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2 INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA, entidad
adscrita al Ministerio de Salud y Proteccion Social, tiene como mision proteger la salud
individual y colectiva de los colombianos mediante la vigilancia y control técnico-cientifico
de alimentos, medicamentos, dispositivos médicos, cosméticos y otros productos sujetos
a regulacion sanitaria. En cumplimiento de esta labor, la gestién documental se convierte
en un pilar fundamental para garantizar la transparencia, la eficiencia administrativa y la
preservacion de la memoria institucional.

En este contexto, el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) se establece como un
instrumento archivistico esencial para asegurar la conservacién fisica y la preservacion
digital a largo plazo de los documentos producidos y recibidos por la entidad en el
desarrollo de sus funciones misionales y administrativas. Este sistema se articula con el
Programa de Gestion Documental (PGD), permitiendo que las condiciones técnicas y de
infraestructura acompafien el ciclo de vida de los documentos, preservando su
autenticidad, integridad y disponibilidad.

La actualizacién del SIC responde al marco normativo vigente, en especial a lo dispuesto
en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién y demas
disposiciones legales y técnicas nacionales e internacionales relacionadas con la
conservacion documental y la preservacién digital. Para su formulacién se han
considerado las directrices establecidas en la Guia para la Elaboracién e Implementacién
del Sistema Integrado de Conservacion (2018), la Guia para la Elaboracion e
Implementacion del Plan de Preservacion Digital (2021), asi como los hallazgos del
Diagndstico Integral de Archivos realizado en 2025.

Este instrumento contempla dos componentes fundamentales: el Plan de Conservacion
Documental, orientado a garantizar condiciones 6ptimas para la documentacion en
soporte fisico, y el Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo (PPD), que define
estrategias para la proteccion y permanencia de los documentos electronicos. Con ello, el
INVIMA reafirma su compromiso con la gestién documental eficiente, la proteccién del
patrimonio documental y el derecho ciudadano al acceso a la informacion.
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3 OBJETIVOS

Los objetivos del Sistema Integrado de Conservacion son las metas estratégicas que
orientan la formulacion, implementacion y seguimiento de politicas, lineamientos,
programas y planes para garantizar la conservacion fisica y la preservacién digital a largo
plazo de los documentos de archivo del INVIMA, durante todo su ciclo vital. Estos
objetivos buscan asegurar que la informacion institucional, independientemente del
soporte (fisico, analogo o electrénico), mantenga sus atributos esenciales de autenticidad,
integridad, fiabilidad, inalterabilidad y accesibilidad, conforme a la normatividad
archivistica vigente.

En este contexto, los objetivos del SIC se definen para:

e Prevenir y mitigar riesgos que puedan afectar la conservacion y preservacion
documental.

e Normalizar procesos desde la produccion, gestibn y almacenamiento de
documentos.

o Garantizar la disponibilidad y trazabilidad de la informacién en la linea del tiempo.

o Fortalecer la cultura institucional sobre la importancia de la conservacion vy
preservacion documental.

o Articular acciones técnicas y administrativas que aseguren la sostenibilidad del
sistema.

3.1 Objetivo General

Formular e implementar politicas, lineamientos, estrategias, programas y
planes que garanticen la conservacion fisica y la preservacion digital a largo
plazo de los documentos del INVIMA, durante todo su ciclo vital,
asegurando atributos esenciales como autenticidad, integridad, fiabilidad,
inalterabilidad y accesibilidad, conforme a la normatividad archivistica
vigente (Ley 594 de 2000, Acuerdo AGN 001 de 2024, Decreto 1080 de
2015, 1ISO 13008, 1ISO 23081).

3.2 Objetivos especificos

1. Formular y actualizar las politicas, lineamientos, estrategias y programas del Plan
de Conservacion Documental y del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, en
concordancia con la normativa vigente y las necesidades institucionales.

2. Definir acciones y actividades a corto, mediano y largo plazo para garantizar la
conservacion fisica y la preservacién digital de los documentos, desde su
produccion hasta su disposicion final, asegurando condiciones técnicas, locativas y
climaticas adecuadas.
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3. Identificar y aplicar estrategias para la conservacién de documentos permanentes
y esenciales, segun las Tablas de Retencién Documental, fortaleciendo la
proteccion del patrimonio documental y la continuidad operativa del INVIMA.

4. Implementar programas de conservaciéon preventiva y primeros auxilios
documentales, orientados a minimizar riesgos y controlar factores de deterioro que
afecten la integridad de los documentos fisicos y electrénicos.

5. Administrar los documentos electrénicos de archivo desde su creacién o
recepcion, garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad durante todo el
ciclo de vida documental.

6. Disefar planes y estrategias para la preservacion digital, incluyendo el diagnéstico
e identificacion de documentos electrénicos, en concordancia con los tiempos de
retencion establecidos.

7. Promover la cultura institucional en conservacion y preservacion documental,
incorporando en el Plan Institucional de Capacitacion contenidos sobre el Sistema
Integrado de Conservacion, dirigidos a funcionarios y contratistas.

4 JUSTIFICACION

La adecuada conservacion y preservacion de los documentos es fundamental para
garantizar la transparencia, la eficiencia administrativa y la proteccién del
patrimonio documental del INVIMA. Los documentos soportan valores legales,
administrativos, técnicos y culturales, y constituyen evidencia de las actuaciones
de la entidad, ademas de ser esenciales para la toma de decisiones, la rendicion
de cuentas y el acceso a la informaciéon por parte de los ciudadanos. La
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion responde al marco
normativo nacional e internacional, fortalece la gestion documental y asegura la
permanencia y disponibilidad de los documentos fisicos y electrénicos, mitigando
riesgos asociados al deterioro, pérdida o alteracién de la informacion.

5 ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) aplica a todos los registros de
informacién producidos y recibidos por el INVIMA, en soporte fisico (papel y analogo)
y electrénico (digital), durante todo su ciclo de vida, conforme a lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental (TRD). Este alcance incluye la conservacion
documental y la preservacion digital de los documentos electronicos de archivo,
garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad.

La documentacién institucional se encuentra en diversos soportes y sistemas, entre
los cuales se incluyen:

- Documentos de archivo: fisicos y electrénicos.
- Archivos institucionales: fisicos y electrénicos.
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- Sistemas de informacion corporativos.

- Plataformas de trabajo colaborativo.

- Sistemas de administracion documental.

- Sistemas de mensaijeria electronica.

- Portales web, intranet y extranet.

- Bases de datos.

- Medios de almacenamiento: discos duros, servidores, dispositivos portatiles, cintas
de video y audio (analogos o digitales).

- Medios de respaldo y contingencia (backups).

- Servicios y tecnologias en la nube.

Adicionalmente, la entidad cuenta con el Gestor Documental SE-Suite (médulo de
correspondencia y PQRDS) para la radicacion, control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales, el cual se integra dentro del alcance del SIC para garantizar
la adecuada gestidn y preservacion de la informacion.

6 MARCO NORMATIVO

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del INVIMA se fundamenta en un conjunto
de disposiciones legales, normativas y técnicas que regulan la gestion documental, la
conservacion fisica y la preservacion digital a largo plazo. Estas normas establecen los
principios, procesos y responsabilidades que deben cumplir las entidades publicas para
garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion. A continuacion,

se relacionan los principales referentes normativos aplicables:
Tabla Normatividad

TIPO DE

NORMA REFERENCIA DESCRIPCION

Ley General de Archivos. Establece principios
archivisticos y la obligacion de implementar sistemas
integrados de conservacion.

Caodigo de Procedimiento Administrativo. Autoriza el uso
de medios electronicos en procesos administrativos.
Capitulo Cuarto.

Ley Ley 594 de 2000

Ley 1437 de

Ley 2011

Ley 1712 de

Ley 2014

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Garantiza la preservacion para el acceso ciudadano.

Decreto 2364 de

Decreto 2012

Reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999 sobre
firma electronica.

Decreto 1080 de

Decreto 2015

Compila el Decreto 2609 de 2012. Incorpora el concepto
de preservacion a largo plazo en la gestion documental.

Acuerdo 01 de

e 2024 (AGN)

Define lineamientos actualizados para el SIC vy
preservacion digital. Deroga el Acuerdo 006 de 2014.

Circular AGN
005 de 2012

Circular

Recomendaciones para procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electronicas.
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TIPO DE

NORMA

Circular

Guia

Guia Técnica

Guia Técnica

Norma Técnica
Colombiana
Norma Técnica
Colombiana
Norma Técnica
Colombiana

Norma Técnica

Colombiana

Norma Técnica
Internacional

Norma Técnica

Internacional

Norma Técnica
Internacional

Norma Técnica
Internacional
Norma
Internacional
Norma
Internacional
Norma
Internacional
Norma
Internacional

REFERENCIA

Circular AGN

001 de 2018

DESCRIPCION

Proteccion de archivos afectados por desastres naturales.

Guias 1-6 de
2012

Cero Papel en la Administraciéon Puablica. Ministerio TIC y
AGN.

AGN (2018)

Guia para la Elaboraciéon e Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion.

AGN (2021)

Guia para la Elaboraciéon e Implementaciéon del Plan de
Preservacion Digital.

NTC 5397 de
2005

Materiales para documentos de archivo con soporte en
papel. Caracteristicas de calidad.

NTC 5921 de
2012

Requisitos para el almacenamiento de material

documental.

NTC-ISO 13008
de 2014

Proceso de conversion y migracion de registros digitales.

NTC-ISO/IEC
COLOMBIANA
27001

Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.
SGSI. Requisitos.

NTC-1SO14641-1
de 2014

Archivado electronico. Parte 1: Especificaciones para
disefio y funcionamiento de sistemas de preservacion.

Norma ISO
13028 de 2010

Directrices para la implementacién de la digitalizacién de
documentos.

Norma ISO
15489-1y 2

Buenas practicas documental en las

organizaciones.

de gestidon

Norma ISO
23081-2 de 2008

Metadatos para la gestion de documentos Parte 2.
Aspectos conceptuales y de implementacion.

ISO 14721
(Modelo OAIS)

Referente internacional para la preservacion digital a largo
plazo.

ISO 16363

Auditoria 'y certificacion de

confiables.

repositorios  digitales

ISO 30300:2011

Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario.

ISO 30301:2011

Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos.

7 RESPONSABILIDADES Y GOBIERNO DE LA INFORMACION

e Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Estudia y aprueba el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) y los proyectos que se presenten alrededor del

mismo.
e Director:

de Gestion y Desemperio.
e Secretario(a) General: Responsable de la coordinacién, ejecucion, implementacion y
actualizacion del SIC articulado con el equipo interdisciplinario.
e Equipo interdisciplinario del SIC: Conformado por profesionales de gestion
documental, de tecnologia, de conservacién documental y auditores de Control
Interno, encargados de la formulacién, actualizacion, implementacion, divulgacion y

Expide acto administrativo previo concepto del Comité Institucional
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socializacion del SIC.

Oficina Asesora de Planeacion: Apoya la formulacion del Plan de Accién y realiza
seguimiento a la ejecucion del Plan de Accion Institucional en lo relacionado con el
PINAR, el cual incorpora las acciones del Programa de Gestion Documental y del
Sistema Integrado de Conservacion.

Asesor con funciones de Control Interno: Realiza seguimiento al cumplimiento del
Sistema Integrado de Conservacion.

Grupos de Trabajo Territorial - GTT, Puertos, Aeropuertos, Pasos fronterizos,
Terminales Maritimos y Mensajeria Expresa: Forman parte del Sistema de Gestion
Documental y aplican los lineamientos para la conservacién de los distintos soportes
y medios con los que cuenta la entidad.

Funcionarios Publicos y contratistas: Deben cumplir los procedimientos
establecidos por el SIC para asegurar la conservacion y preservacion de cualquier
tipo de informacion (analoga o digital) durante el ciclo vital de los documentos, de
acuerdo con lo establecido en las TRD.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a:

Servidores publicos y contratistas del INVIMA.

Grupos de archivo de gestion y archivo central.

Dependencias encargadas de tecnologias de la informacion, infraestructura, gestion
del riesgo y seguridad.

Proveedores o terceros que, por contrato, realicen procesos relacionados con la
conservacion de documentos.
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9 PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
INVIMA

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del INVIMA se rige por principios
archivisticos y técnicos que garantizan la proteccioén, autenticidad y disponibilidad de los
documentos durante todo su ciclo de vida, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo Unico AGN 001 de 2024:

Accesibilidad: Garantizar el acceso oportuno y seguro a los documentos del
INVIMA, respetando los principios de transparencia, proteccion de datos
personales y derechos de los ciudadanos.

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, recepcién, transmision,
mantenimiento y disposicién 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,
utilizacion u ocultacion no autorizadas.

Actualizacién Tecnoldgica: Incorporar tecnologias seguras y estandares abiertos
que faciliten la preservacion digital y la interoperabilidad, mitigando riesgos de
obsolescencia tecnoldgica.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos
deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el
mismo después de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No
obstante, cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle
su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los
documentos.

Fiabilidad: 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 0 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.

Legalidad: Cumplir con la normativa archivistica vigente y los estandares técnicos
aplicables, asegurando que las acciones de conservacion y preservacion se
realicen dentro del marco juridico colombiano.

Planeaciéon y Coordinacion: Integrar las acciones del SIC en la planificacion
institucional del INVIMA, articulando recursos, procesos y responsables para
garantizar su sostenibilidad.
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e Control y Seguimiento:

permanente del sistema.

Implementar mecanismos de monitoreo y evaluacion
continua para identificar riesgos, aplicar medidas preventivas y asegurar la mejora

10 ETAPAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Las practicas de conservacion son transversales a todo el proceso de gestion documental
del INVIMA. Estas involucran componentes técnicos y administrativos que deben
articularse dentro de un modelo sostenible, garantizando su funcionamiento y seguimiento

mediante actividades organizadas en tres etapas:

Diagrama de las etapas del Sistema Integrado de Conservacion

ETAPAS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
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@ ETAPA DE PREVENCION
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4 ETAPA DE PLANEACION
| Formulacién del Sistema
Integrado de Conservacion
\}

ETAPA DE SEGUIMIENTO
Inspeccién, mantenimiento,

control ambiental,
capacitacion

Fuente: INVIMA - Elaboracion propia con asistencia de IA (Microsoft Copilot)

10.1 Etapa de Prevenc

Comprende las acciones orientadas a identificar y controlar factores de riesgo que puedan
afectar la integridad de los documentos. Incluye actividades de Evaluacioén, inspeccion,
diagnéstico, medicion y monitoreo, enfocadas en determinar los niveles de deterioro o
condiciones latentes que representan riesgo para la documentacion.

ion
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En esta etapa se identificaron los factores potenciales de deterioro en los archivos del
INVIMA, tales como:

Condiciones climaticas y de infraestructura inadecuadas para archivos de gestion,
tanto fisicos como analogos.

Ausencia de normalizacion en las acciones de preservacion documental durante
las etapas de produccion, gestion, almacenamiento y mantenimiento, afectando la
autenticidad e integridad de la informacion.

Carencia de condiciones basicas de conservaciéon para documentos fisicos,
dificultando la organizacion documental.

10.2 Etapa de Planeacion

Consiste en la formulacion del Sistema Integrado de Conservacion como instrumento
técnico y administrativo para responder a los riesgos identificados en la etapa anterior.
Incluye:

Disefo de procesos para el suministro de equipos de medicion y unidades de
almacenamiento.

Elaboracién de instructivos y formatos de control.

Implementacion de proyectos de conservacion preventiva que aseguren
condiciones climaticas y de seguridad adecuadas para archivos de gestion y
archivo central.

10.3 Etapa de Seguimiento

Busca verificar la efectividad y sostenibilidad de las medidas adoptadas en las etapas
anteriores. Comprende:

Programas de inspeccién y mantenimiento.

Monitoreo y control ambiental.

Acciones de almacenamiento y re-almacenamiento.

Planes de prevencién y atencién de desastres.

Sensibilizacion y capacitacion del personal en archivos de gestion y archivo
central.

11 FINALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del INVIMA tiene como finalidad garantizar
la proteccion y custodia del patrimonio documental fisico, analogo y electronico de la
entidad, asegurando su conservacién y preservacion durante todo el ciclo de vida
documental. Este sistema se configura como un instrumento estratégico de planeacién e
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integracion que articula la gestion documental con medidas técnicas y administrativas
orientadas a prevenir el deterioro y mitigar riesgos.

A continuacion, se mencionan algunos de los propésitos del SIC:

e Asegurar condiciones é6ptimas para la produccién, almacenamiento y consulta
de documentos.

o Garantizar atributos esenciales: unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

e Articular la conservacion documental con los procesos de gestion documental y
los instrumentos archivisticos (TRD, PGD, PINAR).

e Reducir riesgos identificados en el diagndstico integral de archivo y garantizar la
sostenibilidad del sistema.

12 LINEAMIENTOS DE ACCION

Con base en los factores identificados en el diagnéstico integral de archivos 2025 y en
concordancia con el Plan de Gestion Documental, se establecen las siguientes lineas de
accién para garantizar la conservacion y preservacion del patrimonio documental fisico,
analogo y electrénico del INVIMA:

Diagrama de Lineamientos y Acciones Especificas

[ Lineamientos de Accidn

Conservacion Estandarizacion Integracion de
integral del de intervenciones planes y
documento y atencion de programas
fisico y analogo desastres
] 1

capacitacion documental
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Sensibilizaciény} { Produccién }

[ Acciones especificas ]

Re-almacenamiento
documental

Inspeccién y

Monitoreo y
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[control ambiental atencion de

de instalaciones desastres

Prevencién y }

Fuente: Elaboracion Propia
e Conservacion integral del documento fisico y analogo

Implementar acciones para asegurar la estabilidad fisica de los soportes y medios de
registro durante el proceso de centralizacion administrativa, transferencias al archivo
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central y custodia, garantizando la accesibilidad y consulta de la informacién conforme a
los procesos archivisticos institucionales.

o Estandarizacion de intervenciones y atencion de desastres

Definir y aplicar protocolos normalizados para primeros auxilios documentales en
procesos de organizacion, manipulacién, conformacion de expedientes, almacenamiento y
rescate, asegurando la autenticidad e integridad del documento fisico.

e Gestion de documentos electronicos

Identificar los documentos electrénicos (nativos digitales) y su estado en el ciclo vital
dentro de los sistemas misionales y administrativos, estableciendo parametros de
preservacion digital soportados por la infraestructura tecnolégica para garantizar
autenticidad, integridad y accesibilidad a largo plazo.

¢ Integracion de planes y programas

Los planes del SIC se articulan mediante programas de conservacion preventiva
aplicables tanto a documentos fisicos como electronicos, abordando factores extrinsecos,
intrinsecos e infraestructura, y asegurando el control y seguimiento de los atributos de
autenticidad e integridad.

> Estrategias generales

o Sensibilizaciéon y capacitacion: Jornadas formativas y herramientas didacticas
para fortalecer la normalizacion y buenas practicas en produccion, recepcion y
manejo documental fisico, analogo y electrénico.

e Produccion documental electréonica: Normalizacion de formatos y metadatos en
series documentales criticas, garantizando autenticidad e integridad.

o Identificacion y normalizacion de soportes fisicos: Aplicacion de normas
técnicas colombianas (NTC) en coherencia con la Tabla de Retencion
Documental.

» Acciones especificas

e Inspeccion y mantenimiento de instalaciones: Programacion para controlar
riesgos en infraestructura fisica y tecnolégica (depdsitos, redes, servidores).

e Monitoreo y control ambiental: Implementacién de controles sobre humedad,
temperatura, luz y contaminacion en depdsitos documentales.

e Re-almacenamiento documental: Adquisicion y mantenimiento de unidades
normalizadas de almacenamiento y mobiliario conforme a TRD.

e Almacenamiento electrénico: Estrategias para migracién, acceso, preservacion y
eliminacion en sistemas misionales y administrativos.
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e Prevencion y atencién de desastres: Programas para control y seguimiento de
riesgos en espacios destinados a custodia fisica y digital.

13 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL ARTICULADAS CON
EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Las Politicas de Gestibn Documental del INVIMA son el conjunto de lineamientos,
principios y directrices que regulan la creacion, organizacion, administracion, acceso, uso,
conservacion y disposicion final de los documentos producidos y recibidos por la entidad,
en cumplimiento de la normativa archivistica nacional y los estandares internos de
calidad. Estas politicas garantizan la integridad, autenticidad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacién, asegurando su adecuada gestion durante todo el ciclo
de vida documental, con el fin de apoyar la transparencia, la eficiencia administrativa y la
preservacion de la memoria institucional.

El SIC del INVIMA incorpora estas politicas como base para la implementacion de
estrategias de preservaciéon fisica y digital, asegurando la continuidad, integridad vy
disponibilidad de los documentos a largo plazo. Las politicas orientan la adopcion de
tecnologias, procesos y controles que garanticen la conservacién preventiva y la gestion
eficiente del ciclo de vida documental.

Diagrama de las Politicas del Sistema Integrado de Conservacion

POLITICAS DEL SISTEMA )
INTEGRADO DE CONSERVACION

POLITICA DE POLITICA DE
CONSERVACION PRESERVACION
DOCUMENTAL A LARGO PLAZO

COMPROMISOS COMPROMISOS
ESPECIFICOS RECTORES

PRINCIPIOS PRINCIPIOS
RECTORES RECTORES

Fuente: Elaboracién Propia

13.1 Politica de Conservacion Documental

El INVIMA reconoce que Ilos documentos evidencian las actuaciones
administrativas y que los archivos constituyen la memoria institucional. Por ello, se
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13.1.1

13.1.2

compromete a aplicar los lineamientos del Estado Colombiano para minimizar el
riesgo de pérdida de documentos, mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos en soporte fisico y/o analogo, conservando
atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, conforme a las Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

Compromisos especificos:

e Producir unicamente los documentos necesarios para el cumplimiento de las
funciones institucionales.

o Garantizar el control y seguimiento durante todo el ciclo vital documental.

e Implementar mecanismos para asegurar la disponibilidad de los documentos
cuando sean requeridos.

e Priorizar la conservacién de documentos de conservacidon permanente vy
documentos esenciales o vitales.

e Capacitar a servidores publicos y contratistas en practicas adecuadas desde la
produccion documenta y en técnicas de conservacién preventiva.

o Gestionar recursos administrativos, financieros y humanos para la aplicacién
efectiva de la politica.

e Implementar acciones de control y seguimiento para conservar los documentos
y mantener actualizada la politica.

o Implementar controles ambientales (temperatura, humedad, luz) en areas de
archivo.

o Realizar inspecciones peridédicas para detectar riesgos de deterioro.

e Garantizar la disponibilidad de recursos para la conservaciéon documental.

Principios Rectores

o 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.

e 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, transmisién, 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 adicién,
supresion, modificacion, utilizacion u ocultacion no autorizadas.

¢ Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra
modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de
documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden
realizar sobre el mismo después de su creacion y en queé circunstancias se
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pueden realizar. No obstante, cualquier modificaciéon que se realiza debe dejar
constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la
exactitud y estado completo de los documentos.

Prevencion: Adoptar medidas para evitar el deterioro fisico, quimico o
biologico.

Responsabilidad Institucional: La entidad es responsable de aplicar
practicas adecuadas de conservacion.

13.2 Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo

El INVIMA reconoce la importancia de la administracion eficaz de los documentos
digitales de archivo y se compromete a desarrollar un plan de preservacién digital a largo
plazo, inmerso en la politica de gestidon documental. Este plan garantizara la accesibilidad,
integridad y fiabilidad de los documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida.

13.2.1

13.2.2

Compromisos especificos

Identificar los documentos digitales que deben preservarse, segun las TRD.
Establecer lineamientos técnicos y operativos para garantizar la preservacion
digital.

Asignar la preservacion digital como responsabilidad institucional, liderada por
Gestion Documental y Gestion de la Oficina de Tecnologias.

Aplicar lineamientos en toda la entidad, con apoyo de la alta direccién para la
gestion de recursos.

Garantizar que los documentos electronicos sean interpretables, recuperables
y protegidos contra pérdida de derechos y confidencialidad.

Almacenar los documentos en entornos seguros, aplicando principios de
identificacion, origen digital, conversidn certificada, acceso y caracterizacion.
Implementar metadatos de preservacion, control de versiones y estrategias
contra obsolescencia tecnoldgica.

Principios Rectores

Principio de Identificaciéon: Filtrar las evidencias que representan un
documento electronico de archivo y aplicar reglas técnicas, tecnologicas vy
procedimentales para su preservacién digital. Los documentos objeto de
preservacion seran los identificados por Series, Subseries y Tipos
Documentales definidos en las TRD cuya naturaleza sea electrénica.

Principio de Origen Digital: EI documento nace electrénicamente y recorre
todo su ciclo de vida en formato nativo, sin conversién de datos, cumpliendo
las acciones funcionales y disposiciones archivisticas segun las TRD.

Principio de Conversiéon de Documentos Analogos: Los documentos en
soporte fisico se convierten a formatos digitales mediante digitalizacion
certificada, adquiriendo caracteristicas de originalidad en el formato digital. Se
excluye la coexistencia fisico-electrénico para un mismo documento.
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o Principio de Acceso: No hay preservacion digital sin acceso. Se debe
garantizar que los documentos electronicos permanezcan accesibles,
auténticos e integros durante todo el tiempo definido en las TRD.

o Caracterizaciéon: Para garantizar la preservaciéon digital a largo plazo, se
deben identificar los siguientes atributos para formular acciones de
preservacion:

- Estampados de tiempo: Registro cronolégico de creacién, modificacion,
actualizacién y eliminacion del documento.

- Agentes: Determinacion del responsable institucional que actua sobre el
documento electronico.

- Formato: Extension del archivo (PDF/A, DOCX, TIFF, etc.) que define su
estructura digital.

- Caracteristicas técnicas: Tamano del archivo, resolucidon, compresion,
estructura interna.

- Metadatos: Informacién contextual y técnica que describe el documento,
incluyendo autenticidad e integridad.

- Requisitos de software: Aplicaciones necesarias para garantizar la
accesibilidad y uso del documento.

- Tiempo de retencion: Periodo definido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) para asegurar disponibilidad y acceso.

14 RECOMENDACIONES DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS

e Implementar mejoras ambientales en archivos fisicos para controlar humedad,
temperatura y luz, conforme a estandares AGN.

e Actualizar y mantener inventarios documentales utilizando el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

¢ Reducir la duplicidad de archivos fisicos y digitales mediante protocolos claros y
confianza en sistemas institucionales.

o Fortalecer el repositorio digital institucional para garantizar trazabilidad,
autenticidad y preservacioén a largo plazo.

o Establecer un plan de saneamiento ambiental en archivos con riesgo biolégico,
incluyendo medidas de desinfeccion y disposicion final segura.

e Capacitar al personal en normatividad archivistica, seguridad digital y buenas
practicas de conservacion documental.
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15 COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

De acuerdo con el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién y las guias
técnicas vigentes, el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se estructura en dos
componentes fundamentales:

Diagrama de los Componentes del Sistema Integrado de Conservacion

COMPONENTES
DEL SISTEMA

INTEGRADO DE
CONSERVACION

L Y

Plan de Plan de
Conservacion Preservacadon
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y analogos documentos
electronicos y digitales

Fuente: Elaboracion Propia

e Plan de Conservacién Documental: orientado a los documentos en medios
fisicos y analogos, desarrollado conforme a la Guia para la elaboracion e
implementaciéon del Sistema Integrado de Conservacion en el componente de
conservacion documental (AGN, 2018). Este plan establece lineamientos técnicos
y metodoldgicos para prevenir el deterioro, controlar agentes de riesgo y garantizar
condiciones adecuadas de produccion, almacenamiento y consulta.

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: aplicable a documentos
electronicos y digitales, formulado segun la Guia para la elaboracion e
implementaciéon del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (AGN, 2021). Este
plan define estrategias tecnoldgicas y normativas para asegurar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad y accesibilidad de los documentos digitales durante todo
su ciclo de vida.

El diagnéstico integral de archivos realizado en 2025 constituye la base para la
formulacién de ambos planes, asegurando que las acciones propuestas respondan a las
necesidades reales de conservacion y preservacion de la entidad.

Cada componente incorpora herramientas metodolégicas y técnicas que permiten
planificar e implementar procedimientos para controlar agentes de deterioro extrinsecos e
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intrinsecos, establecer soluciones de mejoramiento y asegurar condiciones adecuadas de
produccion, almacenamiento y estabilidad fisica y funcional de los archivos documentales.
Dada la naturaleza misional del INVIMA, que genera documentacién orientada a la
vigilancia de medicamentos, resulta indispensable garantizar la conservacion de
documentos fisicos y analogos, asi como la preservacién de documentos electrénicos.
Para ello, se deben mantener atributos esenciales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, asegurando la
proteccion del ciclo vital de la informacion.
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16 CAPITULO I: PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

16.1 Introduccién

El Plan de Conservacion Documental del INVIMA se formula conforme a la Guia del
Archivo General de la Nacion (AGN) 2018, con el propdsito de garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos en soporte fisico y analogo, durante todo su ciclo de
vida. Este plan se articula con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y responde a
los hallazgos del Diagnéstico Integral de Archivos, que identifico riesgos ambientales,
deficiencias en mobiliario, duplicidad de archivos y ausencia de repositorio digital
normativo.

16.2 Objetivo General

Definir estrategias, programas y procedimientos que permitan minimizar el riesgo
de pérdida de documentos, mantener sus caracteristicas fisicas y funcionales, y
asegurar su conservacion conforme a la normatividad archivistica vigente.

16.3 Objetivos Especificos

e Proyectar acciones para reducir riesgos de deterioro fisico y pérdida de informacion.

o Establecer requerimientos técnicos de infraestructura y mobiliario archivistico.

¢ Implementar programas de conservacion preventiva y saneamiento ambiental.

o Fortalecer la capacitacidon del personal en normatividad y buenas practicas
archivisticas.

e Integrar el plan con el Sistema Integrado de Conservacion y el Plan Institucional de
Archivos (PINAR).

16.4 Justificacion del Plan de Conservacion Documental

La conservacion documental es una funcion esencial para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos que conforman el patrimonio institucional del INVIMA. Estos
documentos, en soporte papel y analogo, constituyen evidencia de las actuaciones
administrativas, técnicas y juridicas de la entidad, y son fundamentales para la
transparencia, la rendicion de cuentas y la proteccion de derechos ciudadanos.

El diagnéstico integral de archivos realizado en 2025 evidencié riesgos significativos que
comprometen la estabilidad de los documentos fisicos, tales como condiciones
ambientales inadecuadas, deficiencias en la infraestructura locativa, ausencia de
estandarizacion en unidades de conservacion y practicas insuficientes de mantenimiento
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preventivo. Estas situaciones incrementan la vulnerabilidad frente a agentes de deterioro
fisico, biolégico y quimico, asi como frente a emergencias y desastres.

Este plan se formula en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién y las normas técnicas aplicables (NTC 5921, NTC 5397),
con el propdsito de establecer politicas, estrategias y procedimientos que aseguren la
conservacion integral de los documentos fisicos durante todo su ciclo de vida. Su
implementacién permitira minimizar riesgos, garantizar la autenticidad y disponibilidad de
la informacion, y fortalecer la funcion archivistica institucional, contribuyendo a la
preservacion del patrimonio documental y al cumplimiento de los principios archivisticos.

16.5 Alcance

El plan aplica a todos los documentos fisicos y analogos generados o recibidos por el
INVIMA en el desarrollo de sus funciones, incluyendo expedientes misionales y
administrativos, durante todo su ciclo de vida.

16.6 Marco Normativo

e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

e Decreto 1080 de 2015.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

e Normas técnicas NTC 5921, NTC 5397, ISO 11799:2024, ISO 15489, ISO 30300 y
30301.

16.7 Relacion del Sistema Integrado de Conservacién segun componente
Plan de Conservacion Documental con los Procesos de Gestion
Documental

El Plan de Conservacion Documental, como componente del Sistema Integrado de
Conservacion del INVIMA, se articula directamente con los procesos de la Gestion
Documental definidos en el Modelo de Gestion Documental (MGD) y la normativa
archivistica vigente. Esta relacion garantiza la preservacion, integridad y disponibilidad de
la informacién durante todo su ciclo de vida.

Principales puntos de articulacion:

1. Planeacion: Define estrategias y recursos para implementar medidas de
conservacion desde la creacion hasta la disposicion final. El Plan de Conservacion
Documental se fundamenta en la planeacion estratégica de la gestion
documental, ya que:

- Permite anticipar riesgos de deterioro fisico y digital.
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- Define recursos (humanos, tecnolégicos y financieros) para implementar
medidas preventivas y correctivas.

- Establece cronogramas y responsables para garantizar la conservacion en
todas las fases del ciclo de vida documental.

- Se articula con el Programa de Gestién Documental (PGD) y el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), asegurando coherencia con la politica
archivistica institucional.

2. Produccion y Recepcion Documental: El Plan establece criterios para la
creacion y recepcion de documentos en soportes que aseguren su conservacion a
largo plazo.

3. Tramite: Se definen lineamientos para la manipulacion y traslado de documentos,
evitando deterioro fisico y pérdida de informacion.

4. Organizacion: Incluye directrices para la clasificacion, ordenacién y descripcion,
asegurando que los documentos estén organizados para facilitar su conservacion.

5. Consulta: Garantiza el acceso controlado, evitando practicas que comprometan la
integridad de los documentos.

6. Conservacion: Es el nicleo del Plan, donde se establecen medidas preventivas y
correctivas para la preservacion fisica y digital.

7. Disposicion Final: Articula con las Tablas de Retencion Documental (TRD),
asegurando que la eliminacion o transferencia se realice conforme a criterios
técnicos y legales.

8. Valoracién: Establece criterios para determinar el valor primario y secundario de
los documentos, orientando decisiones de conservacién. La valoracion documental
es clave para determinar qué conservar y por cuanto tiempo, por lo que el Plan:

- Utiliza criterios de valor primario (administrativo, legal, fiscal) y valor secundario
(histérico, cientifico, cultural) para definir acciones de conservacion.

- Se apoya en las Tablas de Retencion Documental (TRD) para orientar la
disposicion final.

- Garantiza que los documentos con valor permanente reciban medidas
especiales de preservacion fisica y digital.

- Contribuye a optimizar recursos, evitando conservar documentos sin valor que
generen costos innecesarios.

16.8 Diagnéstico

El diagndstico integral evidencid riesgos ambientales (humedad, temperatura
inadecuada), presencia de fauna nociva en archivos periféricos, mobiliario no conforme
(madera), duplicidad de archivos fisicos y digitales, ausencia de repositorio institucional
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normativo, y deficiencias en la aplicacion de TRD. Se identificé la necesidad de fortalecer
inventarios documentales y procesos de transferencia.

16.9 Estrategias del Plan de Conservacién Documental

Son el conjunto de acciones y lineamientos disefiados para garantizar la preservacion,
proteccion y accesibilidad de los documentos durante todo su ciclo de vida, tanto en
formato fisico como digital. Estas estrategias se alinean con la normativa archivistica y los
principios de sostenibilidad.

Diagrama de Estrategias del SIC
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Fuente: INVIMA - Elaboracion propia con asistencia de IA (Microsoft Copilot)

16.9.1 ESTRATEGIA 1: Cambio Cultural
Justificacion:

El INVIMA debe consolidar una cultura archivistica institucional que reconozca el valor del
patrimonio documental como soporte de la gestidon administrativa, juridica y técnica. Esta
estrategia busca generar conciencia en servidores publicos y contratistas sobre la
responsabilidad que implica la adecuada conservacién de los documentos durante todo su
ciclo vital, garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad conforme a los
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principios archivisticos establecidos en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo AGN 001 de
2024. El cambio cultural es esencial para asegurar la correcta aplicacion de
procedimientos, prevenir riesgos y fortalecer la memoria institucional.

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

e Objetivo: Promover la adopcion de practicas seguras, normalizadas y sostenibles en
la gestion documental mediante procesos de formacidén continua, alineados con la
normatividad vigente y las mejores practicas archivisticas.

Contenidos de Capacitacion:

o Uso adecuado y obligatorio de elementos de proteccién personal en procesos de
manipulacion documental.

o Técnicas correctas para la manipulacién de documentos y unidades de conservacién
(cajas, carpetas, estanteria).

o ldentificacién, aislamiento y tratamiento inicial de documentos afectados por agentes
de biodeterioro (hongos, insectos, humedad).

o Designacion y formaciéon de brigadistas en cada area de archivo para atencion de
emergencias.

o Medidas preventivas y reactivas antes, durante y después de una contingencia
(incendio, inundacion, riesgo bioldgico).

o Procedimientos para busqueda, rescate y estabilizacion de material documental en
situaciones criticas.

Frecuencia:

o Anual: Capacitacion general para todo el personal vinculado a la gestion
documental.

o Eventual: Cada vez que se presente rotacion de personal, actualizacién normativa

o incorporacion de nuevas tecnologias.

o Responsable: Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia,
en articulacion con la Oficina de Talento Humano y el Comité Institucional de Gestion y
Desemperio.

Actividades:

o Realizar jornadas anuales de socializacion sobre programas de conservacion
preventiva y preservacion digital.

o Elaborar y distribuir material didactico (cartillas, infografias, videos) que refuercen
buenas practicas archivisticas.

o Implementar evaluaciones periddicas para medir el nivel de apropiacion de la

cultura archivistica y ajustar los contenidos segun resultados.
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o Incluir médulos sobre normatividad archivistica, seguridad digital y gestion del
riesgo en el Plan Institucional de Capacitacion.

Normatividad Aplicable:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica).
Decreto 1080 de 2015 (Preservacion a largo plazo).

NTC 5921:2012 (Requisitos para almacenamiento documental).

O O O O

Indicadores sugeridos:

o % de funcionarios capacitados por afo.
o Numero de jornadas realizadas.
o Nivel de cumplimiento en evaluaciones (280%).

16.9.2 ESTRATEGIA 2: Inspeccion y Mantenimiento de
Instalaciones

Justificacion:

Aunque las instalaciones fisicas del INVIMA cumplen con los criterios establecidos
en la NTC 5921:2012 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, el Diagndstico Integral de
Archivos 2025 evidenci6 riesgos asociados a humedad, iluminacion inadecuada,
presencia de plagas, fallas en sistemas eléctricos e hidraulicos y deterioro del
mobiliario archivistico. Estos factores comprometen la integridad fisica de los
documentos y aumentan la vulnerabilidad frente a emergencias. Para garantizar la
conservacion optima del acervo documental durante todo su ciclo vital, se requiere
implementar acciones sistematicas de inspeccién, mantenimiento preventivo y
correctivo, asegurando condiciones locativas y ambientales en los depdsitos y
areas de archivo, conforme a la normatividad vigente.

Programa de Inspeccion y Mantenimiento

o Objetivo: Asegurar la integridad fisica de las instalaciones, mobiliario y
sistemas de almacenamiento  mediante revisiones periddicas,
mantenimientos preventivos y correctivos, en concordancia con los
estandares técnicos y archivisticos.
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Actividades:

Inspeccidén trimestral: Verificar estado de infraestructura fisica (paredes, techos,
cielorrasos), sistemas eléctricos e hidraulicos, y mobiliario (estanterias, bandejas,
anclajes, cajones rodantes, correderas), por personal especializado.

Mantenimiento preventivo anual: Ajuste de cadenas, engrase y cambio de
rodamientos en estanterias rodantes para evitar fallas y reducir mantenimientos
correctivos correspondientes al archivo central.

Rotulacion e identificacion de tuberias: Aplicar la NTC 3458:1992 para colores y
etiquetas, garantizando seguridad y trazabilidad:

Tabla de Identificacion de Tuberias

CONTENIDO COLOR DE :
DEL TUBO IDENTIFICACION
Agua Verde
Vapor Gris-Plata
Aceites
combustibles .
Marrén

(mineral, vegetal,

animal)
Gases .(excepto Amarillo ocre
aire)
Acidos y alcalis Violeta
Aire Azul claro
Otros liquidos Negro

Servicios eléctricos
y ventilacién

Naranja

Control de iluminacién: Instalar lamparas fluorescentes protegidas con
acrilico/policarbonato, filtros UV, ubicadas sobre pasillos (no sobre estanterias), a
minimo 1 metro de distancia, para evitar deterioro por radiacion.

Ventilacion y aislamiento: Garantizar cielorraso no de madera, ventilacion
mecanica o aire acondicionado, evitando sobrecalentamiento y humedad excesiva.

Estanteria: Metalica, con pintura horneada, resistente, ubicada a 20 cm de paredes
y 10 cm del piso, conforme al Acuerdo AGN 01/2024.

Protocolos de limpieza: Implementar limpieza periddica en areas y mobiliario para
evitar acumulacién de polvo y agentes bioldgicos, siguiendo instructivo Kawak
GAD-GDO-IN007 y formato GAD-GDO-FM32.
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o Procedimientos y formatos: Establecer instrumentos para captura y analisis de
informacién sobre infraestructura fisica y sistemas de almacenamiento, como
insumo para auditorias y planes de mejora.

. Frecuencia:

Inspeccidén: Trimestral en todas las areas de archivo (gestion y central).
Mantenimiento preventivo: Anual, con ajustes adicionales segun hallazgos en
inspecciones.

o Limpieza profunda: Semestral en depdsitos y mobiliario.
Revision de iluminacion y ventilacion: Semestral o cuando se presenten cambios
locativos.

o Responsable:

Coordinador del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en articulacién
con la Oficina de Servicios Generales.

o Normatividad Aplicable:

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

o Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica).
o NTC 5921:2012 (Requisitos para almacenamiento documental).

o NTC 3458:1992 (Identificacion de tuberias y servicios).

o Indicadores sugeridos:

% de inspecciones realizadas vs programadas.
% de mobiliario en condiciones 6ptimas.
Numero de mantenimientos preventivos ejecutados por afio.

16.9.3 ESTRATEGIA 3: Limpieza y Desinfeccién

Justificacion:

El Diagndstico Integral de Archivos 2025 evidencio riesgos asociados a acumulacién de
polvo, presencia de agentes bioldgicos (hongos, bacterias, insectos) y condiciones
ambientales que favorecen el biodeterioro. Estos factores comprometen la integridad
fisica de los documentos y pueden generar afectaciones a la salud del personal. Para
garantizar la conservacion preventiva y mitigar riesgos, se requiere implementar
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protocolos sistematicos de limpieza y desinfeccion en areas de archivo y mobiliario,
conforme a la normatividad vigente y estandares técnicos.

Programa de Limpieza y Desinfeccion

Objetivo: Prevenir el deterioro fisico de los documentos y reducir la proliferacién de
agentes contaminantes mediante la aplicacion de procedimientos normalizados de
limpieza y desinfeccion en depésitos, estanterias y unidades de conservacion.

Actividades:

o Limpieza rutinaria: Retiro de polvo en superficies, estanterias y mobiliario utilizando
panos secos y aspiradoras con filtros HEPA para evitar dispersion de particulas.

o Desinfeccion peridodica: Aplicacion de productos certificados por la autoridad
sanitaria (amonios cuaternarios, alcohol isopropilico) en areas criticas, garantizando
compatibilidad con soportes documentales.

o Control biolégico: Implementaciéon de programas de desinsectacion y desratizacion
semestrales en depdsitos, con registro en actas y seguimiento por empresa
especializada.

o Aislamiento de documentos contaminados: Identificaciéon y separacion inmediata
de unidades afectadas por hongos o plagas, aplicando protocolos de cuarentena y
tratamiento especializado.

o Protocolos de seguridad: Uso obligatorio de elementos de proteccion personal
(guantes, tapabocas, gafas) durante actividades de limpieza y desinfeccion.

o Registro y trazabilidad: Documentar cada intervencion en formatos normalizados
para control interno y auditorias.

o Areas de depésito: Limpieza en seco y himedo, secuencia légica (de arriba hacia
abajo, de adentro hacia afuera).

Puestos de trabajo: Limpieza diaria y desinfeccién con alcohol antiséptico al 70%.

o Unidades de almacenamiento y documentos: Limpieza en seco con aspiradora de
filtro de agua y cepillo de cerdas suaves. Nunca aplicar liquidos directamente.

o Area especifica para limpieza documental: Ventilada, con mesas en acero
inoxidable o formica blanca para evitar abrasion.

Frecuencia:

o Limpieza superficial: Semanal en areas de archivo y mobiliario.

o Desinfeccién general: Semestral en depésitos y estanterias.

o Control biolégico: Semestral o cuando se detecten focos de infestacion.
o Aislamiento y tratamiento: Inmediato ante hallazgos de biodeterioro.
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Responsable:

Coordinador del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en articulacion con el
Grupo de Gestion Administrativa y el proveedor especializado en saneamiento ambiental.

Normatividad Aplicable:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica).
Decreto 1076 de 2015 (Gestion ambiental).

NTC 5921:2012 (Condiciones para almacenamiento documental).
Circular AGN 001 de 2018 (Conservacion preventiva).

0 0O O O O

Indicadores sugeridos:

o Numero de documentos aislados y tratados por biodeterioro.
o Cumplimiento de protocolos de seguridad (295%).

16.9.4 ESTRATEGIA 4: Control Ambiental
Justificacion:

El control de las condiciones ambientales en los depdsitos documentales es fundamental
para prevenir el deterioro fisico y quimico de los documentos. El Diagndstico Integral de
Archivos 2025 evidencio variaciones criticas en temperatura, humedad relativa vy
exposicion a luz, factores que aceleran procesos de biodeterioro y pérdida de informacion.
Esta estrategia busca garantizar parametros ambientales 6ptimos mediante monitoreo
permanente y acciones correctivas, conforme a la normatividad archivistica y estandares
internacionales.

Programa de Control Ambiental

Objetivo: Mantener condiciones ambientales estables en areas de archivo, asegurando la
conservacion fisica de los documentos y la prevencion de riesgos asociados a humedad,
temperatura y radiacion luminica.

Actividades:

o Monitoreo ambiental permanente: Instalar sensores para medir temperatura
(18°C-20°C) y humedad relativa (45%-60%), con registro diario en bitacoras fisicas y
digitales.
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o Control de iluminacién: Implementar filtros UV en luminarias y ventanas,
evitando exposicién directa sobre documentos. Ubicar lamparas fluorescentes sobre
pasillos, a minimo 1 metro de distancia de estanterias.

o Ventilaciéon y climatizacion: Garantizar sistemas de ventilacion mecanica o aire
acondicionado con  mantenimiento  semestral, evitando  condensacién y
sobrecalentamiento.

o Alarmas y alertas: Configurar sistemas de alerta para variaciones extremas en
temperatura y humedad, con protocolos de respuesta inmediata.

o Evaluacion periédica: Realizar inspecciones semestrales para verificar el estado
de equipos, filtros y sellos en puertas y ventanas.

o Registro y trazabilidad: Documentar todas las mediciones y acciones correctivas

en formatos normalizados para auditorias y control interno.

Frecuencia:
Monitoreo: Diario, con registro en bitacora.

Mantenimiento de equipos: Semestral.
Inspeccién general: Semestral o cuando se presenten alertas.

o Responsable:

Coordinador del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en articulacion con el
Grupo de Gestidon Administrativa y el proveedor de climatizacion.

o Normatividad Aplicable:

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

o Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica).
o NTC 5921:2012 (Condiciones para almacenamiento documental).

o ISO 11799:2015 (Requisitos para almacenamiento de documentos).

o Indicadores sugeridos:

% de dias con parametros ambientales dentro del rango 6ptimo.
Numero de alertas atendidas en tiempo oportuno.
Cumplimiento del cronograma de mantenimiento (295%).
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16.9.5 ESTRATEGIA 5: Planificacion de Almacenamiento
Justificacion:

Para garantizar la adecuada conservacién y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo, el INVIMA debe proyectar la capacidad de almacenamiento en
depdsitos y planificar la disposicién de los documentos durante todo su ciclo vital
(archivos de gestion y archivo central). Asimismo, se requiere mantener en éptimas
condiciones las unidades de conservacion, asegurando que cumplan con las
especificaciones técnicas establecidas en la normatividad vigente, y realizar el reemplazo
oportuno de aquellas que presenten deterioro, evitando riesgos que comprometan la
integridad documental.

Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

o Objetivo: Garantizar el adecuado almacenamiento fisico de los documentos vy la
correcta disposicion de las unidades de conservacion, minimizando riesgos de deterioro y
asegurando la accesibilidad y proteccién del acervo documental durante todo su ciclo
vital.

o Actividades:
o Definicion de especificaciones técnicas: Establecer criterios para la adquisicion

de unidades de conservacion (cajas, carpetas) considerando dimensiones, resistencia,
disefo, recubrimiento interno y acabados, conforme a la NTC 5921:2012.

o Archivos de gestion: Utilizar cajas referencia X-200 y carpetas, con un maximo
de 200 folios por carpeta y 1.200 folios por caja, para preservar la integridad documental.
o Control de volumen documental: Mantener actualizados los inventarios en

archivos de gestion y central, aplicando la NTC 5120 para medicién de archivos,
proyectando crecimiento documental y necesidades de transferencia.

o Proyeccién anual: Estimar la produccion documental, transferencias primarias y
secundarias, y eliminacién conforme a las Tablas de Retencién Documental (TRD).

o Re-almacenamiento: Inspeccionar semestralmente las unidades de conservacion
y reemplazar aquellas deterioradas o que no cumplan con los estandares técnicos.

o Referencia cruzada: Garantizar la vinculacion entre soportes digitales y
expedientes fisicos mediante cddigos unicos y registros en el SGDEA.

o Frecuencia:

o Inspeccién de unidades: Semestral.

o Actualizaciéon de inventarios: Trimestral.

o Proyeccion de crecimiento documental: Anual.

o Reemplazo de unidades deterioradas: Inmediato ante hallazgos.

o Responsabile:
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Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia, en articulacién con las
dependencias productoras y el Grupo de Gestién Administrativa

o Normatividad Aplicable:

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

o Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica).
o NTC 5921:2012 (Requisitos para almacenamiento documental).

o NTC 5120:2008 (Medicién de archivos).

o Indicadores sugeridos:

o % de unidades de conservacion inspeccionadas vs programadas.

. % de inventarios actualizados.

. Numero de unidades (cajas) reemplazadas por deterioro.

16.9.6 ESTRATEGIA 6: Prevencion de Emergencias
Justificacion:

Para salvaguardar la documentacion del INVIMA frente a riesgos derivados de errores
humanos, fallas tecnoldgicas o desastres naturales, es indispensable establecer acciones
preventivas y protocolos de respuesta que minimicen la pérdida de informacion y
garanticen la continuidad operativa. Esta estrategia se articula con el Plan Institucional de
Emergencias y Gestidén del Riesgo, asegurando la proteccidon del patrimonio documental
conforme a la normatividad archivistica y estandares internacionales.

Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Objetivo: Implementar medidas preventivas y correctivas para reducir vulnerabilidades y
garantizar la proteccion de documentos ante situaciones de emergencia, mediante
protocolos normalizados y acciones coordinadas con los planes institucionales de gestion
del riesgo.

Actividades:

o Identificacion de riesgos: Analizar amenazas y vulnerabilidades de origen natural,
tecnoldgico o antropogénico que puedan afectar la conservacién documental.

o Mapa de riesgos archivisticos: Elaborar y actualizar el mapa de riesgos para
archivos, definiendo acciones preventivas y medidas de mitigacion conforme al Acuerdo
AGN 001 de 2024.

o Protocolos de contingencia: Disefiar procedimientos para prevencion y atencion
de emergencias en archivos (manejo de equipos, rescate documental, estabilizacion de
soportes afectados).
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o Simulacros y capacitacion: Coordinar simulacros anuales de evacuacion que
incluyan actividades de rescate documental y formacion del personal en manejo de
emergencias.

o Mantenimiento de sistemas de proteccion:
Verificar y calibrar semestralmente sistemas de deteccion de humo, sensores de
inundacion, alarmas, extintores y equipos instalados en depdsitos documentales.

o Documentacion vital: Identificar y registrar documentos esenciales en inventarios
FUID, priorizando su proteccioén y digitalizacion certificada.

o Planos y ubicaciéon documental: Mantener actualizado el plano topografico del
archivo central para facilitar la localizacién rapida en caso de contingencia.

o Evaluacion y mejora continua: Revisar anualmente los riesgos, amenazas y
vulnerabilidades, ajustando protocolos segun resultados y normatividad vigente.

Frecuencia:

o Revisién de riesgos: Anual.

o Mantenimiento de sistemas: Semestral.

o Simulacros: Anual.

o Actualizacién de inventarios y planos: Permanente.

Responsable:

Coordinador del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en articulacion con el
Grupo de Gestion Administrativa, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Normatividad Aplicable:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica).
Decreto 1515 de 2013 (Gestién del riesgo en entidades publicas).

NTC 5921:2012 (Condiciones para almacenamiento documental).

O O O O

Indicadores sugeridos:

o % de simulacros realizados vs programados.
o % de sistemas de proteccion operativos.
o Tiempo promedio de respuesta ante emergencias simuladas.

16.9.7 ESTRATEGIA 7: Conservacion de Documentos Vitales

Justificacion:

El INVIMA debe garantizar la preservacion y acceso continuo a los documentos vitales y
esenciales que soportan la gestidn institucional, tanto en soporte fisico, analégico como
digital. El Diagnostico Integral de Archivos 2025 evidencio la ausencia de protocolos
especificos para la identificacion, proteccion y recuperacion de estos documentos en caso



GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA

|n|mo SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Pagina 36 de
61

GESTION ADMINISTRATIVA

Cadigo: GAD-GDO-DI1 = Version: 06 Fecha de Emision: 2026-01-26

de contingencias, lo que incrementa el riesgo de pérdida de informacion critica. Esta
estrategia busca normalizar los procesos de conservacion y preservacion, asegurando la
disponibilidad de los documentos vitales en la linea del tiempo, conforme a las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD), los registros de activos de informacion y la normatividad
archivistica vigente.

Programa de Documentos Vitales y Esenciales
Objetivo:

Identificar, proteger y garantizar la conservacion fisica y digital de los documentos vitales
del INVIMA, aplicando medidas preventivas y correctivas que aseguren su recuperacion
inmediata ante cualquier eventualidad.

Actividades:

o Inventario especializado: Elaborar un inventario detallado que indique Ila
ubicacién exacta de los documentos vitales (posicion en estanteria, unidad de
conservacion, codigo unico), incluyendo soportes fisicos y digitales.

o Identificacion de procesos criticos: Determinar qué documentos vitales
requieren migracion tecnologica o digitalizacién certificada para garantizar su
preservacion a largo plazo.

o Aplicacidon de programas de conservaciéon: Implementar medidas preventivas
(control ambiental, unidades de conservacién normalizadas) y correctivas (reparacion, re-
almacenamiento) para mantener los documentos en condiciones éptimas.

o Digitalizacion y replicado seguro: Priorizar la digitalizacién certificada de
documentos esenciales y establecer copias de seguridad en repositorios electronicos
confiables, conforme a la ISO 13008 y la NTC-ISO 14641.

o Plan de contingencia: Disefar protocolos para la recuperacién inmediata de
documentos vitales en caso de desastre, articulados con el Programa de Prevencion de
Emergencias.

o Conservacion desde la produccion: Aplicar criterios de conservacion preventiva
desde la generacion del documento, evitando soportes inadecuados y garantizando
metadatos completos en el SGDEA.

Frecuencia:

e Actualizaciéon del inventario: Semestral.

e Revision de estado fisico y digital: Semestral.

» Digitalizacion y replicado: Permanente, segun priorizacion.

o Responsable: Coordinador del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia,
en articulacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y dependencias
productoras.

Normatividad Aplicable:

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica).
ISO 13008 (Digitalizacién certificada).

NTC-1SO 14641 (Preservacion de documentos electronicos confiables).
Decreto 1080 de 2015 (Preservacion a largo plazo).

o O O O

Indicadores sugeridos:

o % de documentos vitales identificados vs total proyectado.
o % de documentos vitales digitalizados y replicados.
o Tiempo promedio de recuperacion en simulacros de contingencia.
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17 CAPITULO II: PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO

17.1 Introduccién

La preservaciéon digital a largo plazo constituye un pilar fundamental en la gestion
documental contemporanea, especialmente en entidades publicas que administran
informacién estratégica para la toma de decisiones, la transparencia y la garantia de
derechos ciudadanos. En el contexto del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos (INVIMA), la creciente produccién de documentos electronicos y la
transformacion digital de los procesos misionales exigen la adopcion de politicas vy
estrategias que aseguren la autenticidad, integridad, disponibilidad y accesibilidad de la
informacion en el tiempo.

Este plan se formula en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, el Decreto
2609 de 2012, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacion, asi como en concordancia con las directrices establecidas en la Guia AGN
2021 para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién. Su propésito es
establecer lineamientos técnicos, operativos y administrativos que permitan enfrentar los
riesgos derivados de la obsolescencia tecnoldgica, la dispersion de repositorios y la falta
de normalizacion en la produccion documental electrénica, garantizando la preservacion
del patrimonio digital institucional.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se concibe como un instrumento estratégico
que articula la funcién archivistica con la infraestructura tecnoldgica, integrando
estandares internacionales como ISO 15489, ISO 13008 e ISO 23081, y practicas
recomendadas para la gestion de documentos electrénicos. De esta manera, se busca
consolidar un modelo sostenible que asegure la permanencia de la informacién digital,
proteja su valor probatorio y fortalezca la confianza institucional frente a los retos de la era
digital.

17.2 Objetivo General

Garantizar la preservacion y accesibilidad de los documentos electrénicos del INVIMA
durante todo su ciclo de vida, asegurando su autenticidad, integridad y disponibilidad,
conforme a la normatividad vigente y estandares internacionales.
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17.3 Objetivos Especificos

e Normalizacion documental: Establecer criterios técnicos para la produccion vy
conversion de documentos electronicos en formatos abiertos y seguros (PDF/A, XML,
CSV).

o Metadatos de preservacion: Implementar esquemas normalizados que aseguren la
trazabilidad, autenticidad y contexto archivistico de los documentos.

o Gestion tecnolégica: Definir procedimientos para migracién, replicado y refreshing,
mitigando riesgos de obsolescencia tecnoldgica.

¢ Conversion segura: Regular la digitalizacion certificada de documentos analogos,
garantizando la conservacién de atributos archivisticos.

e Capacitacion institucional: Fortalecer las competencias del personal en
preservacion digital, asegurando la aplicacion uniforme de politicas y procedimientos.

e Control y seguimiento: Establecer indicadores para evaluar la eficacia del plan y
garantizar su mejora continua.

17.4 Justificacion

La preservacién digital a largo plazo es una necesidad estratégica para el INVIMA, dado
el volumen creciente de documentos electronicos y la importancia de garantizar su
disponibilidad en el tiempo como evidencia administrativa, técnica y juridica. La
obsolescencia tecnoldgica, la dispersion de repositorios, la falta de normalizacién en la
produccion documental y los riesgos asociados a incidentes de seguridad digital
representan amenazas que pueden comprometer la autenticidad, integridad y
accesibilidad de la informacion institucional.

Este plan responde a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion
(AGN) y a las disposiciones normativas vigentes, asegurando la implementacion de
politicas y procedimientos que permitan la gestion integral del ciclo de vida de los
documentos electrénicos. Su adopcion contribuye a la transparencia, la rendicién de
cuentas y la proteccién del patrimonio documental, fortaleciendo la confianza institucional
y garantizando el cumplimiento de los principios archivisticos en entornos digitales.

17.5 Alcance

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo aplica a todos los documentos electronicos
y digitales producidos, recibidos o gestionados por el INVIMA, independientemente de su
formato, soporte o sistema de origen. Incluye:
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- Documentos generados en sistemas misionales y administrativos.
- Documentos digitalizados mediante procesos certificados.
Informacion almacenada en repositorios institucionales, plataformas colaborativas y
sistemas de gestién documental.
- Archivos multimedia (imagenes, audio, video) y bases de datos asociadas a
procesos institucionales.

Este plan se implementara de manera transversal en todas las dependencias del INVIMA,
articulandose con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el Programa de Gestidn
Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), garantizando la
interoperabilidad con los sistemas tecnoldgicos y la aplicacion de estandares
internacionales para la preservacion digital.

17.6 Contexto de la Preservacion

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (INVIMA) gestiona
documentos electrénicos que son producidos, recibidos y transmitidos en el desarrollo de
sus funciones misionales y administrativas. Estos documentos provienen de ciudadanos,
entidades publicas y privadas, y grupos de interés, y se emplean tanto para tramites
externos como para procesos internos.

La informacion digital se origina principalmente en equipos institucionales y sistemas
corporativos, adoptando formatos ofimaticos (procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones), multimedia (imagenes, audios, videos) y datos estructurados (formularios
electronicos y bases de datos). Estos documentos se almacenan en unidades logicas de
red y servidores ubicados en el Centro de Coémputo institucional, bajo condiciones
controladas de seguridad fisica y logica, conforme a la politica de seguridad de la
informacion.

Como parte de la estrategia de gestion documental, los documentos fisicos recibidos son
digitalizados e incorporados al aplicativo de gestibn documental, garantizando su
trazabilidad y disponibilidad en formato electrénico. Se realizan copias de seguridad
diarias, mensuales y semestrales de la informacion contenida en la red de datos, bases
de datos y contenidos publicados en la intranet y pagina web institucional. Estas copias se
almacenan en servidores de respaldo y discos virtuales, complementadas con medios
fisicos como CD, DVD y Blu-ray, que aun se emplean para informacion no clasificada.

El Centro de Computo cuenta con medidas de proteccién que incluyen controles de
acceso, sistemas contra incendios, extincion de conflagraciones y respaldo eléctrico
mediante UPS, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién y normas técnicas como la NTC 5921 e ISO 11799.
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Actualmente, el INVIMA gestiona documentos electronicos en diversos formatos, entre los
que se destacan:

- Documentos ofimaticos: TXT, RTF, ODT, PDF, PDF/A, XML, HTML, CSV, DOC,
DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX.

- Correos electrénicos: MBOX, MSG, HTML, PST.

- Imagenes y multimedia: JPG, JPEG, PNG, TIFF, MP3, MP4, AVI, WMV, MOV.

- Formularios electrénicos y bases de datos: SQL, XML, DBF.

- Compresores: TAR, ZIP, RAR, 7Z.

El diagndstico integral de archivos realizado en 2025 evidencio riesgos criticos como la
dispersion de repositorios, ausencia de un sistema unico para documentos electrénicos,
falta de normalizacion en formatos y metadatos, y vulnerabilidad frente a la obsolescencia
tecnolégica, uso heterogéneo de firmas digitales, saturacion del almacenamiento
(SharePoint y Sesuite). Este contexto refuerza la necesidad de implementar un plan
robusto de preservacion digital que garantice la autenticidad, integridad y accesibilidad de
la informacion institucional, en concordancia con los principios archivisticos y las
disposiciones normativas vigentes.

17.7 Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo

Las estrategias de preservacion digital a largo plazo son acciones planificadas y
sostenibles que garantizan la integridad, autenticidad, disponibilidad y accesibilidad de los
documentos electronicos durante todo su ciclo de vida. Estas medidas buscan prevenir la
pérdida de informacién, enfrentar la obsolescencia tecnolégica y asegurar la continuidad
de la memoria institucional, incluso ante cambios en plataformas, formatos y tecnologias.

Diagrama de Estrategias de Preservacion a Largo Plazo

ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO

1. IDENTIFICACIONDE | [ —n NORMALIZACION DE ]
OJ | “pocumenTos > FORMATOS Y CONTROL DE
——  ELECTRONICOS @ VERSIONAMIENTO

i

(= 5. APLICACION DE )
@ TECNICAS DE PRESERVACION:

-

[ = 3.REVISIONYAIUSTE |
ALA INFRAESTRUCTURA | ¢—
O=-0-0

TECNOLOGICA MIGRACION, REPLICADO
1 Y REFRESHING
6. CREACION DE - - ~
@ REPOSITORIO =5 CAPACITACION Y
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1
Fuente: INVIMA - Elaboracion propia con asistencia de IA (Microsoft Copilot)
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Con base en el diagnéstico y la normativa (Acuerdo AGN 001 de 2024), estas son las
estrategias que deben quedar en el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo:

1. ldentificacion de documentos electronicos: Determinar qué documentos
requieren preservacion segun TRD.

2. Normalizacion de formatos y control de Versonamiento: Adoptar formatos
abiertos (PDF/A, XML) y gestionar versiones.

3. Revision y ajuste a la infraestructura tecnolégica: Estandarizar plataformas,
renovar equipos, garantizar compatibilidad y seguridad.

4. Implementacién de metadatos de preservacion: Para autenticidad, trazabilidad

y recuperacion.

Aplicacién de técnicas de preservacion: Migracion, replicado y refreshing.

Creacion de repositorio institucional unico (SGDEA): Centralizar la gestion

documental digital.

7. Capacitacion y sensibilizacion institucional: Formar al personal en
preservacion digital y cultura archivistica.

oo

Estas estrategias se desarrollan en concordancia con el marco normativo aplicable y
responden a los principios de transparencia, eficiencia y sostenibilidad institucional,
asegurando la conservacion de la informacion digital en el tiempo.

17.7.1 ESTRATEGIA 1: Identificacion de Documentos Electronicos
Justificacion:

Esta estrategia responde a los hallazgos del diagnostico y busca garantizar la
preservacion documental conforme a la normativa del Archivo General de la Nacién. El
INVIMA ha acumulado documentos electronicos durante varios afios sin una organizacion
archivistica integral, lo que dificulta su trazabilidad y preservaciéon. Es necesario intervenir
mediante procesos archivisticos apoyados en herramientas tecnoldgicas para identificar,
clasificar y determinar qué documentos deben ser preservados, conforme a la valoracién
establecida en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Programa de Identificacion y Priorizacion Digital

o Objetivo: Definir acciones concretas para implementar la estrategia y asegurar su
efectividad en la vigencia 2026.

. Actividades:

o Elaborar cronograma de visitas a dependencias para recoleccion y analisis de
informacion digital.

o Identificar documentos electronicos sujetos a preservacion segun TRD Yy criterios de
valor primario y secundario.

o Localizar repositorios y medios de almacenamiento que contengan documentos
electrénicos objeto de preservacion.

o Generar informe técnico con hallazgos y recomendaciones para la clasificaciéon y
priorizacion.
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o Inventario de documentos electronicos en sistemas misionales y administrativos.

o Registro en el SGDEA con metadatos de preservacion.
e Frecuencia: Semestral

o Responsable: Grupo de Gestion Documental, Oficina de Tecnologias de la
Informacion (OTI), Talento Humano.

e Normatividad: Ley 594/2000, Acuerdo AGN 001/2024, ISO 15489

e Indicadores Sugeridos: % de documentos electrénicos identificados vs total
proyectado.

17.7.2 ESTRATEGIA 2: Normalizacién de Formatos y Control de
Versionamiento

Justificacion:
De acuerdo con el diagndstico 2025 se evidencio:

o Alta dispersion de documentos electréonicos en plataformas como SharePoint,
OneDrive y correos, sin control archivistico.

o Ausencia de criterios técnicos para formatos y falta de estandarizacién en la
produccién documental.

o Riesgo por obsolescencia tecnoldgica y falta de interoperabilidad, lo que
compromete la preservacion digital.

o Uso heterogéneo de firmas electrénicas sin validez juridica, afectando
autenticidad e integridad.

o Capacidad de almacenamiento al limite (91% ocupado), lo que exige
conversion a formatos eficientes y abiertos.

Esto genera riesgos de pérdida de informacion, incumplimiento normativo (Acuerdo AGN
001 de 2024, 1ISO 13008, ISO 23081) y altos costos operativos.

Programa de Normalizacién y Control de Versionamiento en el SGDEA

e Objetivo: Estandarizar los formatos de produccion y preservacion de documentos
electrénicos, garantizando su autenticidad, interoperabilidad y disponibilidad a
largo plazo, conforme a la normativa vigente.

Actividades:
o Elaborar matriz de evaluaciéon de formatos por tipo documental (texto, imagen,

audio, video), incluyendo criterios: extension, soporte, licencias, interoperabilidad, riesgos
de obsolescencia.
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o Definir listado oficial de formatos aceptados y no recomendados, con base en
estandares internacionales (ej. PDF/A, XML, CSV).

o Configurar el SGDEA para conversion automatica a formatos de preservacion en
el consumo documental.

o Establecer lineamientos para control de versiones, asegurando trazabilidad y
autenticidad.

o Socializar la politica institucional con todas las dependencias productoras de
informacion.

o Monitorear cumplimiento mediante auditorias semestrales.

Frecuencia: Permanente

Responsable: Grupo de Gestion Documental, Oficina de Tecnologias de la Informacion
(OTI)

Normatividad: ISO 23081, ISO 15489, Acuerdo AGN 001/2024
Indicadores Sugeridos: % de documentos migrados a formatos abiertos.

17.7.3 ESTRATEGIA 3: Revision y Ajuste de Infraestructura
Tecnolbégica

¢ Justificacion:

Segun informacién recolectada en el diagnéstico integral 2025 se evidencio:

o Diversidad de versiones en sistemas operativos y herramientas
ofimaticas, lo que afecta la interoperabilidad.

o Obsolescencia tecnolégica en medios de almacenamiento y falta de
procedimientos para transferencia segura.

o Riesgo critico por saturacion del almacenamiento digital (91% ocupado) y
crecimiento acelerado sin control.

o Ausencia de politicas para renovacion tecnoloégica y control de vida util
de dispositivos.

o Falta de repositorio institucional unico, lo que incrementa la dispersion y
vulnerabilidad de la informacién.

Estos hallazgos comprometen la preservacion digital a largo plazo y el cumplimiento
normativo (Acuerdo AGN 001 de 2024, ISO 13008, ISO 11799).

Programa de Estandarizacion y Renovacion Tecnolégica para Preservacion
Digital
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Objetivo: Estandarizar, actualizar y fortalecer la infraestructura tecnolégica del INVIMA
para garantizar la preservacion digital segura, minimizando riesgos por obsolescencia y
asegurando la disponibilidad, autenticidad e integridad de los documentos electrénicos.

Activid

17.7.4

ades:

Levantar inventario detallado de dispositivos y medios de almacenamiento que
contienen documentos electronicos.

Elaborar fichas técnicas con vida util, condiciones de almacenamiento vy
recomendaciones del fabricante.

Definir estandares tecnolégicos para equipos, sistemas operativos y software,
alineados con 1SO 13008.

Implementar plan de renovacion tecnolégica y transferencia segura de
informacion sin alterar estructura ni contenido.

Documentar procedimientos de transferencia, asignar responsables vy
establecer controles de calidad.

Realizar pruebas de integridad post-transferencia para garantizar autenticidad
y disponibilidad.

Actualizar fichas técnicas después de cada transferencia.

Monitorear capacidad de almacenamiento y aplicar medidas preventivas para
evitar saturacion.

Frecuencia: Anual

Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), Grupo de Gestion
Documental y Correspondencia.

Normatividad: ISO 11799, NTC 5921

Indicadores Sugeridos:

o % de dispositivos inventariados y diagnosticados.

% de infraestructura actualizada conforme a estandares.
Numero de transferencias seguras realizadas.
Cumplimiento del cronograma de renovacion.

O O O

ESTRATEGIA 4: Implementaciéon de Metadatos de
Preservacién

Justificacion:

De acuerdo con el diagnéstico 2025 se identificd que:

o No existe un esquema institucional de metadatos para documentos
electrénicos.

o Los sistemas actuales (SE-suite, SharePoint) carecen de integracion y
normalizacién de metadatos, lo que afecta trazabilidad y autenticidad.



GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA

|n|mo SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

GESTION ADMINISTRATIVA

Pagina 47 de

Cadigo: GAD-GDO-DI1 = Version: 06 Fecha de Emision: 2026-01-26 61

o La ausencia de metadatos técnicos y administrativos incrementa el riesgo de
pérdida de contexto documental y dificulta la preservacion digital a largo plazo.

o Se requiere cumplir con estandares internacionales (ISO 23081) y normativos
(Acuerdo AGN 001 de 2024) para garantizar interoperabilidad y acceso seguro.

Los metadatos son esenciales para asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad de
los documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida.

Programa de Implementacion de Metadatos de Preservacion Digital

e Objetivo: Implementar un esquema institucional de metadatos de preservacion en
el SGDEA y sistemas misionales, que permita la trazabilidad, autenticidad y
recuperacion de documentos electronicos conforme a estandares internacionales.

Actividades:
o Definir el esquema de metadatos conforme a ISO 23081 y normativa AGN

(incluyendo atributos de autenticidad, integridad, trazabilidad y preservacion).

o Configurar el SGDEA para captura automatica de metadatos en el consumo
documental.

o Integrar metadatos en sistemas misionales y repositorios (Sesuite,
SharePoint, bases de datos).

o Establecer politicas para actualizacion y validacion periédica de
metadatos.

o Capacitar al personal en la importancia y uso de metadatos para preservacion
digital.

o Auditar la correcta aplicacion mediante revisiones semestrales.

e Frecuencia

Diseno del esquema: Una sola vez (primer trimestre 2026).
Configuracién en SGDEA: Una sola vez (segundo semestre 2026).
Validacion y actualizaciéon: Semestral.

Capacitacion: Anual.

Auditoria: Semestral.

O O O O O

e Responsables: Coordinador del Grupo de Gestion Documental vy
Correspondencia, en articulacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

e Normatividad

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
o Acuerdo AGN 001 de 2024.
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o IS0 23081 (Metadatos para gestion documental).
o Decreto 1080 de 2015 (Preservacion a largo plazo).

e Indicadores Sugeridos:
o % de documentos electronicos con metadatos completos.
o Cumplimiento del cronograma de implementacién

17.7.5 ESTRATEGIA 5: Aplicacion de Técnicas de Preservaciéon
Digital (Migracion, Replicado y Refreshing)

Justificacioén:

El Diagnéstico Integral de Archivos 2025 evidencio que el INVIMA carece de
procedimientos estandarizados para la aplicacion de técnicas de preservacion digital, lo
que incrementa el riesgo de pérdida de informacién por obsolescencia tecnolégica, fallas
en medios de almacenamiento y ausencia de copias redundantes. Actualmente, no se
realizan procesos sistematicos de migracion, replicado ni refreshing, lo que compromete
la disponibilidad y autenticidad de los documentos electronicos a largo plazo. Esta
estrategia busca implementar practicas alineadas con la ISO 13008 y la NTC-ISO 14641
para garantizar la preservacion digital segura y sostenible.

Programa de Técnicas de Preservacion Digital

Objetivo: Aplicar técnicas de preservacion digital que aseguren la disponibilidad,
autenticidad e integridad de los documentos electrénicos mediante procesos controlados
de migracion, replicado y refreshing.

Actividades:

Migracion controlada: Identificar formatos en riesgo de obsolescencia y realizar
conversién a formatos abiertos (PDF/A, XML), documentando el proceso y validando la
integridad.

Replicado seguro: Crear copias redundantes en diferentes repositorios y medios fisicos,
garantizando la sincronizacion y trazabilidad.

Refreshing periédico: Transferir datos a nuevos soportes antes de que caduque la vida
util del medio, sin alterar estructura ni contenido.

Control de calidad: Establecer pruebas de integridad y autenticidad después de cada
proceso.

Documentacion técnica: Elaborar procedimientos normalizados para cada técnica,
incluyendo responsables y protocolos de seguridad.

Monitoreo de obsolescencia: Implementar un sistema de alerta para formatos y
dispositivos proximos a quedar obsoletos.

Frecuencia:
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Migracion: Anual, segun analisis de riesgo de formatos.
Replicado: Trimestral, en repositorios internos y externos.
Refreshing: Semestral, conforme a vida util del medio.
Auditoria de procesos: Semestral.

Responsables: Coordinador del Grupo de Gestion Documental vy
Correspondencia, en articulacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Normatividad Aplicable:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Acuerdo AGN 001 de 2024.

ISO 13008 (Migracién y conversion de registros digitales).

NTC-1SO 14641 (Preservacion de documentos electronicos confiables).
Decreto 1080 de 2015 (Preservacion a largo plazo).

Indicadores sugeridos:

% de documentos migrados a formatos abiertos vs total proyectado.
Numero de copias replicadas en repositorios seguros.

% de soportes renovados conforme a vida util.

Cumplimiento del cronograma de auditorias.

17.7.6 ESTRATEGIA 6: Creacion de Repositorio Institucional
Unico (SGDEA)

Justificacion:

El Diagnostico Integral de Archivos 2025 evidencié la ausencia de un repositorio
institucional unico para documentos electronicos, lo que genera dispersiéon en plataformas
como SharePoint, OneDrive y correos electronicos, afectando la trazabilidad, autenticidad
y preservacion digital. Esta situacién incrementa el riesgo de pérdida de informacion,
duplicidad de archivos y falta de control sobre el ciclo de vida documental. La creacion de
un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) centralizado
permitira garantizar la interoperabilidad, la preservacion a largo plazo y el cumplimiento
normativo (Acuerdo AGN 001 de 2024, ISO 14641).

Programa de Implementacién del Repositorio Institucional Unico

Objetivo: Disenar, implementar y poner en marcha un repositorio institucional unico
(SGDEA) que centralice la gestion de documentos electronicos, asegurando su
autenticidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad durante todo el ciclo de vida.
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Actividades:

Disefio del SGDEA: Definir arquitectura, funcionalidades y requisitos técnicos conforme
a normativa AGN y estandares ISO.

Integraciéon de sistemas: Conectar el SGDEA con plataformas existentes (Se-suite,
sistemas misionales, SharePoint) para garantizar interoperabilidad.

Configuracién de politicas de acceso y seguridad: Establecer roles, permisos vy
protocolos de autenticacion para proteger la informacion.

Migracion de documentos electronicos: Transferir documentos desde repositorios
dispersos al SGDEA, asegurando la preservacién de metadatos.

Implementacion de copias de seguridad: Configurar mecanismos de respaldo
automatico y replicado seguro en entornos internos y externos.

Capacitacion institucional: Formar a los usuarios en el uso del SGDEA y en buenas
practicas de gestidbn documental electronica.

Monitoreo y auditoria: Realizar revisiones periddicas para garantizar el cumplimiento
de politicas y la estabilidad del sistema.

Frecuencia:

Disefio del SGDEA: Una sola vez (primer semestre 2026).
Integracion y migracion: Una sola vez (segundo semestre 2026).
Copias de seguridad: Diaria / Semanal.

Auditoria del sistema: Semestral.

Capacitacion: Anual.

Responsables: Coordinador del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, en
articulacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Normatividad Aplicable
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
Acuerdo AGN 001 de 2024.
NTC-1SO 14641 (Preservacion de documentos electrénicos confiables).
Decreto 1080 de 2015 (Preservacion a largo plazo).

Indicadores sugeridos:
% de documentos electronicos migrados al SGDEA vs total proyectado.
Numero de sistemas integrados con el repositorio institucional.
% de usuarios capacitados en uso del SGDEA.

17.7.7 ESTRATEGIA 7: Capacitacion y Sensibilizacion
Institucional para la Preservacion Digital

Justificacion:
El Diagndstico Integral de Archivos 2025 evidencié una baja cultura archivistica digital en

la entidad, ausencia de formacion especifica en preservacion digital y desconocimiento de
las normativas aplicables (Acuerdo AGN 001 de 2024, ISO 13008, ISO 23081). Esta
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situacion incrementa el riesgo de incumplimiento normativo, pérdida de informacién vy
practicas inadecuadas en la gestibn documental electronica. La estrategia busca
fortalecer las competencias del personal y generar conciencia institucional sobre la
importancia de la preservacién digital a largo plazo.

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion Institucional

Objetivo: Desarrollar competencias técnicas y generar cultura organizacional en
preservacion digital, asegurando la correcta aplicacion de politicas, procedimientos
y estandares internacionales en todos los procesos del ciclo de vida documental
electrénico.

Actividades:

Diseno del plan de formacién: Elaborar un plan anual de capacitacion en
preservacion digital, normatividad archivistica y uso del SGDEA.

Jornadas de sensibilizacion: Realizar campafias institucionales sobre la
importancia de la preservacion digital y los riesgos de pérdida de informacion.
Capacitacion técnica: Formar a los funcionarios en técnicas de migracion,
replicado, refreshing, metadatos y uso del repositorio institucional.

Entrenamiento en normativa: Instruir sobre Ley 594 de 2000, Acuerdo AGN 001
de 2024, ISO 13008, ISO 23081 y NTC-I1SO 14641.

Evaluacion de competencias: Aplicar pruebas y simulacros para medir el nivel de
apropiacion de conocimientos.

Actualizacién continua: Incorporar nuevas tendencias y tecnologias en los
programas de formacion.

Frecuencia:

o Disefno del plan de formacién: Anual.

o Jornadas de sensibilizacion: Semestral
o Capacitacion técnica: Semestral.

o Evaluacion de competencias: Anual.

Responsables: Coordinador del Grupo de Gestion Documental vy
Correspondencia, en articulacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Normatividad Aplicable:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Acuerdo AGN 001 de 2024.

ISO 13008 (Migracion y conversion de registros digitales).
ISO 23081 (Metadatos para gestion documental).

o O O O
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o NTC-ISO 14641 (Preservacion de documentos electronicos confiables).

e Indicadores sugeridos:

o % de funcionarios capacitados vs total proyectado.

o Numero de jornadas de sensibilizacion realizadas.

o Nivel de cumplimiento en evaluaciones de competencias.

o % de areas que aplican correctamente las politicas de preservacion digital.
18 ARTICULACION CON OTROS INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS E INSTITUCIONALES

El Sistema Integrado de Conservacion se articula con:

El Programa de Gestiéon Documental (PGD).

Las Tablas de Retencion Documental (TRD)

El Plan Institucional de Archivos (PINAR)

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

La politica institucional de Gestion de Seguridad y Privacidad de Ia
Informacion.

e Los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad y planeacién institucional.

e Las politicas de preservacion digital del INVIMA.

Esta articulacion garantiza coherencia, trazabilidad documental y cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

18.1 FASES DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION (SIC)

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion se desarrolla en cuatro fases
estratégicas que garantizan su efectividad, sostenibilidad y mejora continua estas son:
Elaboracion o Actualizacion, Ejecucion y Puesta en Marcha, Seguimiento y Mejora.

18.2 Fase de Elaboracion o Actualizacion

Consiste en la formulacion o actualizaciéon del documento del SIC, incorporando:

o Diagnésticos archivisticos y tecnologicos vigentes.
o Recomendaciones normativas (Ley 594 de 2000, Acuerdo AGN 001 de 2024,
Decreto 1080 de 2015).
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o Ajustes derivados de auditorias internas y externas.

Producto esperado: Documento actualizado del SIC aprobado por el Comité Institucional
de Gestidén y Desempefio.

En este sentido se actualizé la version 5 del Sistema Integrado de Conservacion del
INVIMA.

18.3 Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha

La ejecucidon y puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacion se realiza a
través de su publicacion en la pagina web y la intranet, asi como las actividades
consignadas en este documento; Incluye:

o Socializacién del SIC en la entidad.

o Implementacion de los programas y estrategias definidas en los planes de
conservacion y preservacion digital.

o Asignacién de recursos técnicos, humanos y financieros.

Producto esperado: SIC publicado en la intranet y pagina web institucional.

18.4 Fase de Seguimiento

El Grupo de Gestion Documental y Correspondencia en coordinacion con la
Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion, realiza el seguimiento con
el fin de confirmar el cumplimiento de las acciones y evaluar la efectividad de las
estrategias mediante:

e Auditorias internas y externas.
e Indicadores de gestion definidos en el SIC.

Producto esperado: Reportes de seguimiento con hallazgos y recomendaciones.

18.5 Fase de Mejora

La Oficina Asesora de Planeacion, Gestion Documental, y la OTI, establecen las acciones
de mejora que se identifican a través de las visitas de seguimiento y de las auditorias
internas, segun corresponda, para el cumplimiento del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) del INVIMA. Este se orienta a:
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- Incorporar acciones correctivas y preventivas derivadas del seguimiento.
- Actualizar procedimientos y estrategias segun cambios normativos o tecnolégicos.
- Fortalecer la cultura institucional en conservacion y preservacion digital.

Producto esperado: Planes de mejora documentados y aplicados.

19 GLOSARIO

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, 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, supresioén, modificacion, utilizacién u ocultacion no autorizadas.

Conservaciéon de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo

Conservacion Preventiva: 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.

Conversién: Conversion del documento a través de un procedimiento informatico que
realice el cambio de formato del documento electrénico, garantizando las condiciones
establecidas en la fase de planificacion. Todo proceso de conversién deberia ser
reversible, es decir, que se pueda conservar el documento original hasta el final del
proceso de forma que pueda revertirse el proceso en caso de que ocurra algun error.
Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida
de informacion.

Copias de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

Documento Digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados,
tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento
de archivo digital”’. Véase también: “documento de archivo analégico.

Documento Analogo: Un documento de archivo analégico o digital consistente en un
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mensaje elaborado con base en impulsos electronicos 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.

Documentos digitalizados: La digitalizacion de un documento en soporte fisico que
pueda ser escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento
informatico automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la
memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento
en disco duro HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta
asociado el dispositivo (escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de
digitalizacion certificada, debe ser fiel al documento original, en el sentido de representar
la apariencia, forma y contenido de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de
contexto y estructura. La admisién de pérdidas, por ejemplo la producida por la
compresion de archivos, depende de la aplicacién, por parte de cada entidad, de los
criterios establecidos y documentadas previamente en la planeacion, siempre teniendo en
cuenta la normatividad aplicable.

Documento Electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento Electrénico 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

Formato de archivo: Codificacién de un tipo de archivo que se puede obtener o
interpretar de manera consistente, significativa y esperada, a través de la intervencion de
un software o hardware particular que ha sido disefiado para manipular ese formato.

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

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informaciéon que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales de archivo documentando su identidad o
procedencia, caracteristicas técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia
contexto y objetivos de preservacion

Migraciéon: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de estos
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Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Preservacion Digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo
en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de
que la digitalizacién certificada permite la sustitucion del original, pueden presentarse
problemas de duplicidad.

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

Programa de Preservaciéon: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de
archivo.

Refreshing: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo de medio).

Sistema Integrado de conservaciéon: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando
su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.
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FECHA ‘ SOLICITUD RESPONSABLE DESCRIPCION
21/11/2017 Plan de Mejoramiento Archivistico Blanca Cecilia Cortes Cruz | Creacioén

Actualizacion del Sistema Integrado

Oscar

30/12/2020 de Conservacion-SIC Hernan Serrato Gonzalez Actualizacion

Se incluye lo referente a los
26/01/2022 principios para la preservacion a Yudy Paola Fajardo Reyes | Actualizacion

largo plazo

Se incluye las estrategias, planes y

actividades para los planes de
27/01/2023 conservacion Yudy Paola Fajardo Reyes | Actualizacion

documental y la preservacion a

largo plazo.

Actualizaciéon del Sistema Integrado | Judy o
22/01/2024 de Conservacion-SIC Magali Rodriguez Santana Actualizacion

Se actualizd6 todo el documento de

26/01/2026 Actualizacion del Sistema Integrado Diosile Camargo Camargo conformidad con la informacién recolectada en

de Conservacion-SIC en su V6.

el Diagndstico Integral de Archivo del 2025 y la
normatividad vigente aplicable.
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20 ANEXO |

21 RESULTADOS OBTENIDOS VIGENCIA 2025

Matriz de Seguimiento SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION - SIC- INVIMA

Nombre del Actividad DObjetivo Alcance Fecha Fecha Entregable Evidencias Ruta
Programa Inicio Final
Cambia Cultural Capacitacion anual, Promowver practicas Aplica atodos los funcionarios y WO2/2025 | 30AW2025  [Lista de asistencia firmada Serealizaran
identificacion de adecuadasz de contratistas del INVIMA que intervienen en - Registra fatografico o video | capacitaciones en
brigadistas. simulacros. manipulacion v la praduccion, manejo v organizacion de - Certificados de gestion documental 2
conservacion documental. |documentos fisicos, analogas v participacion todos los servidares v
electrdnicos. Se enfocaenla - Informe de simulacro contratistas del
capacitacion anual, sensibilizacidn sobre -Evaluacion de Instituto
buenas practicas. v laimplementacian de conocimientas
brigadas de rescate documental.
Inspeccidn g Martenimiznto de Bsequrar condiciones Incluye los depésitas de archive de WOZIZ025 (30102025 | Actas de mantenimienta Se evalua M:\GRIUPO DE GESTION
Mantenimiznto instalaciones, pintura fisicas adecuadas en gestidn, archiva central w oficinas - Registro fatagréfica del mensualments enlas |OOCUMEMNTAL
ignifuga, ratulacidn de depdsitos de archivo. externas. Abarcainfrae structura antes y después bodegas de custodia | 2025424 _Infarmes\17_Infarmes de
riberias. arquitectdnica, eléctica, hidriulica, - Imfarme técnico deinfarmacidn Vizita de Inspeccidn, Vigilanciay
iluminacidn, ventilacién, estanteriay - Contrato o acta de servicio ContraliColuatel
mobiliario, conforme a normas técnicas - Cronograma de ejecucian
como MTC 5921y Acusrdo AGN 01de
Limpigza v Desinfeccidn |Limpieza semanal, Prevenir deteriora u Aplica atodas las dreas de WO2I2025 [301W2025 | Pegistro de limpieza (formato | Se evalua MAGRUPODOE GESTION
desinfeccion semestral, enfermedades. almacenamiento documental del [NVIMA, firmada) mensualmente enlas |OOCUMEMTAL
control de plagas. Incluye limpieza v desinfeccidn periddica - Cenificados de fumigacidn | bodegas de custodia | 202924_InformesA17_Informes de
de espacios, mobiliario y unidades de -Cronograma de deinformacidn Visita de Inspeccidn, Vigilancia v
conservacian, asi como control de plagas saneamiento ambiental ControhColwatel
[hongos. insectos, roedares] u - Fatagrafias del procesa
seguimiento ambiental - Informe de inspecoidn
Manitareo Ambiental Medicidn, analisis, Controlar temperatura, Se entiende atodaos los depdsitos de WOZIZ025 (30102025 |Repartes de monitorea Sie evalua MAGRIPO CE GESTION
contratacion de semicios  [humedad, luzy archiva fisica y digital. Implica manitareo ambiental mensualmente enlas |OOCUMEMTAL
especializados. contaminantes. ambiental permanente, contral de - Contratos o drdenes de bodegas de custodia | 2025424 _Informes\17_Informes de
iluminacion artificial y natural, u gestion de senvicia de infarmacian \isita de Inspeccion, VWigilancia y
contaminantes atmosféricos v carga -Fichas técnicas de equipos ContrahColvatel
microbiana, con apoya técnica - Infarmes de anilisis de
especializado. condiciones ambientales
Almacenamientay Re-  |Inspeccidn de cajas, Asequrar conservacion Aplica alos archivos de gestidn y archiva [ 10212025 (30102025 | Formato de inspeccion Seevalua MAGRUPODOE GESTION
almacenamienta actualizacion de fisica y proyeccidn central. Incluve planificacion del documental mensualmente enlas |OOCUMENTAL
inventarios. documental. almacenamiento, inspeccion de unidades - Irventario actualizado bodegas de custodia | 2025424 _Informes\17_Informes de
de conservacidn, actualizasidn de - Registra fotogrifica de de informacian Visita de Inspeccidn, Vigilanzia v
inventarios, v proyeccidn de crecimienta unidades ContrahColwatel
documental conforme ala TRO W NTC - Informe de estada de
5120 conseraciin




in

(IMa

G a0l v

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Pagina 61 de

Cédigo: GAD-GDO-DI1 | Version: 06 Fecha de Emision: 2026-01-26 61
Matriz de Seguimiento SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC- INVIMA
Prevencidn de Simulacros, mantenimienta | Minimizar riesgos de Cobijatodas los espacios de archiva del | WOER2025 [30MW20E5  |Infarme de simulacro Se evalua M:ySRUPO DE GESTION
Desastres de sensaores, identificacion |pérdida. INWVIMA. Se articula con el Plan de - Registra de mantenimienta | mensualmente enlas |OOCUMENTAL
de documentos vitales. Emergencias u Gestidn de Riesgos. de zenzores bodegas de custodia | 20254924_Infarmesy17_Informes de
B incluyendeo simulacras, mantenimiento de - Listado de documentas deinformacién Wisita de Inspeccidn, Vigilanciay
sistemas de sequridad, identificacidn de vitales ContrabColsatel
documentas vitales v elaboracidn de - Plano topagrifico
protocolos de contingencia, actualizado
|dertificacian de Diagridstica, visitas a Dzterminar qué Aplica atodos los documentes W0202025 | 30MNZ025  |Informe de dizgndstice Sz elaboro &l M:yZRUPO DE GESTION
Documentos dependencias, revisin de | documentos deben electrénicas del NWVIMA, Incluye archivistico Dizgriostica DOCUMEMTAL 2025825 Instrumentos
Electrénicos repositarios. presemarse. dizgnéstico archivistico, visitas a - Registra de visitas [actas o |Documental en el Archivisticastd_Diagnaostico
T dependencias. identificacion de listas) cual ze puede Documental
repositarios y aplicacion de criterios de - Matriz de repositarios evidenciar un
valaracidn documental segdinla TRO. -Fatografias de evidenciaz | capitulode
documento
Mormalizacian de Evaluacion de formatos, Estandarizar formatos para |Abarcatodos los sistemas de informacion [ W0212025 | 30M0W2025  |Maviz de formatos Los farmatas se Kawak
Formatos conversian a2 POFMA, presemacion. y hermamientas ofimaticas del INVIMA, -Ejemplos de documentas | encusntin
g socializacidn, Implica normalizacidn de formatos desde |a convertidos normalizados enel
produccidn documental, conversidn a - Actas de socializacidn aplicativa KAWAK
formatos abiertos (POFMA, KML), » - Manual de farmatos
definician de criterios técnicas para normalizadas
Infraestructura Inwentario de medios, fichaz| Garantizar accesibiidady | Incluye todos los medios de WO0202025 | 30MW2025 | Inventario de dizpositivos Loz inventarios de los | Aplicative propio de almacen
Tecnaldgica técnicas, ransferenciade | disponibilidad. almacenamiento digital del INVIMA, -Fichastécnicasz firmadas | dospisitivos se
datos. Requiere revisidn de infraestructura - Pegistra detransferencia  |realizan segin
recnoldgica, inventario de dispositivas, - Procedimienta politicas del area del
trransferencia periddica de datos. v documentada almacen de forma
3 mantenimisnts de entomes seguros para personalizada v por
garantizar acceso continua. grupo.
Backup sonrealizado
por la oficina de
tecnaologia de
informacidn.
Metadatos de Definicidn de esquema, Asequrar trazabilidad y Aplica al Sistema de Gestidn de WO2f2025 [ 30MW2025  |Esquema de metadatos Los metadatos se Setisuite
Preservacidn configuracion en sistemas. | autenticidad, Documentos Electrénicos de Archivo - Capturas de pantalla del encuentran definidos
10 [SEOEA). Invalucra la configuracidn y sistema en el aplicative de
aplicacidn de metadatos de preservacidn, - Infarme de configuracidn | Setsuite seqdn
seguimienta de producsidn U recepcidn - Yalidacién téonica estructura de TRO
documental. y cumplimiento de normas




