SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Bogota D.C., marzo de 2026



Titulo

Resumen

Palabras claves

Dependencia
Elaboré

Reviso

Aprobé
Fecha de aprobacion
Version

Fecha

Cra 8 No. 10-65

Cadigo Postal 111711

Tel: +57 (601) 3813000
www.secretariageneral.gov.co
Info: Linea 195

SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

FICHA TECNICA

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este documento tiene por objeto formular el Programa de
Documentos Especiales de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, en el marco de implementacion
de la politica de gestién documental.

Conservaciéon de documentos, Conservacion preventiva de
documentos, Documento activo, Documento analogo,
Documento audiovisual, Documento iconografico,
Documento sonoro, FUID, Organizaciéon documental,
Preservacion a largo plazo, Programa de Gestion
Documental — PGD, Recuperacién de documentos, Soporte
documental, Valoracién documental.

Subdireccion de Gestion Documental
John Francisco Cuervo Alonso — Profesional — Contratista

Oscar Mauricio Ovalle Navarro — Profesional Especializado
Diana Patricia Pineros Carrefio — Subdirectora de Gestion
Documental

Comité Institucional de Gestion y Desemperfio
30-04-2026

2

Marzo de 2026

SECRETARIA

GENERAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



‘ SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

DE BOGOTA DC

Tabla de contenido

1. INtrodUCCION Y @NtECEAEBNTES ... . uiiiiiiiiiiiiiiiiieetiee bbbt sesneesnnnes 4
2. PrOPOSIIO ... e a e e 6
3. ODJELIVO .. 7
3.1, ODbjJetivos ESPECITICOS. ... .cceiieieeiiicii e 8
S 11T~ T3 [ o PP 8
4.1. Eficiencia en la Gestion Documental y Articulacion TécniCa.............ccovvvieeiiiieeiiiiiicieee e, 9
4.2. Continuidad de la Informacion y Seguridad Digital ..................uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 9
4.3. Generacion de Valor Publico y Memoria Institucional.................oooooiiiiiiiiiee e, 9
5. Gestion del Riesgo y Continuidad (Matriz de Riesgos y Tratamiento) ...........ccccccvvvvvvvnnnnnnn. 10
T L o= [ o o7 SR 11
A 10 T= = 10 1= o (o RS 12
7.1. Lineamientos Especificos por Tipo de Soporte ..........cceiiiieiiiiiiiiiiiiieieeeeeeceee e, 15
8. Metodologia (Implementacion por FASES).........ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 15
9. Responsabilidades Y ROIES...........o i 18
T =T o U= 4T 1= o1 (T PP 19
10.1. NOMMALIVOS ... et e e e e e ettt e e e e e e e e eeenea e e e e eeaeeennnes 19
(Ot B I =T = [ T 19
L0 g I I Vo o oo LSRR 20
10.2. L 11010 =T o USSP 20
10.3. 1= o3 o] [ Yo [ oo 1= PP 20
10.4. 1= g o 1T o USSR 20
(P @7 (o TgToTo | =11 1 = IO USSP PP PPUPPRR 21
P2 €10 3= T4 o TP 23
(G T =71 0] T o | = - 31

Cra 8 No. 10-65

Caddigo Postal 111711 SECRETARIA

Tel: +57 (601) 381 3000 GEN ERAL

www.secretariageneral.gov.co ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 DE BOGOTA DC.



SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

DE BOGOTA DC

indice de Tablas

Tabla 1. Matriz de Riesgos Institucional y el Mapade Calor ............ccccceiiiiiiiiiieevececeee,
Tabla 2. Lineamientos Especificos por Tipo de Soporte .........ccceeeiiiiiiiirccrcccssccsscsssnnnns

Tabla 3. Implementacion por Fases
Tabla 4. Responsabilidades y Roles
Tabla 5. Cronograma por fases

Cra 8 No. 10-65

Cadigo Postal 111711

Tel: +57 (601) 3813000
www.secretariageneral.gov.co

! ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 DE BOGOTA DC.

SECRETARIA

GENERAL



SECRETARIA

GENERAL | BOGOT/\

DE BOGOTA DC

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

1. Introduccion y antecedentes

Para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en el marco del Plan Distrital
de Desarrollo 2024-2027 "Bogota Camina Segura”, bajo el objetivo estratégico "Bogota Confia
en su Gobierno”, se ha establecido el Programa 33 de Fortalecimiento Institucional para un
Gobierno confiable, en donde la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD)
representa un compromiso estratégico en la gestion publica que asegure la preservacion y
disponibilidad de la informacién como un activo invaluable para el presente y el futuro de
Bogota y fortalezca la eficiencia, transparencia y continuidad en las operaciones
administrativas y de servicio a la ciudadania, por parte de la Entidad y una articulacion de este
instrumento archivistico con su misioén, objetivos y metas estratégicas. (Secretaria General,
2024)'

Desde la Subsecretaria Corporativa de la Secretaria General, la Subdireccion de Gestion
Documental de la Direccion Administrativa y Financiera, es la responsable de “... Ejecutar e
implementar las politicas, estrategias y normas de gestion documental y de la administracion
de los archivos de gestion y central de la entidad; asi como de la depuracion, clasificacion,
restauracion y descontaminacion de los fondos documentales de la Secretaria General y de la
transferencia de los documentos con valor patrimonial, al Archivo histérico de la ciudad.”, asi
como la de “... Coordinar el desarrollo e implementacién de estrategias tendientes a la
implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Documental y cumplimiento de las
normas ISO en materia de gestion documental, asi como la articulacion de tecnologias de la
informacion y capacitacion de los servidores/as de la Secretaria General, en materia

documental y de archivos.”®, en cumpliendo del articulo 214 de la Ley 594 de 2000, Ley General

' https://www.google.com/search?q=https://secretariageneral.gov.co/transparencia/planeacion/PGD-2025-
2028

2 Numeral 2., articulo 41. Subdireccion de Gestion Documental., del Decreto 640 de 2025, por medio del cual
se expide el Decreto Unico del Sector Gestién Publica. Disponible en:
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=191861#indice

3 Numeral 3, ibidem.

4 Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos. Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados
medios gozaran de la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
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de Archivos de Colombia, el Decreto 1080 de 20155, capitulo V Gestion de documentos, y el
articulo 15° de la Ley 1712 de 2014, la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional, en donde se encuentran establecidos los requerimientos del
Programa de Gestion Documental (PGD), el cual debe incluir el Programa de documentos
especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o

afrodescendientes, etc.)’.

Lo anterior, en el marco de su Politica de gestién documental 2025-20288, revisada y aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio — CIGD, mediante Acta No. 003 del 31 de
julio de 2025, adoptada por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota mediante
Resolucion No. 458 del 15 de octubre de 2025, la cual reconoce que una parte fundamental de
su memoria institucional reside en soportes no convencionales. A diferencia de los documentos
administrativos comunes, los Documentos Especiales (fotografias, audios, videos y archivos
digitales complejos) exigen un tratamiento técnico diferenciado debido a su composicion
quimica y a la rapida obsolescencia de los dispositivos necesarios para su lectura. Este
programa se alinea con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
(MGDA), para garantizar que estos activos de informaciéon no se pierdan por degradacién o

falta de tecnologia compatible.

Bajo es referente se adopta el Programa de Gestion Documental, para la vigencia 2025- 2028,
cuyo objetivo es establecer los lineamientos, procedimientos, programas especificos® y
actividades a corto, mediano y largo plazo, fundamentales para la normalizacién y desarrollo

de la Gestion Documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,

5 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
8 Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo
General de la Nacion y demas entidades competentes expidan en la materia.
7 Literal f), numeral 4. Programas especificos, del anexo del Programa de Gestion Documental (PGD).
Decreto 2609 de 2012, hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
8 Publicada en la seccién de Transparencia y acceso a la informacién publica de la pagina web
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica, vigente desde el 15 de
octubre de 2025 al 30 de junio de 2028.
9 Numeral 4. Programas especificos. Anexo Programa de Gestion Documental (PGD). Decreto 2609 de
2012, hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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articulandola con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion Institucional — PAIl y sus
objetivos estratégicos, con el fin de garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia y la

preservacion de la memoria institucional.™.

En este sentido, el PGD (2025 — 2028), en el marco de la transparencia y la rendicion de
cuentas, alineado con los principios de eficiencia, eficacia y economia, se integra de manera
sinérgica con los planes y sistemas de gestion de la entidad, que asegure la conservacion y
acceso eficiente a la informacion, fortalezca la integridad de los procesos administrativos y
juridicos de la Alcaldia Mayor, garantizando una gestion documental coherente y efectiva que

se traduce en una gestion publica moderna y orientada al servicio ciudadano".

En el marco del PGD, el Programa de Documentos Especiales, se enfoca en el tratamiento
y la conservacién de documentos que por su naturaleza de produccién, es decir, su soporte o
su lenguaje (no textual), requieren procedimientos archivisticos distintos a los usados
tradicionalmente para los formatos analogos como el papel, y que por ello también se le
denominan documentos no tradicionales, que de acuerdo con sus caracteristicas, requieren

procesos 0 manejos diferentes.

2. Propésito

El PGD, establece el Programa de Documentos Especiales, en donde describen las
operaciones técnicas o lineamientos que se deben tener presentes para la conformacion,
organizacién, conservacion, preservacion y control de aquellos documentos en los cuales, sus
soportes, sean estos cartograficos, graficos, sonoros o audiovisuales, contenidos web, entre
otros, requieran un tratamiento especial para su adecuado manejo y demandan un tratamiento
de organizacion, conservacion y/o preservacion, diferente de los formatos tradicionales,
relacionando las operaciones técnicas que se deben llevar a cabo durante el ciclo vital, para

este tipo de documentos, con el fin de garantizar su autenticidad'?, fidelidad'®, integridad',

10 hitps://secretariageneral.gov.co/transparencia/planeacion/PGD-2025-2028
11 |bidem

2 Ver glosario del presente documento.

13 |bidem.

4 |bidem.
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confidencialidad', acceso'® y disponibilidad’”, segun lo establezca la Tabla de Retencion
Documental TRD.

Este Programa especifico, permite el logro de metas y objetivos de la Entidad, integrandose de
manera articulada con los planes y sistemas de gestion de la entidad, como el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA)" y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG)', asegurando la conservacion y acceso eficiente a la
informacion, garantizando que la gestion documental sea coherente y efectiva, para que la
entidad cuente con la documentacion necesaria en su toma de decisiones, evidencie su
actuaciéon y cumpla con la politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia Administrativa,
considerando la identificacion, racionalizacion, simplificacién y automatizacion de los tramites,
los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y recuperacion,

garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

Asi mismo, el Programa de Documentos Especiales busca determinar la forma de proceder en
relacion con la identificacién, conformacién, organizacién y descripcion de los documentos
especiales identificados, garantizando su conservacion, preservacion, control y consulta a lo

largo del tiempo para la Secretaria General.

3. Objetivo

Establecer el marco metodolégico y técnico que determine las directrices, lineamientos,
acciones y/o mecanismos que la identificacion, tratamiento, preservacion y acceso de los
documentos en soportes especiales de la Secretaria General, asegurando su integridad fisica,
funcional y su valor como patrimonio documental y probatorio de la entidad, producto del

ejercicio de sus funciones, con el propdsito de garantizar su autenticidad?, integridad?’,

5 |bidem.

16 Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley. https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/

7 lbidem.

8 Ver glosario del presente documento.

9 lbidem.

20 |bidem.

21 |bidem.
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fiabilidad??, acceso?® y disponibilidad?*, atendiendo lo establecido en las Tablas de Retencion

Documental de la Entidad.

3.1.

Objetivos especificos

Gestion y Organizacion Técnica. Identificar, inventariar y establecer la ubicacion
topografica de los documentos especiales en las dependencias de la Secretaria
General, con el fin de programar su transferencia técnica y asegurar condiciones

optimas de almacenamiento y organizacion.

Preservacion Digital y Mitigacion de Obsolescencia. Referir y establecer acciones
de conservacion preventiva, migracion de formatos digitales y digitalizacion de soportes
analogos (cintas, negativos), para asegurar la disponibilidad de la informacion y mitigar
la obsolescencia tecnoldgica de acuerdo con las capacidades técnicas y cronogramas

institucionales.

Garantia de Autenticidad y Valor Probatorio. Asegurar la integridad y cadena de
custodia de los documentos especiales y sus reproducciones digitales, mediante la
aplicacion de metadatos de preservacion y firmas digitales que garanticen su validez

juridica y administrativa a largo plazo.

4. Justificacion

La principal contribucion de la implementacion del Programa de Documentos Especiales (PDE)

es la estandarizacion técnica para documentos que, por sus caracteristicas fisicas o formatos,

no pueden ser tratados bajo los lineamientos de los documentos textuales estandar que no

solo responde a una necesidad técnica de conservacién, sino que genera impactos

estratégicos en la eficiencia administrativa y la transparencia.

La gestion de documentos especiales se justifica por la singularidad de su soporte. Mientras

los documentos vitales se enfocan en la continuidad del negocio, los especiales se enfocan

en la supervivencia de la informacion.

22 |pidem.
23 |bidem.
24 |bidem.
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Este programa especifico guia las actividades a seguir para realizar la recuperacion y la

migracién de la informacién, a otros formatos y soportes, que permitan la lectura, al igual que

preserven los criterios de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los mismos,

previniendo la perdida de informacion y gestionando su preservacion o conservacion.

Los beneficios derivados de su ejecucién se agrupan en tres ejes fundamentales:

41.

4.2,

4.3.

Eficiencia en la Gestion Documental y Articulacion Técnica

Normalizacion del Ciclo Vital: Permite la aplicacién precisa de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) en estos soportes complejos, asegurando que los documentos especiales
cuenten con un Testigo Documental (FT-677), lo que elimina el riesgo de pérdida y contexto
de los expedientes.

Optimizacion del Espacio y Recursos: ldentifica y segrega soportes que requieren
condiciones de conservacion y almacenamiento particulares, optimiza el uso de depdsitos
especializados y reduce costos operativos de mantenimiento en areas no criticas.

Integridad de los Instrumentos: Garantiza que el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) refleje la realidad técnica de la entidad, permitiendo una recuperacién de informacién
mas agil, al contar la identificaciéon e Inventario con ubicacién topografica especifica y el
registro técnico de estos soportes en las dependencias.

Continuidad de la Informacién y Seguridad Digital

Mitigacion de la Obsolescencia: Migracion programada que asegura que el contenido en
formatos obsoletos (analogos o digitales descontinuados), sea accesible para la toma de
decisiones actual y futura de la entidad.

Garantia Probatoria: Implementacion de Checksums y firmas digitales que otorga validez
juridica a las reproducciones, permitiendo que las copias digitales de documentos especiales
tengan el mismo valor legal que sus originales, facilitando procesos judiciales y
administrativos.

Garantia de Autenticidad: Aplicacion de acciones que mantienen la integridad de los
documentos especiales desde su origen hasta su destino final, implementando
procedimientos archivisticos que garanticen la preservacion, conservacion y disponibilidad a
corto, mediano y largo plazo de los documentos especiales.

Generacion de Valor Publico y Memoria Institucional

Salvaguarda del Patrimonio: Asegura la preservacion de la memoria institucional e histérica
de la Alcaldia Mayor de Bogota, evitando la pérdida irreversible de documentos especiales
(sonoros, iconograficos, etc.) que constituyen el patrimonio documental del Distrito.
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Transparencia y Acceso Ciudadano: Facilita la rendicién de cuentas al permitir la consulta
publica de documentos que, por la caracteristica de su soporte, deban mantener restringido
su acceso. Esto aumenta el indice de transparencia institucional y fomenta la apropiacion
social del conocimiento.

Cumplimiento Normativo: Asegura que el tratamiento de estos documentos cumpla con los
estandares del Archivo General de la Nacion (AGN) y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidon (MIPG), promoviendo la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos.

Reduccién del Riesgo de Pérdida: Evita que documentos con alto valor histérico (como
registros fotograficos o cartograficos) se deterioren por condiciones ambientales
inadecuadas, reduciendo el riesgo de pérdida o deterioro de informacion publica.

Continuidad de la Informacion: Asegura que la informacioén registrada en soportes antiguos

sea recuperada y preservada digitalmente.

5. Gestién del Riesgo y Continuidad (Matriz de Riesgos y Tratamiento)

En cumplimiento del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos

(MGDA)?, a continuacion, se presenta una propuesta de Matriz de Riesgos Institucional y el

Mapa de Calor inicial para establecer la linea base de la Secretaria General, asignando una

valoracion inicial para permitir que, dentro del cronograma de la Subdirecciéon de Gestion

Documental (SGD), se puedan priorizar las acciones de mitigacion.

Tabla 1. Matriz de Riesgos Institucional y el Mapa de Calor

Riesgo Causa Raiz Impacto Probabilid | Control Tratamiento
ad Sugerido
Degradacion Fluctuaciones Pérdida total de Monitoreo Mitigar:
Quimica/Fisica de temperatura | la emulsion o climatico y uso | Adecuacion de
(Vinagre/Acidos) |y humedad; | soporte de kits de | areas de
manipulacion (Irreversible). bioseguridad. depdsito y
inadecuada. protocolos de

manipulacion.

Obsolescencia Evolucion de | Inaccesibilidad Plan de | Transferir/Mitig
Tecnoldgica hardware/softw | a la actualizacion ar: Migracion
are y | informacién de equipos | programada a
descontinuacion | (Aun con el criticos. formatos abiertos
de formatos. objeto  fisico (PDF/A, MKV).
sano).
Incompatibilidad Falta de | Costos Listado de | Evitar:
de Formatos estandarizacion | elevados  de formatos Normalizacién de
en la produccién | recuperaciéon y permitidos formatos desde
documental. fallos de para la creacion del
lectura. preservacion. documento.
25 Ver glosario del presente documento.
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Pérdida de Valor | Alteracion Nulidad juridica | Baja Generacion de | Reducir:
Probatorio accidental 0|y pérdida de Checksums?6. | Implementar
malintencionad | confianza sellos de tiempo y
a de bits. institucional. metadatos de

integridad.

Al no contar con un andlisis previo, se establece este Mapa de Calor (Estado Inicial), basandose

en la naturaleza critica de los documentos especiales de la Secretaria General,.

e Zona Roja (Muy alta): La Obsolescencia Tecnolégica se ubica aqui porque ocurre de

forma externa a la entidad y su impacto es critico. Requiere atencion inmediata en el

cronograma.

e Zona Naranja (Alta): La Degradacién Quimica es constante. Si no hay controles de clima

2417, el riesgo de pérdida es inminente.

e Zona Amarilla (Media): El Valor Probatorio y la Incompatibilidad son riesgos controlables

mediante procedimientos técnicos internos de la SGD.

e Zona Verde (Baja)

La Subdireccion de Gestién Documental ejecutara un monitoreo de esta matriz, priorizando la

migracién de soportes analogos en riesgo de degradacion y la actualizacion de repositorios

digitales, asegurando que el tratamiento de riesgos esté alineado con los recursos disponibles

en el cronograma anual.

6. Alcance

Este Programa especifico debe ser aplicado en todos los archivos de gestion y archivo central,

donde se conserven documentos especiales y que, por el ejercicio de las actividades asignadas,

reciban, produzcan, gestionen o custodien este tipo de documentos, con el propdésito de crear

a estos, condiciones ambientales, administrativas y técnicas, que garanticen la recuperacion,

salvaguarda y perdurabilidad a largo plazo?’.

26 Es un valor numérico de longitud fija que se genera a partir de un bloque de datos para verificar que no
haya sufrido errores o alteraciones durante su transmision o almacenamiento.
27 Numeral 4.5. Programa de documentos especiales. Programa de Gestion Documental — PGD 2025-2028.
SGAMB. https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentos_datos_abiertos/2025-
10/Politica%20GD%202025-2028%20v.final%20publicacion%20%20150ct.pdf.
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El Programa de Documentos especiales esta dirigido a todos los servidores publicos de las
dependencias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C en los niveles de
directivos, profesionales, técnicos, auxiliares administrativos y contratistas que, de acuerdo a
sus funciones y actividades establecidas, producen, reciben, gestionan, consultan y/o
conservan documentos especiales, ya sean en formato papel o formato electrénico, asi como
a los usuarios externos y/o partes interesadas compuesto por los 6rganos de control, las
entidades estatales y la ciudadania, asi como personas juridicas y naturales interesadas en el

ejercicio de las funciones de la Entidad.

7. Lineamientos

Para la adecuada implementacion del Programa de Documentos Especiales, requiere del
desarrollo de estrategias que permitan salvaguardar, conservar y preservar, la informacion y los
documentos fisicos, digitales y electrénicos. Para ello, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., desarrollara, como parte de los lineamientos generales, las siguientes

estrategias para el Programa de Documentos Especiales:

e Articular las estrategias con el Programa de Gestion documental (PGD)%: la
articulacion del Programa de Documentos Especiales (PDE) con el Programa de
Gestion Documental (PGD) 2025-2028 se fundamenta en la necesidad de normalizar el
manejo de activos de informacién no convencionales para asegurar su integridad y

disponibilidad como parte de la memoria institucional.

Para que ambos programas operen de manera armonica, la Secretaria General debe

adoptar los siguientes criterios de articulacion:

* Normalizaciéon desde la Produccién documental: Todo documento especial debe
ser identificado, previamente clasificado y definida su permanencia bajo las Tablas
de Retencién Documental (TRD) vigentes. Esta articulacion asegura que, aunque el
soporte sea distinto (ej. un plano o un archivo .wav), su pertenencia a una serie
documental esté claramente definida.

* Ciclo Vital Unificado: El PGD, a partir de la TRD, dicta los tiempos de retencion,

28 \Ver glosario del presente documento. https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/
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pero el PDE define los estandares de preservacién durante su permanencia. Por
ejemplo, mientras la TRD ordena conservar un acta por 10 anos, el PDE especifica
que, si existe un registro sonoro de dicha acta, este debe almacenarse en
condiciones de temperatura y humedad controladas o en formatos digitales de
preservacion (tales como PDF/A o TIFF, entre otros).

*+ Gestion de Metadatos: Se deben establecer los metadatos comunes en el
Esquema de metadatos de la Entidad. Los documentos especiales deben contar con
metadatos técnicos especificos (resolucion, duracién, software de creaciéon) que se
integran al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA),
definido en el PGD.

e Articular las estrategias con otros programas: el Programa de Documentos
Especiales (PDE) debe articularse con el Sistema de gestion de continuidad de negocio
de la entidad, segun la Norma Técnica Colombiana 5722 y con el Sistema de Gestion de
emergencias, segun Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 22320, tal como lo indica la
Circular 001 de 2018 del AGN?, el Sistema de Seguridad de la Informacion, segun la
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 27001, Plan Estratégico de Tecnologias de la

Informacion (PETI)*°, de conformidad con el Decreto 612 de 20183'.

e Articular las estrategias con los interesados: el Programa de Documentos Especiales
se debe articular con las diferentes dependencias encargadas de la aplicacién del
Programa de Reprografia (PR), para lo cual se deben definir protocolos de digitalizacion

con fines administrativos, archivisticos y con fines probatorios.

e Proteccion y almacenamiento de los documentos especiales: esta estrategia
contempla la proteccién de los documentos teniendo en cuenta el nivel de seguridad y sin

importar el tipo de soporte en que se encuentren (PDVE 2022)%.

29 |dentificacion y proteccion de documentos vitales o esenciales para la administracion publica.
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/comunicados/CIRCULAR_EXTERNA_001_DE_2018.pdf
30 Ver glosario del presente documento.

31 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcioén Publica. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=85742https://www.funcionpublica.gov.c
o/evalgestornormativo/norma.php?i=85742

32 https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentos_datos_abiertos/2025-
08/Programa%20de%20Documentos%20Vitales%20y%20Esenciales%20-%20publicado.pdf
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e Métodos de proteccion para los documentos especiales en soporte analogo
(fisico): la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota dara cumplimiento a la
normatividad vigente establecida por el Archivo General de la Nacién y el Archivo Distrital
de Bogota, que permitan la conservacion de los documentos fisicos con respecto a las
condiciones para los locales destinados como sedes de archivos, estanteria, mobiliario,

contenedores y para la conservacion preventiva de documentos.

e Métodos de conservacion y preservaciéon de los documentos especiales: la entidad
establecera estrategias y acciones, especificas, con el fin de asegurar la estabilidad fisica
y tecnolégica de los documentos, la permanencia y el acceso de la informacion, a través

del Sistema Integrado de Conservacion®:.

e Articulaciéon con los Objetivos Estratégicos del PGD 2025-2028: el Programa de
Documentos Especiales se debe alinear con el objetivo de garantizar la preservacion de
la memoria institucional y la transparencia en el marco del Plan Distrital de Desarrollo

"Bogota Camina Segura", atendiendo los criterios de:

» Eficiencia Administrativa: Al establecer directrices claras para la conformacion y
control de documentos vitales y esenciales, evita la pérdida de informacion y
optimiza los tiempos de busqueda y consulta.

* Preservacion a Largo Plazo: Se articula con el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para definir mecanismos de proteccién fisica y ambiental
especificos para la naturaleza de estos documentos.

* Acceso a la Informacién: Asegura que los documentos vitales y esenciales sean
auténticos y estén disponibles para la rendicion de cuentas y la toma de

decisiones, fortaleciendo el programa estratégico "Bogota Camina Segura".

Para la implementacién efectiva del PDE, se establecen los siguientes criterios de priorizacion,

que rigen la gestién de documentos especiales, en la Secretaria General:

e Integridad del Expediente: La identificacion de un documento como "especial" no

altera la serie, subserie o tiempos de retencién definidos en la TRD. Se debe mantener

33 Ver glosario del presente documento.
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la unidad del expediente mediante el uso del formato 2211600-FT-677 TESTIGO
DOCUMENTAL, realizando la referencia cruzada correspondiente.

* Independencia de Soporte: El mecanismo de almacenamiento y custodia puede diferir
del resto del expediente para garantizar la preservacion del valor del documento (fisico,
electronico o digital).

e Dualidad de Conservacion: La conservacion de un documento especial no obliga a
conservar toda la serie documental bajo las mismas condiciones criticas, permitiendo
tratamientos individualizados.

* Reporte de Nuevos Formatos: Cualquier dependencia que identifique un soporte no
identificado, debe notificar formalmente a la SGD para su validacion técnica antes de

cualquier procedimiento o intervencion.

7.1. Lineamientos Especificos por Tipo de Soporte

Tabla 2. Lineamientos Especificos por Tipo de Soporte

Soporte Lineamiento Técnico de Manejo

Audiovisual y Almacenamiento en posicion vertical. Prohibicién

Sonoro de campos magnéticos cercanos. Prioridad de
migracion ante sefiales de degradacion quimica.

Fotografico / Manipulacion obligatoria con guantes de

Iconografico nitrilo/algodén. Uso de guardas de papel neutro
(PH 7.0) y control estricto de luz UV.

Cartografico y Almacenamiento en planotecas (horizontal) para

Planos evitar deformaciones mecanicas. No utilizar cintas
adhesivas ni ganchos metalicos.

Digital / Electrénico | Verificacion de integridad mediante Checksums
anuales. Almacenamiento en servidores con
redundancia y fuera del sitio (Off-site backup).

8. Metodologia (Implementacidn por Fases)

La metodologia para la gestion de documentos especiales de la Secretaria General, se basa
en un enfoque de procesos transversales, articulando las capacidades técnicas de la
Subdireccion de Gestiéon Documental (SGD) con el ciclo vital del documento. Se define como
un conjunto de etapas secuenciales que garantizan la integridad y preservacion de soportes no
convencionales o no tradicionales. A continuacién, para asegurar el cumplimiento del programa,

se establecen los siguientes pasos logicos de intervencion:

Fase 1: Diagnéstico e Inventario Técnico (ldentificacion)
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e Objetivo: Establecer la linea base y el estado de conservacion del 100% de los
documentos especiales identificados en las dependencias priorizadas de la Secretaria
General para la vigencia 2026, mediante la aplicacién de encuestas, inspecciones
técnicas y el levantamiento de inventarios en formato FUID, con el fin de consolidar el
Mapa de Calor de Riesgos y el Inventario de Documentos Especiales al cierre del
cuarto trimestre (T4) de 2026.".

e Actividades:

o Aplicacion de encuestas de identificacién de soportes no convencionales, en las
dependencias de la Secretaria General definidas para el periodo.

o Jornadas de capacitacion para evaluacion y manipulacion de soportes sensibles.

o Inspeccioén fisica y técnica de soportes no convencionales para identificar estado de
conservacion y riesgos de obsolescencia.

o Levantamiento de inventario en formato FUID, discriminando tipo de soporte
(audiovisual, sonoro, etc.)

+ Entregable: Inventario de Documentos Especiales y Mapa de Calor de riesgos.

Fase 2: Estabilizacion y Organizacion
e Objetivo: Normalizar la ubicacién topografica y asegurar la preservacion del 100% de
los documentos especiales (audiovisuales, sonoros e iconograficos) identificados en
las series de la TRD, mediante la instalacion de Testigos Documentales (FT-677) y la
aplicacion de protocolos de limpieza/realmacenamiento, logrando la actualizacion total
del registro de ubicacion al finalizar el cuarto trimestre (T4) de 2027..
e Actividades:

o Aplicacién de protocolos de limpieza y realmacenamiento en guardas para
documentos especiales, segun corresponda el tipo de soporte (audiovisual, sonoro,
iconogréafico).

o Instalacion de Testigos Documentales (Formato 2211600-FT-677) en los
expedientes de origen, garantizando el vinculo archivistico, de acuerdo con la
programacion de la SGD.

o Etiquetado con ubicacion topografica especifica para garantizar la recuperacion
inmediata.

 Entregable: Registro de ubicacién topografica actualizada y reporte de unidades

realmacenadas.

Fase 3: Preservacion Digital y Mitigacion
e Objetivo: Ejecutar la conversién o migracion digital del 100% de los documentos
especiales en formatos obsoletos identificados, garantizando su integridad mediante la
validacion de huellas digitales (checksums) e incorporando los metadatos técnicos y
de preservacion en el SGDEA, para asegurar la disponibilidad de los objetos digitales
al finalizar el cuarto trimestre (T4) de 2028.
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e Actividades:

o Conversion o Migracion de formatos obsoletos (analogos a digitales) y validacion de
huellas digitales (checksums).
o Captura de metadatos técnicos y de preservacion en el SGDEA.
« Entregable: Objetos digitales con metadatos técnicos completos y reporte de unidades.

Fase 4: Seguimiento y Monitoreo (Permanente)

e Objetivo: Evaluar la efectividad del 100% de las medidas de conservacion aplicadas a
los documentos especiales mediante la auditoria de la Matriz de Riesgos y la ejecucion
de pruebas de lectura de formatos digitales, con el fin de generar el Informe de
Seguimiento de Riesgos y Obsolescencia al finalizar el cuarto trimestre (T4) de 2026,
2027 y 2028..

e Actividades:

o Auditoria de la Matriz de Riesgos para actualizar niveles de probabilidad e impacto,
de acuerdo con la programacion de la SGD.

o Verificacion de la accesibilidad a través de pruebas de lectura de formatos digitales
para detectar si requieren una nueva migracion por obsolescencia.

e Entregable: Informe de seguimiento de riesgos y obsolescencia del PDE.

Tabla 3. Implementacion por Fases

Fase Actividades Clave Responsable | Resultado Verificable

Diagnéstico e Aplicacién de encuestas de Gestores Inventario de

Inventario Técnico soportes no convencionales y Documentales | Documentos Especiales y

(Identificacion) revision de técnica FUID en Mapa de Calor de
dependencias. riesgos.

Estabilizacion y Limpieza y realmacenamiento e Gestores Registro de ubicacion

Organizacion instalacion de Testigos Documentales | topogréfica actualizada y
Documentales (Formato 2211600- reporte de unidades
FT-677). realmacenadas

Preservacion Digital | Digitalizacion o migracion de Gestores Objetos digitales con

y Mitigacién formatos obsoletos, generacion de | Documentales | metadatos técnicos
Checksums y captura de OTIC / SGD completos y reporte de
metadatos de preservacion. unidades.

Seguimiento Auditoria de legibilidad de OCI/SGD Informe de seguimiento
soportes, pruebas de recuperacion de riesgos y
de archivos digitales y obsolescencia del PDE.
actualizacion de la matriz de
riesgos y plan de migracion
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9. Responsabilidades y Roles

La ejecucién del Programa de Documentos Especiales (PDE) es una responsabilidad
compartida. Para ello, se establecen roles y funciones para asegurar la operatividad y el control

del programa.

Tabla 4. Responsabilidades y Roles

Dependencia / Instancia

Rol en el Programa

Responsabilidades Especificas

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Instancia de Direccion

 Aprobar el Programa de Documentos
Especiales y sus actualizaciones.

* Asignar los recursos presupuestales
necesarios para su ejecucion anual.

Subdireccion de Gestion
Documental (SGD)

Instancia Coordinadora

Lider de la politica
técnica y la custodia
fisica, electronica 'y
digital

* Definir los lineamientos técnicos de
conservacion y preservacion.

* Supervisar la aplicacion de los protocolos
en las dependencias.

* Administrar el inventario consolidado de
documentos especiales.

* Asegurar el mantenimiento de las
condiciones climaticas (aire acondicionado,
deshumidificadores) en los depdsitos de
archivo.

Oficina de Tecnologias de la
Informacién (OTIC)

Proveedor de
infraestructura de
almacenamiento y
seguridad digital.

Soporte Tecnolégico

» Garantizar la infraestructura para el
almacenamiento y custodia digital.

* Ejecutar los planes de migracién de
formatos y copias de seguridad.

* Implementar las herramientas de
integridad (Checksums).

Dependencias Productoras

Productores y

« Identificar y reportar documentos

(ocl)

Seguimiento y Control
Verifica que el
programa cumpla
requisitos

(Todas las areas) Custodios . . .
especiales en sus archivos de gestion.
* Aplicar el formato de Testigo Documental
(FT-677) segun los lineamientos.
* Velar por la manipulaciéon adecuada de los
soportes sensibles.

Oficina de Control Interno Instancia de

* Realizar auditorias de cumplimiento a las
fases del programa.

« Evaluar la efectividad de los controles de
la Matriz de Riesgos.

» Emitir recomendaciones para la mejora
continua del PDE.
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10. Requerimientos

Para la implementacién del Programa de Documentos Especiales se deben tener en cuenta

los siguientes aspectos:

10.1. Normativos

10.1.1. Legales

e Ley 594 de 2000: "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

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

e Ley 1437 de 2011:" Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

o Ley estatutaria 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”.

o Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho

de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

o Decreto 2609 de 2012; Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestiéon Documental para todas las Entidades del Estado”.

e Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se amplia el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura”.

e Acuerdo 001 de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
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e Resolucion 566 de 2021: “por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental -
PGD de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se ordena la

implementacién de este instrumento archivistico”

10.1.2. Técnicos

o NTC 4095 2013: Informacién y documentacién. Norma general para la descripcion
archivistica.

e NTC 6052 2014: Informaciéon y documentacion. Directrices para la descripcion de
funciones.

e NTC 6088 2014: Informacién y documentacién. Norma técnica para la descripcion de
funciones

e |SO 15489-1 2016: Information and documentation — Records management — Part 1:

Concepts and principles.

10.2. Humanos

Para la implementacion del programa se requiere un equipo interdisciplinario (derecho,
ingenieria industrial, conservacion de bienes, archivistica, historia, etc.), de la Subdireccion de
Gestion Documental, asi como el apoyo y conocimiento de los diferentes profesionales

encargados de la produccién documental de las dependencias de la Entidad.

10.3. Tecnoldgicos

A través de la articulacion de la Subdireccidon de Proceso de Gestiéon Documental con la Oficina
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — OTIC, se dispondran los recursos
de tecnologia necesarios para el cumplimiento de las acciones previstas. Igualmente, se debe
contemplar la infraestructura tecnolégica que permita la validacion de integridad de informacion
de conformidad con lo definido en el Proceso de preservacion a largo plazo y del Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo.

10.4. Financieros

Para la formulacion e implementacion del Programa de Documentos Especiales, la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C., en el marco del Plan Distrital de Desarrollo 2024-

2027 "Bogota Camina Segura", bajo el objetivo estratégico "Bogota Confia en su Gobierno", se
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ha establecido el Programa 33 de Fortalecimiento Institucional para un Gobierno confiable, en
donde la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) representa un
compromiso estratégico en la gestién publica que asegure la preservacion y disponibilidad de
la informacién como un activo invaluable para el presente y el futuro de Bogota y fortalezca la
eficiencia, transparencia y continuidad en las operaciones administrativas y de servicio a la
ciudadania, por parte de la Entidad y una articulacién de este instrumento archivistico con su

mision, objetivos y metas estratégicas. (Secretaria General, 2024).

11. Cronograma

El cronograma se divide en cuatro grandes bloques que corresponden a las fases

metodolégicas. Se proyecta para una ejecucion anual con ciclos de mejora continua.

Tabla 5. Cronograma por fases

Fase de Mejora Actividad Nueva / Objetivo del 2026 2027 2028
Ajustada Ajuste
Diagnéstico de
Deterioro y Identificar
Obsolescencia: deficiencias
Inspeccion técnica de criticas de
|. Diagnéstico soportes fisicos conservacion y X
Técnico (emulsiones, cintas riesgos de
magnetofénicas) y pérdida de
mapeo de informacion por
software/hardware obsolescencia.
requerido.
Disefo de Esquemas
de Metadatos: Garantizar la
Creacion y ajuste de autenticidad,
il perfiles de metadatos integridad y
) s . de preservacion y acceso de los X
Estandarizacién o -
descripcion especificos documentos no
para documentos tradicionales en
especiales (V.g. el SGDEA.
PREMIS).
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Fase de Mejora Actividad Nueva / Objetivo del 2026 2027 2028
Ajustada Ajuste
Normalizacién de Asegurar la
Expedientes Hibridos: unidad del
IIl. Oberacién Protocolizacién del uso expediente y la
- oP del testigo documental trazabilidad de X X
Hibrida . . .
y referencias cruzadas la informacién
entre soportes fisicos y en diversos
digitales. formatos.
Ejecucién de Ejecutar
Estrategias de acciones
Conversion/Migracion directas de
‘s : Procesos de proteccion
IV. Preservacion .
. reprografia, contra la X
Activa s .
digitalizacién técnica y obsolescencia
migracion de formatos y el deterioro
para soportes en fisico
riesgo. irreversible.
Monitoreo de Impacto Mantener el
. programa
Operacional: :
., alineado con la
Evaluacion anual de realidad
V. Sostenibilidad nuevos formatos . X X X
. tecnolégica y
recibidos y . .
actualizacion las directrices
bibliografica normativa del AGN y el
g || siGA.
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12. Glosario®

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

Autenticidad®: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los
documentos, las entidades deben implantar y documentar politicas y procedimientos para
el control de la creacion, recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los
documentos, de manera que se asegure que los creadores de los mismos estén
autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier
adicion, supresion, modificacion, utilizacién u ocultacion no autorizadas.

Clasificacién documental®: Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, subseccién, series, subseries
0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento.

Conservacion de documentos®’: Conjunto de medidas de conservacién preventiva, y de
conservacion y restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analdgicos de archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

34 Los términos aqui utilizados, en su mayoria, corresponden al Glosario del Observatorio del Archivo General
de la Nacioén, el cual se basa principalmente en el Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994, y del anexo 1. Definiciones del Acuerdo 001 de 2024. disponible en:
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/ y
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1 Definiciones.pdf

35 Archivo General de la Nacion, s.f. http://preservandoparaelfuturo.org/

36 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

37
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

Cra 8 No. 10-65
Codigo Postal 111711
Tel: +57 (601) 381 3000
www.secretariageneral.gov.co ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 DE BOGOTA DC.

SECRETARIA

GENERAL



https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

SECRETARIA

GENERAL | BOGOT/\

DE BOGOTA DC

Conversién®: Proceso de cambio de los documentos electronicos de un formato a otro,
con fines de preservacion o de consulta, previa identificacion de las necesidades de los
sujetos obligados.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Cuadro de Clasificacion Documental®: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcion documental’: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Diagnéstico integral de la gestion documental y administracion de archivos*':
Procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y analisis mediante el cual se
establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los procesos archivisticos
necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion Documental y Administracion
de Archivos.

Disponibilidad*’: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe
ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprensién de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener
los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades.
Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad
autorizada.

Disposiciéon final de los documentos*: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o

38 Articulo 6.1.3.5. Estrategias de preservacion digital a largo plazo del Acuerdo 001 de 2024.

39 Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

40 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

41 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

42
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

43 Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
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Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminaciéon o
seleccion.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento analogo: Un documento de archivo analégico o digital consistente en un
mensaje elaborado con base en impulsos electrénicos y que puede ser almacenado en un
dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a lenguaje natural
o forma original por medio de un equipo electronico el cual es indispensable para poder
hacer inteligible el documento de nuevo.

Documento Audiovisual**: Estructurados a partir de la conjugacion o uniéon de imagenes
en movimiento (video) y sonidos. Abarca las grabaciones sonoras, las imagenes en
movimiento (con o sin sonido), los videos y los programas de radiodifusion tradicionales,
tanto publicados como inéditos, en todos los formatos, y en cambio, excluir asimismo
categoricamente los materiales constituidos por texto en si, independientemente del soporte
utilizado ya, microformas, formatos numéricos, graficos o diapositivas y otros.

Documento cartografico: son los Mapas y planos, algunos de ellos con valores histéricos
y en otros casos artisticos. Debido a su naturaleza y origen, estos documentos deben ser
tratados de manera especifica (usar escaner especial, metadatos particulares, entre otros).

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

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documentos Iconograficos*’: Lenguaje visual, basado en imagenes, signos o formas no
textuales y colores para transmitir el mensaje. Es todo aquel material grafico. Se pueden
encontrar documentos de naturaleza fotografica como pueden ser imagenes fisicas,
impresas, las cuales son generadas por medio de técnicas de analisis quimicos, mecanicos
o electronicos.

Documento sonoro*: Se presenta a través del lenguaje verbal o los sonidos y se
encuentran articulados con la vibracion de las cuerdas vocales. Este tipo de documento

44 Tomado de: http://www.concla.net/Tutorial%20Fuentes/fuentes%20y%20recursos/Audiovisuales.html -
Fuentes y Recursos de Informacién.

45 Basado de: http://www.congreso-info.cu/index.php/info/info2018/paper/viewFile/771/459 - Documentos
iconograficos de técnicas de andlisis fisico y quimico: fundamentos teéricos y metodoldgicos de tratamiento.
46 Tomado de: http://ocw.uc3m.es/biblioteconomia-y-documentacion/documentacion-audiovisual/temas-
teoria/DA_OCW_Tema4_2014.pdf - Curso Documentaciéon Audiovisual. La documentacién sonora: musica,
palabra y otros sonidos. Fuentes, tratamiento, preservacion y digitalizacion.
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contiene informacion registrada bajo la forma de sonido en alguna forma de expresion
(discurso oral, musica, ruido) y que, debido al modo de registro y soporte utilizado, requieren
el empleo de un dispositivo de reproduccion en concreto: magnetofono, tocadiscos,
fonégrafo, ordenador. entre otros.

Documento virtual: los sitios de Internet almacenados en servidores. El soporte puede ser
un disco duro o una cinta y los datos electronicos forman el contenido. Una pieza del
patrimonio documental puede ser un solo documento de cualquier tipo, o bien un grupo de
documentos, como una coleccion, un fondo o conjunto de archivos.

Emulaciéon*’: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno, software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

Expediente documental*®: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo
la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente hibrido: Son aquellos que se componen de documentos electrénicos vy
documentos fisicos.

Fidelidad*: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después
en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un
conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen
habitualmente para realizar las operaciones.

Formato Unico de Inventario Documental - FUID: instrumento para realizar la
recuperacion de informacion donde se describe de manera exacta y precisa las series y/o
subseries del fondo documental de la entidad.

Instrumento archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de

47 Articulo 6.1.3.5. Estrategias de preservacion digital a largo plazo del Acuerdo 001 de 2024.

48 Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

49 Archivo General de la Nacién, s.f. http://preservandoparaelfuturo.org/
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descripcion y difusién).

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Medios Digitales: También conocido como “soporte digital’. Es el material fisico, tal como
un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de
datos digitales.

Metadatos®': Informacion estructurada o semiestructurada, que permite la creacion, gestion
y uso de registros a través del tiempo y con y entre dominios.

Metadatos descriptivos®?: Informacion que se refiere al contenido intelectual del material
de archivo y las herramientas de consulta de dichos materiales.

Metadescripcién®®: Metadatos normalizados, sean manuales o automatizados, desde los
mismos sistemas y aplicativos que los generan y administran.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequeias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracién®: Cambio a nuevas plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

Organizacion documental®®: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Plan de Conservacion Documental®®: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo

50

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

51 International Organization for Standardization [ISO], 2016, numeral 3.12

52 https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/#

53 https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/#

54 Articulo 6.1.3.5. Estrategias de preservacion digital a largo plazo del Acuerdo 001 de 2024.

55 Literal d) del articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833

56 Conservacion Documental. Articulo 3. Definiciones., del Acuerdo 006 de 2014 del AGN y derogado por
Articulo 10.1., del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo. Orienta las politicas, estrategias, y
lineamientos sobre el “conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo®": Documento estratégico que incorpora una
serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, donde se deben
establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e identificando las
acciones y estrategias a implementar.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC)%: Entendido como el grupo de acciones de
formacion disefiadas para fortalecer y desarrollar las competencias especificas de los
servidores publicos de la Entidad, a través de capacitaciones internas y externas con el fin
de consolidar los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, alineados con
el Programa de Gestion Documental — PGD, en un periodo de tiempo.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Principio de confidencialidad®: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento
de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar
la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo soélo realizar suministro o comunicacion
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas
en la presente ley y en los términos de la misma.

Principio orden original®: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y
unidades documentales.

Principio de procedencia®’: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus

57 |bidem.

58 https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/53686688/2024-01-

31 Plan institucional capacitacion pic v4.pdf/

59 ey 1581, 2012. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981

60 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

61 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
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dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Proceso de planeacion®: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacién y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Produccion documental®: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Proceso de gestiéon y tramite®: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Programa de Gestion Documental — PGD®: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Refreshing®: Consiste en la transferencia de datos de un soporte a otro, sin alterar el
contenido.

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacién administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras propiedades
tales como: autenticidad, trazabilidad, no repudio y fiabilidad.

Sistema Integrado de Conservacion®’: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,

62 | iteral a) del articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
63 Literal b) del articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
64 Literal c) del articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
65 Articulo 32. Definiciones, de la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/
66 Articulo 6.1.3.5. Estrategias de preservacion digital a largo plazo del Acuerdo 001 de 2024.
67 Anexo 1. Definiciones, Acuerdo 001 de 2024 AGN. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02 29 AcuerdoAGN-
FIRMADO.pdf
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procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Series Documentales®®: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo
o conservados formando una unidad como resultado de la acumulaciéon del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como consecuencia
de cualquier actividad derivada de su produccién, recepcién o utilizacion.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retenciéon Documental — TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Testigo documental®: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira
de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Unidades documentales’: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad
documental compleja (expediente).

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

68 Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
69 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
70 Anexo 1 Definiciones, Acuerdo 001 de 2024. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/A
cuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
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Control de cambios
Version Fecha Descripcion
01 28/03/2022 Se crea el Programa de documentos especiales
02 30/04/2025 Se formula la versién 2 del Programa de documentos especiales,

con una actualizacién completa del documento, ajustado a lo
establecido por el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién y demas normativa pertinente
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