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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

2025

Medellin

Programa Especifico de Documentos Vitales y
Esenciales

El presente programa como instrumento
archivistico, describe los lineamientos para
garantizar la identificacion, proteccién,
recuperacion y acceso a aquellos documentos que
son cruciales para el funcionamiento continuo de la
entidad, a corto, mediano y largo plazo en el
periodo de tiempo comprendido entre los afios
2025-2028.

Objeto del Documento:

Il DESTINO Y AUTORES DEL DOCUMENTO

Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
de Medellin

a) Nombre de la Entidad.

b) Fecha de Aprobacion.
¢) Fecha de Vigencia. 2025 — 2028

d) Instancia de aprobacion. Comité Institucional de Gestién y Desempefio

e) Denominacion de la
autoridad archivistica

Unidad de Gestién Documental

f) Version del documento. Version 2

Unidad de Gestion Documental
g) Responsables de su Subsecretaria de
elaboracion. Servicios de Tecnologias de la Informacién

Secretaria de Innovacion Digital
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1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Naciéon mediante la Circular Externa No. 001 de 2018, sefala
gue las entidades deben disefiar e implementar el Programa de Documentos Vitales o
Esenciales, el cual esta asociado al Programa de Gestién de Documental y debe
armonizarse con el Programa de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres
del Plan de Conservacion Documental en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion de las entidades asegurando la continuidad del servicio y el negocio,

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

El Programa Especifico de Documento Vitales y Esenciales del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, tiene como propdsito identificar, evaluar,
recuperar, disponer, asegurar y preservar los documentos indispensables para el
funcionamiento de las entidades, requeridos para la continuidad del trabajo institucional
en caso de siniestro, necesarios para la reconstruccion de la informacién que permita
reanudar actividades y garantice la continuidad del objeto funcional de la entidad, que
evidencien las obligaciones legales y financieras y que posean valores permanentes
para fines oficiales e investigativos, segun lo establece la Guia Acuerdo 001 de 2024,
Anexo 4 Programa de Gestion Documental-PGD y demas instructivos, guias y

normatividad vigente establecido por el Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE

Este programa aplica para los documentos de archivo producidos en cualquier soporte y

formato, identificados como vitales o esenciales para garantizar la continuidad de la

! Colombia, Archivo General de la Nacién. Circular 001 de 2018. Proteccién de archivos afectados por
desastres naturales.
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gestion administrativa del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Medellin.

3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales esta dirigido a los
servidores y contratistas del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de
Medellin encargados de la produccion y custodia de documentos de archivo en

cualquier momento de su ciclo vital y en cualquier formato.

4. OBJETIVO

4.1 Objetivo General

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovaciéon de Medellin, para evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion o falsificacion
de los documentos, asi como asegurar un plan de contingencia para la informacién
contenida en dicha documentacion. El objetivo es mantener la integridad y
disponibilidad de estos documentos en caso de emergencia o desastre causados por un
desastre natural o un factor externo provocado de manera consciente o accidental, para

garantizar la continuidad y cumplimiento de la misionalidad de la entidad.

4.2 Objetivos Especificos

» ldentificar los documentos esenciales y vitales que produce del Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin mediante un analisis detallado
para determinar cuéles son vitales para el funcionamiento continuo de la
entidad, para asi proponer lineamientos que garanticen su recuperacion y

preservacion en caso de eventos catastroficos.
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» Establecer los lineamientos que garanticen la disponibilidad, recuperacion y
preservacién de los documentos de la entidad, en caso de algun desastre de

origen natural o0 humano.

» Minimizar el riesgo de pérdida de informacion valiosa para la administracion y la
historia, garantizando la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, mediante la implementacion de medidas de proteccion y seguridad.

» Propender por la conservacion, recuperacion, acceso y consulta a la
informacion contenida en los documentos vitales o esenciales identificados por

el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin

5. JUSTIFICACION

En la era de la informacion, los documentos se convirtieron en activos estratégicos para
toda organizacién, sin importar su tamafio o naturaleza, dependen sustancialmente de
la informacion contenida en sus documentos para operar, tomar decisiones, cumplir con
sus obligaciones legales y administrativas, y asegurar su continuidad en el tiempo. El
Programa de Documentos Esenciales y Vitales identifica del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin; protege aquellos documentos
indispensables para la permanencia y continuidad de la entidad en caso de una
emergencia que los pueda comprometer sustancialmente. Estos documentos son
imprescindibles para mantener operaciones esenciales, cumplir normativa, proteger

derechos y salvaguardar el patrimonio institucional.

La necesidad de implementacién de este programa radica en los riesgos inherentes a la

pérdida o dafio de informacion vital, ademas, permite optimizar recursos, enfocandolos
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en la proteccidn prioritaria de lo esencial, y asegura el cumplimiento normativo

especifico en algunos casos.

6. BENEFICIOS

Para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin se hace
importante contar con un Programa de Documentos Vitales y Esenciales con el fin de
estar preparados ante cualquier evento y/o desastre que afecte su normal
funcionamiento, también permitira estar en la capacidad técnica de reiniciar actividades
técnicas y operativas sin demoras en condiciones anormales, obteniendo asi los

siguientes beneficios:

» Recuperar la informacion una vez identificados los documentos vitales y
esenciales

Mitigar los riesgos en la operacioén de la entidad

Reducir los riesgos ante la posible pérdida parcial o completa de la informacion

Garantizar la memoria institucional

YV V VYV V

Retomar y normalizar las actividades sin demora en condiciones anormales.

7. GLOSARIO Y DEFINICIONES

La construccién de este glosario esta sustentado y compilado por las definiciones

establecidas por el Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo 001 del 2024.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las instituciones u

organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Cddigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 ¢,

Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia Y SGS

CO17/7740



Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacién sujeta a reserva,

previa autorizacion por la Constitucién y la Ley.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivos relativos a los derechos humanos: Todos los documentos, informacién y
archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administracion Publica
y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en su funcién
de garantes de los Derechos Humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en
el que se encuentren (archivo de gestién, archivo central, archivo histérico). De la
misma manera, los valores primarios y secundarios de los documentos deben ser
determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal, su relacién con los

Derechos Humanos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de

los documentos analdgicos de archivo.

Conservacion permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una
persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son sujeto de

eliminacion.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion

contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su conservacion total, eliminacioén o

seleccion.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, ain después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de

su objeto social.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

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

definitiva.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion
0 conservacién permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, 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 utilizacion y

conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que

sustentan la estructura de un fondo.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica

declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Producciéon documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como

consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccién, recepcion o utilizacion.

Tabla de retencion documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia

en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.
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Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad

documental compleja (expediente).

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valoraciéon documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia,
la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal

0 permanente).

8. METODOLOGIA

El programa de documentos vitales o esenciales tiene como propdésito brindar a la
entidad las pautas basicas para la identificacion y proteccion inmediata de informacién
de los documentos vitales o esenciales del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacién de Medellin.

El desarrollo de la metodologia realizada se basa en una investigacion descriptiva, en la
cual se recoge la informacion para después ser analizada, permitiendo la identificacion
de los documentos vitales o esenciales, también establecer los lineamientos para

salvaguardar la informacion y las personas responsables de la custodia de los mismos.

El desarrollo de este se llevo a cabo por medio de 5 fases, enunciadas a continuacion:
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043 033

llustracion 1 Metodologia para el desarrollo del Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Elaboracion propia

8.1 RECOLECCION DE INFORMACION

Con el fin de realizar la recoleccion e identificacion de la informacion se reviso y se tuvo
como base la tltima actualizacion de las Tablas de Retencién Documental para la

identificacion de la produccién documental, de igual manera se contrastaron otros
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instrumentos como el indice de Informacién Reservada y Clasificada, Registro de

activos de informacién, con el fin de identificar los documentos vitales y esenciales.

De la misma manera, se realizd la revision de otros instrumentos archivisticos y

documentos ligados o de interés, tales como:

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Diagnostico Integral de Archivos

e Inventarios Documentales

¢ Programa de Gestion Documental PGD
e Sistema Integrado de Conservaciéon SIC

¢ Plan de emergencia

8.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Para la identificacion de los documentos vitales o esenciales fue importante tener en
cuenta aspectos como la ubicacion, los responsables de la custodia, los medios en que
se conservan, la clasificacion de la informacion segun su contenido (serie y/o subseries
documental), los riesgos a los que estan expuestos los archivos y los niveles de

seguridad del documento para su conservacion a largo plazo.

La informacién obtenida se transformé en el insumo para identificar los documentos
vitales y esenciales del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de

Medellin. En la informacién recopilada se consideraron los datos vinculados a:

e Medios donde se conservar la documentacion
¢ Nivel de seguridad asignada segun el indice de informacion reservada y
clasificada

e Ubicacion fisica o electrénica
Centro Administrativo Distrital CAD
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e Tipos de riesgos a los que estan expuestos

o Respodnsales de la custodia

8.3 IDENTIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES VITALES

Para la identificacion de los documentos vitales y esenciales del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, se realiz6 la caracterizacion de aquellos
documentos que poseen un valor indispensable para mantener y dar continuidad al
funcionamiento de la entidad de manera inmediata una vez transcurrida una catastrofe,
por cuanto se hizo sustancial la tipificacién y distincion entre los documentos vitales,

importantes y Utiles teniendo en cuenta los valores para su conservacion y preservacion.

Es crucial entender que, en la gestién documental, y especialmente ante situaciones de
emergencia, no todos los documentos tienen el mismo nivel de criticidad. Aunque todos
los documentos de archivo son valiosos como testimonio de las actividades y funciones
de una entidad, es la clasificaciéon la que nos permite priorizar y enfocar los esfuerzos de
proteccién y recuperacion en aquellos que son indispensables para la continuidad

operativa. A continuacion, se define cada categoria:

8.3.1 DOCUMENTOS VITALES

Son aquellos absolutamente indispensables para la supervivencia y continuidad
operativa de una entidad. Son la columna vertebral de la organizacién, sin los cuales la
entidad no podria seguir funcionando o se veria impedida para restablecer sus

operaciones esenciales tras una interrupcion.
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llustracion 2 Caracteristicas de Documentos Vitales- Tomado de Programa de Documentos Vitales AGN.

8.3.2 DOCUMENTOS IMPORTANTES

Son aquellos que son necesarios para el funcionamiento eficaz y eficiente de una
entidad en el dia a dia, a mediano y largo plazo. Si bien su pérdida no implicaria el cese
inmediato de operaciones, su ausencia o dafo si afectaria significativamente la
capacidad de la entidad para operar de manera Optima, alcanzar sus objetivos, y cumplir

con sus funciones de forma eficiente.
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llustracion 3 Caracteristicas documentos importantes- Tomado de Programa de Documentos Vitales AGN

8.3.3 DOCUMENTOS UTILES

Los Documentos Utiles son aquellos que, si bien no son indispensables para la
continuidad operativa esencial ni la eficiencia diaria de una entidad, pueden ser de
ayuda para ciertas tareas o propositos especificos. Su pérdida o indisponibilidad no

causaria un dafio significativo a la entidad, ni interrumpiria sus operaciones principales.
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llustracién 4 Caracteristicas Documentos Ultiles - Tomado del Programa de Documentos Vitales AGN

Esta clasificacion facilita la identificacion y aplicacion de medidas especificas para
proteger y preservar los documentos, garantizando la resiliencia y continuidad de la
entidad frente a posibles desastres.

8.4 ANALISIS DE RIESGOS

En este proceso se aplicé una evaluacion de los posibles riesgos que podria afectar la
integridad y disponibilidad de la documentacion, tanto desde el entorno interno como

externo. Algunos riesgos asociados a los documentos vitales son:

- Divulgacién de informacién confidencial

- Pérdida o sustraccién de informacion o documentos

- Reproduccién no autorizada

- Atentados, asonadas, manifestaciones o cualquier otro tipo de factor humano
gque pueda afectar los documentos de archivo

- Deterioro ambiental
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Los documentos electrénicos también tienen riesgos asociados tales como:

Ciberataques

Obsolescencia tecnolégica

Suplantacién de identidad

Reproduccion y distribucién incontrolada

Falta de medidas de seguridad

8.5 ARTICULACION DEL PROGRAMA CON OTROS INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS DE LA ENTIDAD

El Programa de Documentos Vitales y Esenciales como parte integral del Programa de

Gestion Documental, se interrelaciona con otros instrumentos archivisticos, lo cual

asegura una gestion documental integra y eficaz dentro de la organizacioén. A

continuacion, se relacionan:

Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) desempefia un papel esencial en la
coordinacion y unificaciéon de diversos procedimientos y herramientas
archivisticas dentro de la entidad, encaminado a la proteccion y salvaguarda del

patrimonio documental institucional.

Sistema Integrado de Conservacion- SIC

Garantiza en concordancia con las Tablas de Retencién Documental (TRD), la
perdurabilidad en el tiempo de la informacion producida y recibida por la Alcaldia
de Medellin, buscando la autenticidad, integridad, confidencialidad,

inalterabilidad y fiabilidad de dicha informacién.
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e Tablas de Retencion Documental -TRD

Las Tablas de Retencion Documental — TRD se tomaron como base para la
identificacion de la produccién documental de la entidad, definidos en series y
subseries documentales, para de esta manera evaluar cuales son los

documentos vitales o esenciales.

o indice de Informacién Reservada y Clasificada

Facilita la identificacion del nivel de acceso conforme a lo sefialado en la Ley
1712 de 2014 — Ley de Transparencia.

e Mapay Plan de Tratamiento de Riesgos

La administracion de riesgos contribuye a minimizar la ocurrencia de hechos que
puedan afectar el cumplimiento de la misionalidad del Distrito de Medellin, por
ello se encuentra alineado y armonizado con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG.

8.6 ELABORACION DE INVENTARIO

Con la informacion recolectada y analizada, se cre6 el inventario documental de series y
subseries vitales y esenciales, que contiene los registros de los documentos que por su

importancia estratégica son susceptibles de una proteccion especial.

Los documentos identificados como vitales o esenciales se encuentran descritos en el

Anexo No 1. Matriz de Inventario de Documentos Vitales o Esenciales(Ver al final del
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documento). Es importante tener en cuenta que esta matriz puede estar sujetas a
modificaciones en la medida que la estructura organica de la entidad tenga variaciones,
se supriman o se creen grupos internos de trabajo, cuando se generen nuevas series 0

subseries documentales, entre otros.

8.7 DEFINICION DE LINEAMIENTOS

8.6.1 CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL

La conservacion de los documentos vitales en soporte papel, deberan mantenerse en
las condiciones apropiadas, teniendo en cuenta los sistemas de almacenamiento y las
condiciones de las instalaciones fisicas conforme a lo determinado en el Acuerdo 001
de 2024 "Por el cual se desarrolla el titulo 6° “Conservacién y Preservacion de
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios y
locales destinados a archivos". Las siguientes actividades se deben programar

anualmente y ser lideradas por el Archivo Central.

llustracion 2 Aspectos a tener en cuenta para la conservacion de documentos en soporte fisico

e Condiciones ambientales
Teniendo en cuenta lo estipulado en el Sistema Integrado de Conservacion- SIC de la
Alcaldia de Medellin, en su Programa de Monitoreo de Condiciones Ambientales, se
atienden los siguientes aspectos:
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TEMPERATURA VENTILACION

Se debe mantener a “ Renovacion continua y
15° A 20° '@ permanente del aire

Herramienta:

Termohigrometro

HUMEDAD RELATIVA lt MANTENIMIENTO

Debe estar entre 45% Garantizar la limpieza
y 60% de los depésitos de

ILUMINACION archivo

-Evitar incidencia de la luz

sobre los documentos

-Disponer de extintores

-Luz fluorescente con filtro

ultravioleta para los
techos

llustracién 3 Condiciones ambientales de los depésitos

e Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas

Asegurar mantener en buenas condiciones los espacios y mobiliario de almacenamiento
documental, con el fin de garantizar la conservacion de los archivos de gestién de cada
una de las dependencias y del Archivo Central. Las actividades que se realizan son las

siguientes:

- Inspeccion de los depdsitos 0 areas donde se custodia la documentacion del
fondo documental Alcaldia de Medellin.

- Mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica de instalaciones y

sistemas de almacenamiento.

- Mantenimiento preventivo y correctivo de redes (hidraulicas, eléctricas,

ventilacion) y sistemas de deteccion de incendios con el fin de detectar y corregir

Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015
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de inmediato cualquier factor que ponga en riesgo la conservacion de la

documentacién o la integridad del personal.

- Adecuacion de espacios fisicos de instalaciones de la Entidad.

- Adquisicion de mobiliario acorde con las caracteristicas de la documentacién y
segun necesidad.

- Verificar la ubicacién de los archivos de gestion, evitando que cerca de ellos se
almacenen materiales u otros elementos extrafios a los materiales de archivo,
como quimicos, combustibles, insumos de aseo o papeleria que puedan implicar

algun riesgo para la conservacioén de los archivos.

e Saneamiento ambiental

Mantener en 6ptimas condiciones los ambientes de los depdésitos y areas de archivo,
libres de material particulado, contaminantes quimicos y/o bioldgicos, y plagas que
puedan poner en riesgo la conservaciéon de los archivos de gestion de cada una de las
dependencias y del Archivo Central. Se debera tener en cuenta las siguientes
actividades:

1. Limpieza en Seco:

- Aspirado de pisos, estanterias y mobiliario para eliminar polvo y particulas. Se
recomienda el uso de aspiradoras con filtros especiales.
- Limpieza de superficies con pafios de microfibra, evitando el uso de productos

guimicos agresivos.
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2. Limpieza en Himedo:

- Limpieza de superficies no porosas (pisos, mesas) con soluciones
desinfectantes suaves.
- Es importante que esta limpieza se efectie con mucho cuidado, para no dafiar

los documentos.

Importante: La frecuencia de la limpieza dependera del nivel de polvo y la cantidad de
documentos almacenados. Se recomienda una limpieza regular, al menos una vez al

mes, y una limpieza mas profunda cada tres o seis meses.
3. Inspeccion Regular:

- Realizar inspecciones regulares para detectar la presencia de insectos y
roedores.
- Implementar medidas preventivas, como la limpieza regular y el sellado de

grietas y agujeros.
4. Control de Plagas:

- En caso de detectar plagas, utilizar métodos de control seguros para los
documentos.

- Se recomienda contratar a profesionales en control de plagas y fumigacion.

e Almacenamiento y Re- almacenamiento
Estas actividades se le proporcionan a los documentos de archivo, las unidades
de almacenamiento que garanticen su adecuada conservacion, mediante el uso
de materiales de 6ptima calidad y teniendo en cuenta las caracteristicas de los
diferentes soportes.
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1. Estanterias:

- Verificar la estabilidad y la capacidad de carga de las estanterias, teniendo en
cuenta lo que indica la normatividad.
- Asegurar que las estanterias estén niveladas y que los documentos estén

almacenados correctamente.
2. Cajas y Carpetas:

- Ultilizar cajas y carpetas de archivo de materiales libres de acido.

- Reemplazar las cajas y carpetas que se encuentren dafiadas o deterioradas.
3. Mobiliario en General:

- Verificar que todo el mobiliario esté en buenas condiciones y que no presente
riesgos para los documentos.

- Realizar reparaciones necesarias.
e Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres

Se definen las politicas, los sistemas de organizacion y los procedimientos generales,
para prevenir y/o actuar de manera oportuna, eficiente y eficaz, de acuerdo con las
situaciones de emergencia o desastre que puedan presentarse con la documentacion
custodiada y producida por la Alcaldia de Medellin, con especial atencién en aquellas
series y subseries documentales identificadas como vitales. Las actividades que se

realizan son las siguientes:

- Elaboracién del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias
en el cual se agrupan los documentos que evidencian las acciones, estrategias y
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recursos técnicos para prevenir, controlar y recuperarse de aquellos eventos que
puedan generar un impacto negativo sobre las personas, los bienes, la entidad y

el medio ambiente.

9. LINEAMIENTOS ADICIONALES

1. Cada unidad productora, debera aplicar lo establecido en el Programa de prevencion
y conservacién de documentos, definido por la Unidad de Gestién Documental de la
Alcaldia de Medellin a aquellas unidades documentales consideradas como vitales o

esenciales.

2. La Unidad de Gestion Documental debera articular el Programa de Documentos
Vitales o Esenciales con el Plan de emergencias del Distrito Medellin.

3. Cada unidad productora debera disponer la infraestructura fisica y tecnolégica que
garantice el adecuado almacenamiento y recuperacion de los documentos vitales o

esenciales.

4. Cada unidad productora, deberé digitalizar teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Reprografia, los documentos vitales o esenciales que son producidos en
soporte fisico, para garantizar su recuperacion oportuna, de acuerdo con las Politicas

del proceso Gestion de la Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones.

5. Cada unidad productora, debera garantizar que aquellos documentos electrénicos
de archivo, considerados como vitales o esenciales que se creen en los diferentes
sistemas de informacién del Distrito de Medellin, deberan ser generados y almacenados
oportunamente por cada responsable, de tal manera que, en caso de alguna
eventualidad catastrdéfica, la Alcaldia pueda recuperar la informacion de las actividades

realizadas recientemente.
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6. Realizar minimo dos copias de seguridad periddicamente, una en un servidor externo
(fuera de las instalaciones del Distrito, teniendo en cuenta la produccion documental de

cada serie o sub serie considerada como vital o esencial, de acuerdo con lo establecido
en las Politicas proceso de Gestion de la Tecnologia de la Informacién y las

Comunicaciones).

10. RESPONSABILIDADES

El liderazgo del Programa de Documentos Vitales o Esenciales, esta en cabeza de la
Unidad de Gestiébn Documental, que de acuerdo la normatividad archivistica, seran los

encargados de implementar, verificar y evaluar el dinamismo del programa.

Son responsables de la correcta aplicacion de las politicas del programa especifico de
documentos vitales y esenciales en la Alcaldia de Medellin:

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Mantener actualizado el Programa.

Implementar y verificar el cumplimiento del programa.

Trabajar de manera conjunta con las areas institucionales y dependencias que

deben aportar para su actualizacion.

Participar de manera activa y directa con la Brigada de Emergencias

Documentales, en las acciones de evacuacion o traslado de documentacion o

UNIDAD DE GESTION informacioén y su posterior intervencion para recuperarla, dependiendo del tipo
DOCUMENTAL de emergencia y afectacién que se tenga.

Definir la intervencion de los documentos afectados en el siniestro.

Dar a conocer y capacitar a las areas institucionales y dependencias en el

Programa Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres para Material

Documental, del Plan de Conservacion Documental.

Dar a conocer y capacitar a las areas institucionales y dependencias en el

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos, del Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo.

Realizar seguimiento al programa y de ser necesario establecer acciones de

mejora.
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RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Asegurar la adecuada preservacion y conservacion de las unidades
documentales.

Informar de manera oportuna cualquier situacion de riesgo o emergencia

SECRETARIAS O documental que se presente en los archivos.
DEPARTAMENTOS - Participar en las capacitaciones del Programa de Documentos Vitales o
ADMINISTRATIVOS Esenciales y en aquellas otras relacionadas con el manejo documental en caso
de siniestro.

Ejecutar las acciones que deben adelantarse en los documentos afectados por

un siniestro, estipuladas por la unidad de gestién documental.

SUBSECRETARIA DE - Implementacién administrativa, técnica y operativa de actividades de
TECNOLOGIA Y GESTION planeacion, ejecucion y seguimiento en Tecnologias de Informacion y
DE LA INFORMACION. Comunicaciones.

Disefiar, desarrollar, implementar y controlar planes de seguridad informatica,
contingencia y continuidad de los servicios que brinda la Entidad.
Aplicar los procedimientos que tiene definidos para el tratamiento de seguridad

de la informacion electrénica y de los sistemas de informacion institucionales.

SECRETARIA DE - Realizar seguimiento del cumplimiento de las politicas de identificacion,
EVALUACION Y recuperacion, aseguramiento y preservacion de los documentos vitales o
CONTROL esenciales

11. CRONOGRAMA DE EJECUCION E IMPLEMENTACION
Teniendo en cuenta la naturaleza del Programa 'y a que la activacion de las medidas es
inmediata en cuanto se presente un evento de emergencia o siniestro natural o

humano, el cronograma se plantea a corto plazo de la siguiente manera:

CORTO | MEDIANO LARGO
PLAZO | PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES 2025 2026 - 2027 | 2028 ENTREGABLES

Elaborar una matriz detallada que 1. Matriz de Identificacién y Clasificacion:
identifique y clasifique los Documento que detalla la identificacion y
documentos vitales de acuerdo con clasificacion de los documentos vitales de
las Tablas de Retencion acuerdo con las TRD de la Alcaldia de
Documental (TRD) de la Alcaldia Medellin.
de Medellin. Esta matriz debe
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incluir criterios especificos para
determinar la importancia y la
necesidad de preservacion de cada

documento.
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Realizar un inventario de los
documentos vitales, registrando
informacion clave como el tipo de
documento, su ubicacién y su
estado de conservacion. Este
inventario servird como una
herramienta fundamental para la
gestién y recuperacion de
documentos en caso de
emergencia.

2. Inventario Documental: Registro

Establecer politicas y
procedimientos para la proteccién y
preservacion de los documentos
vitales. Esto incluye medidas de
seguridad fisica y digital, asi como
protocolos para el manejo y acceso
y recuperacion de estos
documentos.

exhaustivo de todos los documentos
vitales, incluyendo informacién sobre su
tipo, ubicacién y estado de conservacion.

guias que establecen las politicas y
procedimientos para la proteccion y

Disefiar e implementar sistemas de
informacién que soporten la gestion
y preservacion de documentos
vitales. Estos sistemas deben
garantizar la integridad,
disponibilidad y seguridad de los
documentos a largo plazo.

3. Politicas y Procedimientos: Manuales y

preservacion de documentos vitales.

4. Sistemas de Informacién
Implementados: Descripcion y
documentacién de los sistemas de

para la gestién y preservacion de
documentos vitales.

Capacitar al personal en la
identificacion, manejo y proteccion
de documentos vitales. Las
capacitaciones deben incluir
préacticas de seguridad,

informacién disefiados e implementados

vitales.

o 0 o www.medellin.gov.co

5. Registros de Capacitacion: Materiales y
registros de las capacitaciones realizadas
para el personal sobre la identificacion,
manejo y proteccion de documentos
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procedimientos de emergencia y el
uso de sistemas de informacion
con el fin fomentar una cultura
orientada a la gestion del riesgo
que garantice la conservacion y
preservacion de los documentos
vitales en cualquiera de los
soportes.

Realizar el constante seguimiento
técnico para verificar la aplicacion
del programa y generar mejoras

constantes

12. MARCO LEGAL Y TECNICO

Disefiar materiales de sensibilizacién

utilizados en las campafias internas para
promover la importancia de los

documentos vitales.

6. Informes de Auditoria y Evaluacion:
Reportes periédicos que documentan las
auditorias y evaluaciones realizadas para
asegurar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos.

La Alcaldia de Medellin es una entidad estatal de caracter Distrital y su quehacer esta

enmarcado dentro de la normativa para entidades del Estado, es importante destacar

algunas normas de caracter nacional y otras internas relacionadas con los documentos

vitales y esenciales.

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 8 y 95. Es obligacion del Estado y

de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las

medidas que demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de

los contratos estatales.

o o O www.medellin.gov.co
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Acuerdo AGN 001 de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

Anexo 4. Programa de Gestién Documental. Acuerdo AGN 001 de 2024

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura Articulo 4. Definicién de patrimonio Cultural de
la Nacion. Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerogréfico, Documental y de

imagenes en Movimiento.

Ley 594 de 2000, por medio de la cual establece la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Define la Gestion Documental como el 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 utilizacion y conservacion.

Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,

relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 2609 de 2012. Ministerio de Cultura, reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000 y dispone en su articulo 3° que “la gestion de documentos esté asociada a la
actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de
los procesos de todas las entidades del Estado. Contenido en el Decreto 1080 de 2015

del Ministerio de Cultura”.
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Decreto 1719 de 2007. Politicas de seguridad y privacidad en los sistemas de

informacioén de la Alcaldia de Medellin.

Decreto Municipal 1159 de 2007. Mediante el cual se reglamenté la organizacion para la

prevencién de desastres y la atencion de Emergencias de la Alcaldia de Medellin.

Decreto 1552 de 2009. Modifica las politicas de seguridad y privacidad en los sistemas

de informacion.
Resolucion 1949 de 2011. Modifica las politicas de tecnologia de la Informacion — TI.

Circular interna 016 de 2015: Responsabilidad de los servidores publicos con los

archivos a su cargo.

Circular 07 de 2015. Cumplimiento funciones y politicas de Tecnologia y Gestion de la
Informacion — TGI.

Plan de emergencias- Gestion Integral del Talento Humano. 2023.

Programa de prevencion y atencion a desastres. Archivo Central, Alcaldia de Medellin.
20109.

Manual para la implementacion de un Programa de Gestibn Documental. Archivo
General de la Nacion.2014
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14. ANEXOS

Anexo 1. ldentificacion de Documentos Vitales y Esenciales

SERIES VITALES O ESCENCIALES DEL ALCALDIA DE MEDELLIN DISTRITO CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

OFICINA gggﬁg COS?JESESRITERE' SERIE, SUBSERIE SOPORTE
PRODUCTORA  pRODUCTORA ASUNTO DOCUMENTAL, ASUNTO FISICO  ELECTRONICO
70000.03.01 Decretos X X
DESPACHO 70000.03.02 Resoluciones X X
ALCALDE Ty
70000.27.01 Informes a Entes de Control X X
70000.27.02 Informes a otras entidades X X
Actas de Comité Interno de X X
70010.02.49 Planeacion
Resoluciones X X
GERENCIA DE 70010.03.02
CORREGIMIENTO 700010
S 70010.27.09 Informes de Gestion X X

Programa de acompafiamiento y
70010.74.08 articulacion para la transformacion X X
integral de los corregimientos

GERENCIA DEL 70020.03.04 Resoluciones X X
CENTRO 70020
70020.63.01 Informes a Entes de Control X X
Actas de Comision Intersectorial X X
70100.02.05 para las juventudes
SECRETARIA . .
PRIVADA 70100 70100.27.10 Informes de Gobierno Corporativo X X
70100.38.05 Manuales de Gobierno Corporativo X X
Actas de Comité Interno de X
70200.02.49 Planeacion
70200.03.02 Resoluciones X X
SECRETARIA DE Conceptos técnicos X X
COMUNICACION 70200 AU
ES
70200.63.01 Informes a Entes de Control X X
70200.79.59 Planes estratégicos institucionales X X
Programas institucionales de X X

70200.74.48 Comunicaciones
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SERIES VITALES O ESCENCIALES DEL ALCALDIA DE MEDELLIN DISTRITO CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

OFICINA ggl'g'lﬁg COSDUISSES{;EE SERIE, SUBSERIE SOPORTE
PRODUCTORA  ppopycTORA ASUNTO DOTCIUMIERNTAL, ASUNITE FISICO  ELECTRONICO
SUBSECRETARI
A DE 70210 70210.79.51 Plan estratégico de X X

COMUNICACION
ESTRATEGICA

comunicaciones

Actas de comité asesor

70300.02.09 institucional de transparencia X X
administrativa y probidad
Actas de comité institucional de

R coordinacion de control interno X X

SECRETARIA DE 70300.03.04 Resoluciones X X
EVALUACION Y 70300
CONTROL - dad « «
70300.63.02 nformes a otras entidades
70300.80.01 Politica de auditoria interna X X
SUBSECRETARI
A DE ASESORIA X
Y 70320 Prqgrama de aseguramiento de la % X
ACOMPARNAMIEN 70320.111.12 calidad
TO
70400.01.03 Acciones de tutela X X
SECRETARIA DE 20400 70400.03.04 Resoluciones X X
HACIENDA
70400.12.03 Conceptos Juridicos X X
70400.63.01 Informes a Entes de Control X X
SUBSECRETARI o :
A DE INGRESOS 70420 70420.02.32 Acta de comité de inversiones X X
SUBSECRETARI
A DE Actas de comité de eficiencia X X
PRESUPUESTO Y 70430 70430.02.22
GESTION T
Actas de consejo distrital de
FINANCIERA 70430.02.101 politica fiscal X X
SECRETARIA
GENERAL 70500 70500.63.01 Informe a entes de control X X
SUBSECRETARI 70520.79.46 Planes del dafio antijuridico X X
A PREVENCION
DEL DARO =20
ANTIJURIDICO i6
70520.104 Proceso de sancién de acuerdos X X
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SERIES VITALES O ESCENCIALES DEL ALCALDIA DE MEDELLIN DISTRITO CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

OFICINA 83@&2 COSDLIISSE??I??E' SERIE, SUBSERIE SOPORTE
PRODUCTORA  ppopucToRA ASUNTO DOTCIUMIERNTAL, ASUNITE FISICO  ELECTRONICO
SUBSECRETARI 70510.01.01 Acciones de cumplimiento X X
A DEFENSA Y
PROTECCION DE Ty
LO PUBLICO " L
70510.02.120 Actas de comité de conciliacion X X
Historias laborales X X
SECRETARIA DE 70610.61
GESTION 70610
HUMANA . ) )
70610.62 Historias pensionales X X
Actas de comité de apoyo gobierno X X
70620.02.11 an liza

SUBSECRETARI

A DE SERVICIO A 70620

LA CIUDADANIA
Politicas de trato a los ciudadanos

70620.80.13 (Carta de derechos y deberes de X X
los ciudadanos)

Actas de comité institucional de

70630.02.46 gestion y desempefio 2 %
SUBSECRETARI
A DE 70630 Manual del sistema integrado de X
DESARROLLO 70630.75.09 gestion
INSTITUCIONAL
70630.75.11 Manual especifico de funciones y X
competencias laborales
SECRETARIA DE Resoluciones X X
SUMINISTROS Y 70700 70700.03.04
SERVICIOS
70700.63.02 Informes a otras entidades X X
) Actas de comité de estructura y
SUBSECRETARI [GETNZE evaluacion contractual x %
A EJECIL_JACION DE 70730
CONTRATACION Actas de comité de supervision e
70730.02.38 interventoria X X
Actas de comité de manejo de la
infraestructura fisica del CAM la X X
SUBSECRETARI 70740.02.34 :I)ggjrirar: y sedes administrativas
A GESTION DE
BIENES Y
Actas de comité evaluador de X X
70740.02.43 bajas de bienes muebles
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SERIES VITALES O ESCENCIALES DEL ALCALDIA DE MEDELLIN DISTRITO CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

OFICINA 83@&2 COSDLIISSE??I?EE' SERIE, SUBSERIE SOPORTE
PRODUCTORA  pRropucTORA ASUNTO 20T AU FISICO  ELECTRONICO
Actas de comité técnico de X X
70740.02.71 mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles
MR Inventarios generales de bienes X X
Procesos de registro de predios % X
70740.96.02 baldios
70740.96.03 Procesos de remates de bienes X X
Programas de mantenimiento de % X
70740.112.30 bienes y equipos
Actas de Comité Interno de X X
71100.02.48 Planeacion
71100.03.03 Resoluciones X X
71100.10.01 Circulares Dispositivas X X
SECRETARIA DE Politica publica de ensefianza de
EDUCACION 7Y TIIED S lenguas extranjeras % R
71100.80.41 Politica publica de formacién de X X
maestros y maestras
71100.80.79 Politica publica educativa X X
71100.80.82 Polltlcq PUth?. pacto por la X X
educacion obligatoria
71110.02.07 Actas de comité de acoso laboral X X
SUBSECRETARI Actas de comité de convivencia % %
A 71110 71110.02.17 laboral
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA
Actas de comité de traslado de X X
71110.02.39 personal administrativo
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SERIES VITALES O ESCENCIALES DEL ALCALDIA DE MEDELLIN DISTRITO CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

OFICINA 83@&2 COSDLIISSE??I?EE' SERIE, SUBSERIE SOPORTE
PRODUCTORA  pRropucTORA ASUNTO 20T AU FISICO  ELECTRONICO
Planes operativos anuales de
71110.79.70 inspeccion vigilancia y control del X X

servicio publico educativo

Programa de bienestar e

71110.112.16 i X X
Actas de Comité Interno de X X
71200.02.48 Planeacion
Actas de comité técnico de
71200.02.69 fortalecimiento de organismos X X
comunales
SECRETARIA DE
PARTICIPACION 71200 71200.02.121 Actas de mesa de concertacion X X
CIUDADANA TR
Politica publica de organizaciones X X
71200.80.55 sociales de la sociedad civil
Politica publica de semilleros
infantiles de participacion X X
TAALREL L ciudadana
Planes de desarrollo local y % X
71230.79.26 presupuesto participativo
SUBSECRETARI
A DE | | L
PLANEACION 11230 71230.110 Procesos electorales comunitarios X X
LOCAL Y
PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO Programas de formacién y
capacitacion para el derecho a la X X
2SR participacion ciudadana
71300.79.24 Planes de desarrollo cultural X X
Politica publica cultura viva % X
71300.80.18 comunitaria
Politica publica de cultura X X
71300.80.27 ciudadana
Politica publica de entidades % X
71300.80.36 museales
SECRETARIA DE
CULTURA 71300 Politica publica de estimulos al X X
CIUDADANA 71300.80.39 arte y la cultura
Politicas publicas de sistemas de X X
71300.80.73 bibliotecas
71300.80.78 Politica publicas de voluntariado X X

SECRETARIA DE s
SALUD 72100 72100.02.72 Actas de comité técnico en salud X X
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SERIES VITALES O ESCENCIALES DEL ALCALDIA DE MEDELLIN DISTRITO CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

OFICINA 83@&2 COSDLIISSE?QI??E' SERIE, SUBSERIE SOPORTE
PRODUCTORA  pRropucTORA ASUNTO 20T AU FISICO  ELECTRONICO
Politica de participacion social en X X
72100.80.08 salid
Proyectos de investigacion en X X
72100.120 salud
72120.02.01 Actas de asesoria en salud X X
Actas de comité de estadisticas X X
72120.02.25 vitales
Actas de comité municipal de salud X X
72120.02.57 mental y adicciones
72120.08.02 Boletines epidemiol6gicos X X
SUBSECRETARI Informes epidemiolégicos X X
A DE SALUD 72120 72120.64.24 & 2
PUBLICA
Procesos de inspeccion vigilancia X X
72120.98.02 y control sanitario
Programas ampliados de X X
72120.112.02 inmunizaciones
72120.112.45 ACIENTE G2 e X X
epidemioldgica
DEPARTAMENTO
AU 73300 Actas de consejo municipal para la X X
O bis =N e estion del riesgo de desastres
DEL RIESGO DE 9 9
DESASTRES
76100.02.66 Actas de comlt_e _secto_nal de % X
desarrollo administrativo
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIV .
O DE 76100 76100.03.04 Resoluciones X X
PLANEACION
76100.63.01 Informes a Entes de Control X X
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Maria Fernanda Taborda Jorge Ivan Zapata Sterling
Profesional Archivista - Contratista Lider de Programa Comité Institucional de Gestiony
Unidad de Gestion Documental Nury Alexandra Cifuentes Desempefio
Secretaria de Innovacion Digital Lider de Proyecto (E)
Unidad de Gestion Documental
Secretaria de Innovacion Digital
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