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9.5.1 Cronograma de actividades del Plan de Conservaciéon Documental
.5.

9.5.2 Cronograma de actividades del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo
10. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DEL PLAN DE ACCION

1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Movilidad - SDM, con el fin de optimizar los procesos correspondientes a la gestién documental y dar
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente, mediante la resolucién N° 172832 del 2021, resuelve “ARTICULO 1.
Modifiquese el articulo 1 de la Resoluciéon 265 de 2019 modificado por el articulo 1 de la Resolucién 439 de 2019, el cual
quedara asi:

“Articulo 1. Adoptar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacion de documentos de la Secretaria Distrital de Movilidad y
sus componentes: Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo aprobados por el Comité
Interno de Archivo en sesion Ordinaria No 2 de 2021, el cual es componente y desarrollo de la Politica Institucional de Gestidn
Documental de la entidad. El Sistema Integrado de Conservacién Documental, se encuentra publicado para su consulta, en la
pagina web de la entidad, en el menu Transparencia y Acceso a la informacién componente 10 Gestién de informacién”.

En este sentido, se acoge la estructura normalizada por el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién - AGN que
indica que el primer componente del SIC es el Plan de Conservacion Documental, el cual propende la implementacién de
un conjunto de acciones encaminadas a la conservaciéon de los documentos de archivo, creados en medios fisicos y/o
andlogos. Y un segundo componente correspondiente al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el cual estd dirigido
a la perdurabilidad de los documentos electrénicos de archivo.

En el presente documento, se desarrollan los programas y estrategias a ejecutar en el marco de cada uno de los planes, los
cuales se han estructurado de acuerdo con las necesidades de la SDM. Esta versién comprende las actividades del Plan para
el periodo 2024 a 2027.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Establecer las acciones, programas y estrategias de los componentes: Plan de Conservacién Documental y Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo y de esta manera asegurar la permanencia de la informacién de la SDM producida en el
ejercicio de sus funciones, ya sea en formato fisico, andlogo y/o electrénico, mediante la implementacién de lineamientos
técnicos y operativos en gestién documental

2.2, Objetivos especificos
2.2.1 Objetivos especificos del Plan de Conservacion Documental

o Optimizar los programas de Conservacién Documental, por medio de la interaccién con los procesos y
procedimientos correspondientes y de acuerdo con la necesidad.

o Establecer los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de cada una de las estrategias de
Conservacidon Documental.

o Asegurar la continuidad y seguimiento de las actividades y estrategias del Plan de Conservaciéon Documental en el
cronograma establecido para el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

2.2.2 Objetivos especificos del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

o Estructurar el proyecto de implementacién de un sistema de preservacidn digital a largo plazo de la SDM.
o Establecer los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de cada una de las estrategias de
preservacién digital a largo plazo.

3. ALCANCE

La aplicacién del Sistema Integrado de Conservacién es transversal al ciclo vital de los documentos (desde la recepcién y/o
produccién hasta la disposicién final) en formatos fisico, andlogo y/o electrénico, tipificados e identificados en los instrumentos
archivisticos de la Tabla de Retencién Documental -TRD, Tabla de Valoracién Documental -TVD y activos de informacién con un
tiempo de retencién superior a 10 afios y/o disposiciones finales de Conservacién Total y Seleccién.

4. RESPONSABILIDADES

El Sistema Integrado de Conservacién - SIC se implementard bajo un conjunto de planes de Conservacién documental y
Preservacién Digital a Largo Plazo, los cuales estan bajo la responsabilidad de:

e Secretario(a) de Movilidad y Subsecretaria de Gestién Corporativa: programar la disposicién de recursos
necesarios, de forma oportuna para la implementacién de las actividades que desarrolle la Politica del SIC.

e Direccion Administrativa y Financiera: Formular directrices y lineamientos relacionados con seguimiento a la
Politica de Gestién Documental respecto a temas como Conservacién y Preservacién.

e Subdirecciéon Administrativa: Liderar e Implementar el Plan de Conservacién y Preservacién del Sistema
Integrado de Conservacién - SIC -.

e Oficina de Control Interno: Validar la aplicacién y cumplimiento de la politica del SIC definida en este
documento.

e Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones: Definir y aplicar los procedimientos para
garantizar la disponibilidad y capacidad de los recursos tecnolégicos a su cargo, en funcién del cumplimiento normativo y
para garantizar la permanencia, integridad y acceso a la informacién.

¢ Oficina Asesora de Planeacion Institucional: Orientar la formulacién, adopcién y sostenibilidad de los planes

e 5. MARCO LEGAL [11
La SDM cuenta con la matriz de cumplimiento legal, marco normativo, donde se encuentra parte de las
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referencias citadas en este documento; ~ consulte en el siguiente enlace:
https://www.movilidadbogota.gov.co/web/normatividad_aplicable

e 5.1

o

Leyes y decretos

Ley 80 de 1989, sefala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su numeral b) preceptla: “Fijar
politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacién y uso adecuado del patrimonio
documental de la Nacién, de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva”.

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan
otras disposiciones”. Esta ley hace referencia a ciertos documentos que deben ser conservados, siempre y
cuando cumplan las condiciones necesarias; por ejemplo, el mensaje de datos o el documento debe ser
conservado en el formato en que se haya generado, enviado o recibido o en algin formato que permita
demostrar que reproduce con exactitud la informacién generada, enviada o recibida. En su articulo 2, define
los conceptos de: mensaje de datos, comercio electrénico, firma digital, entidad de certificacién, intercambio
electrénico de datos (EDI) y sistema de informacién. En el articulo 5, establece: “Reconocimiento juridico de
los mensajes de datos. No se negardn efectos juridicos, validez o fuerza obligatoria a todo tipo de
informacion por la sola razén de que esté en forma de mensaje de datos”.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”,
en el articulo 46. El Titulo XI establece que: “Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Ley 962 de 2005. “Por medio de la cual se definen las disposiciones legales sobre racionalizacién y
automatizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Ley 1150 de 2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”;
establece en el articulo 3 lo siguiente: “De la contratacién publica electrdnica. De conformidad con lo
dispuesto en la ley 527 de 1999, la sustanciacién de actividad precontractual y contractual, podran tener
lugar por medios electrénicos. Para el trdmite, notificacién y publicacién de tales actos, podran utilizarse
soportes, medios y aplicaciones electrénicas. Los mecanismos e instrumentos por medio de los cuales las
entidades cumplirdn con las obligaciones de publicidad del proceso contractual serdn sefalados por el
Gobierno Nacional”.

Ley 1437 2011 “Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”, introduce los conceptos de expediente electrénico, sede electrénica, notificacién
electrénica, entre otras. En su capitulo IV Utilizacién de Medios Electrénicos en el Procedimiento
Administrativo, el articulo 55 reza: “Documento publico en medio electrénico. Los documentos publicos
autorizados o suscritos electrénicos tienen la validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos las
disposiciones del Cédigo de Procedimiento Civil. Las reproducciones efectuadas a partir de los respectivos
archivos electrénicos se reputaran auténticas para todos los efectos legales”.

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidén Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. La presente Ley determina los lineamientos
para establecer cuando la informacién es reservada, clasificada o publica. En este sentido se debe
garantizar el acceso a largo plazo sin perder las estimaciones necesarias en el marco de la reserva.

Decreto Nacional 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”. Establecid que las entidades publicas
deberdn habilitar sistemas de transmisién electrénica de datos para que los(as) usuarios(as) envien o
reciban informacidén requerida en sus actuaciones frente a la administracion.

Decreto Nacional 1747 de 2000. “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacién, los certificados y las firmas digitales”. El presente decreto
define conceptos tales como: repositorio en los sistemas de informacién, certificado, estampado cronolégico
y entidad de certificacién.

Decreto Distrital 514 de 2006. "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener
un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (S5IGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Publico." En el presente decreto Distrital se establece la estructura del Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivo - SIGA, el cual hace parte del sistema de planeacién y gestién del
Distrito Capital. El SIGA de cada entidad, debe estar conformado por los archivos de gestién, central,
correspondencia y cualquier otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento misional de la entidad.
Decreto Distrital 619 de 2007. “Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico de los
organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”. El presente
decreto Distrital define acciones de gestién de mensajes de datos, siendo en el articulo vigésimo cuarto, el
gue referencia la conservacién documental.

Decreto Distrital 267 de 2007. “Por el cual se adopta la estructura organizacional de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. y se dictan otras disposiciones”. El articulo 1 Objeto dice: "Corresponde
a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las
politicas para el fortalecimiento de la funcién administrativa de los organismos y entidades de Bogota,
Distrito Capital, mediante el disefio e implementacién de instrumentos de coordinacién y gestiéon, la
promocién del desarrollo administrativo e institucional, el mejoramiento del servicio a la ciudadana y
ciudadano, la orientaciéon de la gerencia juridica del Distrito, la proteccién de recursos documentales de
interés publico y la coordinacién de las politicas del sistema integral de informacién y desarrollo
tecnolégico”.

Decreto Distrital 296 de 2008. “Por el cual se le asignan las funciones relacionadas con el Comité de
Gobierno en Linea a la Comisién Distrital de Sistemas y se dictan otras disposiciones en la materia”. En el
presente decreto Distrital se establecen los objetivos de la Comisién, con el Unico propésito de armonizar la
Estrategia de Gobierno en Linea con las disposiciones distritales en materia de politicas, estandares
informaticos y de comunicaciones en el Distrito Capital.

Decreto Nacional 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,


https://www.movilidadbogota.gov.co/web/normatividad_aplicable

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica”. Incentiva e impulsa el uso
de los medios electrénicos y las nuevas tecnologias en la Administracién Publica. Reglamentada por el
Decreto Nacional 734 de 2012, Reglamentado por el Decreto Nacional 1450 de 2012.

o Decreto Nacional 2364 de 2012. “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones”. En el presente decreto Nacional se establecen las
definiciones, requisitos de implementacién, caracteristicas de confiabilidad, obligaciones de las partes
firmantes, criterios de seguridad y demds elementos técnicos que se requieren para el uso y apropiaciéon de
las firmas electrénicas en los tramites publicos.

o Decreto 1515 de 2013, modificado por el decreto 2758 de 2013, establece en su articulo 12 procedimientos
y lineamientos generales para la transferencia secundaria de los documentos y archivo electrénicos
declarados de conservacién permanente, tanto al Archivo General de la Nacién como a los archivos
generales territoriales de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo
plazo.

o Decreto Nacional 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”. En el presente decreto Nacional se compila la normatividad archivistica en el capitulo IV RED
NACIONAL DE ARCHIVOS.

5.2 Acuerdos y circulares del Archivo General de la Nacién
o Acuerdo AGN 001 de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” Titulo 6. “CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS".

5.3 Normas técnicas
o NTC 1673: 1986, “Papel y cartdn: papel para escribir e imprimir” esta norma establece los requisitos que
debe cumplir y los ensayos a los cuales debe someterse el papel para escribir e imprimir.
o NTC 2676: 1990, Aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90 mm (3.5 pulgadas),
caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.
NTC 4436: 1998, Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad.
NTC 5029: 2001, Norma sobre Medicién de Archivos.
NTC 5397: 2005, Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas de calidad.
NTC 5921 de 2012; Requisitos para el almacenamiento de material documental.
Guia técnica colombiana GTC-ISO-TR-18492. Preservacién a largo plazo de la informacién basada en
Documentos Electrénicos.
o NTC 14721, Sistema de transferencia de datos e informacién especiales. Sistema abierto de informacién de
archivo (OAIS). Modelo de referencia.

0O O 0O O ©o

6. MARCO CONCEPTUAL

Si existen dudas sobre algin término mencionado en este documento, consulte el glosario de la entidad en el

siguiente enlace: https://www.movilidadbogota.gov.co/web/glosario

El glosario de la SDM es una herramienta que recopila los principales términos asociados en los diferentes
documentos de la entidad, los términos se encuentran organizados alfabéticamente y las definiciones se
presentan en un lenguaje claro, para una mejor apropiacién y entendimiento por parte de la ciudadania y grupos
de valor.

7. POLITICA PARA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La politica para la implementacién del SIC en la Secretaria Distrital de Movilidad tiene como finalidad abarcar de
manera integral los siguientes aspectos:
o Adoptar los programas y lineamientos sefialados en el Sistema Integrado de Conservacion.
o La implementacion del SIC de la Entidad se realizard bajo los alcances administrativos, técnicos y
tecnolégicos de la Entidad.

La implementacién del SIC se realizard progresivamente atendiendo las acciones a corto, mediano y largo plazo
establecidas de acuerdo con las prioridades identificadas para los componentes de conservacién y preservacion
digital a largo plazo

8. EJECUCION DE LOS PLANES

Si bien cada programa consta de actividades especificas, es importante entender que la efectividad en la ejecucién de
cada programa favorece la efectividad de aplicacién de los demas, por lo cual cada uno debe tener el mismo valor que el
otro, teniendo como base la definicién de sistema como “el conjunto de funciones que operan en armonia o con un

mismo propésito"[—l; en este caso el propdsito es la conservacidn de los documentos de archivo de la Secretaria Distrital
de Movilidad.

[11 Tomado de: https://www.definicionabc.com/general/sistema.php, agosto 10 de 2018.

8.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Este primer componente agrupa los programas mencionados en el Acuerdo AGN 001 de 2024, capitulo 1, seccién
1, en el articulo 6.1.1.4 y lo establecido en el Decreto 1080 de 2015:

Capacitacién y sensibilizacién.

Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental: Desinfeccién, desratizacién y desinsectacién.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y re-almacenamiento.

Prevencién de emergencias y atencién de desastres.

ouswWNE
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7. Procesos de conservacién documental
Los programas del Plan de Conservacién Documental, corresponden a practicas de conservacién preventiva dentro de la
entidad; es decir el conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global
e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacién - restauracién, en este caso entendiendo los bienes como los documentos de archivo de
la Secretaria Distrital de Movilidad.
Si bien el futuro de los tramites de la administracién publica estd enfocado al disefio de herramientas tecnolégicas que
faciliten la gestién y disminuyan la produccién de documentos en papel en concordancia con iniciativas nacionales como
la Directiva Presidencial 04 de 2012 denominada “cero papel”, en la Secretaria Distrital de Movilidad existen series
documentales que cuentan con varias tipologias documentales en medios fisicos y el trdmite de cada uno de sus
expedientes es de crecimiento constante como es el caso de Informes de Accidente de Transito, Procesos
contravencionales, Cobro Coactivo, funciones propias de la misién institucional que generan a diario altos volimenes
documentales haciendo de la entidad una de las que mayor volumen documental aporta a la administracién distrital.
La conservacién de los documentos de archivo en formatos fisicos de la entidad favorece la eficiencia en los procesos de
la gestic’m documental, por lo que es importante contemplar la diversidad de factores de indole biolégico, fisico y/o
guimico que pueden atentar contra la integridad de los soportes en los que se registra la informacién.
8.1.1 PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA - PLAN DE CONSERVACION
8.1.1.1 PROGRAMA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Es necesario fortalecer el conocimiento y apropiaciéon de los conceptos asociados a la conservacién documental en la
SDM, para transformar la cultura organizacional en el marco de mejores practicas.

Por lo anterior, es importante articular el presente programa al PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC desarrollado
por la Direccién de Talento Humano y al Programa Especifico de Capacitacién del Programa de Gestién Documental -PGD.

Respecto a las sensibilizaciones, se gestionara con el area de comunicaciones la difusién de los temas de conservacion
documental que se requieran, de acuerdo con los resultados de las acciones realizadas en el marco de los demas
programas: inspecciones, acompafamientos técnicos, monitoreos ambientales, almacenamiento documental entre otros.
8.1.1.2 Objetivos:

o Programar de manera peridédica y continua, capacitaciones relacionadas con la implementacién de los programas
del Plan de Conservacién Documental.

o Sensibilizar a los (as) funcionarios (as) y contratistas de la Entidad respecto a la importancia de las buenas
practicas archivisticas y la relacién de éstas con la conservacién documental.

o Sensibilizar a los (as) funcionarios (as) y contratistas respecto a la importancia de mantener en buenas condiciones
de limpieza y mantenimiento las instalaciones y estanterias en las que reposan los documentos en los archivos de
gestién y archivo central.

o Dar a conocer a los (as) funcionarios (as) y contratistas la importancia del uso de los elementos de proteccién
personal durante la manipulacién en archivos de gestién y principalmente en las series documentales de
conservacién total.

8.1.1.3 Actividades:
La Subdireccién Administrativa, es la responsable del desarrollo de las teméaticas correspondientes a este programa las
cuales se incorporan al Plan Institucional de Capacitacién con el fin de consolidar las acciones adelantas por la Entidad.

ACTIVIDADES DESCRIPCION

PERIODICIDAD

INDICADOR

PRODUCTO

Capacitaciones

Desarrollo de tematicas de

Una sesiéon (de

(Capacitaciones

PPT

conservacion, NO PIC (publico | cualquier realizadas/ Listados de asistencia
objetivo: interno-  técnico | temética) cada | capacitaciones
gestion documental): trimestre, en | proyectadas)

7. Limpieza adecuada de | total 4 porafio. | *100

espacios de archivo
8. Desinfeccién

documental y
Saneamiento Ambiental
9. Procesos de

conservacién
Esto aporta que los servidores
cuenten con herramientas de
buenas practicas archivisticas
y conservacion documental.

Capacitaciones

Desarrollo de tematicas de

Una sesién (de

(Capacitaciones

PPT

correo electrénico, cartelera u
otros.

conservacién, incluir en PIC | cualquier realizadas/ Listados de asistencia
(publico objetivo funcionarios | tematica) cada | capacitaciones
SDM): semestre, en | proyectadas)
7. Generalidades SIC | total 2 por afio. | *100
(normativa,
componentes, EPP de
archivo,
recomendaciones y
buenas practicas,
brigada de emergencia)
8. Normativa SIC
Esto aporta que los servidores
cuenten con herramientas de
buenas practicas archivisticas
y conservacion documental.
Sensibilizacién Piezas comunicativas | 4 piezas por | (Piezas Requerimiento a la
presentadas en los diferentes | afio. difundidas/Piezas | OACCM
canales internos de la SDM: proyectadas) Piezas
fondo  pantalla, cépsulas, *100 comunicacionales

finales




Tematicas a discrecién del (la)
profesional encargado (a).
Esto aporta que los servidores
cuenten con herramientas de
buenas practicas archivisticas
y conservaciéon documental.

8.1.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FISICAS

Es importante realizar las inspecciones periddicas teniendo en cuenta que, del buen estado de conservacién de
los edificios, depende en gran medida la estabilidad de las condiciones ambientales de los espacios de
almacenamiento, lo que genera una disminucién en el riesgo de deterioro en los documentos de archivo.

La Entidad cuenta con varios espacios de archivo en fase de gestién y fase central, los cuales se encuentran

ubicados geograficamente en Iuiares diferentes i con caracteristicas locativas distintas

Carrera 21 No 16-35

Calle 64g # 92-36

Carrera 28a No 17a-20

Calle 13 No 13-35

Calle 12 No 79-25 Bodega 10
Calle 64g# 92-36

Capacitaciones

Archivo Sede Casa 21

Archivo Sede Alamos

Archivo Sede Paloquemao

Archivo Sede Calle 13

Archivo Villa Alsacia

GO IWIN =

Archivo Mosquera

Desarrollo de tematicas
de conservacién, incluir
en PIC (publico objetivo:
interno- técnico gestién
documental):

o Limpieza

Una sesién (de | (Capacitaciones
adecuada de | cualquier realizadas/
espacios de | tematica) cada | capacitaciones
archivo trimestre, en | proyectadas)

o Desinfeccién total 4 por afio. *100
documental y
Saneamiento
Ambiental

o Procesos de

Presentacién
realizada

Listados de
asistencia

.1.2.1 Objetivo:
Identificar  los
estructurales de los
espacios, sistemas de
servicios (eléctricos e
hidraulicos),
infraestructura en
general y mobiliario de
los espacios utilizados
para archivo en la SDM,
en las fases de gestién y
central.

8.1.2.2 Actividades:
Para garantizar la
conservacion de los
documentos durante su
permanencia en fase de

dafos

conservacién Archivo Central, se
Desarrollo de teméticas B . pretende  contar  con
AP .| Una sesién (de | (Capacitaciones L espacios que tengan las
de conservacion, incluir : - Presentacién condiciones de
L en PIC (publico objetivo C“a'9‘f'er reallza?das'/ realizada inf
Capacitaciones | ¢ oo oo SDM): tematica) cada | capacitaciones . infraestructuras
) semestre en | proyectadas) Listados de ladecuadas de
o Generalidades SIC - asistencia f idad |
total 2 por afio. *100 contormida con o
© Normativa SIC descrito en Articulo 3.1.2
Piezas  comunicativas del Acuerdo 001 del
presentadas en los 2024. El siguiente listado
diferentes canales R fimient | permite ~ estimar un
internos de la SDM: (Piezas O(Z%UCEM ento a fa porcelr]ta_Je t t.de
Sensibilizacién fondo pantalla, capsulas, 4 piezas por afio difundidas/Piezas Piezas gggpéamégns%deno;r?raalz\g?’
lectrénico, : t . . \
o ra U ot e Pon adas) comunicacionales [una ruta de acciones
Ternati i 9 finales hasta ~ lograr el
ol ol cumplimiento total, este
el (la) profesiona se diligenciard en el
encargado (a). informe final del

programa.

1. Cumplimiento del Reglamento Colombiano de
Construccién Sismo Resistente vigente

2. Los pisos deben estar construidos con
materiales ignifugos de alta resistencia
mecéanica y desgaste minimo a la abrasién

3. Los muros deben estar construidos con
materiales ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasién

4. Los techos deben estar construidos con
materiales ignifugos de alta resistencia
mecdnica y desgaste minimo a la abrasion

5. Las puertas deben estar construidas con
materiales ignifugos de alta resistencia
mecdnica y desgaste minimo a la abrasion

6. La estanteria debe estar construida con
materiales ignifugos de alta resistencia
mecénica y desgaste minimo a la abrasién

7. Las puertas deben contar con un sistema de
apertura de emergencia interno

8. Areas de procesamiento independientes:
espacios de conservacién.




9. Areas de procesamiento independientes: areas

técnicas de trabajo archivistico.

10. Areas de procesamiento independientes:
disposicién de servidores.

11. Areas de procesamiento independientes:
consulta y prestacion de servicios

12. Zonas aisladas para procesos de saneamiento
de material documental con biodeterioro

Nota: Este seguimiento se incluird en el informe semestral para cada una de las sedes de archivo de la SDM.

El responsable de la ejecucién de las actividades correspondientes a este programa es la Subdireccién Administrativa, a
través de sus equipos operativos de mantenimiento y gestién documental.

Para la sede Archivo Alamos, se tiene una proyeccién de mejoras locativas orientadas a la conservacién documental, en
la vigencia 2025 la Subdireccién Administrativa suscribié el contrato 2025-3136, el cual iniciard las adecuaciones que se
listan a continuacién en el primer trimestre de la vigencia 2026:

Sefializacién para ubicacién
topografica de la documentacién,
nomenclatura de mueble, modulo,
pasillo, estante, piso, nivel y otros en
la sede Archivo Alamos

2. Instalacién de red eléctrica con
puntos de conexién para equipos de
monitoreo y control de condiciones
ambientales (una vez instalada la
estanteria nueva).

3. Instalacién de termo aislante en
cubierta

4. Instalacién de red eléctrica con

puntos de conexidén para equipos de

monitoreo y control de condiciones 1. Instalacién de

Revision con infraestructura de las
necesidades en la sede Alamos:

1. Instalacién de termo aislante en
cubierta

2. Instalacién de red eléctrica con
puntos de conexién para
equipos de monitoreo y control
de condiciones ambientales, en
el drea de almacenamiento
(estanteria existente).

3. Instalacién de iluminacién led
con encendido mediante
sensores de movimiento en la

parte interna de la estanteria ambientales, en el drea de extractores
existente almacenamiento (estanteria mecanicos con
existente). filtro de

4. Alisado de la superficie de los
muros, con acabado en pintura

Instalacién de iluminacién led con
encendido mediante sensores de

particulas en la
parte alta de la

con propiedades ignifugas o
retardantes.

5. Cierre total de ventanas y
claraboyas en el area de
almacenamiento documental o
anulacion de ingreso de luz
natural.

6. Pulido o la intervencién que se
requiera en el piso, para que se
disminuya el desprendimiento
de material y la porosidad.

7. Instalacién de estanteria
industrial tipo mezanine (de
acuerdo con disponibilidad
presupuestal).

movimiento en la parte interna de la
estanteria existente.

6. Alisado de la superficie de los muros,
con acabado en pintura con
propiedades ignifugas o retardantes.

7. Cierre total de ventanas y claraboyas
en el drea de almacenamiento
documental o anulacién de ingreso de
luz natural.

8. Pulido o la intervencién que se
requiera en el piso, para que se
disminuya el desprendimiento de
material y la porosidad.

9. Instalacién de estanteria industrial
tipo mezanine (de acuerdo con
disponibilidad presupuestal).

Desde el programa se realizan los requerimientos normativos y el seguimiento a su implementacién, sin embargo, la

ejecucion técnica le corresponde al equipo operativo de mantenimiento. En este sentido a continuacién se describen las

actividades a ejecutar en el marco del presente programa, con un alcance de verificacidon de la ejecucién de actividades
ejecutadas en el marco del contrato 2025-3136, que incluye los mantenimientos correctivos locativos.

bodega.

ACTIVIDADES PRODUCTO ACTIVIDADES PRODUCTO ACTIVIDADES PRODUCTO
o Mesas técnicas o Mesas técnicas L
© Mesas técnicas
con con
L . con
Mantenimiento mantenimiento o
mantenimiento
para para o 2 Actas de
O Acta de L para O Acta de
documentar o documentar reunién por .
reunién - documentar las reunién
las las afo .
. ) adecuaciones
adecuaciones adecuaciones de Archi
e Archivo
de Archivo de Archivo .
. A Alamos
Alamos Alamos
o Elaboracién de o Estudio de o Cotizaciones
ficha técnica O Ficha mercadeo de directas o
dela técnica mantenimiento Solicitud a
estanteria validada por de estanteria DC Proceso
industrial tipo DC industrial tipo Cotizacién
mezanine mezanine SECOP
o Apoyo técnico




al Proceso O Apoyo técnico al
contractual Proceso para la
para la Estudio o Elaboracion de contratacién del © Estudio
adquisicién de Previo ficha técnica © Ficha mantenimiento Previo
la estanteria de tecnica de estanteria
industrial tipo mantenimiento validada por rodante
mezanine de estanteria la Direccion
© Ejecucion del industrial tipo de y
contrato de Actas de mezanine Contratacion
Adquisicién reunion
estanteria o Informes
industrial tipo técnicos Ejecucion  del O Actas de
mezanine contrato de o,
- S — mantenimiento r(-fufnlon
o Estudio de Cotizaciones de estanteria nformes
directas o rodante técnicos
mercadeo de .
tenimient Solicitud a
mantenimiento
B DC Proceso
de estanteria s
dant Cotizacién
rodante
SECOP
Respecto a las actividades de inspeccién, estas son responsabilidad del (de la) profesional restaurador(a) de la SDM y

estas son de ejecucién anual, a fin de identificar necesidades desde el cumplimiento normativo, asi como situaciones
esporadicas o fortuitas gue pongan en riesgo la conservacién documental:

Una (1 Cada trimestre, en
Visitas de inspeccién a las sedes de: | total 4 por afio

Por cada sede: Formato PAO1-PLO1-
. FO3 diligenciado y Registro

Archivo Alamos fotogréfico
Archivo Calle 13
Archivo Casa 21
Archivo Paloquemao
Archivo Villa Alsacia

Archivo Mosquera

Uno (1 Cada semestre, en
Informe de resumen del estado de la | total 2 por afio
infraestructura y el mobiliario de
archivo

Informe del programa

8.1.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Con este programa se establecen las actividades de control, seguimiento y mejora en lo que corresponde a limpieza de
espacios de archivo, control de roedores, control de insectos, desinfecciéon de espacios de archivo y procesos puntuales
de limpieza y desinfeccién documental.

Igualmente, es necesario controlar la acumulacién de material particulado sobre y al interior de las unidades de
conservacién (cajas) y de los documentos de archivo, evitando asi el crecimiento de microorganismos, que se
constituyen en fuente para la aparicién de roedores e insectos. Aunado a lo anterior, en el caso de no contar con
estrategias de prevencién puede afectar de manera significativa la integridad de la informacién de la SDM generando
deterioros fisicos y quimicos sobre los soportes en los que se contiene la informacién institucional.

8.1.3.1 Objetivos:

o Prevenir la propagacién de plagas al interior de los depdsitos de almacenamiento de los documentos de archivo,
mediante el seguimiento a las jornadas de control de roedores y desinsectacién en cada uno de los espacios de
almacenamiento de los documentos de archivo

o Implementar la metodologia de limpieza y realizar el registro de las jornadas de limpieza en las planillas cédigo
PAO1-PLO1-FO2.

o Determinar la periodicidad necesaria para realizar las jornadas de limpieza en cada uno de los espacios de
almacenamiento de los documentos de archivo.

o Contar con un equipo de trabajo con dedicacién exclusiva a las actividades de limpieza documental ciclica con el
uso de hidro aspiradora.

o Disminuir la carga ambiental de los espacios de almacenamiento de los documentos de archivo.

8.1.3.2 Actividades:

La Subdireccién Administrativa es la responsable de la ejecucién de las actividades correspondientes a este programa,
cuyos encargados operativos son los apoyos a la supervisiéon del contrato de aseo y del contrato de fumigacién. En el
marco de la implementacién del programa, el alcance del equipo de gestién documental es el de realizar los
requerimientos técnicos en cumplimiento de la norma vy realizar el seguimiento y acompafamiento. En este sentido, a

continuacion, se describen las actividades del iroirama:

o Seguimiento al cronograma
anual de limpieza de sedes de
archivo:

Archivo Alamos
Archivo Calle 13
Archivo Casa 21
Archivo Paloquemao
Archivo Villa Alsacia
Archivo Mosquera

o Realizar el requerimiento
inicial para incluir 1as | uno (1) por afo. Esta actividad solo dirigido a la persona
especificaciones técnicas aplica para las vigencias en las que encargada del apoyo a
adecuadas para espacios de | se va a realizar contratacion de este la supervisiéon del

Cronograma semestral

Una (1) vez cada semestre, en total | Formato  diligenciado  por
2 veces al afio por cada sede | sede PAO1-PLO1-FO2, de
(Depende de la disponibilidad de | acuerdo con la frecuencia.
operarios). Reporte de avance de Ia
actividad

o Correo o comunicacion




archivo de los servicios de | servicio. contrato de fumigacién,
fumigacién a contratar. desinfecciéon y control
de roedores

o Realizar seguimiento a la
fumigacién, desinfeccion y | Una (1) vez por semestre, en total 2
control de roedores que se | por afio
debe realizar.

o Acta de seguimiento

o Informe del programa,
Uno (1) por afio resumen de
actividades.

8.1.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Para controlar las condiciones de humedad relativa y temperatura presentes en los espacios donde se almacenan los
documentos de gestién y Archivo Central de la SDM, es indispensable implementar un sistema de monitoreo ambiental
para registrar dicho comportamiento, cotejar con los rangos y pardmetros establecidos en el cumplimiento del Acuerdo
001 del 2024, Titulo 6, Capitulo 1 Sistema Integrado de Conservacién, los cuales se encuentran descritos en la NTC 5921,
en términos de rango y fluctuaciones adecuadas para cada tipo de soporte documental y de esta manera establecer las
acciones correspondientes para su control.

8.1.4.1 Objetivos:

Generar un Informe final del
programa

o Realizar el monitoreo de las condiciones ambientales de los espacios de almacenamiento de documentos de archivo
de la SDM; incluyendo Archivos de gestién, depédsitos de Archivo central y del Fondo Documental Acumulado - FDA
con el fin de mantener los estdndares adecuados en términos de temperatura y humedad relativa para mitigar el
riesgo de aparicién de indicadores de deterioro en los soportes documentales, segln lo establecido en el Anexo C
de la NTC 5921.

o Realizar anualmente un monitoreo dirigido a la verificacién de las condiciones de iluminacién, radiacién UV,
contaminantes ambientales y biolégicos con el fin de mantener los estdndares adecuados segun lo establecido en
el Anexo C de la NTC 5921.

o Implementar las medidas necesarias para controlar los rangos de temperatura y humedad relativa adecuados para
la conservacién de los diferentes soportes establecidos en el Anexo C de la NTC 5921.

o |dentificar los factores que puedan afectar o alterar la estabilidad de las variables de temperatura y humedad
relativa en los espacios de recepcidn, produccidén, gestién y almacenamiento de los depésitos de archivo de la SDM.

8.1.4.2 Actividades:
La Subdireccién Administrativa es la responsable de la ejecucién de las actividades correspondientes a este programa.

Acciones de una sola vez:

ACTIVIDADES PRODUCTO ACTIVIDADES PRODUCTO
o Elaboracién de .,
) o o |Instalacion de .
ficha técnica para ) L ) o Registro de la
s o Ficha técnica equipos en el L
adquisicién de ) ) actividad en el
) validada por area de . .
equipos de control , informe final del
. DC estanteria
y monitoreo . programa
) instalada.
ambiental
o Apoyo técnico al
Proceso contractual
. o .
para Ia.aqu|S|C|on Esth;ho NA NA
de equipos de Previo
control y monitoreo
ambiental
o Ejecucién del
contrato de o Actas de
AquUISICIon de reunién NA NA
equipos de control o Informes
y monitoreo técnicos
ambiental
o Verificacion de la o Registro de la
instalacién de actividad en
equipos en el area el informe N.A N.A
de estanteria final del
instalada. programa

Acciones de seguimiento/funcionamiento anual:

© Elaborar/Revisar de ficha técnica
de la calibracién de equipos de
monitoreo ambiental

o Apoyo técnico al Proceso
contractual para la calibracién de (Una) 1 al afio o Estudio Previo
equipos de monitoreo ambiental

o Ejecucién del contrato de
calibracién de equipos de
monitoreo ambiental

o Ficha técnica validada
por DC

o Actas de reunién
Informes técnicos




© Elaborar/Revisar de ficha técnica o Ficha técnica validada
para Mantenimiento de equipos de por DC
control ambiental

o Apoyo técnico al Proceso
contractual para el Mantenimiento | (Uno) 1 al afio o Estudio Previo
de equipos de control ambiental

o Ejecucién del contrato de
Mantenimiento de equipos de
control ambiental

o Elaborar/Revisar de ficha técnica
del mantenimiento de
hidroaspiradoras

o Apoyo técnico al Proceso
contractual para el mantenimiento | (Uno) 1 al afio o Estudio Previo
de hidroaspiradoras

o Ejecucién del contrato de
mantenimiento de
hidroaspiradoras

o Actas de reunién
Informes técnicos

© Ficha técnica validada
por DC

o Actas de reunién
Informes técnicos

o Correo solicitud al apoyo
a la supervisién de la
OTIC solicitando la

Una (1) cada trimestre, evidencia del

en total 4 por afio mantenimiento

o Reporte de la gestion de
seguimiento y respuesta
de la OTIC

© Seguimiento con la OTIC al
mantenimiento aire acondicionado
Alamos

o Informe de condiciones

. Documento técnico
ambientales (en el que se

(Uno) 1 wvez cada © Registro de datos en
encuentran todas las sedes): ;
o Descaraa de datos de humedad trimestre, para un total formato Excel
arg de 4 al afio por cada © Formato PA01-PLO1-FO1
relativa y temperatura formato sede

Registro fotogréfico de

PA01-PLO1-FO1 ; . L
los datos de iluminacién

o Monitoreo puntual de iluminacién

8.1.5PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Es importante determinar las caracteristicas de las unidades de conservacién y almacenamiento utilizados por la
Entidad para la disposicion documental, asi como el uso de unidades de acuerdo con el formato, tiempo de
retencién, disposicion final y normativa vigente.
Adicionalmente, es necesario contar con el mobiliario adecuado y suficiente para la disposicién de soportes
diferentes a los documentos, en articulacién con el Programa de Documentos Especiales cédigo PA01-PG01 PGO1
versién 1.0.
8.1.5.1 Objetivos:
o Establecer los lineamientos para el almacenamiento de los documentos en formatos fisicos de acuerdo con
las necesidades de conservacién determinadas por las TRD de la Secretaria.
Disefiar el plan de trabajo para el almacenamiento de los formatos especiales.
Diseflar un plan de trabajo para el almacenamiento de los documentos en otros soportes (material
audiovisual) de la SDM.
o Proveer sistemas de almacenamiento adecuados y suficientes tanto para la documentacién existente como
para la proyeccién de crecimiento documental de la SDM.
8.1.5.2 Actividades:
La Subdireccién Administrativa es la responsable de la ejecucién de las actividades correspondientes a este
programa.
Acciones de una sola vez:

ACTIVIDADES PRODUCTO ACTIVIDADES PRODUCTO ACTIVIDADES PRODUCTO

O Unificar los O Inventario O Continuar con la O Inventario de o Apoyo técnico al O Estudio
inventarios de formatos unificacién de formatos Proceso Previo
de especiales inventarios de especiales contractual para
transferencias transferencias la adquisicién
primarias del primarias de los de unidades de
2019 de los formatos especiales almacenamiento
formatos Archivo Central Formatos
especiales Especiales  del
Archivo Archivo Central
Central

o Depurar los o Documento o Elaboracién/Revision o Ficha técnica o Ejecucién del o Actas de
formatos técnico de ficha técnica revisada contrato de reunion
especiales o Acta de para adquisiciéon de aprobada por adquisicién  de o Informes
por deterioro eliminacion planotecas DC unidades de técnicos
fisico, no o Actualizacién o Apoyo técnico al o Estudios almacenamiento
contener de Proceso contractual previos, Formatos
informacién o inventario para la adquisicion O observaciones, Especiales  del
por ser temas de planotecas o revisiones vy Archivo Central
0 asuntos que ajustes




no O Ejecucion del O Actas de
corresponden contrato de reunién

a las adquisicién de © Informes
funciones de planotecas técnicos

la entidad en
el marco del
Fondo
Documental

Acciones de seguimiento/funcionamiento anual:

Realizar el seguimiento al uso
anual de insumos de archivo
en procesos de organizacion

Una (1) vez cada semestre,
para un total de 2 veces al afio

© Documento técnico

Elaborar, actualizacién vy/o
revision de las fichas técnicas
de insumos

Proyecciéon anual de cambio
de unidades de
almacenamiento en Archivo
Central

(Una) 1 vez al afio.

o Documento técnico

8.1.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

El presente programa se elabora de conformidad con el Acuerdo 001 del 2024 emitido por el Archivo General de

Ida Nacién I_ AGN, el cual establece que es necesario orientar acciones de prevencién, acciéon y rescate
ocumental.

8.1.6.1 Objetivos:

Establecer las pautas necesarias para una reacciéon adecuada ante la ocurrencia de un evento ocasionado por un
fenémeno natural o por vandalismo.

8.1.6.2 Actividades:

Una (1) vez al afio.

Elaborar, actualizar y/o revisar las matrices de
vulnerabilidad de cada una de las sedes de
archivo.

Matrices de vulnerabilidad para
cada sede de archivo:

Archivo Alamos
Archivo Calle 13
Archivo Casa 21
Archivo Paloquemao
Archivo Villa Alsacia
Archivo Mosquera

Una (1) vez al afio.
Elaborar, actualizar y/o revisar los Procedimientos
Operativos Normalizados Deterioros de Archivo

Procedimientos Operativos
Normalizados PA02-PLO8 Anexo 05,

PA02-PLO8 Anexo 05, EMERGENCIA QUE GENERE EMERGENCIA QUE GENERE
DETERIORO DEL ARCHIVO DOCUMENTAL. DETERIORO DEL ARCHIVO
DOCUMENTAL.

Una (1) vez al afo.
Realizar el informe final del programa, Documento Técnico.
verificacién de elementos de prevencién y control

de emergencias en cada sede.

A. Actividades preventivas

Como parte de la articulacién con el SG-SST de conformidad a la NTC 5921 Titulo 5 INSTALACION DE EQUIPOS, numerales
5.2 Prevencidn de incendios, 5.3 Deteccién de incendios y 5.4 Extincién de incendios, Anexos Ay B., de conformidad con
el Titulo 6 Sistema Integrado de Conservacién -SIC del Acuerdo 001 del 2024 emitido por el Archivo General de la Nacién
- AGN, se elaboré de manera conjunta el PA02-PL0O8 - Anexo 05. Procedimiento Operativo Normalizado- PON, Versién 3.0.
en el titulo EMERGENCIA QUE GENERE DETERIORO DEL ARCHIVO DOCUMENTAL, del PA02-PLO8 Plan de prevencién,
preparacién y respuesta ante emergencias:
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Procedimiento Operativo Normalizado PA02-PL08 Anexo 5 - Emergencia que genere deterioro del archivo versién 2025

Adicionalmente se elaboraron las matrices de vulnerabilidad con el andlisis de riesgos y amenazas orientados a
la conservacién de documentos, a partir de la metodologia del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el
trabajo - SG-SST, los cuales son anexos al presente programa.

Para mitigar el impacto y la probabilidad de los riesgos identificados, es importante que se desarrollen las
siguientes actividades de prevencién:

o La principal actividad de prevencién ante el posible riesgo de pérdida de la informacién contenida en los
documentos de archivo de la SDM es actualizar permanentemente los inventarios documentales, en los que
deben reflejarse tanto los documentos en soportes tradicionales como los documentos generados
electréonicamente. Es imposible garantizar la seguridad de la informacién y la permanencia de los soportes
documentales de la entidad si no se conocen su existencia, dimensién y caracteristicas.

o Es importante identificar por parte del personal encargado de la gestién documental en cada una de las
dependencias los documentos esenciales y que a su vez se les otorgue a estos una ubicacién de
almacenamiento privilegiado.

o De la mano de la gestién documental, es importante elaborar y actualizar periédicamente el diagnédstico del
estado de conservacion de los acervos documentales de la SDM ya que esta actividad permite identificar los
riesgos que puedan producirse a partir de la ubicacién y estado de conservacién (mantenimiento) de las
diferentes sedes de la Entidad.

o Diseflar un cronograma semestral de visitas con el que se abarque la totalidad de las sedes de la Entidad



con el fin de diligenciar el formato “Inspeccién y mantenimiento de las instalaciones fisicas”, mediante el
cual se podran identificar las prioridades de mantenimiento en cada una de ellas y desarrollar un plan de
trabajo a corto, mediano y largo plazo.

o Sensibilizar al personal perteneciente a la brigada de emergencias de la Entidad en cada una de las sedes,
respecto de la importancia y la necesidad de implementar el programa de prevencién de emergencias y
atencién de desastres dirigido a la documentacién dentro de sus compromisos.

o Incluir dentro del Programa de capacitaciones del SIC los temas relacionados con las actividades de
salvamento documental dirigido al personal de la brigada de emergencias.

o La persona designada de la gestién documental en cada drea debe mantener plenamente identificada la
ubicacién de los equipos extintores pertenecientes a las areas de almacenamiento de los documentos de
archivo de la SDM y asegurarse que el personal del area se mantenga informado, realizando charlas
periddicas teniendo en cuenta la rotacién de este.

o Verificar periddicamente que los equipos de seguridad (extintores) se encuentren recargados y que el tipo
de agente instalado dentro de las d4reas de almacenamiento sea “agente limpio”, “Solkaflam” o
“multipropdsito de agente limpio” pero nunca “agua a presion”, ya que en caso de ser activado bajo
una emergencia los dafos ocasionados a la documentacién podrian ser irreversibles y la accién de respuesta
generaria tanto o mas dafio que la eventualidad presentada.

o Verificar y actualizar la sefializacion topografica y mantener despejada la ruta de evacuacion.

Es importante que una persona de apoyo de gestién documental en cada una de las dependencias tenga
claras las politicas de seguridad de la informacién en las que se deben contemplar medidas de restriccién de
acceso de personal a las areas de almacenamiento y el control de préstamos.

o |dentificar la documentacién misional y esencial de la Entidad, de manera que en el momento de la
ocurrencia de una emergencia sea la primera en ser atendida.

B. Actividades de respuesta

o Elegir la Sede Archivo Alamos para que en caso de que la emergencia requiera la evacuacién de la
documentacidn, se ejecuten las actividades de salvamento, teniendo en cuenta que esta sede se encuentra
en una posicién relativamente equidistante de las demas sedes.

o Suministrar la dotacién de elementos de seguridad industrial; gafas, batas, gorros, guantes a la brigada de
emergencia de la Entidad para realizar las labores de salvamento.

o El (la) conservador(a) deberd realizar un diagnéstico de la situacién o emergencia, para establecer la
metodologia de trabajo requerida de acuerdo con el tipo de emergencia presentada y a los niveles de
afectaciéon de las areas y de la informacién.

o En caso de inundacién, utilizar equipos deshumidificadores para contribuir con la reduccién de los niveles de
humedad relativa -HR- en el ambiente y facilitar el secado de los documentos.

o Realizar el proceso de limpieza a la documentacién afectada por suciedad, se requiere el uso de brochas y
aspiradoras.

o Para el caso de material contaminado por biodeterioro, el (la) profesional en Restauracién de Bienes Muebles
dard las pautas para realizar las actividades de aislamiento y/o desinfeccién

C. Recursos

Humano Profesional en o Realizar seguimiento a los programas de prevencion.
Restauracién de Bienes Elaborar los diagndsticos y planes de trabajo para las
Muebles L
actividades de salvamento que se presenten.
o Sensibilizar a la brigada de emergencia en temas de
salvamento documental.
Equipo Extintores Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso contractual
Alarmas para la adquisicion de bienes y servicios.

D. Responsables

o Las actividades relacionadas con el presente programa son responsabilidad de la Subdirecciéon
Administrativa de la Entidad.
o El (la) responsable de la gestién documental de cada dependencia serd el (la) responsable de mantener
actualizados los inventarios, de identificar y ubicar privilegiadamente los documentos esenciales de la SDM.
o El (la) conservador(a) de bienes documentales serd el responsable de dar los lineamientos para las
actividades de respuesta que se hagan necesarias.
8.1.7 PROGRAMA DE PROCESOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El presente programa se estructura a partir de la necesidad de establecer las acciones a tener en cuenta para
realizar intervenciones en conservacion documental, de acuerdo con los lineamientos normativos al respecto.

De conformidad con el articulo 2.8.2.9.7. del Decreto 1080 del 2015 Integracién al patrimonio documental del
pais. “Los documentos de archivo de conservacidon permanente segun lo establecido en las tablas de retencién
documental, o declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC), dado su valor histérico, cientifico, técnico o
cultural, hacen parte del patrimonio documental del pais y deben ser protegidos adecuadamente en el respectivo
archivo institucional hasta cuando se realice su transferencia al Archivo General de la Nacién o a los Archivos
Generales departamentales, distritales o municipales, segun el caso”.

En este sentido toda la documentacion que en las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD corresponden a la clasificacion de Conservacién Total - CT y Seleccidn - S, corresponde a
documentacién que de conformidad con el Acuerdo 001 del 2024, Titulo 3 Administraciéon de Archivos, Capitulo 1
Requisitos para la administracién de archivos, Articulo 3.1.5. Intervenciéon de Bienes de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico- BIC-CDA. Cuando se trate de contratos cuyo objeto sea la intervencién en
conservacion y restauracién documental de los bienes declarados Bien de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico- BICCDA, publicos y privados del &mbito nacional o territorial, independientemente del
tipo de soporte, la entidad deberd contar con la aprobacién de la autoridad competente nacional o territorial,



segun corresponda, quien autorizara la intervencion en conservacion y restauracion, disponiendo que esta sélo
podra realizarse bajo la direccién de profesionales idéneos en conservacion y restauracién de bienes muebles (...)
8.1.7.1 Objetivos:

e Realizar los procesos de conservacidn que se requieran para que la documentacién clasificada como de
conservacion total - CT y selecciéon-S, perdure en el tiempo

e Listar los materiales de conservacién adecuados para los diferentes procesos de intervencién en
conservacion.

8.1.7.2 Procesos de conservacion documental:

Los procesos de conservacion documental buscan corregir y detener el deterioro de los documentos,
evitando dafios mayores y las intervenciones menores buscan detener el deterioro presente en los
documentos, sin generar alteraciones al soporte fisico y a la informacién, definicion que se
encuentra en el Articulo 6.1.2.2 Niveles de intervencién en conservaciéon documental, Seccién 2 Plan
de Conservaciéon Documental, Titulo 6 del Acuerdo 001 del 2024.

Toda vez que este tipo de acciones son intervenciones directas sobre la documentacion, es importante utilizar
metodologias e insumos adecuados en el marco de los criterios de minima intervencion y de materiales
reversibles, numerales 2, 4 y 6 del articulo 2.4.1.4.3. Decreto 1018 del 2015 Principios generales de intervencion.

Limpieza: Eliminacion del material particulado (polvo, hollin, residuos industriales, particulas de borrador, etc.)
acumulado en la superficie de los soportes documentales. Esta se realiza de manera mecanica por barrido
cuando se trata de folios o soportes celulésicos o aspirado de las superficies de unidades de almacenamiento y
algunos soportes andlogos como cintas magnéticas.

Limpieza puntual: Accién mecanica que se realiza unidad por unidad o folio a folio, para eliminar de manera
detallada la acumulacién de material particulado y/o suciedad consistente.

Desinfeccién documental: Este proceso se realiza para disminuir la carga microbioldégica que se encuentra en
la superficie de los documentos que usualmente se encuentra mezclada con el material particulado, por ello es
indispensable realizar primero la limpieza documental para retirar la carga organica que pueda interferir con el
proceso de desinfeccion y disminuir la efectividad de este proceso.

Desinfecciéon puntual: Proceso donde se aplica el desinfectante directamente sobre el documento, utilizando
hisopos o motas de algodon estéril. Esta actividad requiere de control para no afectar las tintas, sellos o técnicas
graficas en general.

Desinfeccién masiva: Saturaciéon del ambiente con un producto desinfectante en un area hermética y aislada
donde se dispone la documentacién, para que absorcion del soporte o contacto de las superficies a desinfectar
con la atmésfera saturada se realice un proceso de desinfeccién de varias unidades en un mismo momento. Se
recomienda la micronebulizacién con gota no mayor a 50 micras.

Pruebas de efectividad: Consiste en la verificacién de la efectividad que permite cuantificar la reduccién de la
carga microbiolégica en los documentos tras los tratamientos de desinfeccion, ya sea puntual o masiva. Se toma
una muestra microbiol6gica en la superficie de los documentos y/o soportes antes de la desinfeccion, de forma
aleatoria, por medio de la técnica de hisopado y se lleva al laboratorio. Luego de la aplicacion de los procesos de
desinfeccion documental, se realiza un segundo muestreo microbiol6gico en los mismos documentos y/o soportes
y se lleva al laboratorio. En la evaluacién de la efectividad del proceso de desinfeccion documental, se comparan
la carga microbioldgica inicial (antes de la desinfeccion) con la carga microbioldgica residual (despues de la
desinfeccién), donde la reduccién significativa de la poblacién microbiana (mayor del 90%) es el indicador de un
proceso efectivo.

Nota: Las pruebas de efectividad requieren de un procesamiento en laboratorio y la lectura y andlisis
microbiolégico que no puede realizarse en las instalaciones de la SDM, por lo cual, es necesario solicitar el
servicio al Archivo de Bogota o contratar el servicio de manera auténoma por un contrato de OPS.

Unién de rasgaduras: Refuerzos perimetrales en rasgaduras cuya longitud sea igual o superior a 1,5 cm, las
cuales se solucionardn con el método de puentes con cinta de conservacion.

Recuperacion de plano con espatula: Accidn fisico-mecanica que por presién reacomoda la forma superficial
del soporte.

Recuperacion de plano por calor: Aplicacion de calor controlado con cautin o plancha de monokote,
solamente en casos donde los pliegues interfieran con la informacién y a pesar de la presiéon con espatula
vuelvan a su deformacién.

Otros procesos: A partir del estado de conservacidon y los indicadores de deterioro encontrados, el (la)
profesional restaurador(a) puede implementar otros procesos de conservacion que, de acuerdo con su criterio,
realizard la estructuracion metodoldgica y estimard los insumos de conservacién a utilizar.

Nota al programa: La programacién de las actividades de procesos de conservacion, se proyectan de acuerdo
con la aplicacién de los instrumentos archivisticos, que para el caso son las Tablas de Valoracién Documental -
TVD vy las Tablas de Retencién Documental - TRD una vez se surta la respectiva convalidacién.

ACTIVIDADES

VIGENCIA 2026 VIGENCIA 2027

O Limpieza y
desinfeccién de
los documentos
con deterioro
biolégico del
Fondo TVD

O Listado/formato
de seguimiento

O Limpieza y desinfeccién
de los documentos con
deterioro biolégico del
Fondo TVD Clasificados
en nivel MEDIO

O Listado/formato
seguimiento

de




Clasificados en
nivel BAJO
O Intervencién en O Inicio de la intervencién
procesos de O Listado/formato en procesos de O Listado/formato de
conservacion de seguimiento conservacion periodo 2 seguimiento
periodo 1 TVD TVD
ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO ANUAL
ACTIVIDADES CANTIDAD /PERIODICIDAD PRODUCTO

© Definir cantidad de
insumos para procesos
de conservacion
requeridos  para la
siguiente vigencia, de
acuerdo con el plan de
trabajo y avance de
TVD

Una (1) vez al afio

O Ficha técnica
O Linea PAA

\
A

Brocha sintética suave

Fetikan ©

Borrador de miga de pan

Espéatula de madera (de las que se
usan para moldear arcilla)

Mango de Bisturi #4

Caja de cuchillas #20

Carbonato de calcio

Algoddn

Alcohol antiséptico

e

Desinfectante en polvo Timsen

Atomizador plastico 500ml

Cinta Filmoplast Ref. P90 i
(50metrosX2cm) - f




Plancha para monokote

—

Tijeras

Regla /

Nota: La cantidad de insumos dependera del proyecto a ejecutar y de la cantidad de personal disponible para ello. Por lo
que cada proyecto de organizacion o aplicacién de instrumentos, debe incluir esta estimacion.

8.2 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

8.2.1 PRINCIPIOS DE LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

8.2.1.1 Principio de planeacién

La Planeacién deberd contemplar el desarrollo de un proceso de clasificacion documental que vincule los
documentos electrénicos de archivo a las series y subseries documentales contempladas para la Entidad en
Tablas de Retencion o Valoracion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental.

La planeacion también debe abarcar las estrategias de preservacion digital que apliquen hasta la disposicion final
para los documentos electrénicos que tengan tiempos de retencién documental superior a 10 afios.
Adicionalmente, sera necesario que los documentos electrénicos de archivo se preserven durante su ciclo vital y
a lo largo del tiempo; y estén almacenados por largos periodos, y que, durante estos espacios cronolégicos, los
registros permanezcan auténticos, integros, utilizables y comprensibles para quienes los necesiten.

8.2.1.2 Principio de identificacién

El principio de identificacion se enfoca en filtrar las evidencias que representan un documento electrénico de
archivo y sobre éstos, de forma exclusiva la Entidad, aplicara reglas: técnicas, tecnologicas y procedimentales
para su preservacion d|g|tal

El principio de identificacién, dada la existencia de instrumentos archivisticos, debe corresponderse de forma
necesaria con los documentos electrénicos de archivo caracterizados en la TRD oficialmente aprobada, sobre
cuyo contenido recaiga el concepto de originalidad y evidencia documental que se encuentre definida. Los
documentos electrénicos de archivo objeto de preservaciéon digital, serdn los identificados como Tipos
Documentales definidos en la TRD, cuya naturaleza sea electrénica en el momento de su archivamiento.

8.2.1.3 Principio de nacido dlgltal

El documento electrénico de archivo nace o se genera a través de mecanismos informaticos. La Entidad
desarrolla el tramite basado en el uso del formato primigenio en que se encuentra la informacion y cumple con
las acciones funcionales, sin conversion o migracion de datos en ninguna fase archivistica. En este escenario, se
considera Jurldlcamente la evidencia electrénica como el “original” para la Entidad. El documento nace
electrénicamente, recorre el ciclo de vida en el formato nativo digital, y se dispone archivisticamente (almacena)
de acuerdo con los instrumentos técnicos de retencién documental.

8.2.1.4 Principio de convertida sefial andloga a digital

Los documentos en soporte analdgico son convertidos a formatos digitales (el papel se digitaliza) y el documento
digitalizado es almacenado como copia de seguridad adquiriendo caracteristicas de originalidad para la Entidad.
Los casos de coexistencia de fisico y electrénico se analizardn como parte de la formulacién del Plan de
Preservacién Digital a largo plazo teniendo en cuenta que el soporte se conserva y el contenido de la informacion
se preserva.

8.2.1.5 Principio de acceso

A partir de este principio se definen los procedimientos para el control de acceso a los documentos electronicos
de archivo, en el caso que el contenido de los documentos sea publico, reservado, clasificado, segun la Ley 1712
de 2014, con el fin de prevenir cambios no autorizados, modificacién o pérdida de informacidon que atenten
contra la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.

La definicion de los controles de acceso que se establezcan en las estrategias para preservacion digital, las
cuales dardn respuesta a las necesidades de consulta, recuperacién, clasificaciéon de acceso y visualizacién de los
documentos. )

8.2.2. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

8.2.2.1. Optimizacion de las condiciones de preservacion asociadas a la fase de gestion de
documento electrénico

8.2.2.1.2 Acciones por asociacion y articulaciéon con otros procesos:

Andlisis vigencia 2025.

Dar continuidad al seguimiento | Modelo de Requisitos Estructura del indice | Implementacién 2026 y
de la Historia de usuario (a) electrénico. 2027.
acciones de integridad vy | Programa de  Documento
autenticidad: HASH,  valor | Electrénico. Politica de firmado
huella, firma digital, firma electrénico/digital en la
electronica y/o estampas de | Componente tecnolégico | spM,
tiempo. Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién.
Dar continuidad al seguimiento Analisis vigencia 2025.
Historia de usuario (a) para la | Modelo de Requisitos. Médulo de archivo en | Implementacion 2026 y

conformacién de expedientes
electrénicos de archivo, en el
sistema de gestidn electrdnico.

el gestor documental | 2027.
Programa de  Documento | electrénico.

Electrénico.




8.2.2.1.3 Acciones por asociacion y articulaciéon con otros procesos:

PROCESOS/
DOCUMENTOS/
ACTIVIDADES PLANES DE TRABAJO PRODUCTO VIGENCIA
ASOCIADOS
Inventarios de © Programa de
?:c%llmento :steFCIans formatos O Inventario de
nalogos del Fondo
9 especiales. soportes O 2024, 2025, 2026 y 2027.
Documental, ]
transferencias o Programa' de analogos.
primarias) reprografia.
Identificacién, o Inventario de
i6 © Programa de
seletCC||9n, » f 9 R soportes o Andlisis de contenidos
ormatos . . .
Fen ra |z.aC|on, . analogos. vigencia 2025 y 2026.
inventario y especiales. o Digitalizaci o Estruct del to d
digitalizacién de o Programa de igitalizacion s 'ruc'ura” el proyecto de
contenido de soportes reprografia. f:ie 5 la digitalizacién 2027.
anéalogos. informacion.

8.2.2.2 Sistematizacion de la preservacion digital a largo plazo en la SDM

Acciones de una sola vez:

Revisar en el mercado hasta tres (3) sistemas de preservacion digital a largo plazo de software libre, elaborar una
matriz de cumplimiento de requisitos teniendo como base la Guia del Archivo General de la Nacién, elaborar una
matriz de cumplimiento para documentar la seleccién.

Este andlisis debe realizarse con el acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones - OTIC, toda vez que esta dependencia ayudara con la verificacién no funcional del sistema.
ACTIVIDADES VIGENCIA PRODUCTO

A partir de los requisitos
funcionales de preservacién digital

) Matriz de requisitos de preservacion
a largo plazo, elaborar una matriz

Vigencia 2025. (comparativa de hasta 3 sistemas de

de evaluacion: Metadatos, L

, . preservacion).
formatos, atributos, retenciones y
acciones.

Documento técnico: Proyecto de
implementacién  del  sistema de
preservacién digital a largo plazo en la
SDM.

Estructura del proyecto  de
implementaciéon del sistema de | Vigencia 2025.
preservacion.

Acciones de seguimiento/funcionamiento anual:

Seguimiento al proyecto de Implementacién | Vigencias 2026 vy
del sistema de preservacién digital a largo | 2027. Plan de trabajo.
plazo en la SDM.
Historia de usuario(a) para puesta a punto e
instalacion del Sistema de preservacion
digital a largo plazo en la SDM.

En la vigencia 2025 se elaboré la matriz de comparacién de sistemas de preservacién y se realizé la compilaciéon
comparativa de trece (13) servicios o requisitos técnicos y funcionales, de acuerdo con la informacién referenciada
en las pdaginas y articulos publicados en internet, siendo un andlisis netamente tedérico, como se muestra a
continuacioén, para la vigencia 2026, se pretende hacer el ejercicio practico para conocer cdmo opera cada uno de
estos sistemas y en un ambiente de pruebas identificar cual es el sistema que mejor se ajusta a las necesidades
de la SDM:



IEC!

q Y
CARACTERISTICAS

ICAS Y FUNCIONALES

‘SOLUCIONES OPEN SOURCE

Archivematica

RODA

ArchivesSpace

Fedora Commons

InvenioRDM

ESSArch (DPS)

Propasito principal

Sistema de preservacion
digital basado en DAIS;
gestiona ingesta,

narmalizacién, AP y DIP.

Repositorio de
preservacién completa,
basado en DAIS: ingesta,
consenacidn y acceso

Sistema de gestion y
descripcion archivistica
(catalogacin y
descubrimiento)

Framework de
repositario digital DAIS-
oriented, usado como
backend para
preservacion.

Repositorio de
investigacién moderna
con preservacion basica
yfuertz enfoque en
metadatos y acceso.

|Sistema OAIS certificad o,

|disenado para la

presenvacion digital a
rgo plazo en archivos

nacionalese

in stitucionales.

Implementa SIP = AIP =+

Cumple DAIS; maneja

No DAIS completo {solo

Basado en principios
OAIS; gestion de

Parcial (gestion de

[Totalmente conforme

de AIP, control de
integridad, registro
PREMIS.

lalmacenamiento,
laceeso), auditoria

control de autaridades,
exportacion EADYMETS.

interoperabilidad
RDF/Linked Dats

cientificas; versionado y
DOls

2 |Modelo OAIS " ratid N B N versiones y metadatos, |con OAISy compatible
DIP deforma explicita.  |paguetes SIP/AIP/DIP. gestion descriptiva). varslunas.‘ bitstream sin PREMIS completo] on E-ARK €150 1
preservation
Dublin Core, DataCite, METS, PREMIS, EAD, E-
: METS, PREMIS, Dublin  |METS, PREMIS.EAD, | EAD, EAG-CPF, MARCXML, [RDF. OAI-ORE, METS, neer : hs
B B RR ove, Bagh, FITS. Dublin Core, E-ARK Dublin Core, MODS.  [PREMIS, Linked Data. |0 oonema, MARCZL, ARK SIPIAIPIDIP, OA1S,
R ) o ) ' DOI, ORAD: IS0 14721, 150 16363,
Identificacion de Ingesta, validacion,
formatos, Gestion integral de Catalosacin Gestion de objetos Publicaciony normalizacion,
normalizacién, preservacion (ingest, sasmen. digitales, versionado,  |preservacién de datasets |presenvacion y acceso
A o » B N N descripcion multinivel,
4 |Funciones principales |validacion, generacion |validacion, control de acceso, y publicaciones conforme a OAIS;

lauditorias autométicas
[workflows
configurables.

Técnicos yde
preservacion (PREMIS),

Flexibles: descriptivos y

Descriptivos (ISAD(G),

Metadatos estructrados

Metad atos cientificos

Captura automatica de
metad atos técnicos y

flujos ymicroservicios.

consulta.

busqueda

Samvera, Islandora).

de datos.

5 |Metadatos y captura en RDF, puede interoperables (DataCite, |preservativos
I i It DACS) rtable
automancosy eenieos ). exportables aimacenar PREMIS. Dublin Gare). (PREMIS/METS);
manuales. - o
lvalidacion E-ARK.
AP| REST, int bl |API DAIS/E-ARK.
. " Ean“m ¢ AP1 REST; interaperable . :
. insapts laoie S0 lapls REST: interoperable [con repositorios [4PI REST. SPARQL Linked |4P| REST. DOIs, OROD, | "5901 0
¥ con otros sistemas OAIS. |externos (g. Data Platiorm. OpenAIRE, DALPMH. A ¥
sistemas de lalmacenamienta
Archivematica) X
almacenamiento. masivo.
. Framework desplegable
On-premise, " On-premise o nube
7 |Despliesue contenedares (Docker), On-premise o Saas 'Web app un-p.remlse oen la nube;|CQoud-ready, Docker y hibrida: soporte
(soporteinstitucional). |autohospedada o cloud. [requiere configuracion  |Kubernetes; escalable.
nube ; empresarial disponible.
personalizada.
) Do shboard web para Interfaz web para Interfaz descriptivay  |No tiene GUI nativa Ul moderna para Interfaz web completa
8 |Interfaz de usuario ladministracion y portal piiblico de (requiere frontend coma |investigadares y gestores [para ingest, monitreo y

lauditoria

Open Source (Apache

técnicos para desplagar.

técnica.

digitales

predefinidos.

{mas en visibilidad).

9 |Licencia Open Source (AGPLA3). |Open Source (EUPL) Open Source (ECLv2) 0, Open Source (MIT) Open Source (GPLV3)
Comunidad europea
Amplia comunidad actva: soporte P Gran comunidad Comunidad solida Apoyo de CERN; Comunidad nérdica;
10 |Comunidad/soporte |intzrnacional ysoporte :nmer‘mal[xe lacadémicay archivistica [(Samvera, Islandeora, comunidad cientifica soporteinstitucional y
comerdial (Artefactual) i (Lyrasis) DuraSpace) internacional certificacién DAIS.
Solutions)
Escalable por Escalable para gestion B
MICrosenvicios Alta; repositorio multi de descripciones (no Muyalta; arquitectura Alta; preparada para [Alaa: disefiada para
11 |Escalabilidad v  ree : pels uyalta:arg datos cientificos agran  |entornos nacionales y
almacenamiento institucional almacenamiento distribuida
R escala larandes archivas
externo. masivo).
Interfaz moderna, Cumplimiento total
Preservacion técnica Solucian intezral OAIS Gestion descriptiva, Flexibilidad, " bilidad DAIS‘;ISEI 1 t
12 |Puntos fuertes avanzaday V=S control de autoridades, [interoperabilidad, interoperabilidad con 6363, alta
(preservacion y acceso). ecosistema de [fiabilidad, validacidn
automatizada acceso piiblico robustez técnica N »
n. Jautomatizada.
Complejo de
_ Curva de aprendizaje  |No preserva Noincluyeintefazde  |Menor foco en Plel
Tl Requiere conacimientos tar;
13 |Limitaciones lalta, complejidad tecnicamente los objetos|usuario ni workilows  |preservacion técnica

[documentacién técnica

|avanzada.

Este andlisis debe realizarse con el acompafiamiento de la OTIC, toda vez que esta dependencia ayudard con la
verificacién no funcional del sistema.

PROYECTO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE PRESERVACION.
ACTIVIDADES

Revisién en ambiente
sistema de preservacion:

de pruebas del
ARCHIVEMATICA

VIGENCIA

Revisién en ambiente
sistema de preservacién:

RODA

de pruebas del

Revisién en ambiente
sistema de preservacion:

de pruebas del
ARCHIVE SPACE

Revisidn en ambiente

sistema

de

COMMONS

preservacion:

de pruebas del
FEDORA

Revision en ambiente de pruebas del
sistema de preservacién: INVENIO RDM

Revision en ambiente de pruebas del
sistema de preservaciéon: ESSARCH DPS

Vigencia 2026.

PRODUCTO

los

Documento
evaluacién

(o]

sistemas

conclusién de seleccién del
sistema a implementar.

matriz
técnica
tecnoldgica de cada uno de

de
y

con la

Fase de implementacién del sistema: Las

Historias de usuario

actividades dependen del sistema elegido. | Vigencia 2027 Actas de reunién con la OTIC

8.3. Recursos administrativos:
Dentro de los requisitos administrativos para la construccién del Sistema Integrado de Conservacién de la
Entidad se ha tenido en cuenta:

o Un equipo interdisciplinario para la construccién del SIC el cual estd integrado por profesionales de la
Subdireccion Administrativa y la Oficina de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones con el fin
de lograr su armonizacién con otros programas y actividades de la entidad.

o Recopilacién de las necesidades de la SDM en relacién con el SIC, a través de un diagndstico integral que
incluye el analisis de los procesos.

o |dentificacién de los riesgos y las necesidades de un plan de tratamiento para mitigarlos con los recursos
requeridos.

8.3.1 Recursos tecnoldgicos:

El Sistema Integrado de Conservacién estard soportado por los recursos tecnoldgicos disponibles dentro de la
SDM, los cuales permiten su normal funcionamiento. En tal sentido, estos recursos estaran sujetos a actualizacién
de conformidad con los avances tecnoldgicos que la SDM adopte para estas herramientas.

Dentro de los requisitos tecnoldgicos para la construccién del SIC en la SDM se tendra en cuenta:



o El inventario de sistemas de informacién con los que cuenta la SDM, elaborado estableciendo su alcance y
responsabilidad.

o La identificacién de la funcionalidad de los sistemas de informacién electrénica con las que cuenta la SDM y
si estos promueven el acceso a la informacién por parte de los (las) usuarios (as).

o El andlisis de suficiencia de los recursos tecnoldgicos existentes y necesidades de actualizacién e
integracion, elaborado por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones para el
desarrollo de las actividades propuestas.

o El andlisis de los proyectos tecnolégicos de adquisicién, actualizacion o de desarrollo tecnoldgico y su
impacto en el SIC, con el fin de evaluar su conveniencia y alineacién con los planes y programas de
Conservacion y de Preservacién Digital a Largo Plazo.

9. INDICADORES Y METAS
9.1. Indicadores y metas del Plan de Conservacién Documental

Con base en las acciones a desarrollar se ha definido la siguiente meta, la cual se realizara por medio del Plan
Operativo Anual (POA).

Desarrollar de
manera
Implementar prog_rgmada Y
el Plan de planificada las
L. actividades Realizar el Informe del Plan
Conservacion . o 2
descritas en el 100 % de las o de Conservacion
Documental L (total de actividades
documento Plan . actividades ) L Mensual Documental en el
en el marco y Eficacia ejecutadas/actividades .
. de Conservacion proyectadas marco del Sistema
del Sistema proyectadas) *100
Documental en en la Integrado de
Integrado de . . L.
L/ el marco del vigencia Conservacion -SIC
Conservacion .
SIC Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC

9.2 Indicadores y metas del Plan de Preservacion Digital A Largo Plazo
Con base en las acciones a desarrollar se ha definido la siguiente meta, la cual se realizard por medio del Plan
Operativo Anual (POA).

Desarrollar de
manera
Implementar proglrgmada y
planificada las
el Plan de o . Informe del Plan
L. actividades Realizar el 7
Preservacion . de Preservacion
s descritas en el 100 % de las . .
Digital en el L (total de actividades Digital en el
documento Plan . actividades ) L
marco del 7 Eficacia ejecutadas/actividades marco del
) de Preservacion proyectadas Mensual )
Sistema - proyectadas) *100 Sistema
Digital en el en la
Integrado de . . Integrado de
» marco del vigencia L.
Conservacion . Conservacién -SIC
SIC Sistema
Integrado de
Conservaciéon -
SIC
9.3. PROYECTOS Y DISTRIBUCION PRESUPUESTAL
9.3.1. Proyectos y distribucion presupuestal del Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo
FECHA
eroveco o (e | o, o e encron ™ | puazoteses | ammarmme™
INVERSION PAA ) eses)
EN 2025
CONTRATACION
PRESTAR LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Y/O PREVENTIVO PARA LOS
SGC- DESHUMIDIFICADORES Y
307 PURIFICADORES DE AIRE 21/7/2026 2 $ 13.409.000
PROPIEDAD DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD
PRESTAR LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
7985 Y CORRECTIVO PARA LAS
Consolidacién HIDROASPIRADORAS  MARCA
del trabajo HYLA PROPIEDAD DE LA
colaborativo 'y sGC- SECRETARIA DISTRITAL DE
apoyo 308 MOVILIDAD UTILIZADAS PARA | 15/7/2026 2 $ 3.000.000
institucional en LA LIMPIEZA ADECUADA DE
la secretaria ESPACIOS MOBILIARIO Y
distrital de UNIDADES DE
movilidad  de ALMACENAMIENTO DE




Bogota D.C

ARCHIVO

SGC-
310

ADQUISICION DE INSUMOS DE
CONSERVACION
PROCESOS DE INTERVENCION
RESTAURACION DOCUMENTAL

PARA

30/3/2026

$ 5.000.000

SGC-
316

EL
SECRETARIA
MOVILIDAD

ADQUISICION DE PLANOTECAS
PARA LA DISPOSICION DE LAS
UNIDADES PLANIMETRICAS Y
ARCHIVO

DE
DISTRITAL

LA
DE

30/3/2026

$9.600.000

Nota: Estos recursos corresponden a la asignacién presupuestal para el Fortalecimiento de la gestién documental de la
Secretaria Distrital de Movilidad e incluyen el presupuesto para el desarrollo de todo el Sistema Integrado De

Conservacion -

SIC.

9.4 DESCRIPCION DE LOS RIESGOS

9.4.1.

Descripcion de los riesgos del Plan de Conservacién Documental

Programa de | Pérdida y/o | Desconocimiento | Falta de | Articulacién | Plan Institucional | Improbable
capacitacion deterioro de la | sobre la | participacién con el PIC de Capacitaciones
documentacién | importancia de [ de los (as)
la conservacién funcionarios
(as) y
contratistas
Programa de | Pérdida y/o | Deterioro Falta de | Se realizan | Cédigo: PAO1-PR13 | Posible Moderado
inspeccion y | deterioro de la | documental por | ejecucién  de | inspecciones | (GESTION
mantenimiento | documentacién | dafios en | las acciones de | a las | INTEGRAL DEL
infraestructura y [ mantenimiento | diferentes MANTENIMIENTO
mobiliario a tiempo sedes PREVENTIVO Y
CORRECTIVO Y DE
LAS
ADECUACIONES
LOCATIVAS DE LA
INFRAESTRUCTURA
FISICA DE LA
ENTIDAD)
Programa de | Pérdida y/o | Acumulacién de | Incumplimiento | Seguimiento | Formato de | Posible Moderado
saneamiento deterioro de la | material del al Limpieza
ambiental documentacion | particulado y | cronograma de | cronograma | adecuada en
posible limpieza en | anual espacios de
crecimiento archivos archivo codigo
microbiolégico PAO1-PRO7-FO1.
Programa de | Pérdida y/o | Deterioro Registros de [ Se  cuenta | N/A Posible Menor
monitoreo y | deterioro de la | documental humedad 0 | con equipos
control documentacion temperatura de
medioambiental por fuera de | monitoreo y
los rangos control  de
condiciones
ambientales
Programa de | Pérdida y/o | Deterioro Eventos Se  cuenta | Procedimiento Posible Moderado
prevencién de | deterioro de la | documental naturales con Operativo
emergencias documentacion (incendio, acciones de | Normalizado
terremoto Rescate
inundacién) documental
9.4.2. Descripcion de los riesgos del Plan de Preservacion Digital A Largo Plazo
9.5

Pérdida de la | Obsolescencia | Manipulacién Capacitacién Politica de
informacién y degradacién | inadecuada sobre el manejo | seguridad de la | Bajo Alto
del soporte adecuado de los | informacién
fisico soportes fisicos.
Pérdida de la | Obsolescencia Efectuar el | Politica de
informacién del formato | Falta de | control y | seguridad de la
del actualizacién seguimiento informacion
documento periédico de Bajo Alto
digital obsolescencia de
formatos.
Pérdida de la Efectuar el | Politica de
informacién Obsolescencia | Falta de | control y | seguridad de la
del software actualizacion seguimiento informacién Media Alto
periédico de
obsolescencia de
software.




Pérdida de la Politica de
informacion Obsolescencia | Falta de | Efectuar el | seguridad de la
del Hardware actualizacion control y | informacién
seguimiento Media Alto
periddico de
obsolescencia de
hardware.
Pérdida de la Generar  replica | Politica de
informacién Desastres Desastre de los | seguridad de la
naturales natural documentos informacién Media Alto
electrénicos  de
archivo y se
preserven en
sitios
externos.
Pérdida de la | Ataques Efectuar el | Politica de
informacion deliberados a | Debilidades en | control y | seguridad de la
la informacién | controles de | seguimiento informacion Bajo Alto
seguridad de la | periédico de
informacién integridad y
autenticidad de
los documentos
electrénicos  de
archivo
preservados.
Pérdida de la | Obsolescencia | Manipulacién Solicitar y revisar | Politica de
informacion y degradacién | inadecuada hojas de vida | seguridad de la
del soporte para contratar | informacion
fisico personal con Media Alto
experiencia en
Preservacién
Digital a Largo
Plazo.
Pérdida de la | Obsolescencia | Falta de | Politica de | Politica de
informacion del formato | actualizacién seguridad de la | seguridad de la
del informacién informacién Media Alto
documento
digital

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

La Subdireccién Administrativa con su equipo de gestién documental son los responsables de la ejecucién de las

actividades establecidas a continuacion:

9.5.1 Cronograma de actividades del Plan de Conservacién Documental

No. PROGRAMA

ACTIVIDAD / OBJETIVO

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

~
o

2026

2027

| TRIMESTRE
1l TRIMESTRE
11l TRIMESTRE | &
IV TRIMESTRE

I TRIMESTRE | &
]
("]

IV TRIMESTRE
| TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

PROGRAMA DE
1 CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

Continuar con las capacitaciones programadas en PIC
tematicas conservacion (publico objetivo: interno- técnico
gestion documental)

PROGRAMA DE
2 CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

Continuar con las capacitaciones programadas en PIC
tematicas conservacion (publico objetivo funcionarios
SDM)

PROGRAMA DE
3 CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

Continuar con la publicacién de piezas comunicativas
presentadas en los diferentes canales internos de la SDM

Iniciar con la inclusién en el contrato de mantenimiento de

a Pﬁ&iﬁ‘ém? infraestructura las adecuaciones que den cumplimiento
normativo
s PROGRAMA DE Mesas técnicas con infraestructura para documentar las
INSPECCION adecuaciones de Archivo Alamos
B PROGRAMA DE Iniciar con el proceso para la adquisicion de estanteria
I industrial tipo mezanine de la sede Archivo Alamos
Continuar con el seguimiento/funcionamiento anual de
mantenimiento de Red Hidrdulica: Limpieza de bajantes y
7 Pn&%}é@g‘\}BE desaglies (Solicitud a Infraestructura las evidencias que
pueden ser Certificacion, Informe o registro de la
actividad)
Continuar con seguimiento/funcionamiento anual de
mantenimiento de Red Eléctrica: Revision general.
8 Pﬁ,%?;éﬁg%ﬁE Aislamiento de puntos en desuso (Solicitud a
Infraestructura las evidencias que pueden ser

Certificacion, Informe o registro de la actividad)




LARGO

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
2024 2025 2026
No.| PROGRAMA ACTIVIDAD / OBJETIVO B o & A g E
ZEle dda 98 3 g &
s 222|522 = =
HEEHEEEREEEE 3
3 PROGRAMA DE Iniciar con el estudio de mercadeo de mantenimiento de
IHSPELCION estanteria rodante, estanteria industrial y planotecas
i Pﬁ‘%?:g‘;g%ﬂl; Continuar con (?I seguimiento anual del mantenimiento
para la estanteria rodante
i Pﬁ‘%?:g‘;g%ﬂl; Ccmtinua,r c.cm §I segLf'\miento anual del mantenimiento
estanteria tipo industrial
- PROGRAMA DE Continuar con el seguimiento anual del mantenimiento
INSPECCION planotecas
Continuar con las Visitas de inspeccion a las sedes de:
Archivo Alamos
13 PROGRAMA DE Archivo Calle 13
e 2P 8 Archivo Casa 21
Archivo Paloquemao
Archivo Villa Alsacia
Continuar con elaboracion de Informe de resumen del
14 Pﬁ&%@é%ﬂE estado de la infraestructura y el mobiliario de archivo (1
cada semestre en total 2 por afio)
Definir 4rea para aislamiento de documentacién con
15 Psﬁﬁgg‘,f‘“m?g contaminacién biolégica en las sedes de Archivo Alamos y
Villa Alsacia.
Iniciar con la adecuacion de un area de las sedes de
Archivo Alamos y Villa Alsacia para procesos de limpieza y
16 PROGRAMA DE desinfeccion documental.
SANEAMIENTO
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARSO
PLAZO
2024 2025 2026 2027
No.| PROGRAMA ACTIVIDAD / DBIETIVO B E|E § BlEE § g 5 g E
blagla g daldssy ] &
HEEEERERRE 2|3 2
SEHHEEEHEEEREEEE
Seguimiento al cronograma anual de limpieza de sedes
de archivo:
Archivo Alamos
17 Zﬁ?l(ém%?n?g Archivo Calle 13
Archivo Casa 21
Archivo Paloguemao
Archivo Villa Alsacia
Continuar la verificacion de la instalacion de trampas con
18 2':?:;2;?&?5 su respectiva sefialética para roedores en las sedes de
Archivo Alamos, Calle 13, Casa 21 y Paloquemao.
Continuar el seguimiento al cronograma de control de
19 A D | plagas: desinfeccién, fumigacién y control de roedores. (1
vez cada semestre, en total 2 veces al afio por cada sede).
S6 PROGRAMA DE Continuar con la elaboracién de informe final del
SANEAMIENTO | hroarama cierre de vigencia
Iniciar con la adquisicién equipos de monitoreo y control
ambiental para la sede de archivo Alamos: 4 equipos de
" :‘g‘f“l?r';;’"ég monitoreo ambiental (termohigrometros datalogger) para
AMBIENTAL el registro de humedad relativa y temperatura
6 deshumidificadores para el control de humedad relativa
del drea de almacenamiento documental
Iniciar el seguimiento a la calibracién de los equipos de
PROGRAMA monitoreo ambiental: Luxémetro o Termohigrémetros
22 MONITOREQ datalogger y mantenimiento de los deshumidificadores y
AMBIENTAL

purificadores de aire.




No.

PROGRAMA

ACTIVIDAD / OBJETIVO

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

)
o

5]
o
<]
w«

2026

2027

| TRIMESTRE
Il TRIMESTRE

11l TRIMESTRE | &

IV TRIMESTRE

| TRIMESTRE |

1l TRIMESTRE

1l TRIMESTRE |

IV TRIMESTRE
| TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

| TRIMESTRE |
Il TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

23

PROGRAMA
MONITOREO
AMBIENTAL

Continuar con el seguimiento mantenimiento del sistema
de aire acondicionado cerrado y automatizacion de
condiciones ambientales del drea de almacenamiento de
la Sede Archivo Alamos.

24

PROGRAMA
MONITOREO
AMBIENTAL

Iniciar con el seguimiento al mantenimiento de las
hidroaspiradoras

25

PROGRAMA
MONITOREO
AMEIENTAL

Continuar con la elaboracion de informe de condiciones
ambientales (en el que se encuentran todas las sedes):
Descarga de datos de humedad relativa y temperatura
formato PAD1-PLO1-FO1. (1 vez cada trimestre para un
total de 4 al afio por cada sede)

26

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Iniciar con el disefio de carpetas gran formato (planos),
cajas para disposicion de discos Opticos: CD, DVD,
similares, cajas para disposicién de cintas como VHS, BETA
o Mini VHS y cajas para disposicion de filminas y microfilm.

27

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Continuar con el seguimiento al uso anual de insumos de
archivo en procesos de organizacion (1 vez cada semestre,
para un total de 2 veces al afio)

28

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Iniciar con la elaboracidn, actualizacion y/o revision de las
fichas técnicas de insumos (1 vez al afio)

23

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO ¥
REALMACENAMIENTO

Continuar con la proyeccién anual de cambio de unidades
de almacenamiento (1 vez al afio)

30

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Iniciar la unificacion de inventarios de transferencias
primarias de los formatos especiales Archivo Central

31

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Continuar con la unificacion de inventarios de
transferencias primarias de los formatos especiales
Archivo Central

No.

PROGRAMA

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

ACTIVIDAD / OBJETIVO

| TRIMESTRE

2024

2025 2026

2027

Il TRIMESTRE
I TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

I TRIMESTRE

Il TRIMESTRE
IV TRIMESTRE
I TRIMESTRE
Il TRIMESTRE
1 TRIMESTRE

I TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

I TRIMESTRE

Il TRIMESTRE
I TRIMESTRE
IV TRIMESTRE

CCOMPONENTE PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Iniciar depuracion de formatos especiales del Fondo
Documental

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Iniciar la adquisicién de unidades de almacenamiento
Formatos Especiales

PROGRAMA DE EMERGENCIAS

Continuar con la elaboracion, actualizacion y/o revisién de
las matrices de wulnerabilidad de cada una de las sedes de
archivo (1 vezalafio en el trimestre 4)

PROGRAMA DE EMERGENCIAS

Continuar con la elaboracion, actualizacién y/o revision del
Plan Operativo Normalizado Deterioros de Archivo PA02-|
PLO8 (1 vez al afio en el timestre 4)

Informes de inspecciones para la verificacion de elementos

PROGRAMA DE EMERGENCIAS

de prevencién y control de emergencias en cada sede (1
vezcada alafio)

PROGRAMA DE PROCESOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Limpieza y desinfecciéon de los documentos con deterioro
bioldgico del Fondo TVD Clasificados en nivel BAIO

PROGRAMA DE PROCESOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Limpieza y desinfeccion de los documentos con deterioro|
bioldgico del Fondo TVD Clasificados en nivel MEDIO

PROGRAMA DE PROCESOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Intervencién en procesos de conservacién periodo 1 TVD

PROGRAMA DE PROCESOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Definir cantidad de insumos para procesos de conservacion
requeridos para la siguiente vigencia, de acuerdo con el plan de
trabajoy avance de TVD

9.5.2 Cronograma de actividades del Plan de Preservacidon Digital a Largo Plazo




CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARCO
PLAZO
2024 2025 2026 2027
w| W | w w w w w
No.| PROGRAMA ACTIVIDAD / OBJETIVO el e Eee - [ &
= Bl | @» i al B w 7
| W W w w oo [ w
E|22|2(52/82|= = 2
EEEE=EHEE E E
-l ===z = 2= 2 2
COMPONENTE PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
Dar continuidad al seguimiento de la Historia de usuario (a)
1 . acciones de integridad y autenticidad: HASH, valor huella,
f:;'go‘z,ﬁ,‘ié?g"g firma digital, firma electrénica y/o estampas de tiempo.
DE PRESERVACION | Dar continuidad al seguimiento Historia de usuario (a) para
ASOCIADAS A LA _’ ) o _
2 | FASEDEGESTION |la conformacion de expedientes electrénicos de archivo, en
DE DOCUMENTO I'si d i6n el -
ELecTRONICo | €l Sistema de gestién electrénico.
= Iniciar con la elaboracién de la historia de Usuario
Transferencias electrénicas primarias por aplicacién de TRD.
DESCRIPCION Y
ORGANIZACION DE | - .. la identificacis leccid tralizacid
Los pocumentos | Continuar con la identificacion, seleccidn, centralizacion e
ELECTRONICOS DE | inyentarios de soportes andlogos: discos dpticos: CD, DVD,
4 | ARCHIVO CREADOS | . . S .
FUERA DEL similares, cintas como VHS, BETA o Mini VHS, filminas y
SISTEMA DE L
GESTION microfilms.
DOCUMENTAL
Iniciar con la elaboracién de la Matriz de requisitos de
5 preservacion (comparativa de hasta 3 sistemas de
SISTEMATIZACION | rasarvacian).
PRESERVACION
| DIGITALALARGO [— . ”
PLAZO EN LA sDM | Iniciar con la Estructura del proyecto de implementacion del
6 sistema de preservacion
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARCO
PLAZO
2024 2025 2026 2027
w| w | ow w w w w
No.| PROGRAMA ACTIVIDAD / OBJETIVO HEER o =) B [ [
Elhln|a = | B o @
My Wi W)W w wog w w
HHEHEEERERE H H
EEEEQE HE & FEBEHE
= = H H
b ) = ) = =z 5|48 z/99d =
FASE 1: PROYECTO
DE | Revisién en ambiente de pruebas de al menos tres (3)
7 | IMPLEMENTACION | . =
DEL SISTEMA DE | sistemas de preservacion
PRESERVACION
FASE 1: PROYECTO
DE . . . .
& | MPLEMENTACION | Documentar la seleccion del sistema de preservacion
DEL SISTEMA DE
PRESERVACION
3 IMPLEMENTACION Imol t I sist d o lecci d
veL sistemape | IMplementar el sistema de preservacion seleccionado.
PRESERVACION

10. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DEL PLAN DE ACCION

El seguimiento a la ejecucion de las actividades puede consultarse en el siguiente link

https://daruma.movilidadbogota.gov.co/app.php/staff/actionplan/382 o

Previo a la aprobacién del presente plan se dispuso para las observaciones de los grupos de valor y partes
interesadas.
No se recibieron observaciones a considerar dentro del contenido de este plan.

Este documento fue revisado y aprobado en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio (CIGD) conforme al
acta de fecha 28 de enero de 2026.

Los cambios o actualizaciones que se realicen al Plan de Accién de este plan requiere aprobacién del CIGD.
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