GUIA: CONSERVACION PREVENTIVA Version: 2.0
DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
a Lavivienday el agua | yinyivienda TERRITORIO

son de todos

Fecha: 04/10/2019

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL | Coédigo: GDC-G-01

INDICE
1.- INTRODUCCION . .....cuiitiiiiiitiite sttt ettt ettt sttt st ettt eseebesaesa et ensaneare e 2
2.7 OBIETIVO .t e et e e e e e e 2
3.- OBJIETIVOS ESPECIFICOS ...ttt e e e e e e e e ennnes 2
4= ALCANCE .....oiiiiiiiiiiiieie e 3
5. INFORMACION GENERAL .....covouiiteiteeteeeee ettt ettt s eneaaeans 3
6.- DEFINICIONES ... e e 4
7 - RESPONSABILIDADES ... .t e e e 7
8.- CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN MEDIOS ELECTRONICOS ..........c.cc....... 8
9.- LOS DOCUMENTOS DIGITALES Y SUS SOPORTES........coooiiiiiiiiii, 8
10.- ESTRATEGIAS PARA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO................... 10
11.- CONSERVACION DE LOS SOPORTES......ciiiitiiietiieteeiete sttt 14
12.- PRESERVACION DE DOCUMENTOS DIGITALES .......coviiiieiieieeeececeeee e, 16
13.- PROBLEMATICA DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DIGITALES.............. 18
14.-ELABORACION DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO..... 20
15.- PROTECCION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS ESPECIALES........ccccuvue... 21
16.- RELACION DE SERIES DOCUMENTALES CONSERVACION TOTAL................... 21

BIBLIOGRAFIA ettt e e et e e e e e e e 42



1.- INTRODUCCION

La conservacion preventiva se concibe como una estrategia de conservacion del
patrimonio cultural que pretende identificar, evaluar, detectar y controlar los riesgos de
deterioro de objetos, documentos y por extension cualquier bien cultural actuando sobre
el origen de los problemas, que por regla general se encuentran en factores eternos.

Con la creacion del Archivo General de la Nacion en 1989, se dio comienzo a la
implementacion de politicas y reglamentos que garantizan el uso adecuado del
patrimonio documental del pais.

Posteriormente con la promulgacion y entrada en vigencia de la Ley General
de Archivos 594 de 2000, se obliga a las entidades publicas y a las privadas que
cumplen funciones publicas, a organizar los archivos de acuerdo con el ciclo vital de los
documentos, a elaborar y aplicar las T ablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoraciéon D ocumental, para lograr una mayor gestion en las organizaciones y mejorar
el acceso de los ciudadanos a la informacion contenida en los documentos publicos.

Es por ello por lo que este Plan de Conservacion Preventiva de documentos de archivo,
se concibe como el instrumento necesario para el establecimiento de modelos
organizativos, métodos de trabajo, criterios de actuacion y protocolos o herramientas de
gestiébn como principio fundamental para la conservacion del patrimonio cultural y su
mantenimiento de forma viable y sostenible en el tiempo. En este documento se incluyen
las especificaciones bdésicas, para la debida conservacion y preservacion de los
documentos en cada una de las fases de archivo, teniendo en cuenta que la primera fase
corresponde al archivo de gestion o de oficina, etapa en la cual todos los funcionarios
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio tienen responsabilidad en la organizacién, uso
y manejo de los documentos que se generan y reciben, en razén al cumplimiento de las
funciones y actividades asignadas por las normas legales vigentes a la Entidad,
responsabilidades que se encuentran igualmente contempladas en el Codigo de
procedimiento Penal, Cédigo Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

2.- OBJETIVO

Formular el Plan de Conservacién preventiva (principios, politicas y estrategias) para
asegurar la autenticidad, el uso, la accesibilidad y comprension del contenido intelectual
de los documentos fisicos y electronicos de archivo y orientar a los servidores publicos
gue cumplen sus funciones en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, sobre los criterios
gue deben tenerse en cuenta para la conservaciéon y preservacion a largo plazo
de los documentos generados por la entidad en cumplimiento de su mision.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Definir los lineamientos establecidos para la estructuracion del plan de conservacion,
custodia y seguridad de la informacién tanto fisica como electrénica.

» Establecer las caracteristicas inherentes a la conservacion de documentos fisicos y
electrénicos en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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» Consolidar y aplicar el plan de conservacion, custodia y seguridad de la informacion
tanto fisica como electronica en el MVCT

» Convalidar los aspectos relacionados con custodia y seguridad de la informacién tanto
fisica como electronica en el MVCT.

« Controlar y administrar integralmente los expedientes hibridos y aplicar principios
archivisticos de forma independiente al soporte que contiene la informacion

4.- ALCANCE

Este planincluye los criterios y politicas establecidas por el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, para la conservacion y preservacion de los documentos
(fisicos-electrénicos-digitales) creados y tramitados por la Entidad, durante todo
su ciclo vital hasta su disposicion final que es la conservacién definitiva o la eliminacién
una vez cumplido el periodo de retencion, determinado en las Tablas de Retencion
Documental o en las Tablas de Valoracion Documental, previo proceso de valoracion y
seleccion.

En atencion a los niveles de intervencion en conservacion documental definidos en el
Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014, del Archivo General de la Nacion, el nivel de
intervencion propuesto para la implementacién de éste Plan, se refiere a estrategias,
procesos y procedimientos de programas de conservacion preventiva, preservacion digital
a largo plazo y a las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de
los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

De la misma forma, el Articulo 14° del mismo acuerdo, establece que se tendra en cuenta
gue las estrategias, procedimientos, las actividades y las tareas propuestas sean realizadas
por personal capacitado, utilizando materiales compatibles y estables que no alteren la
unidad del objeto documental, la unidad de soporte e imagen gréfica y la integridad fisica
del documento.

5. INFORMACION GENERAL

La Conservacion Preventiva de Documentos de archivo se define como un conjunto de
medidas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
(fisicos-electronicos-digitales) del archivo de la Entidad. La conservacion documental se
refiere a las técnicas para lograr que el soporte en que se encuentra la informacion sea
estable y duradero. Para el entorno electronico, mas importante que el soporte es la
informacién contenida en él y por lo tanto el interés del Plan, tendrd como objetivo garantizar
la permanencia, la accesibilidad, el uso y la comprensién de la informacién, lo que se
denominara como Conservacion Preventiva de Documentos.

El Plan de Conservacion Preventiva de Documentos, incluye como se menciond
anteriormente, un conjunto de acciones encaminadas a garantizar para los documentos
fisicos, digitales y electrénicos, generados y tramitados por el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, la existencia de procesos y procedimientos que aseguren los
documentos electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de integridad,
autenticidad y acceso, por el tiempo que sean requeridos y utilizados por la Entidad.
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Las politicas de preservacion digital, deben ser entendidas como componentes del Sistema
Integrado de Conservacion de Documentos (SIC), en proceso de implementacion por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y cuyo objeto es garantizar que los documentos
(fisicos-electronicos-digitales) de archivo sean protegidos de forma adecuada y, que esa
proteccion conlleva la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos e informacion, que
permita acceso futuro; una adecuada interpretacion intelectual del contenido informativo; y
definicion de los estandares de almacenamiento a largo plazo.

6.- DEFINICIONES

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propésito esencial y auténtico de
un objeto digital.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es
decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia
conforme vy fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

Archivamiento digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar, y dar acceso a los documentos con propdsitos
informativos o histéricos, durante el tiempo requerido para cumplir las obligaciones legales.

Certificacion: Proceso de evaluacion del grado en que un programa de preservacion
cumple con un conjunto de normas o practicas minimas previamente acordadas.

Cifrado - Encriptacién: Codificacion de los datos segun un cédigo secreto de tal forma que
s6lo los usuarios autorizados puedan restablecer su forma original para consultarlo.

Compresion: Reduccion de la cantidad de datos necesarios para almacenar, transmitir y
representar un objeto digital.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos del archivo.

Conversion: Proceso de cambio de un documento de un formato a otro, mientras se
mantienen las caracteristicas de estos.

Derechos: Facultades o poderes legales que se tienen o ejercen con respecto a los
materiales digitales, como son los derechos de autor, la privacidad, la confidencialidad y las
restricciones nacionales o corporativas impuestas por motivos de seguridad.

Documento analdgico. Recurso que contiene basicamente informacion de texto, en el
caso del impreso, o de imagen y sonido en el caso de las peliculas, fotografias, discos y
otros. Algunos requieren un aparato de lectura, mientras que el papel puede ser visualizado
directamente.
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Documento de Archivo. Toda expresion testimonial generado en cualquier fecha, en
cualquier lenguaje, forma o soporte oral o escrito, textual o grafica, manuscrito o impreso,
en lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte Documental, asi como en cualquier
otra expresion gréfica, sonora, en imagen o electronica, producido, recibido y acumulado
de forma automética y Espontanea como resultado del proceso natural de la actividad o
gestion, de una persona o entidad en cumplimiento de sus funciones o fines.

También se define como: El registro y soporte de informacion, que surge como resultado
de la ejecucion de una funcién o actividad, establecida en un acto administrativo (Decreto,
resolucion, circular, oficio o0 memorando). Tiene como fin impartir rdenes, instrucciones,
probar algo o transmitir informacién atil para el tramite y la gestion entre personas y
entidades.

Documento Electrénico: Es la informaciéon generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades o funciones, que tiene valor

administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Digital: Un documento digital es la representacion en medio digital de un
documento, contenido, textos, imagenes, sonidos, videos. Un documento digital tiene
informacién codificada en bits y para leer, visualizar o grabar la informacién se precisa de
un dispositivo que transmita o grabe informacion codificada en bits.

Elementos Esenciales: Elementos, caracteristicas y atributos de un objeto digital
determinado que deben preservarse para representar debidamente su significado o
propésito esencial. Algunos investigadores también denominan a estos elementos
propiedades significativas.

Estampado cronoldgico: Secuencia de caracteres que indican la fecha y hora en que
ocurrié un evento.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultineamente por documentos analogos
y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del trdmite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o

procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
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ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnolégicos seguros.

Firma Digital: Datos que cuando se adjuntan a un documento digital, permiten identificar
la autenticidad e integridad.

Firma electronica: Métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable, y apropiado respecto de los fines para
los cuales se utiliza la firma atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Formato de archivo: Codificacion 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 de Riesgos: Accidn de determinar y evaluar los riesgos que presentan diversas
amenazas y, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles aceptables.

Integridad de Objetos Digitales: Estado de los objetos que se encuentran completos y
gue no han sufrido corrupcién o alteracién alguna no autorizada ni documentada.

Internet: Sistema de redes interconectadas que utilizan los protocolos TCP/IP (Protocolo
de Control de Transmisién/Protocolo Internet).

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y equipos)
necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo comprensible para
el ser humano.

Metadatos: Datos relativos a otros datos, que describen el contenido, calidad, condiciones,
historia y disponibilidad de los datos.

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

Migracion: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas existentes, de
una configuracion de hardware o software a otras, sin cambiar el formato.

Migracion de medios: Acto de transferir un documento de un medio a otro, en particular
con respecto a la gestion de la obsolescencia de los medios.

Normas - Estandares: Especificaciones o practicas convenidas para alcanzar
determinados objetivos. Algunas son preparadas, convenidas, aprobadas y publicadas por
organismos oficiales de normalizacién y otras llegan a ser estandares de facto al ser
adoptadas y utilizadas corrientemente por los usuarios.

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor para
ser conservados y para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.
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Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, acciones,
estandares, planes y estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar
la estabilidad fisica, tecnologica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad
del objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Aplica para los objetos documentales en medio electrénico (documento electrénico de
archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios
magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

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

Proteccién de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas
Refrescamiento: Proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin cambiar
su codificacion, para evitar pérdidas de datos provocadas por el deterioro o el reemplazo
de los medios de almacenamiento.

Sello digital: Método para garantizar la integridad de un documento, que incluye funciones
hash, firmas digitales, y, opcionalmente, estampado cronolégico.

Sistema Integrado de Conservacién: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestiobn documental y preservacion
digital y demds sistemas organizacionales tendientes a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Operativo: Programa que controla el funcionamiento de un computador.

Verificacién: Accién de comprobar si un objeto digital, en un formato de fichero dado, esta
completo y cumple con la especificacion de formato.

7 - RESPONSABILIDADES

La Conservacion Preventiva de Documentos (fisicos-electronicos-digitales) es un
componente del Sistema Integrado de Conservacion de Documentos (SIC) y para su
implementacion se requiere del apoyo de un grupo interdisciplinario, de investigacion y
técnicos con capacidad para analizar las complejas y cambiantes variables que deben
articularse para su ejecucion. El Plan de Conservacion Preventiva de Documentos a largo
plazo debera ser asumido en responsabilidad por la Secretaria General del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, la Subdireccién de Servicios Administrativos y la Coordinacion
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del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo; Grupo que debera soportar las acciones y
demandas operacionales de su implementacion y ejecucion.

8.- CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN MEDIOS ELECTRONICOS

La conservacion de los documentos electronicos (fisicos-digitales-electrénicos) es un
aspecto que reviste una gran importancia para las diferentes entidades publicas y privadas
ya que el patrimonio digital, se encuentra en riesgo de perderse para la posteridad.

Factores como la rapida obsolescencia de los equipos y programas informaticos

gue le dan vida, la imposibilidad de asegurar los recursos futuros necesarios para garantizar
su conservacion, la responsabilidad y los métodos para su mantenimiento y conservacion,
la falta de legislacion que ampare estos procesos y el costo econémico de la conservacion
y mantenimiento de equipos que muchas entidades no estan en condiciones de asumir,
hacen que el patrimonio documental en soporte digital se encuentre en alto grado de
vulnerabilidad.

Si analizamos la evolucién de la tecnologia digital se observa que ha sido tan rapida y
onerosa que los gobiernos e instituciones no han podido elaborar estrategias de
conservacion oportunas y bien fundamentadas. No se ha comprendido en toda su magnitud
la amenaza que pesa sobre el potencial econémico, social e intelectual y cultural que
encierra el patrimonio, sobre el cual se edifica el porvenir.

La Conservaciéon de documentos electrénicos se define como las acciones destinadas a
mantener la accesibilidad de los objetos digitales a largo plazo. También se puede definir
como las “...acciones necesarias para asegurar el acceso continuado a materiales digitales
durante el tiempo que sea requerido y para cualquier finalidad legitima.”

Cuando se trata de preservacion digital se abarca los temas relacionados con la
preservacion de la informacion contenida en el documento fisico-electronico-digital y
garantizar la accesibilidad de la informacion y no solamente su utilizacién, teniendo en
cuenta que existe un vinculo intrinseco entre el contenido y el soporte en el que se graba
la informacion.

9.- LOS DOCUMENTOS DIGITALES Y SUS SOPORTES

El concepto de documento digital abarca una gran cantidad de formatos y contenidos
diferentes. Segun la Carta para la Preservacion del Patrimonio digital de la Unesco, “Los
objetos digitales pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas o en movimiento,
grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas Web, entre otros
muchos formatos posibles dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. A menudo
son efimeros, y su conservacion requiere un trabajo especifico en este sentido en los
procesos de produccion, mantenimiento y gestion.”

Todos estos documentos pueden encontrarse registrados en diferentes soportes que han
ido evolucionando y en algunos casos, unos soportes han sustituido a otros, aunque
también pueden coexistir varios de ellos. Los avances tecnoldgicos son los que propician
la aparicion de nuevos soportes con una capacidad de almacenamiento cada vez mayor.
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Entre los soportes mas comunes se encuentran los siguientes:

Disquetes o discos flexibles: (Los tamafios mas frecuentes son de 5 74" o de 3 %’
pulgadas). Tienen una capacidad de almacenamiento bastante reducida, en concreto 1,44
MB para los discos de 3 '%”. Este tipo de dispositivo de almacenamiento es vulnerable a la
suciedad y los campos magnéticos externos, por lo que, en muchos casos, deja de
funcionar con el tiempo.

Discos magnéticos: Permiten un acceso aleatorio a los datos, con posibilidad de
modificarlos y una capacidad de almacenamiento superior a los 200 Gb y en constante
incremento. Su vida util estimada se sitda en torno a los cinco afios.

Cintas magnéticas: El acceso a los datos es lineal con lo cual es mas lenta la basqueda y
localizacién de estos. En general no permiten modificacion de los datos, sino la reescritura
de estos. La vida util y la capacidad de almacenamiento son similares a los discos
magnéticos.

Discos Opticos (CD y DVD): Permiten un acceso aleatorio y en algunos casos la
modificacion de los datos. Su vida Util es mayor que en los casos anteriores variando desde
los cinco a diez afos de los productos con menos calidad y varias décadas para los de
mayor calidad.

Memorias USB (Universal Serial Bus), Son dispositivos de almacenamiento que utilizan
una memoria flash para guardar informacién. Estas memorias se han convertido en el
sistema de almacenamiento y transporte personal de datos mas utilizado, desplazando en
este uso a los tradicionales disquetes y a los CD. Se pueden encontrar en el mercado
facilmente memorias de varios GB, y hasta 4TB.

Tarjetas SD: Es un formato de tarjeta de memoria que se utiliza en dispositivos portatiles
tales como camaras fotogréficas digitales, PDA, teléfonos méviles, computadoras portétiles
e incluso videoconsolas (tanto de sobremesa como portatiles), entre muchos otros. Las
primeras tarjetas tenian capacidades que oscilaban entre los 16, 32 y 64 MB y actualmente
pueden llegar hasta los 64 GB.

Ordenadores, tabletas y teléfonos moviles. Este tipo de aparatos disponen de memorias
internas de diferentes capacidades en las que se pueden almacenar documentos digitales.

Servidores informéticos: Son maquinas con una alta capacidad de almacenamiento.
Pueden ser servidores locales o remotos. Disponen de medidas de seguridad para controlar
los accesos. Hay grandes empresas que proveen de servicios de almacenamiento a otras
empresas e instituciones y cada vez es mas frecuente el almacenamiento de documentos
en la “nube”. Este sistema, tiene la ventaja de que las empresas responsables de dichos
servidores se encargan de las medidas de seguridad y de hacer copias de seguridad, o de
tener servidores espejo “mirror”, para evitar la pérdida de datos, pero su principal desventaja
es gque se delega en empresas ajenas la responsabilidad del mantenimiento de dichos
documentos y que el acceso tiene que ser a través de la red.
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10.- ESTRATEGIAS PARA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
Existen diferentes estrategias para la preservacion digital, tales como:

Conservacion. Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido de informaciéon como la apariencia de estos. Si bien no hay un acuerdo
en cuanto a la definicion de qué se considera conservacion a largo plazo, el lapso tiene que
presuponerse lo suficientemente amplio como para implicar cambios tanto en la tecnologia
como en la comunidad de usuarios. Nuevas versiones de bases de datos, hojas de calculo
y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o tres afios, con
correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo. En general, preservar la apariencia
de un documento digital es dificil cuando se trata de texto, pero es casi imposible cuando
se trata de entornos multimedia, donde hay una intensa interrelacion entre
hardware/software y contenidos.

Copias de seguridad. Se refiere al proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital
y es la forma mas comun de preservar la informacién. Aunque es un componente esencial
de todas las estrategias de preservacion, las copias de seguridad en si mismas no son una
técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la cuestion
de pérdida de datos debido a una falla de hardware, bien debido a causas normales, bien
a desastres naturales bien a destruccion malintencionada. En ocasiones, se combina con
almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén sujetos a los
mismos eventos desastrosos. La renovacion del soporte fisico de almacenamiento consiste
en pasar la informacioén digital de un soporte a otro nuevo o mas moderno para reducir el
riesgo de pérdida debido al deterioro del soporte fisico.

Actualizacion. Se refiere a la copia de informacién digital de un soporte de almacenamiento
a largo plazo a otro del mismo tipo, sin ningln cambio en los documentos (por ejemplo, la
copia de un viejo CD-RW a otro nuevo).

Almacenamiento. El almacenamiento es a menudo tratado como un estado pasivo en el
ciclo de vida, pero los soportes de formatos de almacenamiento van cambiando. La solucion
mas comun a este problema de cambiar los medios de almacenamiento es la migracion a
nuevos sistemas de almacenamiento. Esto es caro y siempre esta presente el problema de
la pérdida de datos o problemas con la calidad cuando se realiza la transformacion.
Establecer algoritmos para comprobar la exactitud e integridad de la migracion es
extremadamente importante.

Metadatos. La definicion mas concreta de los metadatos es “datos acerca de los datos” y
sirven para suministrar informacion sobre los datos producidos. Los metadatos consisten
en informacion que caracteriza datos, describen el contenido, calidad, condiciones, historia,
disponibilidad y otras caracteristicas de los datos. Los Metadatos permiten ubicar y
entender los datos, proveen la informacion necesaria para determinar si un conjunto ya
identificado de datos es apropiado para fines especificos y aporta la informacion requerida
para procesarlos y utilizarlos.

También para fines de conservacion existe un consenso entre los expertos al afirmar que
es una buena préctica la creacion de metadatos en el momento mismo de la produccion de
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los documentos o, como minimo, crear unos metadatos basicos que luego seran
aumentados en la fase de catalogacion e identificacion.

Ademas de los metadatos dirigidos a describir el objeto digital y permitir asi su recuperacion,
existen metadatos dirigidos a la conservacion del material. Los metadatos de conservacion
describen los medios para proporcionar acceso a los datos, junto con aquellos elementos
de metadatos requeridos para gestionar los procesos de conservacion.

La informacion que se necesita para compilar unos metadatos destinados a la conservacion
habitualmente se divide en dos clases:

= Informacién sobre el contenido, consistente en detalles sobre la naturaleza técnica del
objeto que indica al sistema como representar los datos con un tipo especifico y un
formato. A medida que las tecnologias de acceso cambian, estos metadatos de
representacion también cambian y necesitan ser actualizados.

= |nformacion descriptiva para la conservacion, consistente en otra informacién necesaria
para la gestion y uso de los objetos a largo plazo, incluyendo identificadores
preestablecidos, informacién sobre los propietarios del objeto, gestién de derechos de
acceso, historia, contexto incluyendo la relacién con otros objetos y la informacién sobre
la validacion de los formatos.

Obviamente algunos de estos metadatos pueden referirse a otros objetos tales como
herramientas de software y especificaciones de formatos que deben a su vez ser
conservados. La naturaleza interdependiente de los materiales digitales significa que los
programas de conservacion a menudo necesiten gestionar redes de objetos digitales
enlazados junto con sus metadatos. AlUn no existen estandares aceptados que definan
esquemas de metadatos destinados a la conservacion, por lo tanto, las instituciones
interesadas deben elegir entre aceptar (y posiblemente adaptar) alguno de los modelos que
estan siendo usados por otros o bien disefiar un esquema propio (bien como una solucion
completa de futuro o uno intermedio de caracter minimo hasta que surja alguna norma que
lo sustituya).

Renovacion de los Soportes. Consiste en transferir los datos de un soporte a otro nuevo
para evitar la pérdida de informacién debida al deterioro que sufren las unidades de
almacenamiento, tanto magnéticas como Opticas. Este cambio de soporte no implica un
cambio de software ni de formato, es decir, se renueva el soporte sin alterar el contenido.
La UNESCO (Directrices) habla de “refrescamiento” que lo define como un proceso que
consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin cambiar su codificacion, para evitar
pérdidas de datos provocadas por el deterioro o el reemplazo de los medios de
almacenamiento.

Puede hacerse el cambio al mismo tipo de soporte o a otro mas nuevo o mas estable lo que
permitira subsanar también la obsolescencia fisica de los soportes.
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Estos cambios de soporte deben programarse atendiendo a las indicaciones de los
fabricantes sobre la caducidad del soporte y a mejores practicas identificadas en el entorno,
teniendo en cuenta el tipo de uso y las condiciones de almacenamiento.

Los documentos que se reciben en la entidad a través de medios electronicos, tales como
las peticiones, quejas y reclamos, buzon judicial o aquellos recibidos por medio del correo
electrénico  www.minvivienda.gov.co se imprimiran, teniendo en cuenta la importancia
de la serie documental a la que pertenecen.

Los periodos de retencién documental que se aplican para los documentos en formato
papel seran aplicados de la misma forma a los documentos electrénicos que se conservan
digitalmente. De los documentos y expedientes en formato electrénico, asi como de los
demas sistemas de informacion de la entidad y de la pagina web se tendra copia de respaldo
0 Backus, teniendo en cuenta la politica establecida por el Grupo de Soporte y Apoyo
Informético y la Oficina de Tic.

Es conveniente tener en cuenta las siguientes recomendaciones: Las copias de respaldo
0 Backus estaran bajo la responsabilidad del Grupo de Soporte Técnico y Apoyo
Informético. Nota: Cada tipo de copia debe hacerse en un medio magnético separado.

Los documentos que lleguen en DVD como anexos a un documento radicado, se les dara
el manejo archivistico especialmente en lo relacionado con su descripcion documental.

Los documentos en formatos VHS; BETA: Se migraran a DVD y se almacenaran en CINTOTECAS
gue es definido como el almacén de los medios magnéticos (cinta magnética, disquete, casetes,
cartuchos, Discos removibles, CD, etc.) y de la informacidn gue éstos contienen.

Las cintas y otros soportes han de ser guardados de un determinado modo para proteger la
informacién gque contienen de elementos externos.

Migracion: Consiste en convertir un recurso digital creado en un entorno especifico y
codificado en un determinado formato a otro para que funcione en una nueva plataforma
informatica. Por ejemplo: Transferencia de un formato a otro (de Microsoft Word a PDF)
Transferencia de un sistema operativo a otro (de Windows a Linux) Transferencia de un
lenguaje de programacioén a otro (de BASIC a PHP)

Ley 527 de 1999 expone en su articulo 12: “Cuando la ley requiera que ciertos documentos,
registros o informaciones sean conservados, ese requisito quedara satisfecho, siempre que
se cumplan las siguientes condiciones: 1. Que la informacién que contengan sea accesible
para su posterior consulta. 2. Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en
el formato en que se haya generado, enviado o recibido o en algun formato que permita
demostrar que reproduce con exactitud la informacién generada, enviada o recibida 3. Que
se conserve, toda informacion que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la
fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o producido el documento.

La migracion se utiliza para copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se
trata de hardware como de software, conservando las caracteristicas esenciales de los
datos. Se trata de un conjunto de tareas organizadas destinadas a conseguir la
transferencia peridédica de materiales digitales desde una generacién tecnoldgica a la
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siguiente. El propésito de la migracidn es preservar la integridad de los objetos digitales y
mantener la posibilidad por parte de los usuarios de recuperar, visualizar y utilizarlos en una
perspectiva de constante cambio tecnoldgico y su funcion principal, es la conversion del
documento creado en un determinado entorno y codificado en un determinado formato, a
otro formato para que funcione en una nueva plataforma informéatica mas actual o mas
estandarizada.

La migracion incluye la actualizacibn como un medio de conservacién digital, pero difiere
de ella en el sentido de que no siempre es posible hacer una copia digital exacta de un
objeto digital cuando el hardware y el software cambian y, ademas, deben mantener la
compatibilidad del objeto con la nueva generacion de tecnologia. Si bien las empresas
desarrolladoras de software proporcionan estrategias de migraciéon o compatibilidad hacia
atras para algunas generaciones de sus productos, esto puede no ser verdad mas alla de
dos o tres generaciones. No obstante, la migracion no se garantiza para todos los tipos de
datos y se convierte poco fiable si el producto de informacién ha utilizado complicados
componentes o caracteristicas de software.

Emulacién: Es otra de las estrategias mas utilizadas para evitar la pérdida de informacién
debido a la obsolescencia del entorno digital. Consiste en preservar el recurso digital y toda
la informacion necesaria para codificarlo y traducirlo. Se guardan datos sobre como
interpretar el archivo en cualquier sistema futuro. Para aplicar esta estrategia se pueden
utilizar estructuras como archivos XML, que mantienen la relacién entre todos los
componentes de la informacidbn que se debe preservar (objeto digital, metadatos,
identificador y especificaciones del software) y se debe reproducir en un entorno informatico
distinto al original, combinando elementos de software y de hardware con la finalidad de
gque un formato obsoleto funcione en un ambiente nuevo.

Esta posibilidad, es considerada como una alternativa a la migracién. Por ejemplo, un
documento en MS Word 2000 podria llevar incorporados metadatos que informaran sobre
como reconstruir el documento y el propio entorno del software al nivel mas bajo de bits y
bytes. Asi mismo, una alternativa a la emulacién documento a documento, es la creacion
de un registro que identifique univocamente entornos de hardware y software y proporcione
informacion sobre como recrear dicho entorno para preservar el uso del objeto digital.

La Emulacién convierte un entorno actualizado para que pueda leerse un documento en
estado original. Es decir, reproduce el comportamiento de una determinada plataforma,
hardware y software, antiguos que con el paso del tiempo han quedado obsoletos. La
Emulacion consiste en construir un software nuevo que traducira las cadenas de bits, desde
el entorno informatico antiguo, para que se ejecute correctamente en el nuevo. Dos
problemas aquejan de forma directa a la emulacion: costos y conocimiento de plataformas
antiguas. Si no se actualizan los emuladores cuando haya un cambio significativo del
sistema, se pierde el programa de emulacién y con él, el esfuerzo y los recursos invertidos.
Si desaparece una aplicaciéon, su documentacion técnica, con el tiempo, también
desaparece o deja de mantenerse. Sin documentacion no sera posible construir el
programa emulador.

Migracion de lainformacion a otros soportes. Los procesos de conservacion preventiva
tanto para el documento original como para las reproducciones, debe normalizarse, con el
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fin de minimizar el riesgo de deterioro que puedan sufrir durante y después de los procesos
de migracion o reproduccion (microfilme, fotografia, fotocopias, digitalizacion, etc.). La
estrategia debe enfocarse hacia el personal a cargo de la manipulacion de los documentos
en procesos reprograficos, al personal de depdsito, servicios al publico y a los usuarios.

Para establecer las directrices del sistema de conservacion de documentos, es necesario
evaluar previamente el estado fisico y de integridad de la documentacion, considerando sus
valores administrativos e histdricos, con el fin de determinar prioridades y establecer las
acciones de conservacion durante y después del proceso de migracion, teniendo en cuenta
que debe aplicarse sobre aquellos documentos que cuentan con organizacién desde el
punto de vista archivistico.

11.- CONSERVACION DE LOS SOPORTES

La naturaleza del medio fisico en el cual los datos digitales estan almacenados presenta
uno de los mayores retos a la conservacion del contenido digital. A ello contribuye la enorme
variedad de tipos de soportes, su rapida obsolescencia y su vulnerabilidad ante la
degradacion fisica. Un almacenamiento inadecuado suele ser la razon mas habitual que
provoque un fallo prematuro en los medios. La moderacién de la temperatura y la humedad
son dos acciones que se sabe alargan la vida Gtil de muchos soportes de almacenamiento,
pero el sistema de conservacion de soportes debe tener las capacidades adecuadas
incluyendo:

Suficiente capacidad de almacenamiento. Aunque esta capacidad puede ser afiadida en
cualquier momento es importante tener en cuenta que el sistema debe tener espacio
suficiente para almacenar los datos previstos durante todo el ciclo de vida de estos. El
sistema debe ser capaz de duplicar los datos a medida que sea requerido sin pérdida de
informacién y manteniendo la consistencia e integridad de los documentos, asi como
transferir los datos a un nuevo soporte con las mismas condiciones.

Control de errores: Algun nivel de control de errores es normal en todos los sistemas
informaticos de almacenamiento. Dado que los documentos deben ser almacenados por
largos periodos y a menudo con muy poco uso por parte de personas, el sistema debe ser
capaz de detectar cambios o pérdida de datos y tomar las acciones apropiadas.

Mantenimiento, soporte y programas de remplazo. Los componentes del sistema deben
ser remplazados cada pocos afios. Los elementos de hardware normalmente tienen una
vida Gtil en torno a los cinco afios antes de que el soporte técnico pueda ser dificil de obtener
y necesitan una actualizacion regular (reescribir los datos) y un reemplazamiento periédico
por nuevos soportes.

La necesidad de reemplazar los sistemas de almacenamiento implica costes recurrentes,
que cubran el equipo propiamente dicho, asi como el proceso de transferencia de los datos
que preceden y siguen a la instalacion de los equipos. Tales costes deben ser tenidos en
cuenta en los presupuestos a largo plazo.

Transferir los datos a nuevos soportes de forma periddica. Los datos deben ser
copiados de soporte a soporte para evitar el impacto del deterioro de los materiales, a
medida que nuevos tipos de soportes prueban su utilidad para el almacenamiento, los datos
deben ser transferidos desde los soportes mas antiguos.
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Esto debe realizarse antes de que los componentes de hardware o software necesarios
para acceder a los datos sean retirados. La planificacion de la transferencia de los datos es
un reto para la gestion de la conservacién de la informacién, cualquiera que sea el sistema
usado. Por ejemplo, un pequefio archivo con una utilizacion limitada que almacena los datos
en CD debe mantener un seguimiento de la edad y la situacion en que se encuentran los
mismos, asi como tener presente que en algin momento la tecnologia de CD deberé ser
reemplazada.

Establecer condiciones de almacenamiento y manejo apropiadas. Los soportes de
almacenamiento digital deben ser almacenados en condiciones que no aceleren su ritmo
de deterioro natural. El principal riesgo para los soportes es la excesiva humedad y
temperatura, suciedad u otras particularidades que puedan entorpecer el acceso a los
datos, y en el caso de soportes épticos, la luz que puede dafar los datos inscritos. Las
cintas magnéticas en la actualidad estan protegidas de tal forma que el borrado accidental
debido a su exposicién a un campo magnético no suele ser un grave problema. Tales cintas
pueden ser utilizadas como sistema de almacenamiento digital. Deben ubicarse en una sala
acondicionada con una temperatura controlada y una humedad relativa establecidas en
torno a los 18 grados centigrados y 40% respectivamente, un flujo continuo de aire limpio
con una limpieza diaria que evite la acumulacién de polvo y basura. Estas condiciones no
deben fluctuar mas de dos grados y un 10% de humedad relativa en un periodo de 24 horas.

Los soportes Opticos tales como los CD deben ser almacenados en unas condiciones
similares, incluyendo ademas una estancia de baja intensidad de luz para limitar su
sensibilidad a la luz. Si bien se ha afirmado que las temperaturas extremadamente bajas,
en torno a los cero grados, pueden ser perjudiciales para los soportes, esto no ha sido
demostrado.

Por otro lado, también pueden ayudar otros factores relativos al control del medio ambiente
en que se almacena los soportes, tales como:

v' Mantener una temperatura alrededor de los 20°C.

v Mantener la humedad relativa alrededor de los 40%.

v/ Evitar las oscilaciones rapidas o prolongadas de temperatura y humedad.

v Evitar la exposicion a campos magnéticos y a fuentes de humos.

v" Prohibir la comida y/o bebida en lugares de almacenamiento, asi como el fumar.

v Almacenar los medios de forma vertical.

v Utilizar siempre las cajas originales.

v" No abrir las cajas que protegen las cintas.

v Evitar la suciedad.

v' Mantener los medios en sus cajas excepto cuando se estén usando.

v" No tocar la superficie de los soportes, por ejemplo, la cara grabable de los CD.

v" Los CD deben marcarse so6lo en la parte superior y utilizando marcadores
adecuados.

v" No dejar los soportes en los aparatos de visualizacion cuando no se estén usando.

Pagina 15 de 42



Politicas de duplicidad y copias de seguridad: Las copias de seguridad son
fundamentales en todos los programas de conservacion y se constituyen como un seguro
bésico contra el deterioro o pérdida si sélo existiera una Unica copia. Si bien almacenar
mdltiples copias de los mismos datos ofrece alguna proteccion contra los fallos, los
programas de conservacion deben también considerar el riesgo de una situacion
catastréfica tal como incendios, inundaciones, etc.; que pueda dafiar todas las copias
existentes en un mismo lugar, riesgo que puede mitigarse almacenando copias en otros
lugares. Esta politica sera determinada por el Grupo de Soporte Técnico y Apoyo
Informético y la Oficina de Tic del MVCT.

Planificacion contra los posibles desastres: Deben disefiarse planes de recuperacion
de datos tras una situacion de fallo que son estandares en las tecnologias de la informacion.
Los planes deben incluir situaciones hipotéticas de recuperacion de datos a partir de
soportes dafados, pero la recuperacion de datos es costosa e incierta y deber ser vista
como una alternativa poco satisfactoria a la correcta recuperacion a partir de copias de
seguridad.

12.- PRESERVACION DE DOCUMENTOS DIGITALES

La conservacion de documentos digitales (fisicos-digitales-electrénicos) se define como las
acciones destinadas a mantener la accesibilidad de los objetos digitales a largo plazo.
También se puede definir como las “...acciones necesarias para asegurar el acceso
continuado a materiales digitales durante el tiempo que sea requerido y para cualquier
finalidad legitima.”

Cuando se trata de preservacion digital se abarca los temas relacionados con la
preservacion de la informacién contenida en el documento fisico-electronico-digital que
garantizan la accesibilidad de la informacién y no solamente su utilizacion, teniendo en
cuenta que existe un vinculo intrinseco entre el contenido y el soporte en el que se graba
la informacion.

El Acuerdo 006 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacion establece en su
articulo 18 que el plan de preservacion digital a largo plazo es el conjunto de acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y
disponibilidad a través del tiempo.

Ademas de las disposiciones generales del presente Acuerdo, el Plan de preservacion
digital a largo plazo debe tener como base los siguientes elementos minimos:

a). Politicas de preservacion de la entidad: Marco conceptual y conjunto de estandares para
la gestiébn de la informacién electrénica; metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién; programa de gestion
documental; mecanismos de cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las
areas de tecnologias de la informacion, gestion documental, auditorias internas y usuarios.

b). Obligaciones legales: Aspectos juridicos del sector, la entidad y de gestion documental.
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c). Limitaciones de la entidad, en términos juridicos, financieros y las limitaciones técnicas,
respecto de la infraestructura tecnoldgica con que cuenta la entidad.

d). Necesidades de los usuarios, en cuanto a medios tecnoldgicos y capacitacion, con base
en la evaluacion de la capacidad técnica de la entidad y el nivel de conocimiento de los
usuarios.

e). Buenas practicas establecidas al interior de la entidad, guias, normas técnicas y
estandares vigentes.

Del mismo modo se establece que el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo debe tener
una estructura normalizada que responda a las necesidades especificas de preservacion
digital identificadas en el diagnéstico integral. Metodolégicamente, la estructura debe definir
una serie de acciones especificas relacionadas con los siguientes aspectos: Contexto de la
preservacion; identificacion de medios de almacenamiento y formatos digitales; evaluacion
de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes estrategias de preservacion; resultados de la
evaluacion realizada; estrategia de preservacion seleccionada incluida la decision con su
justificacion; funciones y responsabilidades para el plan de preservacion y su seguimiento;
presupuesto para la formulacion y ejecuciéon del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
y modelo de financiamiento del mismo.

El mismo Acuerdo 006 de 2014 determina que los documentos electrénicos de archivo que
han de preservarse, deberan cumplir con los tiempos de retencién documental establecidos
en las Tablas de Retencion Documental - TRD o las Tablas de Valoracion Documental de
la entidad - TVD; supervisados para la calidad del suministro del acceso; interpretables,
recuperables y protegidos contra la posible pérdida de derechos de propiedad intelectual y
confidencialidad; y almacenados en un entorno seguro independientemente del formato
digital y soporte.

El Archivo General de la Nacion establece que las estrategias técnicas de preservacion se
identifican de acuerdo con los aspectos técnicos de los diferentes tipos de informacion,
soportes y formatos digitales en funcion de los riesgos de la preservacion digital. Teniendo
en cuenta la naturaleza Unica de los documentos digitales, el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio elabor6 el documento “Conservacion preventiva de Documentos de Archivo del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda; para lo cual se tuvo en cuenta los
siguientes aspectos:

a). Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.

b). Obsolescencia del formato del documento digital.

c). Obsolescencia del software.

d). Obsolescencia del hardware.

e). Desastres naturales.

f). Ataques deliberados a la informacion.

g). Fallas organizacionales.

h). Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion.

Estrategias parala Gestién de Documentos Electréonicos: Desde el punto de vista de la
técnica archivistica o de los requisitos para la organizacion de los documentos, las
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estrategias deben centrarse en los requisitos de disefio, uso y conservacion de los
documentos, interviniendo en las siguientes fases:

1. Fiabilidad: que los documentos puedan demostrar los efectos que contienen, es decir,
gue tengan un contenido fidedigno.

2. Autenticidad: Que los documentos sean inmunes a todo tipo de manipulacion y

alteracion a lo largo del tiempo y que evidencien su procedencia

Accesibilidad: Que sean recuperables para su uso en todo momento y circunstancia.

Integridad: Que mantengan integros y completos su estructura y contenido.

5. Descripcion: Debe ser incorporada al disefio de los documentos para que la contengan
durante todo el ciclo de vida, y debe comprender su contenido, la descripcion del
proceso y la del contexto en el que ha sido registrado.

6. Seleccién: Debe establecerse qué tipo de documentos se convierten en documentos
formales, de modo que se distingan de otros conjuntos informativos como pueden serlo
los documentos de apoyo, para ello hay que asegurar un mismo criterio en toda la
organizacién para la valoraciéon y la consiguiente seleccion debe incorporarse en este
momento, lo que no significa alterar las estrategias en el sentido de hacerlo pieza a
pieza, sino que las series documentales deben ser evaluadas, o su evaluacion
incorporada, en la fase de disefio . Se debe definir el grupo de personas que pueden
llevar a cabo acciones sobre esos documentos, estableciendo una jerarquia de acceso
y actuacion sobre los mismos, esto es, una politica precisa de roles de administradores
y usuarios.

7. Interconexion: De unos documentos con otros en el lugar y orden que les corresponda
en el procedimiento, de modo que se pueda seguir su marcha y mantener integro en
todas sus fases.

8. Interrelacion: Con los documentos no electrénicos creados porla  Entidad en algin
momento y se puede lograr integrandolos en sistemas hibridos o mixtos.

9. Transferencia: Cuando ya no sean necesarios para el sostenimiento de las actividades
que reflejan, los documentos pueden ser conservados en los mismos sistemas donde
han sido creados y utilizados; sin embargo, por motivos de control y de
conservacion, es preferible su transferencia a servidores destinados a la conservacion
permanente, con las correspondientes medidas de seguridad que permitan su posterior
recuperacion.

hw

13.- PROBLEMATICA DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DIGITALES

En la preservacion digital, no actualizar constantemente la informacién, es sinénimo de su
destruccion. La preservacion de un medio digital, en la actualidad no depende de cuanto
pueda durar el soporte en el que se encuentra, sino en la capacidad del documento en ser
transferido de un soporte a otro y de un formato a otro tanto como sea posible. Los modos
y las formas que se utilizan para el almacenamiento de soportes digitales y en papel son
muy diversos, aunque ambos requieren de metodologias para su preservacion, algunos
aspectos como podrian ser los desastres naturales afectaran tanto a electronicos como en
papel. Para la conservacion de documentos en papel el espacio fisico es vital y dado que
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actualmente se tiene dificultad para lograr el maximo aprovechamiento de espacios se ha
incrementado la tendencia de pasar a los formatos digitales, esto como parte de un proceso
evolutivo de la informacion.

La accesibilidad a la informacién es una pieza vital de la preservaciéon de los documentos
en formato digital, ya que si los documentos logran sobrevivir al paso del tiempo podran ser
usables y accesibles. Bien es cierto que para que esto suceda se requerira hablar de la
autenticidad y la integridad de la informacion. La integridad de la informacion plantea un
desafio cuando se trabaja con documentos digitales. En los materiales tradicionales, los
equipos dedicados a la conservacion deben ser disefiados para lograr la distincion del
original, con el fin de evitar un falseamiento histérico de los documentos originales. En el
caso de los documentos digitales, para garantizar la integridad, personal especializado,
deber4d documentar mediante metadatos toda la informacién generada a partir de la
documentacion electronica, ademas de desarrollar estandares y politicas normalizadas que
permitan el acceso, el uso y el intercambio de la estructura de la informacion, asi como de
sus modificaciones a través del tiempo.

Hablar en la actualidad de la preservacién de los documentos electrénicos, pone en
evidencia diversos puntos de discusion, los aspectos técnicos estaran relacionados con la
tecnologia bajo la cual operan. En su base podriamos hablar de dos aspectos, que son el
software y el hardware, de esta base derivaran sus diversas probleméaticas por nuevas
versiones de estos. La repercusion se presenta directamente en la forma y los medios de
preservacion. Sin embargo, esta es solo una de varias probleméaticas a las que nos
enfrentamos en la preservacion de los documentos electronicos. A diferencia de los
materiales tradicionales, en el caso de la informacién digital, nos encontramos con el
problema de su propia incapacidad para mantenerse estable. La diferencia del problema de
la conservacion tradicional que esta orientada a la estabilizacién del soporte, en el caso del
patrimonio digital, la obsolescencia de los formatos, de los programas (software) e incluso
del equipamiento de conversion (hardware) puede desencadenarse con mayor velocidad
que la degradacion del soporte.

Otros factores que influyen en la conservacion de los documentos electronicos (fisicos-
digitales-electrénicos) son los siguientes:

 La obsolescencia de los programas ejecutables, cddigos y formatos (software) que obliga
a la Entidad a establecer un proceso de vigilancia técnica permanente, a fin de advertir las
necesidades de migracién o conversion a ser aplicada sobre los formatos de documentos
electronicos, con el fin de asegurar la accesibilidad al contenido, preservando sus
caracteristicas y atributos.

* La obsolescencia de los equipos fisicos, mecanicos y eléctricos (hardware)
* La degradacion o desuso del soporte que almacena al documento (CD, Disco Duro, etc.).

* La necesaria capacidad del documento digital para ser transferido de un formato a otro,
las veces que sea necesario, lo cual impone desafios para la integridad, autenticidad y
fiabilidad. Con lo anterior se puede afirmar que una de las principales problematicas que
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representa el uso y gestion del documento electrénico es su conservacion, dadas las
tecnologias bajo las cuales se preserva.

Establecer los formatos en los cuales se tendréa que hacer el almacenamiento, formatos que
al paso del tiempo pueden cambiar y se tendra que tomar en cuenta: Soporte fisico (CD,
discos duros, etc.). Sistema operativo (Linux, Windows, OS, etc.). Formato de
almacenamiento (Binario, ASII, sonido, video, etc.). Codificacion de los datos del sistema
(HTML, XML, etc.). Metadatos (estilo de codificacion MARC, DC, PREMIS, etc.). Ademas
de los aspectos mencionados se debe verificar los aspectos administrativos que se asocian
a la seleccion, conformacion y preservacion de la informacion, partiendo de la idea del ciclo
de vida de la informacion y de los documentos, ya que para evaluar si un documento es
migrado, se tendra que sopesar si vale la pena hacerlo y en que plataforma se estara
integrando para poder hacerlo accesible.

Existen variadas alternativas de procedimiento para reforzar las acciones de mitigacion del
negativo impacto del dinamismo tecnol6gico, que ocasiona una rapida obsolescencia de los
entornos informéaticos (formatos, soportes, etc.), afectando la preservacion y posibilidad de
uso de los documentos almacenados electronicamente.

Por lo anterior el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, debe determinar el volumen de
documentos electrénicos (fisicos-digitales y electronicos) que se encuentran en las
diferentes sedes: La Botica, Palma Real y Calle 18 con el fin de disefiar las politicas de
conservacion, preservacion y mantenimiento de la informacion digital. Estas politicas deben
reflejarse en las Tablas de Retencion Documental en aquellas series documentales
consideradas como de Conservacion Permanente con el fin de garantizar su uso en el
futuro.

Los documentos electrénicos con fines de preservacion sufren procesos de migracion,
conversion u otras transformaciones técnicas, necesarias para garantizar su permanencia
y posibilidad de uso a lo largo del tiempo. La migracién y/o la conversién, son las técnicas
procedimentales mas adecuadas para una preservacion a largo plazo. Las iniciativas de
Emulacion, Replicado, y Refreshing, estan caracterizadas como opcionales, con una tasa
de uso practico, realmente baja.

En la actualidad el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio no ha implementado el
procedimiento de firma electrénica, en el evento en el cual se realice, es necesario revisar
la forma como se trataria la conservacién y preservacion de los registros firmados
criptograficamente.

14.-ELABORACION DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Para formular el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se debe tener en cuenta las
actividades asociadas al programa de conservacion preventiva del Sistema Integrado de
Conservacion de Documentos, tales como:

Identificacion: Seleccion e identificacion de aquellos documentos y/o series documentales

que, por el valor de su contenido, ameriten tenerlos en cuenta en la elaboracion del plan de
preservacion a largo plazo.
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Caracterizacion: Es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y I6gicos
del documento electronico de archivo. Solo con este conocimiento se pueden formular
acciones enfocadas en su preservacion. Esta

identificacion debe ser abordada con variables significativas y ejercicios de mejores
practicas para la preservacion digital.

Integracién: Identificados y caracterizados los documentos electrénicos de archivo, el
siguiente procedimiento articula una integracion de alternativas estratégicas viables de
aplicacion para preservacion a largo plazo.

Almacenamiento: Sobre la premisa de documentos electrénicos de archivo, auténticos,
integros y accesibles, se debe considerar cuidadosamente la seleccion de los medios de
almacenamiento y elegir aquellos que retnan requisitos tales como: capacidad de
almacenamiento proporcional al volumen de documentos institucionales, con tasas de
crecimiento estimadas estadisticamente ; expectativa de vida Gtil un minimo de 20 afios
para el sistema de almacenamiento y presencia en el mercado que permita garantizar un
mantenimiento y accesibilidad documentada .

Mantenimiento: No basta con garantizar la estabilidad fisica y l6gica de los documentos
electrénicos de archivo. Para que la preservacién tenga sentido, los documentos deben ser
correctamente leidos por una aplicacién informética, a la vez que deben ser entregados de
forma comprensible y utilizable para las personas. Adicionalmente, debera existir un registro
de evidencia, que se trata de documentos auténticos, que no han modificados a lo largo del
tiempo y que gozan de integridad para convertirse en prueba.

15.- PROTECCION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS ESPECIALES

En la definicién de la politica de preservacion y conservaciéon de documentos electronicos
(fisicos-digitales-electronicos), el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio debe tener en
cuenta, dar prioridad a las series documentales identificadas en las Tablas de Retencion
Documental como de Conservaciéon Total, series que seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion. En estos archivos de gestion se deben controlar
las condiciones ambientales tales como humedad relativa y temperatura, asi como manejo
de ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacion, etc.

Para este efecto, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio a través del Grupo de
Atencion al Usuario y Archivo, de la Subdireccion de Servicios Administrativos, elaboré y
publicé en la pagina Web de la Entidad el Manual de Limpieza y Saneamiento Basico,
Saneamiento Ambiental, Bioseguridad y Salud Ocupacional, directrices que deben ser
observadas rigurosamente para preservar y conservar los documentos y registros que
forman de la Memoria Documental de la Entidad.

16.- RELACION DE SERIES DOCUMENTALES CONSERVACION TOTAL
La siguiente relacion presenta las series documentales generadas por el Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio e identificadas en las Tablas de Retencién Documental como
de conservacion total y, por lo tanto, su conservacion y preservacion es prioritaria.
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CODIGO | NOMBRE C%%'go NOMBRE | CODIGO | \ ouibre SERIE COS%E‘O NOMBRE
SECCION | SECCION | o o5, | SUBSECCION | SERIE ol SUBSERIE
ATENCION
7000 a'ﬁ\igﬁggo 06 | LEGISLATIVA
ESPECIALIZADA
DESPACHO CONTROL
7000 | \iNISTRO 19 | poumico
DESPACHO
7000 | DESEACH 24 | DISCURSOS
Informes a
DESPACHO
7000 | DESEACH 34 | INFORMES 01  |Entesde
Control
DESPACHO Proyectos de
7000 | DESEACH 51 | PROYECTOS 13|
GRUPO DE
COMUNICACI
7000 II\D/IIIEI\iZ"‘F(F\:’gO 7010 ONES 34 | INFORMES 03 'G”;"srt’l‘;ﬁs de
ESTRATEGIC
AS
GRUPO DE
COMUNICACI
7000 %ﬁgﬁggo 7010 ONES 34 | INFORMES 05 L”J"LTE?.ZSE
ESTRATEGIC 9
AS
GRUPO DE
COMUNICACI -
7000 ?AFI\?E?&(HDO 7010 ONES 52 | PUBLICACIONES 01 :Dn‘]ﬂg::;i“t’l'\?:ses
ESTRATEGIC
AS
GRUPO DE
COMUNICACI .
7000 ,E’A'Izl\ﬁgﬁggo 7010 ONES 53 | REGISTROS 02 Eﬁ%‘;ﬁ;‘s’s
ESTRATEGIC
AS
GRUPO DE
COMUNICACI .
7000 ,'\DMEljgﬁggo 7010 ONES 53 | REGISTROS 03 Egtgo'sgfcos
ESTRATEGIC 9
AS
GRUPO DE
COMUNICACI Registros
7000 ,'\DME,\igﬁggo 7010 ONES 53 | REGISTROS 04 | Ruedade
ESTRATEGIC prensa
AS
Actas Comité de
OFICINA Normalizaciéon
7000 ?AFI\?Z?&SO 7110 ASESORA 02 |ACTAS 11 | de Cartera
JURIDICA Minvivienda y
Fonvivienda
OFICINA
7000 | DESPACHO | 7110 ASESORA 34 | INFORMES 03 | nformes de
JURIDICA
DESPACHO GRUPO DE CONCEPTOS
7000 | \iNISTRO 7111 | cONCEPTOS 14 | juRribicos 01
DESPACHO GRUPO DE DERECHOS DE
7000 | \yNISTRO 7111 | cONCEPTOS 23 | pETICION
DESPACHO GRUPO DE Informe de
7000 | MINISTRO 7111 | cONCEPTOS 34 | INFORMES 03 | gestion
DESPACHO GRUPO DE ACCIONES égf,'t?&de
7000 | DESEACH 7112 PROCESOS 01 | CONSTITUCIONA o1 |vomdl o
JUDICIALES LES :
legalidad
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CODIGO

CODIGO

CODIGO | NOMBRE NOMBRE | CODIGO NOMBRE
) SUB 3 NOMBRE SERIE | SUB
SECCION | SECCION | goodts | SUBSECCION | SERIE o SUBSERIE
GRUPO DE ACCIONES Accion de
7000 a'ﬁ\igﬁggo 7112 PROCESOS 01 | CONSTITUCIONA 02 | Inconstitucionali
JUDICIALES LES dad
GRUPO DE ACCIONES -
7000 aﬁ\igﬁggo 7112 PROCESOS 01 | CONSTITUCIONA 03 éﬁ%orlligieento
JUDICIALES LES P
GRUPO DE ACCIONES -
7000 aﬁ\igﬁggo 7112 PROCESOS 01 | CONSTITUCIONA 04 éﬁﬁ'og‘ de
JUDICIALES LES P
Accién de
GRUPO DE ACCIONES ;
7000 alf,\:ig#ggo 7112 PROCESOS 01 | CONSTITUCIONA 05 :\r‘]%'(')‘iasfitﬁgirona”
JUDICIALES LES s
GRUPO DE ACCIONES
7000 Eﬂﬁgﬁggo 7112 PROCESOS 01 | CONSTITUCIONA 06 | Accion Popular
JUDICIALES LES
GRUPO DE ACCIONES -
7000 ,'\DME,\ﬁgﬁggo 7112 PROCESOS 01 CONSTITUCIONA 07 ?l‘jtcé‘l’; de
JUDICIALES LES
GRUPO DE "
DESPACHO Acta s Comité
7000 7112 PROCESOS 02 |ACTAS 03 omité
MINISTRO JUDICIALES de Conciliacion
GRUPO DE —
DESPACHO CONCILIACIONE Conciliaciones
7000 7112 PROCESOS 08 01 iliacic
MINISTRO JUDICIALES S JUDICIALES Extrajudiciales
GRUPO DE
7000 aﬁgﬁggo 7112 PROCESOS 34 INFORMES 03 22‘;’2‘; de
JUDICIALES
GRUPO DE
7000 3?@2’?230 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 01 g?bcrffgf)géivo
JUDICIALES
GRUPO DE
7000 ?AFI\?E?&(HDO 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 02 Ef‘igs;fc%i
JUDICIALES prop
GRUPO DE Procesos de
7000 ,E’A'fhﬁgﬁggo 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 04 | Llamamiento de
JUDICIALES Garantia
GRUPO DE
7000 ,E’A'fhﬁgﬁggo 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 05 chr’tceenseonsci‘;e
JUDICIALES P
GRUPO DE
7000 ,'\DME,\igﬁggo 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 06 Erggjj\‘l’js
JUDICIALES J
GRUPO DE Procesos
7000 Eﬂﬁg?ggo 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 07 | Laborales
JUDICIALES ordinarios
GRUPO DE
7000 ,'\DME,\igﬁggo 7112 PROCESOS 48 | PROCESOS 09 E;"nﬁzgs
JUDICIALES
Acta Comité de
OFICINA DE -Omité
DESPACHO Coordinacién
7000 | pESOACH 7120 CONTROL 02 |ACTAS 02 | ocpinacion
INTERNO
Control Interno
OFICINA DE Informes a
7000 aﬁg’?ggo 7120 CONTROL 34 | INFORMES 01  |Entesde
INTERNO Control
OFICINA DE
7000 aﬁg#ggO 7120 CONTROL 34 INFORMES 03 '”gg{i%"rf de
INTERNO 9
OFICINA DE Informe de
7000 I?AFhig#ggO 7120 CONTROL 34 | INFORMES 07 | rendicién de
INTERNO Cuenta Fiscal
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CODIGO

CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SUB P NOMBRE SERIE SUB
SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
OFICINA DE
7000 aﬁ\igﬁggo 7120 CONTROL 45 PLANES 02 Z{f‘é‘itgﬁa
INTERNO
OFICINA DE
7000 | PESPACHO 7120 CONTROL 45 | PLANES o7 |pande
INTERNO J
OFICINA s
7000 | ESPACHO | 7130 | ASESORADE | 02 |ACTAS 09 | Adtes Comiede
PLANEACION
Actas Comité
OFICINA v
7000 | DESPACHO 7130 | ASESORADE | 02  |ACTAS 15 Pigglitgional de
MINISTRO p Desarrollo
PLANEACION L .
Administrativo
OFICINA
7000 Eﬂﬁgﬁggo 7130 | ASESORADE | 34  |INFORMES 01 :j”g"c”;ftril'zmes
PLANEACION
OFICINA
7000 ,'\DME,\ﬁgﬁggo 7130 | ASESORADE | 34  |INFORMES 03 'G”;"Srt’:;i de
PLANEACION
OFICINA
7000 Eﬂﬁgﬁggo 7130 ASESORA DE 40 MANUALES 01 '\C";?C‘]J;C'] de
PLANEACION
OFICINA Manual de
7000 Eﬂﬁgﬁggo 7130 | ASESORADE | 40  |MANUALES 03 |procesosy
PLANEACION procedimientos
OFICINA SISTEMA
7000 ,l\j/lﬁ\ig?ggo 7130 ASESORA DE 59 INTEGRADO DE
PLANEACION GESTION
Grupo de
DESPACHO Gestién de ANTEPROYECTO
7000 MINISTRO 7131 Recursos ' g DE
Y PRESUPUESTO
Presupuesto
Grupo de
DESPACHO Gestion de Informe de
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 34 INFORMES 03 Gestién
Presupuesto
Proyecto de
Cooperacion de
Grupo de Abastecimiento
DESPACHO Gestion de de Aguay
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 51 PROYECTOS 02 Saneamiento
Presupuesto para Zonas
Rurales de
Colombia
Proyecto de
Cooperacion de
Grupo de s
> Renovacion
7000 | DESPACHO 7131 Gestion de 51 | PROYECTOS 03 | urbana del
MINISTRO Recursos y
Presupuesto Centro de
p Administracién
Distrital - CAD
Proyecto de
Inversion
Grupo de Abastecimiento
DESPACHO Gestion de de Aguay
7000 MINISTRO 71381 Recursos y 51 PROYECTOS 05 Manejo de
Presupuesto Aguas
Residuales en
Zonas Rurales
Grupo de Proyecto de
DESPACHO Gestion de Inversion Apoyo
7000 MINISTRO 71381 Recursos y 51 PROYECTOS 06 para el Sector
Presupuesto de Agua
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CODIGO

CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SUB P NOMBRE SERIE SUB
SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Potable y
Saneamiento
Basico
Proyecto de
Inversion
Grupo de Asistencia
DESPACHO Gestién de Técnica para la
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 51 PROYECTOS 07 Reforma del
Presupuesto sector de Agua
Potable en
Colombia
Proyecto de
Inversion
Grupo de Consolidacion
DESPACHO Gestion de de la Politica de
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 51 PROYECTOS © Vivienda de
Presupuesto Interés Social y
Desarrollo
Territorial
Grupo de Proyeqo de
DESPACHO Gestion de Inversion
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 51 PROYECTOS 09 Macroprpyectos
Presupuesto de Interés
p Social Nacional
Grupo e rroect o
DESPACHO Gestion de >
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 51 PROYECTOS 10 Man_ejo de
Presupuesto Residuos
P Sdlidos Urbanos
Proyecto de
Inversién
Grupo de Reduccién de la
DESPACHO Gestién de Vulnerabilidad
7000 MINISTRO 7131 Recursos y 51 PROYECTOS 1 Fiscal del
Presupuesto Estado frente a
Desastres
Naturales
Grupo de Proye(_:fo de
DESPACHO Gestion de Inversion
7000 7131 51 PROYECTOS 12 Vivienda de
MINISTRO Recursos y . }
Interés Social
Presupuesto
Urbana
Grupo de Actas de la
DESPACHO e Mesa de
7000 MINISTRO 7132 Segwmlen}oy 02 ACTAS 19 Concertacion de
Evaluacion
Pobreza
Grupo de
DESPACHO S Informe a Entes
7000 MINISTRO 7132 Segwmlenp y 34 INFORMES 01 de Control
Evaluacion
Grupo de
DESPACHO S Informe de
7000 MINISTRO 7132 Segwmlenp y 34 INFORMES 03 Gestion
Evaluacion
Grupo de
DESPACHO o Informe de
7000 MINISTRO 7132 Segwmlenp y 34 INFORMES 05 Seguimiento
Evaluacion
Grupo de L
DESPACHO S Plan de Accion
7000 MINISTRO 7132 Segwmler']Fo y 45 PLANES 01 Institucional
Evaluacion
Grupo de Plan de
7000 DESPACHO 7132 Seguimiento y 45 PLANES 05 Desarrollo
MINISTRO - L .
Evaluacion Administrativo
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CODIGO

CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SUB P NOMBRE SERIE SUB
SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Grupo de o
DESPACHO S Plan Indicativo
7000 MINISTRO 7132 Segwmler_]fo y 45 PLANES 10 Sectorial
Evaluacion
Grupo de Politica en
DESPACHO S : Vivienda,
7000 MINISTRO 7132 Segwmlerjp y 46 POLITICAS 05 Ciudad y
Evaluacion o
Territorio
Grupo de Programa de
7000 | DESPACHO 7132 | Seguimientoy | 49 | PROGRAMAS 14 | Minorias
MINISTRO - = ¥
Evaluacion Etnicas
Grupo de
DESPACHO S Programa de
7000 MINISTRO 7132 Segwmlerjp y 49 PROGRAMAS 16 Red Unidos
Evaluacion
Grupo de Programa de
DESPACHO S Reduccién de la
7000 MINISTRO 7132 Segwmlenp y 49 PROGRAMAS 17 Pobreza
Evaluacion
Extrema
SISTEMA
NACIONAL DE
Grupo de ATENCION Y
7000 II\D/IIIEI\iZ"‘F(F\:’gO 7132 | Seguimiento y 60 | REPARACION 7000 BEETAAI\SIZ'OFRO
Evaluacion INTEGRAL A LAS
VICTIMAS -
SNARIV
Actas Comité de
7000 | DESPACHO 7140 Oficina TIC 02 |ACTAS 10 | Gobiemo en
MINISTRO B
Linea
DESPACHO - Circulares
7000 MINISTRO 7140 Oficina TIC 13 CIRCULARES 01 Informativas
Actas Comité de
DESPACHO - )
7000 MINISTRO 7140 Oficina TIC 02 ACTAS 10 Qob|erno en
Linea
DESPACHO - Circulares
7000 MINISTRO 7140 Oficina TIC 13 CIRCULARES 01 Informativas
DESPACHO D, . Plan de Accion
7000 MINISTRO 7140 Oficina TIC 45 PLANES 01 Institucional
DESPACHO y Plan Estratégico
7000 MINISTRO 7140 Oficina TIC 45 PLANES 09 TIC
Politica de
7000 | DESPACHO 7140 Oficina TIC 46 | POLITICAS 02 | Gestion de la
MINISTRO P
Informacién
DESPACHO - B L.
7000 MINISTRO 7140 Oficina TIC 46 POLITICAS 03 Politica TIC
Politicas de
7000 | DESPACHO 7140 Oficina TIC 46 | POLITICAS 04 |Seguridad de la
MINISTRO -
Informacién
Despacho
del Conceptos
7200 Viceministro 14 CONCEPTOS 01 Juridicos
de Vivienda
Despacho
7200 |d€ 14 CONCEPTOS 02 Conceptos
Viceministro Técnicos
de Vivienda
Despacho
del DERECHOS DE
7200 Viceministro 23 PETICION
de Vivienda
Despacho
del Informe a Entes
7200 Viceministro 34 INFORMES 01 de Control
de Vivienda
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CODIGO

CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SUB P NOMBRE SERIE SUB
SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Despacho
7200 |9¢ 34 | INFORMES o3 | Informe de
Viceministro Gestion
de Vivienda
Despacho Subsidio
del P Vivienda
7200 - L 61 SUBSIDIOS 01 Familiar Caja de
Viceministro L
- Compensacion
de Vivienda "
familiar
dDefSpaCho Subsidio
7200 ; . 61 SUBSIDIOS 02 Vivienda Interés
Viceministro \
- Social
de Vivienda
Despacho Subsidio
7200 Viceministro 61 SUBSIDIOS 03 Fondo Nacional
. de Ahorro
de Vivienda
Despacho Direccién
7200 dt_el o 7210 Slst.ema del 02 ACTAS 13 A_ctas_Cpmlte
Viceministro Sistema Fiduciario
de Vivienda Habitacional
Despacho Direccién
del Sistema del DERECHOS DE
7200 Viceministro 7210 Sistema 23 PETICION
de Vivienda Habitacional
Despacho Direccion
7200 dt_el o 7210 Slst.ema del 34 INFORMES 01 Informe a Entes
Viceministro Sistema de Control
de Vivienda Habitacional
Despacho Direccién
7200 |9 7210 SistergsPel 34 INFORMES 03 Informe de
Viceministro Sistema Gestion
de Vivienda Habitacional
Despacho Direccion
del Sistema del Plan Nacional
7200 Viceministro 7210 Sistema 4 PLANES 12 de Desarrollo
de Vivienda Habitacional
Despacho Direccién
7200 |9 7210 Sistema del 46 | POLITICAS og | Politica
Viceministro Sistema Habitacional
de Vivienda Habitacional
Despacho Direccién
7200 |9¢ 7210 Sistema del 51 | PROYECTOS 13 | Proyectosde
Viceministro Sistema Ley
de Vivienda Habitacional
Despacho Grupo
del Titulacion y DERECHOS DE
7200 Viceministro 7211 Saneamiento 23 PETICION
de Vivienda Predial
Despacho Grupo
7200 |9¢ 7211 Titulacion y 26 | ENAJENACION 01 Enajenacion a
Viceministro Saneamiento Ocupantes
de Vivienda Predial
Despacho Grupo . L
. > Enajenacion a
7200 |98 7211 Titulacion y 26 ENAJENACION 02 Instituciones
Viceministro Saneamiento Religiosas
de Vivienda Predial 9
Despacho Grupo
7200 |9 7211 Titulacion y 26 | ENAJENACION o3 |Enajenaciona
Viceministro Saneamiento Instituciones
de Vivienda Predial
7200 | Despacho 7211 _Grupo 28 ESCRITURACION
del Titulacion y
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CODIGO NOMBRE C%ILDJISO NOMBRE’ CODIGO NOMBRE SERIE C%%Ié;o NOMBRE
SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Viceministro Saneamiento
de Vivienda Predial
Despacho Grupo
7200 |9¢1 7211 Titulacion y 31 GRAVAMENES
Viceministro Saneamiento
de Vivienda Predial
Despacho Grupo
7200 |9 7211 Titulacion y 34 | INFORMES oz | !nforme de
Viceministro Saneamiento Gestion
de Vivienda Predial
Despacho Grupo
7200 |9 7211 Titulacion y 51 PROYECTOS 13 Priyefjos de
Viceministro Saneamiento Ley
de Vivienda Predial
Despacho Grupo
7200 |98 7211 Titulacion y 63 TITULACION
Viceministro Saneamiento
de Vivienda Predial
Despacho Grupo
del Titulacion y ZONAS DE
7200 Viceministro 7211 Saneamiento 65 CESION
de Vivienda Predial
Despacho Direccién de
del Inversiones en DERECHOS DE
7200 Viceministro 7220 Vivienda de 23 PETICION
de Vivienda Interés Social
Despacho Direccion de
del Inversiones en Informe a Entes
7200 Viceministro 7220 Vivienda de “y INFORMES 01 de Control
de Vivienda Interés Social
Despacho Direccién de
del Inversiones en Informe de
7200 Viceministro 7220 Vivienda de 34 INFORMES 03 Gestion
de Vivienda Interés Saocial
Despacho Subdireccion
o . Despacho del
del de Subsidio ASIGNACION DE . -
7200 Viceministro 7224 Familiar de 04 SUBSIDIO VIS 7200 V!cgmlnlstro de
- Y. Vivienda
de Vivienda Vivienda
D h ireccion o
del e Subsidio Auditoria
7200 : - 7221 - 07 AUDITORIAS 01 Asignacion de
Viceministro Familiar de RecUrsos
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio Auditoria
7200 Viceministro 7221 Familiar de 07 AUDITORIAS 02 Programa VIS
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
0o | d€! o1 de Subsidio .1 |BOLsasDE o | Sokade
Viceministro Familiar de RECURSOS Voluntario
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion Bolsa de
del de Subsidio BOLSAS DE
7200 | \iceministro 7221 Familiar de 11 I RECURSOS 02 |Atentados
L - Terroristas
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
g Bolsa de
del de Subsidio BOLSAS DE
7200 Viceministro 7221 Familiar de 1 RECURSOS 02 Atenta_dos
L L Terroristas
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio BOLSAS DE Bolsa de
7200 | \iceministro 7221 Familiar de 11 IRecursos 03 | concejales
de Vivienda Vivienda
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Despacho Subdireccion
del de Subsidio BOLSAS DE Bolsa Desastres
7200 Viceministro 7221 Familiar de 1 RECURSOS 04 Naturales
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio BOLSAS DE Bolsa
7200 Viceministro 7221 Familiar de 1 RECURSOS 05 Desplazados
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio BOLSAS DE Bolsa Esfuerzo
7200 Viceministro 7221 Familiar de 1 RECURSOS 06 Departamental
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion Bolsa Esfuerzo
del de Subsidio BOLSAS DE =
7200 Viceministro 7221 Familiar de 1 RECURSOS @ LZ:;;%TI‘I
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio BOLSAS DE Bolsa
7200 | Viceministro 7221 Familiar de 11 I RECURSOS 08 | Macroproyectos
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio BOLSAS DE Bolsa Ola
7200 Viceministro 7221 Familiar de 1 RECURSOS 09 Invernal
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion Bolsa
del de Subsidio BOLSAS DE Recuperadores
7200 | viceministro 7221 Familiar de 11 | RECURSOS 101 ge residuos
de Vivienda Vivienda solidos
Despacho Subdireccion
del de Subsidio DERECHOS DE
7200 Viceministro 7221 Familiar de 7 PETICION
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion . L
del de Subsidio ) Enajenacion de
7200 - L 7221 o 26 ENAJENACION 04 Vivienda de
Viceministro Familiar de Interés Social
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio Informe a Entes
7200 Viceministro el Familiar de 34 INFORMES 01 de Control
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
7200 |9 7221 de Subsidio 34 | INFORMES o3 | Informe de
Viceministro Familiar de Gestién
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio MOVILIZACIONE Movilizacién de
7200 Viceministro 7221 Familiar de 41 S 01 recursos
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
del de Subsidio MOVILIZACIONE Movilizacién de
7200 Viceministro 7221 Familiar de 41 S 02 recursos 20%
de Vivienda Vivienda
Despacho Subdireccion
7200 |98 7221 de Subsidio 51 | PROYECTOS 13 | Proyectosde
Viceministro Familiar de Ley
de Vivienda Vivienda
Sistema de
Despacho Subdireccion ;Elci);rggscmn
7200 |9l 7221 de Subsidio 57 | SISTEMAS DE 01 | beneficiarios de
Viceministro Familiar de INFORMACION las cajas de
de Vivienda Vivienda compensacion
familiar

Pagina 29 de 42




CODIGO

CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SUB P NOMBRE SERIE SUB
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Despacho Subdireccion Iﬁf'(s)trﬁ]n;iigﬁ
del de Subsidio SISTEMAS DE )
7200 Viceministro 7221 Familiar de 57 INFORMACION 02 Predial,
de Vivienda Vivienda Catastro e
IGAC
Despacho Subdireccion Iﬁflgtr?nn;iigr?
del de Subsidio SISTEMAS DE .
7200 Viceministro 7221 Familiar de 57 INFORMACION 02 Predial,
de Vivienda Vivienda Caeig e
IGAC
dDe|espacho Subdireccion Circulares
7200 - - 7222 de Promocién y 13 CIRCULARES 01 -
Viceministro . Informativas
. Apoyo Técnico
de Vivienda
Despacho . i
Subdireccion
del L DERECHOS DE
7200 Viceministro 7222 ?,f Ergr?%f;'ﬁigg 23 PETICION
de Vivienda poy!
D h . L
de?spac ° Subdlrecc_lon Informe a Entes
7200 - . 7222 de Promocioén y 34 INFORMES 01
Viceministro Apovo Téchico de Control
de Vivienda poy!
dDe(Iespacho SUbdireCC.ién Informe de
7200 Viceministro 7222 LXe Ergn%%(élr?ir;g 34 INFORMES 03 Gestion
de Vivienda poy!
dl?;lespacho Subdireccion Proyecto
7200 - - 7222 de Promocion y 51 PROYECTOS 16 Fenémeno de la
Viceministro Apoyo Técnico Nifia
de Vivienda poy!
Proyecto
dDe(Iespacho Subdireccién Promocion de
7200 - - 7222 de Promocién y 51 PROYECTOS 20 ofertay
Viceministro A .
- Apoyo Técnico demanda de
de Vivienda
desplazados
dl?;l-:tspacho Subdireccion Proyecto
7200 - - 7222 de Promocién y 51 PROYECTOS 22 Vivienda
Viceministro Apoyo Técnico Prefabricada
de Vivienda poy!
dDeIespacho Subdireccion Proyecto
7200 - - 7222 de Promocion y 51 PROYECTOS 23 Vivienda
Viceministro . L
L Apoyo Técnico Prioritaria
de Vivienda
d%?SpaCho Subdireccion Proyecto
7200 A y 7222 de Promocién y 51 PROYECTOS 24 Vivienda
Viceministro .
- Apoyo Técnico Saludable
de Vivienda
dl?elespacho Subdirecc_ic’)n Registros de
7200 Viceministro 7222 cf Ergn_:%((::lrc])ir;g/ 53 REGISTROS 01 Oferentes
de Vivienda poy!
Despacho Direccién de
7200 |98 7230 Espacio 34 INFORMES 03 Informe de
Viceministro Urbano y Gestion
de Vivienda Territorial
Despacho Direccién de
7200 |98 7230 Espacio 45 | PLANES o1 | Plande Accion
Viceministro Urbano y Institucional
de Vivienda Territorial
Despacho Direccién de
del Espacio Plan de
7200 Viceministro 7230 Urbano y 45 PLANES 06 Mejoramiento
de Vivienda Territorial
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. L Programa de
dDeclespa(:ho DlrEeScc;z?ode Vivienda de
7200 - - 7230 P 49 PROGRAMAS 20 Interés
Viceministro Urbano y e
- o prioritario
de Vivienda Territorial .
gratuito
Despacho Direccién de Proyecto
7200 |9¢1 7230 Espacio 51 PROYECTOS 17 integral
Viceministro Urbano y desarrollo
de Vivienda Territorial Urbano
Despacho Direccién de Projygcipugero
del Espacio proyecto dg
7200 - - 7230 51 PROYECTOS 18 interés Social
Viceministro Urbano y de Simera
de Vivienda Territorial primer.
_generacion
Proyecto
Despacho Direccién de macroproyecto
7200 |9 7230 Espacio 51 PROYECTOS 19 de interés
Viceministro Urbano y Social de
de Vivienda Territorial segunda
generacién
e,
7200 del 7231 desarrollo 23 ERC O TORpE
Viceministro Urbano y PETICION
de Vivienda Territorial-
Despacho Subdireccion
del de politicas de Informe de
7200 - - 7231 desarrollo 34 INFORMES 03 -
Viceministro Gestion
. Urbano y
de Vivienda o
Territorial
Despacho dSubdll'rgcmo(? Politica
del e politicas de P funcionamiento
7200 Viceministro 7231 desarrollo 46 POLITICAS 07 curadurias
I Urbano y
de Vivienda i urbanas
Territorial
Despacho SubdlfgCClon
del de pgliticas de Proyectos de
7200 : - 7231 desarrollo 51 PROYECTOS 13
Viceministro Urbano Ley
de Vivienda ano y
Territorial
Subdireccion
Despacho de Asistencia
del Técnica y ASISTENCIA Despacho del
7200 - - 7232 . 05 - 7200 Viceministro de
Viceministro operaciones TECNICA Vivienda
de Vivienda urbanas
integrales
Subdireccion
Despacho de Asistencia
7200 |9 7232 Técnica y 34 | INFORMES o3 | Informe de
Viceministro operaciones Gestion
de Vivienda urbanas
integrales
Subdireccion
Despacho de Asistencia Plan de
7200 |98 7232 Técnica y 45 | PLANES o7  |Mejoramiento
Viceministro operaciones Integral de
de Vivienda urbanas Barrios
integrales
Subdrecen Proyect
7200 : - 7232 P 51 PROYECTOS 15 Renovacién
Viceministro Técnicay
- . Urbana
de Vivienda operaciones
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urbanas
integrales
Despacho del
Viceministro Circulares
7300 de Aguay 7300 13 CIRCULARES 01 :
. Informativas
Saneamiento
Basico
Despacho del
Viceministro Informe de
7300 de Aguay 7300 34 INFORMES 03 v
. Gestion
Saneamiento
Basico
Despacho del
Viceministro Direccion de
7300 de Aguay 7310 Desarrollo 23 gg.ﬁ%?g,\?s DE
Saneamiento Sectorial
Basico
Despacho del
Viceministro Direccién de
7300 | de Aguay 7310 Desarrollo 34 | INFORMES o1 | Informe a Entes
. . e Control
Saneamiento Sectorial
Bésico
Despacho del
Viceministro Direccién de
7300 de Aguay 7310 Desarrollo 34 INFORMES 03 'C’;f°”.*?e de
. . estiéon
Saneamiento Sectorial
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Circulares
7300 de Aguay 7311 Politica 13 CIRCULARES 01 Informativas
Saneamiento Sectorial
Basico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno
7300 de Aguay 7311 Politica 23 DERECHOS DE
. . PETICION
Saneamiento Sectorial
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno
7300 | de Aguay 7311 Politica 34 INFORMES 03 'é‘fc’".rfe de
) A estiéon
Saneamiento Sectorial
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Plan de Accin
7300 de Aguay 7311 Politica 45 PLANES 01 Instituci
/ A nstitucional
Saneamiento Sectorial
Basico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Politica en Agua
7300 de Aguay 7311 Politica 46 POLITICAS 06 y Saneamiento
Saneamiento Sectorial Basico
Basico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Proyectos de
7300 de Aguay 7311 Politica 51 PROYECTOS 13 Le
Saneamiento Sectorial y
Bésico
Despacho del Reglamento
Viceministro Grupo Interno Regulacion de
7300 de Aguay 7311 Politica 54 REGLAMENTOS 01 Agua Potable
Saneamiento Sectorial y Saneamiento

Bésico

Basico - RAS

Pagina 32 de 42




CODIGO

CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SuUB - NOMBRE SERIE SUB
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Despacho del
Viceministro
Grupo Interno DERECHOS DE
7300 de Aguay 7312 de IE)/Ionitoreo 23 PETICION
Saneamiento
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Informe a Entes
7300 de Aguay 7312 d . 34 INFORMES 01
. e Monitoreo de Control
Saneamiento
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Informe de
7300 de Aguay 7312 d ) 34 INFORMES 03 . .
. e Monitoreo Gestion
Saneamiento
Bésico
Despacho del Programa de
Viceministro Grupo Interno capacitacion
7300 de Aguay 7312 de monitoreo 49 PROGRAMAS 10 Sistema
Saneamiento General de
Basico Participacién
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Proyectos de
7300 de Aguay 7312 d po Ir 51 PROYECTOS 13 y
; e Monitoreo Ley
Saneamiento
Basico
Despacho del Proyecto de
Viceministro Participacion de
7300 | de Aguay 7312 (jr“po Interno 51 | PROYECTOS 14 | agua potabley
: e Monitoreo -
Saneamiento saneamiento
Basico basico
SISTEMA
Despacho del GENERAL DE
Viceministro PARTICIPACION
7300 | de Aguay 7312 | Grubo Interno 58 | DE AGUA
Saneamiento POTABLE Y
Basico SANEAMIENTO
BASICO
Despacho del
Viceministro Grupo Interno
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 23 DERECHOS DE
) . PETICION
Saneamiento Sostenible
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Informe de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 34 INFORMES 03 Gesti6
/ . estion
Saneamiento Sostenible
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 04 Agua
Saneamiento Sostenible Subterranea
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno :L%%:grazge
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 05 -
. . eficiente del
Saneamiento Sostenible A
Bésico gua
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 06 Atencion de

Saneamiento
Bésico

Sostenible

emergencias
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Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 07 Calidad del
Saneamiento Sostenible Agua
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 08 Cambio
Saneamiento Sostenible Climatico
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 09 Centro Urbano
Saneamiento Sostenible del Agua
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 11 Gestion del
Saneamiento Sostenible Riesgo
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Programa de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 18 Residuos
Saneamiento Sostenible Solidos
Basico
Programa de
Saneamiento y
D_espa_cho del manejo de
Viceministro Grupo Interno vertimientos y
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 49 PROGRAMAS 19 cuencas
Sgn_eamlento Sostenible hidrograficas
Basico ;
contaminadas
(SAVER)
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Proyectos de
7300 de Aguay 7313 de Desarrollo 51 PROYECTOS 13 L
: ; ey
Saneamiento Sostenible
Bésico
Despacho del
Viceministro . i
7300 | de Aguay 7320 Direccion de 23 ggﬁilcg,\?s DE
Saneamiento ogramas
Bésico
Despacho del
Viceministro . i
7300 | de Aguay 7320 Direccion de 34 | INFORMES o1 | !nforme a Entes
Saneamiento Programas de Control
Basico
Despacho del
Viceministro . i
7300 | de Aguay 7320 Direccion de 34 | INFORMES oz |Informe de
Saneamiento Programas Gestion
Bésico
Despacho del
Viceministro . L L
Direccion de Plan de Accion
7300 cSinﬁag;rﬁignto 7320 Programas 45 PLANES 01 Institucional
Bésico
Despacho del
Viceministro Direccién de Plan de
7300 de Aguay 7320 45 PLANES 06 . .
Programas Mejoramiento

Saneamiento
Basico
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h SUB - NOMBRE SERIE SUB
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Despacho del
Viceministro Direccién de Plan Nacional
7300 de Aguay 7320 45 PLANES 11
) Programas de Desarrollo
Saneamiento
Bésico
\?ﬁ;m%?;riel Subdireccion
de DERECHOS DE
7300 de Aguay 7321 estructuracion 23 PETICION
Saneamiento
- de programas
Basico
D_espa_cho del Subdireccion
Viceministro de Informe a Entes
7300 de Aguay 7321 . 34 INFORMES 01
. estructuracion de Control
Saneamiento
Basi de programas
asico
D_espa_cho del Subdireccion
Viceministro de Informe de
7300 de Aguay 7321 L 34 INFORMES 03 -
) estructuracion Gestion
Saneamiento
< de programas
Basico
Despacho del . i Plan
Viceministro Sudeé’ECCIOI‘I Departamental
7300 de Aguay 7321 L 45 PLANES 08 de Aguay
Saneamiento Zstructuraaon Saneamiento
Basico € programas Basico
D_espa_cho del Subdireccion Programa
Viceministro de Conexiones
7300 de Aguay 7321 - 49 PROGRAMAS 01 Intradomiciliario
. estructuracion
Saneamiento de programas s Acueducto y
Bésico prog Alcantarillado
D_espa_cho del Subdireccion Programa de
Viceministro de Aguay
7300 de Agua_y 7321 estructuracion 49 PROGRAMAS 03 Saneamiento
Saneamiento Y
e de programas Bésico
Basico
D_espapho del Subdireccion Programa de
Viceministro de Gestién de
7300 de Aguay 7321 . 49 PROGRAMAS 13 )
Saneamiento estructuracion R(:Z‘S_IdUOS
g de programas Sélidos
Basico
Despacho del
Viceministro Subdireccion
7300 de Aguay 7322 de Gestion 23 DERECHOS DE
s . PETICION
Saneamiento Empresarial
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion
7300 | de Aguay 7322 de Gestion 34 | INFORMES o1 [|Informe a Entes
. . de Control
Saneamiento Empresarial
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion Informe de
7300 de Aguay 7322 de Gestion 34 INFORMES 03 Gestion
Saneamiento Empresarial
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion Programa
7300 de Aguay 7322 de Gestion 49 PROGRAMAS 02 Cultural del
Saneamiento Empresarial Agua
Bésico
Despacho del Subdireccion Programa de
7300 Viceministro 7322 de Gestion 49 PROGRAMAS 12 Fortalecimiento
de Aguay Empresarial Institucional
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Saneamiento
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion Programa de
7300 de Aguay 7322 de Gestion 49 PROGRAMAS 15 Modernizacion
Saneamiento Empresarial Empresarial
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion Programa
7300 de Aguay 7322 de Gestién 49 PROGRAMAS 22 Todos por el
Saneamiento Empresarial Pacifico
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion Actas Comité
7300 de Aguay 7323 de Proyectos 02 ACTAS 17 Técnico de
Saneamiento Proyectos
Bésico
Despacho del
Viceministro Subdireccion Informe a Entes
7300 de Aguay 7323 d 34 INFORMES 01
) e Proyectos de Control
Saneamiento
Basico
Despacho del
Viceministro . -
7300 | de Aguay 7323 c‘j’“bd'recc'on 34 | INFORMES oz | Informe de
Saneamiento e Proyectos Gestion
Basico
Despacho del
7300 |de Aguay 7323 Subdireccior 51 | PROYECTOS 04 | Proyectosde
€ Aguay de Proyectos Infraestructura
Saneamiento
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno Informe de
7300 de Aguay 7324 de Evaluacion 34 INFORMES 03 Gestion
Saneamiento de Proyectos
Bésico
Despacho del
Viceministro Grupo Interno APrc;yeg:gbclig
7300 | de Aguay 7324 de Evaluacién 51 PROYECTOS 01 Sg“ potable y
. aneamiento
Saneamiento de Proyectos BAsSiCo
Bésico
Secretaria Actas Cqmité
7400 General 02 ACTAS 16 Secretaria
General
7400 | Secretaria 13 | CIRCULARES op |Circulares
General Informativas
Secretaria DERECHOS DE
7400 General 23 PETICION
7400 Secretaria 34 INFORMES 01 Informe a Entes
General de Control
Secretaria Informe de
7400 General 34 INFORMES 03 Gestion
Secretaria Informe_de
7400 General 34 INFORMES 06 Seguimiento
INURBE
Secretaria Informe .
7400 34 INFORMES 08 Reestructuracio
General S -
n Administrativa
7400 Secretaria 37 LIBROS 02 Iag)ro Radiador
General RADICADORES

Resoluciones
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7400 | Secretaria 45 | PLANES 06 Plan de
General Mejoramiento
7400 Secretaria 51 PROYECTOS 13 Proyectos de
General Ley
7400 | Secretaria 56 RESOLUCIONES
General
. Grupo de .
7400 | Secretaria 7401 Talento 02 |ACTAS o1 | Actas Comision
General de Personal
Humano
. Grupo de Dy,
7400 | Secretaria 7401 Talento 02 |ACTAS 05 - |Actas Comité de
General Convivencia
Humano
Secretaria Grupo de Actas Comité de
7400 7401 Talento 02 ACTAS 08 Estimulos e
General -
Humano Incentivos
. Grupo de Certificado de
7400 éz(r:]r:rtaalrla 7401 Talento 12 (S:ERTIFICACIONE 02 Insuficiencia de
Humano Personal
. Grupo de -
7400 ézir:rtaalna 7401 Talento 12 (SZERTIFICACIONE 03 ggggﬁzﬁo de
Humano
. Grupo de !
7400 éiir:rtaalna 7401 Talento 20 gONVOCATORIA 01 gggl\i/ggstonas
Humano
. Grupo de
Secretaria DERECHOS DE
7400 7401 Talento 23 -
General Humano PETICION
. Grupo de
Secretaria EVALUACION DE
7400 General 7401 Talento 30 DESEMPERO
Humano
. Grupo de
Secretaria HISTORIAS
7400 General 7401 Talento 32 LABORALES
Humano
. Grupo de
Secretaria Informe a Entes
7400 General 7401 Talento 34 INFORMES 01 de Control
Humano
. Grupo de
7400 | Secretaria 7401 Talento 34 INFORMES 03 Informe de
General Gestién
Humano
. Grupo de Libro radiador
Secretaria LIBROS
7400 General 7401 Talento 37 RADICADORES 01 de Actﬁs de
Humano Posesion
. Grupo de
7400 | Secretaria 7401 Talento 40 | MANUALES 02  |Manualde
General Funciones
Humano
. Grupo de
7400 | Secretaria 7401 Talento 42 NOMINAS 01 N6émina MTVC
General
Humano
7400 | Secretaria 7401 GTr;Eecr)]t?)e 42 | NOMINAS 02 |Nomina
General INURBE
Humano
. Grupo de
7a00 | Secretaria 7401 Talento 45 | PLANES 02 Plan de .
General Bienestar Social
Humano
. Grupo de
7400 geeflfrt;”a 7401 Talento 45 | PLANES 03 Zf”a‘éﬁacién
Humano P
. Grupo de
7400 geeflfrt;”a 7401 Talento 45 | PLANES 12 g'é";‘ ‘;iigr":‘;‘l‘d
Humano P
Secretaria Grupo de Programa
7400 General 7401 Talento 49 PROGRAMAS 21 Sistema
Humano Integrado de
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Seguridad
Socialy Salud
en el trabajo -
SG-SST
. Grupo de L
7400 | Secretaria 7402 Control 02 |ACTAS 12 |Actas Comité de
General Lo Seguimiento
Disciplinario
. Grupo de
7400 | Secretaria 7402 Control 34 | INFORMES o1 | Informe a Entes
General L de Control
Disciplinario
. Grupo de
7400 | Secretaria 7402 Control 34 | INFORMES 03 |Informe de
General L Gestion
Disciplinario
Secretaria Grupo de Procesos
7400 General 7402 Control 48 PROCESOS 03 Disciplinarios
Disciplinario P
Secretaria Subdireccién Actas Comité de
7400 General 7410 de Finanzas y 02 ACTAS 07 Ejecucion
Presupuesto Presupuestal
7a00 | Secretaria 7410 dseullgiorlli;iczggr;/ 02 |ACTAS 14  |Actas Comité
General Presupuesto Fiduciario
Secretaria Subdireccion Informe de
7400 General 7410 de Finanzas y 34 INFORMES 05 Seguimiento
Presupuesto
Secretaria Subdireccion Informe
7400 General 7410 de Finanzas y 34 INFORMES 07 Financiero
Presupuesto
. Subdirecciéon L
7400 | Secretaria 7410 | deFinanzasy | 45 | PLANES op | PlandeAccién
General Institucional
Presupuesto
. Subdireccion
7400 | Secretaria 7410 | deFinanzasy | 45 | PLANES o6 |Plande
General Mejoramiento
Presupuesto
. Grupo de ANTEPROYECTO
7400 gif]frt;”a 7411 | Presupuestoy 03 |DE
Cuentas PRESUPUESTO
. Grupo de <
Secretaria EJECUCION
7400 General 7411 Presupuesto y 25 PRESUPUESTAL
Cuentas
. Grupo de
7400 | Secretaria 7411 | Presupuestoy 34 | INFORMES o1 | Informe a Entes
General de Control
Cuentas
Secretaria Grupo de BOLETINES
7400 General 7412 Tesoreria 10 DIARIOS 7400
. Certificado de
7400 Secretaria 7412 Grupo c[e 12 CERTIFICACIONE o1 Ingresos y
General Tesoreria S ;
Retenciones
Secretaria Grupo de CUENTAS POR
7400 General 7412 Tesoreria 22 PAGAR
Secretaria Grupo de Informe de
& General 7412 Tesoreria 34 INFORMES 03 Gestién
7400 Secretaria 7412 Grupo d,e 43 PAGOS o1 Pagos
General Tesoreria Impuestos
Secretaria Grupo de Pago Impuesto
7400 General 7412 Tesoreria 43 PAGOS 02 RETEICA
Secretaria Grupo de Pago Impuesto
7400 General 7412 Tesoreria 43 PAGOS 03 RETEFUENTE
Secretaria Grupo de REINTEGRO DE
7400 General 7412 Tesoreria 55 RECURSOS
Secretaria Grupo de ESTADOS
7400 | General 7413 Contabilidad 29 | FINANCIEROS
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SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Secretaria Grupo de Informes
7400 General 7413 Contabilidad 34 INFORMES 06 Exbégenos
Secretaria Grupo de Informe
7400 General 7413 Contabilidad 34 INFORMES 07 Financiero
Secretaria Grupo de LIBROS . .
7400 | General 7413 Contabilidad 36 | CONTABLES 01 | Libro Auxiliar
Secretaria Grupo de LIBROS . -
7400 | General 7413 Contabilidad 36 | CONTABLES 02 Libro Diario
. Libro de
Secretaria Grupo de LIBROS
7400 | General 7413 Contabilidad 36 | CONTABLES 03 | Saldosy
Movimientos
Secretaria Subdireccion Informe de
7400 General 7420 de Servicios 34 INFORMES 03 Gestion
Administrativos
Secretaria Grupo Atencién Actas Comité de
7400 General 7421 a Usuarios y 02 ACTAS 06 Desarrollo
Archivo Administrativo
. Grupo Atencién Acta de
7400 zitr:]r:rt;na 7421 a Usuarios y 02 ACTAS 18 Eliminacion
Archivo Documental
. CONSECUTIVO Consecutivo
Secretaria 5 Grupo Atenuon DE 0 de
7400 General 7421 a L}i?éﬁ{\'/? y o COMUNICACION 1 Comunicacione
ES OFICIALES s Enviadas
L CONSECUTIVO Consecutivo
Secretaria Grupo At(_anuon DE de
7400 General 7421 a l‘/{\srléﬁir\'gs y g COMUNICACION 02 Comunicacione
ES OFICIALES s Recibidas
. Grupo Atencién
Secretaria : DERECHOS DE
7400 | General 7421 a Lﬂéﬁ:\'/‘(’f y 7 PETICION
. Grupo Atencién
Secretaria ; ENCUESTAS DE
7400 | General 7421 a UASr‘éf]‘I'\'/‘(’)S y 21 PERCEPCION
. Grupo Atencion
7400 | Secretaria 7421 a Usuarios y 34 | INFORMES o3 | Informe de
General Archivo Gestién
Secretaria Grupo Atencion Informe de
7400 7421 a Usuarios y 34 INFORMES 05 L
General Archivo Seguimiento
Secretaria Grupo Atencion Inventarios
7400 7421 a Usuarios y 35 INVENTARIOS 01
General Archivo Documentales
. Grupo Atencién A
7400 Secretaria 7491 a Usuarios y a1 MOVILIZACIONE 01 Movilizacién de
General Archivo S recursos
Secretaria Grupo Atencién PETICIONES,
7400 General 7421 a Usuarios y 44 QUEJAS Y
Archivo RECLAMOS
. Grupo Atencién i
Secretaria : Plan de Accién
7400 General 7421 a UAsrLéﬁ:’\l/%s y 45 PLANES 01 Institucional
Secretaria Grupo Atencién PROGRAMA DE
7400 General 7421 a Usuarios y 50 GESTION
Archivo DOCUMENTAL
Secretaria Grupo Atencién TABLA DE
7400 General 7421 a Usuarios y 62 RETENCION
Archivo DOCUMENTAL
Secretaria Grupo Atencién TRANSFERENCIA Transferencias
7400 General 7421 a Usuarios y 64 S 01 Primarias
Archivo DOCUMENTALES
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CODIGO

CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO NOMBRE
P SUB P NOMBRE SERIE SUB
SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Secretaria Grupo Atencién TRANSFERENCIA Transferencias
7400 General 7421 a Usuarios y 64 S 02 Secundarias
Archivo DOCUMENTALES
Secretaria Grupo de CONCEPTOS

7400 General 7422 Contratos 14 JURIDICOS

7400 Secretaria 7492 Grupo de 16 CONTRATOS 01 Contrato de
General Contratos Comodato

7400 Secretaria 7422 Grupo de 16 CONTRATOS 02 Contrato de
General Contratos Compraventa

7400 Secretaria 7422 Grupo de 16 CONTRATOS 03 Contrato Qe
General Contratos Consultoria
Secretaria Grupo de Copgreo

7400 7422 p 16 CONTRATOS 04 Interadministrati
General Contratos "

7400 Secretaria 7422 Grupo de 16 CONTRATOS 05 Contrato de
General Contratos Obra
Secretaria Grupo de Contrato de

7400 General 7422 Contratos 16 CONTRATOS 06 Pres_ta_cmn de

Servicios
Contrato de

7400 Secretaria 7492 Grupo de 16 CONTRATOS 07 Pres_ta_cmn de

General Contratos Servicios por
Convocatoria

7400 Secretaria 7492 Grupo de 16 CONTRATOS 08 Cont_ra_to de

General Contratos Suministro
. Convenios de

7400 | Secretaria 7422 Grupo de 21 | CONVENIOS o1 |Apoyo

General Contratos ! .
Financiero
. Convenios

7400 | Secretaria 7422 Grupo de 21 | CONVENIOS 02 | Interadministrati
General Contratos VoS
Secretaria Grupo de DERECHOS DE

7400 General 7422 Contratos 23 PETICION

Grupo de
. Soporte
7400 | Secretaria 7423 Técnico y 34 | INFORMES o1 | 'nforme aEntes
General de Control
Apoyo
Informético
Grupo de
. Soporte
7400 | Secretaria 7423 Técnico y 34 INFORMES 03 Informe de
General Gestién
Apoyo
Informético
Grupo de
Secretaria Soporte Informe de
7400 General 7423 Técnicoy 34 INFORMES 05 Seguimiento
Apoyo
Informatico
Grupo de
. Soporte
Secretaria e LICENCIAS DE
7400 General 7423 Técnicoy 38 SOFTWARE
Apoyo
Informético
Grupo de
Secretaria Soporte MANTENIMIENTO
7400 General 7423 Técnicoy 39 Y SOPORTE
Apoyo TECNICO
Informatico
Grupo de
. Soporte -

7400 | Secretaria 7423 Técnico y 45 | PLANES o1 | Plande Accion

General Institucional
Apoyo
Informatico
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SECCION SECCION SECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE
Grupo de
Secretaria Soporte ) Politica de
7400 7423 Técnicoy 46 POLITICAS 01 Conservacion
General
Apoyo de Backus
Informético
Grupo de
Secretaria Soporte ) Politicas de
7400 G 7423 Técnicoy 46 POLITICAS 04 Seguridad de la
eneral .
Apoyo Informacion
Informético
Grupo de
Secretaria Soporte Proyectos
7400 7423 Técnico y 51 PROYECTOS 21 Tecnolégicos
General o
Apoyo Informaticos
Informatico
. Grupo de
Secretaria BAJAS DE
7400 General 7424 Repgrsos 08 ALMACEN
Fisicos
. Grupo de Consecutivo de
Secretaria CONSECUTIVOS
7400 General 7424 Re{ct_Jrsos 18 DE ALMACEN 01 entrad,a de
Fisicos almacén
. Grupo de Consecutivo de
Secretaria CONSECUTIVOS .
7400 General 7424 Re{ct_Jrsos 18 DE ALMACEN 02 salida ,de
Fisicos almacén
. Grupo de
7400 éztr:]r:rtaalrla 7424 Recursos 33 \I—/I:ESJIES:_A(\)I;E
Fisicos
Secretaria Grupo de Informe de
7400 7424 Recursos 34 INFORMES 02 )
General Pl Austeridad
Fisicos
7a00 | Secretaria 7424 ggéﬂ(r)sgi 34 | INFORMES oz | Informe de
General Y Gestién
Fisicos
Secretaria Grupo de Inventario
7400 7424 Recursos 35 INVENTARIOS 02 Fisico por
General p - .
Fisicos Funcionario
Secretaria Grupo de Inventario
7400 7424 Recursos 35 INVENTARIOS 03 General de
General o A
Fisicos Bienes
. Grupo de i
Secretaria Plan de Accion
7400 General 7424 Repl_Jrsos 45 PLANES 01 Institucional
Fisicos
> Grupo de
Secretaria Plan de
7400 General 7424 Repl_Jrsos 45 PLANES 04 Compras
Fisicos
. Grupo de .
7400 | Secretaria 7424 Recursos a7 POLIZAS 01 Poliza de
General e Automovil
Fisicos
. Grupo de .
7400 | Secretaria 7424 Recursos a7 POLIZAS 02 Poliza de
General - Manejo global
Fisicos
Pdliza de
. Grupo de -
7400 | Secretaria 7424 Recursos 47 | POLIZAS 03 | Responsabilida
General Fisicos d Servidores
Pdblicos
Grupo de Péliza de
7400 | Secretaria 7424 Recursos 47 |PoLizAS 04 | Responsabilida
General Fisicos d Civil
Extracontractual
. Grupo de Pdliza Todo
7400 | Secretaria 7424 Recursos 47 | POLIZAS 05 | riesgoy dafios
General o .
Fisicos materiales
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