o elementos extrafios; no presentar separacion de
componentes o coagulacion.

No se recomienda utilizar micropuntas o esferos de tinta humeda en los
documentos de conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes
que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su
coloracion en corto tiempo y aun en condiciones estables de almacenamiento
pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacion.

CONTENEDORES

Para los documentos de conservacion total no se recomienda la perforacién de los
documentos ni que estén en contacto con material metalico, y en cumplimiento del
Acuerdo 049 de 2000 expedido por el AGN, articulo 3, debe tenerse en cuenta lo

siguiente:

» El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento

debe dimensionarse de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion
a conservar. Para el ensamble no es adecuado utilizar adhesivos o materiales
metalicos.

Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o
sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propdsito de prolongar de una manera considerable la
conservacion de estos.

Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone
de éstos, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacion
por contacto.

Respecto a las Carpetas, estas deben ser de un material que tenga pH neutro, de
color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la
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abrasion y ser insolubles en agua. La cartulina debe tener un acabado liso, suave,
libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de
cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320 g/m2 en
atencion a las especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Grupo de
Conservacién y Restauracion del Archivo General de la Nacion, 2019.

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

En los procesos de monitoreo por parte del equipo dispuesto por la Secretaria
Administrativa, ante alguna condicion o eventualidad en la estructura o
instalaciones de los archivos de gestion o archivo central, es requerida la
intervencion de la Direccion de Recursos Fisicos, con el propdsito de que
adelante las labores de mantenimiento o reparacion.

Se garantiza la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no eleven
el nivel de humedad en el ambiente, de acuerdo con el protocolo adoptado
por parte de la Alcaldia de Fusagasuga y en atencion a lo definido en el
procedimiento de limpieza y desinfeccidén de areas y documentos de archivo
aprobado con Cédigo PR-GD-011.

Se ejecutan recorridos peridédicos de inspeccion para observar si los
depositos y la documentacion se mantienen en excelentes condiciones de
aseo y seguridad. La inspeccidon debe confirmar entre otras que los extintores
estén en condiciones de uso, que los sistemas de sefalizacion correspondan
a los inicialmente trazados y que los instrumentos de medicién estén
funcionando correctamente.

ESTANTERIA Y MOBILIARIO

En cuanto a estos elementos el Acuerdo No. 049 “Por el cual se desarrolla el articulo
del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, nuevamente en su

articulo 3 refiere:
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El disefio de los estantes debe ser acorde con la cantidad de unidades que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los
documentos.

Se recomienda que los estantes sean construidos en laminas metalicas
solidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable.

Se recomienda que la estanteria no esté recostada sobre los muros y se deje
un espacio minimo de 20 cm, entre éstos y la estanteria.

Los archivadores utilizados como mobiliario de oficina deben elaborarse en
materiales estables para la conservacion de documentos y proyectarse de
acuerdo con la produccion documental.

RECOMENDACIONES FINALES

Una vez identificados los documentos vitales y esenciales, es imperativo
controlar los préstamos de estos archivos de acuerdo con su nivel de acceso
esto de acuerdo con el uso del formado FO-GD-018 adoptado por parte
demuestra entidad; evitando que sean trasladados a lugares no autorizados;
ademas de adelantar las jornadas de capacitacion y sensibilizacion frente a
la implementacién de controles.

Identificar los documentos vitales y esenciales dentro de los archivos de las
oficinas productoras, en busca de mitigar acciones que puedan afectarles
tales como el hurto, pérdida, copias sin autorizacion, incendio, etc.

Procurar que los archivos de gestion de documentos identificados en el
presente documento se ubiquen en locaciones independientes con control de
acceso de los funcionarios y que se asigne una persona responsable su
administracion.

Para los documentos vitales y esenciales calificados como reservados y que
no son transferidos al archivo central, en lo posible se debe crear una copia
de seguridad en formato digital para conservacion, preservacion y seguridad.
Se requiere ademas informar al Oficina de TIC y Transformacion Digital,
quien debera implementar la cadena de custodia y garantizar que la




PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y

Cadigo: PROG-GD-002

ESENCIALES Versién: 01
Fecha de aprobacién:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL 31/10/2023

Pagina: 36 de 38

Elabord: Secretaria

T ; Revis6: Secretaria Administrativa
Administrativa

Aprobd: Comité Técnico
de
Calidad

informacion se pueda recuperar en caso de desastre natural o humano
permitiendo dar continuidad a las funciones o actividades de las
dependencias.

Es vital para la conservacion y preservacion de los documentos esenciales,
hacer la transicidn del formato fisico a la digital, realizando un proceso de
calidad de la informacion grabada en cintas para verificar que el contenido
corresponda al cien por ciento de la informacién procurando mantener la
original, confiabilidad y fidelidad.

Al realizar los procesos de migracién de informacion, tanto actual como
historica, a otros medios de almacenamiento de igual o mejor calidad, se
debe contemplar los medios de tecnologia recientes para evitar la
obsolescencia y pérdida de informacion (MEN, 2018, p.22)

En coordinacion con la con las oficinas competentes se debera reforzar el
conocimiento del Plan de seguridad y privacidad de la Informacion y los
lineamientos en materia de gestion documental entre los servidores publicos
y contratistas, resaltando las herramientas que no se deben utilizar para
almacenar documentacion vital o esencial generada como producto de las
funciones u obligaciones contractuales con la entidad a fin de evitar su
pérdida, alteracion o reproduccion indebida. Ademas de contar con acceso a
la red (servidor de la entidad) para consolidar la informacion y evitar que se
creen archivos alternos entre los colaboradores de la Alcaldia Municipal de
Fusagasuga.

ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES

La Entidad territorial debera realizar el seguimiento a las actividades propuestas y

los documentos catalogados como vitales y esenciales,

generando las

actualizaciones a que haya lugar de acuerdo con el Registro de Activos de
Informacién, o si la naturaleza de la informacion lo requiere, en el indice de
Informacién Clasificada y Reservada, en concordancia con la norma, en especial
con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y el Programa de Gestidon

Documental vigente.
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