iz
53
Qe

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE MOVILIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD.

SECRETARIO DISTRITAL DE MOVILIDAD
JUAN PABLO BOCAREJO SUESCUN

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA.
NASLY JENNIFER RUIZ GONZALEZ

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ANA LUCIA ANGULO VILLAMIL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
SONIA MIREYA ALFONSO MUNOZ.

Aprobd: Nasly Jennifer Ruiz Gonzalez. Subsecretaria de Gestion Corporativa.
Aprobo: Ana Lucia Angulo Villamil. Directora Administrativa y Financiera

Reviso: Sonia Mireya Alfonso Mufioz, Subdirectora Administrativa.

Revisé: Alex Francisco Vargas Hernandez - Contratista Subdireccion Administrativa.
Elaboré: Angela Jimena Pinilla Acosta - Contratista Subdireccién Administrativa.

Version 1.0:
Fecha: 19 de Marzo de 2019

Cambio y pagina Fecha

Documento presentado en sesion 01 de 2019 del Comité Interno de Archivo.

AC 13 No. 37 -35

»
Tel: 3649400
www.movilidadbogota.gov.co BOGOTA
info: Linea 195 MEJOR

PARA TODOS



s 2
57
AR

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE MOVILIDAD

TABLA DE CONTENIDO

|. GENERALIDADES. ......ooterseetsesssesssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssasssssssssesssssssssssssssassssessssesssssssssssssassssssessssasssssssss 1
1.1 INTRODUCCION. cooereerevesseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssessses 1
1.2. NORMATIVIDAD.RELACIONADA ... rinmeessmsesmsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 1
1.3. TERMINOS Y DEFINICIONES. ......oooseveeesssssseesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssosee 5
1.4. DEFINICION Y FINALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION..10
1.5. ETAPAS DEL SIC. .seetsssessssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssseses 10
1.6. COMPONENTES DEL SICi...oiireenermesssmesssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 11
1.7. PRINCIPIOS DEL SIC. ...ttt sssssessssessssssssssssessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssesssssssssesssssess 12
1.8. ARTICULACION DEL SIC CON LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL....... 12
1.9. RESPONSABILIDAD Y COORDINACION DEL SIC....oooeveereessssssseseeessssssssssssesssssssssssen 16
1.10. SEGUIMIENTO AL SIC....osrernrerimseesmesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 17
1.11. PUBLICACION EN LA PAGINA WEB. ..ccccoouurmermmmrmsmsssessssssmsssssesssssssssssssssssssssssssssees 17

ll. PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION....oooccooomssreeeeessssssessssssssesssnes 17
2.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL. wcccvvvvremssmsssseesesssssssssssseesssssssssssessssssssssssesessss 17

B2 I T g 10T U o o PO TSP PPN 17
2.0.2. AICANCE. ...orreeeeeeerreeesses s ssss st bbb RS R R 18
2.1.3. ODJELIVOS. c.oourereeeeeseeeessetssssesessssessssssesssssesesss s ssss s s bR R RS R R0 18
FZt V1= (oo (o] (o T | = TP 19
2.1.5. RECUISOS. ..couieereetuersusesssssssssessssessssessssss s st ss bbb 19
2.1.6. RESPONSADIES. ..ottt ssssssss st ssss st sssssssss s s ssssss st st sssssssnssanssasssasens 20
2.1.7. Programas del Plan de conservacion documental.........eereeesssessssessenens 20
2.1.7.1. Programa inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
INSLAIACIONES FISICAS. ovuureurereriessssssseessse s ss s s s bbb s bbb 20
2.1.7.2. Programa monitoreo y control de las condiciones ambientales.........cccouvenrunnne. 23
2.1.7.3. Programa de saneamiento ambiental y documental...........conenneeennernneessneeens 27
2.1.7.4. Programa de almacenami€nto. ......eeermssesssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssseas 29
2.1.7.5. Programa prevencién de emergencias y atencién de desastres.......ccovvvunes 39
2.1.7.6. Programa produccién y manipulacién documental. ..........ocnmeenneesecsesennsenneennnns 43
2.1.7.7. Programa de capacitacion y SensibiliZacion.........mmmmssns 45
2.2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO (SUBSISTEMA DE SEGURIDAD
EN LA INFORMACION DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO)......uiiiiiiiiiiieeeeeeeee 48
D228 T [ 311 o o Uo7 T o TSR 48
D (o= Lo YOS 52
2.2.3. ODJEEVOS. ..t e e et e et e e e e e e e 53
2.2.4. MetodolOgia. ..o 53
s T = Tor U] o L T PP PPTPPPPPPPT 55
2.2.6. RESPONSADIES. ... 55
2,27 ANEXOS. ..ttt e e e e e e e e et e e e e e b e e e e e e e e e e nan e ee e e e e e e 55

AC 13 No. 37 -35

»
Tel: 3649400
www.movilidadbogota.gov.co Il BOGOTA
info: Linea 195 MEJOR

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE MOVILIDAD

. GENERALIDADES.

1.1 INTRODUCCION.

Dentro del Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestion Documental
establecidos por la Secretaria Distrital de Movilidad para la vigencia 2017- 2020, se
encuentran programadas dos actividades fundamentales para avanzar en la
implementacién de la normatividad archivistica vigente en temas de conservacion; la
intervencion del Fondo Documental Acumulado (FDA) y la formulacién, aprobacion e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Como insumo fundamental para el desarrollo del SIC, se obtuvo como primer producto el
diagnostico del estado de conservacion de los documentos de archivo de la Secretaria, el
cual fue elaborado teniendo en cuenta los aspectos relacionados con cada uno de los
programas del Plan de Conservacion Documental como primer componente del SIC tal
como lo establece el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

En el presente documento se formularan las estrategias para que la SDM garantice la
preservacion de los documentos de archivo durante los tiempos de retencién y disposicion
final establecidos en las TRD independientemente de los procedimientos tecnoldgicos
utilizados para su creacion y respetando su disposicién final, obligatoriedad mencionada en
el Capitulo Il del Decreto Nacional 2609 de 2012, (compilado en el Decreto Nacional 1080
de 2015).

La implementacion de las estrategias de conservacién dependera del apoyo institucional,
teniendo en cuenta que cada uno de los programas necesita recursos permanentes para
su sostenibilidad.

1.2. NORMATIVIDAD RELACIONADA.

Levyes, acuerdos y decretos.

® Ley 47 de 1920. “Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre bibliotecas, museos y
archivos y sobre documentos y objetos de interés publicos”.

® Ley 163 de 1959. “Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacién del patrimonio
histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacién”.

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

® Ley 223 de 1995. “Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacion Tributaria y se dictan
otras disposiciones”. En su articulo 37, establece “Son documentos equivalentes a la factura de
venta: El tiquete de maquina registradora, la boleta de ingreso a espectaculos publicos, la factura
electrénica y los demas que sefiale el Gobierno Nacional”.
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Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion 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 algun 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 electronico, firma digital, entidad de certificacion, intercambio electrénico de
datos (EDI) y sistema de informacién. En el articulo 5, establece: “Reconocimiento juridico de
los mensajes de datos. No se negaran efectos juridicos, validez o fuerza obligatoria a todo tipo
de informacién por la sola razéon de que este 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. del Titulo X| establece que: “Los archivos de la Administracion
Puablica deberan implementar un sistema integrado de conservaciéon 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 ofras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos”; establece en el articulo 3 lo siguiente: “De la contratacion
publica electrénica. De conformidad con los dispuesto en la ley 527 de 1999, la sustanciacion de
actividad precontractual y contractual, podran tener lugar por medios electronicos. Para el
tramite, notificacion y publicacion de tales actos, podran utilizarse soportes, medios y
aplicaciones electronicas. Los mecanismos e instrumentos por medio de los cuales las entidades
cumpliran con las obligaciones de publicidad del proceso contractual seran sefialados por el
Gobierno Nacional”.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”, introduce los conceptos de expediente electrénico, sede
electrénica, notificacion electrénica, entre otras. En su capitulo IV Utilizacién de Medios
Electrénicos en el Procedimiento Administrativo, el articulo 55 reza: “Documento publico en
medio electronico. 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 Informacion Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo Concejo de Bogota 057 de 2002. “Por el cual se dictan disposiciones generales para
la implementacion del sistema distrital de informacién -SDI-, se organiza la Comision Distrital
de sistemas, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica”. Establecié que
las entidades publicas deberan habilitar sistemas de transmision electronica de datos para que
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los usuarios envien o reciban informacién 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 certificacion, los certificados y las firmas digitales”. El
presente decreto define conceptos tales como: repositorio en los sistemas de informacion,
certificado, estampado cronoldgico y entidad de certificacion.

Decreto Distrital 514 de 2006. "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico"

Decreto Distrital 619 de 2007. “Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico de
los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Distrital 267 de 2007. “Por el cual se adopta la estructura organizacional de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotéa 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 coordinacion y gestion, la promocién del desarrollo administrativo e institucional,
el mejoramiento del servicio a la ciudadana y ciudadano, la orientacion de la gerencia juridica
del Distrito, la proteccion de recursos documentales de interés publico y la coordinacion 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”.

Decreto Nacional 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.
Incentiva e impulsa el uso de los medios electrénicos y las nuevas tecnologias en la
Administracion Publica. Reglamentada por el Decreto Nacional 734 de 2012, Reglamentado por
el Decreto Nacional 1450 de 2012.

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”.

Decreto Nacional 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

Acuerdos vy circulares del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo AGN 07 de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”. Capitulo VII. Conservacién de Documentos.

Acuerdo AGN 11 de 1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacién y organizacion
de documentos”.

Acuerdo AGN 47 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los
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Documentos del Archivo” del AGN del Reglamento General de Archivos sobre Restricciones por
razones de Conservacion’.

Acuerdo AGN 49 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de conservacion
de documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 50 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de
documentos”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivos y situaciones de riesgo”.

Acuerdo AGN 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”. Define el concepto de documento electrénico de archivo.

Acuerdo AGN 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de junio de 1994”.
Articulo 1: Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo
correspondiente al uso del Glosario”

Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion,
aprobacién e implementacién de la Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de Valoracion
Documental”.

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo AGN 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo
Xl “Conservacion de Documentos” Articulo 1; objeto del sistema integrado de conservacion.

Acuerdo AGN 003 de 2015. “Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de
la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del
Decreto 2609 de 2012”.

Normas técnicas.

NTC 1673: 1986, “Papel y carton: papel para escribir € imprimir’ esta norma establece los
requisitos que debe cumplir y los ensayos a los cuales debe someterse el papel para escribir e
imprimir.

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.
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® 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.

1.3. TERMINOS Y DEFINICIONES".

® ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

e ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

® ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

® ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

® ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

e ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retine la documentacién en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

e ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

e ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

® ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestién que, por decisidon del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

" Tomados de: http://glosarioarchivoagn.blogspot.com/p/glosario-archivo-agn.html
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ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL.: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica que permite identificar el autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado, en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informaciéon que busca asegurar su validez en el tiempo, forma
y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando al emisor para
evitar suplantacion de identidades

AUTENTICACION ELECTRONICA: Es la acreditacién por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar
tramites y procedimientos administrativos.

BIODETERIORO: Cambio no deseado en las propiedades fisico-mecanicas de un material
patrimonial, por la accién de agentes biolégicos.

CAPTURA: Proceso por el que se obtiene una representacion digital de un original
constituida por un conjunto de elementos pictéricos o pixeles mediante el escaneado o
fotografia digital.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacioén o integracion a un archivo permanente.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere al 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
conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

CONSERVACION — RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad materia fisica y/o quimica
se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafos
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion
para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas
dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.
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CONTAMINACION AMBIENTAL: incorporacion al medio ambiente de agentes nocivos en
cualquier estado y de origen tanto biolégico, como fisico y quimico peligrosos para la salud
de los seres humanos, animales y plantas?.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

DETERIORO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DETERIORO BIOLOGICO: Se refiere a la aparicién y desarrollo de organismos y
microorganismos sobre los soportes documentales.

DETERIORO FiSICO: Son los deterioros mas frecuentes en colecciones de soporte en
papel. Se deben en gran parte a la incorrecta manipulacién y almacenamiento de los
documentos. Los mas frecuentes son las rasgaduras, las cuales son separaciones que se
inician en los bordes del papel y que a veces llegan hasta fragmentar o separar en dos, o
mas partes el soporte.

DETERIORO QUIMICO: Deterioros que se manifiestan por la alteraciéon que sufren los
materiales que componen los soportes en los que se consigna la informacion.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
registrada en soportes analogos (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilme y otros),
en uno que solo pueda leerse o interpretarse mediante un computador.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por
ley.

DOCUMENTOS ANALOGOS: Informacién creada, recibida y/o almacenada cuyo soporte
es un material analogo.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Informacién creada, recibida, almacenada y transmitida por
medios electrénicos.

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

DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones

2Tomado de: https://www.phsserkonten.com/sanidad-ambiental/contaminacion-ambiental/ , noviembre 20 de

2018.
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y actividades del mismo, aun después de su desaparicidén, por lo cual posibilita la
reconstruccién de la historia institucional.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

EXPEDIENTE HIiBRIDO: Expediente conformado por documentos de archivo analogos y
electrénicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes nativos,
manteniendo su vinculo archivistico.

EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de documentos relacionado con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservado en diferentes sistemas electronicos o de
informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero que
pueden ser gestionados archivisticamente, hasta que sean unificados mediante
procedimientos tecnoldgicos seguros.

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

FOLIADO ELECTRONICO: Asociacién de un documento electrénico a un indice electrénico
de un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su integridad,
orden y autenticidad.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

INDICE DE CONTAMINACION MICROBIOLOGICA AMBIENTAL (ICMA): Carga
microbiana permisible en un area determinada.

INDICE ELECTRONICO: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informaciéon con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién de los métodos de procedimiento
asociados a la misma.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

MANIPULACION: Operar con las manos o con cualquier instrumento. Trabajar demasiado
algo, sobarlo, manosearlo.
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MEDIO ELECTRONICO: Mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telematico, informatico, o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar, o transmitir documentos, datos
o informacion.

MONITOREO AMBIENTAL: Mediciones rigurosas y peridédicas de parametros fisicos y
micro biolégicos en un area determinada.

NIVEL DE BIODETERIORO: Clasificacion del biodeterioro segun cobertura e intensidad del
dafio ocasionado por los agentes biolégicos.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a
largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

SANEAMIENTO AMBIENTAL y DOCUMENTAL: Procedimiento dirigido a reducir o
controlar los factores bioldgicos de contaminacion (microorganismos, acaros, insectos) y
biodeterioro, para garantizar espacios salubres y documentacién conservada.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando
su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.

SOPORTE MAGNETICO: El soporte magnético es uno de los tipos de medios o soportes de
almacenamiento de datos en los que se utilizan las propiedades magnéticas de los
materiales para almacenar informacion digital.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.

TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.
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e UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

e UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

® VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de
la memoria de una comunidad.

e VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en
virtud de su aspecto misional.

1.4. DEFINICION Y FINALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

El articulo 3 del Acuerdo AGN 06 de 2014 define el Sistema Integrado de Conservacién
como: “El conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante
su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital™.

1.5. ETAPAS DEL SIC.

De acuerdo con la Guia Practica del Archivo de Bogota, la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) consiste en la introduccién de practicas de conservacion
en todas las fases del ciclo vital de los documentos dirigidas a evitar, detener y controlar los
factores de deterioro que puedan afectar la integridad fisica y funcional de la
documentacion.

Las practicas de conservacion son transversales a todo el proceso de gestion documental
de la Secretaria por lo que involucran una serie de componentes técnicos y administrativos
que requieren de una articulacion dentro de la dinamica de funcionamiento del proceso. La
guia menciona tres etapas para alcanzar el engranaje; prevencion, control y seguimiento
de dichas practicas.

En la etapa de prevencion se enmarcan las actividades de evaluacion, inspeccion,
diagnéstico, medicion y monitoreo, es decir, aquellas acciones encaminadas a impedir y
evitar la presencia de factores de deterioro.

30valle Bautista, Angela. PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - GUIA PRACTICA
PARA LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. Secretaria General -Alcaldia Mayor de Bogot4,2015.
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En la etapa de control se contemplan las actividades relacionadas con la capacidad de
respuesta frente a los riesgos y necesidades identificados en la etapa de prevencion.

Finalmente; en la etapa de seguimiento se verifica y evaliua la efectividad, el
funcionamiento y la sostenibilidad de las medidas adoptadas en las etapas anteriores.

1.6. COMPONENTES DEL SIC.

De conformidad con la estructura normalizada por el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, el
primer componente del SIC es el Plan de conservacion Documental, el cual se dirige a la
implementacién de un conjunto de acciones encaminadas a la conservacién de los
documentos de archivo, creados en medios fisicos y/o analogos.

En la guia de implementacion del SIC para las entidades distritales se mencionan los
siguientes programas como integrantes del Plan:

1. Inspecciéon y mantenimiento de Instalaciones fisicas.
2. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
3. Saneamiento ambiental y documental.

4. Condiciones de almacenamiento.

5. Prevencion de emergencias y atencion de desastres.
6. Produccién y manipulacion documental.

Sin embargo, en el Acuerdo 006 se hace referencia a un programa adicional dirigido a la
capacitacion y sensibilizacion en temas de conservacién de los servidores publicos en
temas de gestion documental; el cual ademas se encuentra establecido en el PGD y PINAR
de la Secretaria como programa especial.

El segundo componente del sistema es el Plan de preservacién a largo plazo, dirigido
hacia la preservacion de los documentos electronicos de archivo que, de acuerdo con las
Tablas de Retencién Documental vigentes en la entidad, deben conservarse en optimas
condiciones durante su tiempo de retencién y a largo plazo para los documentos cuya
disposicion final en la tabla sea de seleccidn o conservacion total.

La implementacion de este componente debe contemplar el disefo de estrategias, procesos
y procedimientos, tendientes a la seguridad de la informacion registrada en los documentos
electronicos de archivo, manteniendo su autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo?,
cuyo sustento esta contemplado en la Politica de Gestién Documental de la Secretaria; y
en uno de sus principios orientadores:

“Gestion tecnoldgica: La Secretaria debe gestionar el uso eficiente de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestiébn Documental

* COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 DE 2014, art. 18
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Institucional garantizando la interoperabilidad, la neutralidad tecnolégica y la proteccion de la
informacién y los datos.”®

1.7. PRINCIPIOS DEL SIC.

De conformidad con lo sefialado en el art. 7 del Acuerdo 006, el Sistema Integrado de
Conservacion de la Secretaria se formula e implementa atendiendo los principios vy
operaciones de la gestion documental de la entidad.

1.8. ARTICULACION DEL SIC CON LA POLiTICA,DE GESTION DOCUMENTAL EN EL
MARCO DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SIGA
Y EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG.

La Politica Institucional de Gestién Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad
establece como uno de sus ejes, el de Implementacion del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo, y en su interior, como linea estratégica la siguiente:

“3.4.1.5 Conservacion documental. A través de la formulacion, aprobacion e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion de documentos se garantizara la adopciéon de medidas
apropiadas para la conservacion en Optimas condiciones de los documentos de la Secretaria
independientemente del soporte en que se encuentren.”®

En el PGD de la Secretaria se hace referencia a la preservacion a largo plazo como uno de
los lineamientos de la Gestion Documental el cual se adelanta a través del SIC y a los
programas especificos de gestion de documentos electronicos y de capacitacion en gestion
documental, los cuales se ven reflejados en los dos componentes del SIC.

Como desarrollo de estos componentes de la Politica, se incorpor6 como componente
asociado del PINAR y PGD (2017-2020), el Sistema Integrado de Conservacion de
Documentos y los programas especiales de capacitacion (incorporado al Plan institucional
de capacitacion y que cuenta con un componente de temas de conservacion) y el Programa
de documentos especiales y el de Gestion de documentos electronicos.

Para la vigencia 2019, a través de la inversion del proyecto 6094 “Fortalecimiento
institucional” se encuentra la siguiente financiacion del talento humano necesario para
desarrollar estos componentes:

Actividad componente
Formulacién del programa de documentos | profesional restaurador de bienes muebles.
especiales.
Implementacion del plan de capacitacion | profesional restaurador de bienes muebles,
(incluye contenidos de conservacion). archivista.
Formulacién del programa de gestion de | profesional ingeniero de sistemas.
documentos electrénicos

SPOLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD,
pg. 17. .

8 POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD,
pg. 22.
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| Ajuste e Implementacién del SIC | profesional restaurador de bienes muebles. |

A continuacion, se representa cdmo se complementan los componentes del SIC con los del
PINAR y PGD:

PINAR- PGD SIC

PROGRAMA DE DOCUMENTOS PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA
ESPECIALES

. PROGRAMA DE CAPACITACION Y
PROGRAMA DE CAPACITACION SENSIBILIZACION

PROGRAMA DE GESTION DE PLAN DE PRESERVACION A LARGO
DOCUMENTOS ELECTRONICOS PLAZO

La formulacion e implementacion del SIC se ha desarrollado como componente del
Subsistema SIGA. En el marco de las funciones y responsabilidades de la Subdireccion
Administrativa, estan:

“a) Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para que la gestidn
documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica.

c) Dirigir los procesos de conservacién, organizacién, inventario, servicio y control de la
documentacion del Archivo Central.

d) Dar instrucciones pertinentes a los Archivos de Gestién, con el fin de que la produccion,
administracion, organizacion y archivo de la documentacion se ajuste a los estandares,
procedimientos, instructivos y guias establecidos.

e) Dar las instrucciones pertinentes a los Archivos de Gestion para que la retencion, seleccién y
eliminacion de la documentacién se haga acorde con los estandares, procedimientos e instructivos
establecidos y precisar los cronogramas de transferencia.

g) Hacer el monitoreo en los Archivos de Gestién para controlar el cumplimiento de las politicas,
reglas y estandares.”

7 Resolucion 044 de 2018 del despacho Articulo 7.
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A finales del afio 2018 a través de la expedicion del Decreto Distrital 591 de 2018 se adopto
para el Distrito Capital el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, con el fin de
fortalecer los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control al interior de los
organismos y entidades del distrito capital y adecuar la institucionalidad del sistema vy las
instancias con el modelo Nacional.

¢Que es el MIPG?

“Es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la
gestién de las entidades y organismo publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio, segun dispone el decreto 1499 de 20178

En la Secretaria Distrital de Movilidad, el Sistema Integrado de Gestion Distrital SIGD se
basa en el modelo MIPG, cuya estructura y dinamica esta basada en el despliegue de la
gestion institucional en siete dimensiones, asi:

P
. MIPG opera a través de la puesta
¢COI‘I"IO en marcha de siete (7)

2 dimensiones. Cada dimension - =
Funciona? funcions de maners arvcoieda G QUE
e intercomunicada, en ellas se esperqmos?
agrupan las politicas de
gestién y i de (s busne
por dréa que permiten que se
implemente el Modelo de manera
adecuada y fdcil.

mpg |z

Mayor Confianza
El Modelo Integrado de eguridad en ko que hace
Planeacién y Gestién MIPG es - e
una herramienta que simplifica e o 7 Q) camble cultural
integra los sistemas de RS
desarrollo administrativo y

estratégico
gestién de la calidad y los planeacién
articula con el sistema de control J T _— % Eficiencia
g — . y imper adecuadament
interno, para hacer los procesos o e .. o 1 las funcion

dentro de la entidad mas / T !

sencillos y eficientes. - oy '\,r'\k__‘ o — Generar

rr \ valores para
retultador

Dirsccionamiento

resultados

TODO INICIA CON
LA CIUDADANIA

'

Gestion del
conocimient
Es nuestra mision como entidad la Innevacién
identificar las oportunidades de
mejora y enfocar nuestro trabajo
en SATISFACER LAS NECESIDADES

Y PROBLEMAS Y GARANTIZAR

LOS DERECHOS DE TODOS

Modelo MIPG, fuente: Departamento Administrativo de la funcién publica

Dimensidén quinta: Informacién y comunicacion.

La dimension quinta del modelo, denominada de Informaciéon y Comunicacion recoge la
gestion de estos dos componentes organizacionales y busca garantizar la correcta
administracion de estos recursos en pro de satisfacer las necesidades informativas y

8 Departamento Administrativo de la Funcién Plblica, Manual operativo sistema de gestion Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, octubre de 2017 Pag. 8
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comunicacionales de los grupos de interés internos, pero especialmente externos, es decir
de la ciudadania en general, resguardando la informacion publica, organizandola y
colocandola a disposicion de los ciudadanos para su consulta.

®

— Informacién
== y comunicacién

-
) |
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Ciudadanos Ciudadanos

Dimension 5: Informaciéon y comunicacion, Modelo MIPG, fuente: Departamento Administrativo Funcion
Publica.

Uno de los ejes para desarrollar la dimension, es la Politica de Gestion Documental, la cual
se desglosa para su ejecucion en los siguientes componentes:

Estratégico: Comprende la formulaciéon de la politica archivistica, la planeacion estratégica de la
gestion documental y la administracion de archivos, el control, la evaluacidn y seguimiento, en la
definicién y articulacién de los lineamientos e instrumentos en esta materia.

Documental: Comprende los procesos de la gestiéon de todos los documentos en todos sus
formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier entidad en el ejercicio de sus
actividades con la responsabilidad de crear, mantener y acceder a los documentos.

Administracion _de archivos: Comprende la gestion de los recursos necesarios para el
adecuado funcionamiento, conservacioén y uso de los archivos por la entidad y la comunidad.

Tecnolégico: Comprende la adopciéon e implementaciéon de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones para la gestion documental y la administracién de archivos, seguridad de
la informacion e interoperabilidad en el marco de la administracion electrénica.

Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion y posicionamiento de la cultura
archivistica en la entidad, mediante la gestion del conocimiento, gestiéon del cambio, participacion
ciudadana, mercadeo de la informacion, proteccién del ambiente y seguridad en el trabajo.
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A través de los tres componentes resaltados con negrita, se armoniza y desarrolla el Sistema
Integrado de Conservacion cuyo fundamento como ya mencionamos, es la Politica institucional de
gestién documental, la cual esta alineada con las politicas nacional y distrital.

1.9. RESPONSABILIDADES DE COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL SIC.

De conformidad con las funciones de las dependencias de la Secretaria®, la regulacion
interna del SIGA, del Comité Interno de Archivo y del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidon MIPG, las responsabilidades correspondientes a la implementacién del SIC son:

Roles y responsabilidades para implementacion del SIC
(] > —_ a (]
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2, S98 |58 | ZE|8|.2|55¢
82| 555 | 55|53 |¢c|8g(8%3 .
ACTIVIDAD EL| 855 s | 20 | S |%95(285 Hito
o 2 s =0 » 0 8 | S2|<es
Lg| ES® B e Qo c D | 0f| csc*
= aE£g 2 .= S o o Slec=n
£ =S S £ 2 | ¥ S|=ac
o E = n -5 oy |10 =
o T © o &=
< & o
Realizar seguimiento a | o R | N Actas del CIA.
la implementacion.
Qlustar, - actualizar el kA | cAa| R |R Planes del SIC
Gestionar recursos
. Plan anual de
necesarios para la| | A C-A R R -
. . adquisiciones
implementacion.
Verificar la
armonizacion del SIC Instrumentos
con la Politica de GD, I-A C R R C actualizados y
PINAR, PGD, Planes armonizados
operativos.
Implementar planes del | 1LC-A R R | !nformes de 3
SIC I implementacion
Coordinar Informes de
. Ly | R R R | . Ly
implementacién del SIC implementacién

R= Responsable, A= Aprobador, C= Consultado, I= Informado

9 Estipuladas en el Decreto Distrital 672 de 2018.
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1.10. MECANISMOS SEGUIMIENTO AL SIC.

Se realizara periédicamente (cada 6 meses) de acuerdo a las sesiones establecidas para
el Comité Interno de Archivo de la Secretaria y se usara el cuadro de mando de gestién
documental, asi como a través del Plan Operativo Anual POA de la Subdireccion
Administrativa.

De igual forma se implementaran mesas de trabajo internas con las areas vinculadas a las
acciones necesarias para la implementacion y mesas con la Direccion de Archivo de Bogota
para recibir la retroalimentacion y sugerencias del ente rector archivistico.

1.11. PUBLICACION EN LA PAGINA WEB.

Tal como lo establece el art. 28 del acuerdo 006, el Sistema Integrado de Conservaciéon de
la Secretaria sera publicado en la pagina web de la entidad.

Il. PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

2.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

2.1.1. Introduccion.

Este primer componente agrupa los programas listados anteriormente y que son
mencionados en el Acuerdo AGN 006 de 2014. Si bien cada programa consta de
actividades especificas, es importante entender que la efectividad en la ejecucion de cada
programa favorece la efectividad de aplicacion de los demas, por lo cual cada uno debe
tener el mismo valor que el otro, teniendo como base la definicion de sistema como “el
conjunto de funciones que operan en armonia 0 con un mismo propésito”10; en este caso
el proposito es la conservacion de los documentos de archivo de la Secretaria Distrital de
Movilidad.

Los programas del Plan de conservacion documental, no son otra cosa que la
implementacién de practicas de conservacion 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 — restauracion, 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 administraciéon publica esta enfocado al disefio de

19 Tomado de: https://www.definicionabc.com/general/sistema.php, agosto 10 de 2018.
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herramientas tecnoldgicas 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 en medios fisicos y el tramite
de cada uno de sus expedientes es de crecimiento constante como es el caso de Informes
de Accidentalidad vial, Procesos contravencionales, procesos de Cobro Coactivo, funciones
propias de la mision institucional que generan a diario altos volumenes documentales
haciendo de la entidad una de las que mayor volumen documental aporta a la
administracion distrital.

La conservacion de los documentos de archivo de la entidad favorece la eficiencia en los
procesos de la gestibn documental, para garantizarla es fundamental contemplar la
diversidad de factores de indole biolégico, fisico y/o quimico que pueden atentar contra la
integridad de los soportes en los que se registra la informacion.

La implementacion del presente plan de conservacion contempla a partir del programa de
sensibilizacién y capacitacién, sensibilizar a los servidores publicos y contratistas de la
entidad sobre la responsabilidad que tienen de garantizar la integridad fisica de los
documentos de archivo en el desarrollo de sus procesos de produccion, gestion y tramite y
su consecuente responsabilidad en la aplicacion de las buenas practicas de conservacion.

Los procedimientos y actividades de preservacion y conservaciéon que deben
implementarse en las diferentes fases del ciclo vital de los documentos de la entidad,
estaran liderados por la Subdireccion Administrativa.

2.1.2. Alcance.

El Plan de conservaciéon documental esta dirigido a la conservacion de los soportes fisicos
o analogos de la documentacion producida y recibida en la Secretaria de Movilidad y debe
ser tenido en cuenta en cada una de las fases del ciclo vital del documento, ello quiere decir
que sus programas tendran cabida tanto en los Archivos de gestion como en los depdsitos
de almacenamiento, por lo tanto, los servidores de la entidad deberan atender y propender
por su correcta implementacion.

2.1.3. Objetivos.

Establecer los lineamientos encaminados a la conservacion de los documentos de archivo
en cada una de las etapas de su ciclo vital e independientemente del soporte y tecnologia
en la que se registre la informacion.

Visibilizar en la entidad la relacién existente entre la implementacion de practicas de
conservacion preventiva y el mejoramiento en la gestion.

Implementar metodologias dirigidas a la inspeccion periddica de instalaciones fisicas,
monitoreo y control de condiciones ambientales y saneamiento ambiental de las areas
donde se almacenan los documentos de archivo de la entidad.
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Brindar soporte técnico permanente en relacién a las condiciones idoéneas que requieren
las areas de almacenamiento de los acervos documentales y los archivos de gestién
dependiendo de las necesidades particulares que se presenten.

Formular un Plan de prevencién de emergencias y atencion de desastres encaminado a la
proteccion y salvaguarda del patrimonio documental de la entidad de manera coordinada
con la estructura y funcionamiento del Comité de emergencias de la Secretaria.

Brindar a los servidores publicos y contratistas del Secretaria los lineamientos para la
adecuada produccién y manipulacion de la documentacion.

2.1.4. Metodologia.

Formulacion, implementacién y seguimiento de las actividades establecidas en cada uno
de los programas del Sistema Integrado de Conservacion mediante el uso de herramientas
tales como formatos de seguimiento e instructivos disponibles.

2.1.5. Recursos.

Para la implementacién y sostenibilidad del Plan de conservacion documental, la Secretaria
debera contar con un equipo interdisciplinario en cabeza de un Restaurador de bienes
muebles y con un grupo de técnicos y auxiliares, asi como con el apoyo del personal de
servicios generales de la entidad y la gestion de la Subdirecciéon Administrativa.

Ademas de los recursos humanos mencionados, la implementacion del Plan de
Conservacion Preventiva debe contemplar un presupuesto financiero con el que se puedan
adquirir herramientas, equipos, insumos y material de conservacion.

Durante cada vigencia el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), especificara los
requerimientos de la entidad en relacibn a mobiliario, insumos y herramientas
indispensables para la sostenibilidad de cada uno de los programas.

RECURSO HUMANO
. . Dedicacion por vigencia
Perfil Cantidad (2019 y 2020)
Profesional en Restauracion de Bienes
1 12 meses
Muebles
Técnico en Gestion Documental 1 12 meses
Auxiliar con experiencia en Gestion
2 12 meses
Documental
Personal de servicios generales de la 12 meses
entidad"’
Brigadistas de emergencia Cuando sean requeridos

M La cantidad de personal de servicios generales requerido variara en el transcurso de cada vigencia,
dependiendo de las necesidades de cada una de las sedes donde se almacenan documentos.
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2.1.6. Responsables.

Profesional en Restauracion de Bienes muebles - Subdireccion Administrativa

2.1.7. Programas del Plan de conservaciéon documental.

2.1.7.1. Programa inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Alcance.

Todas las sedes de la Secretaria Distrital de Movilidad en las que se reciben, producen y
almacenan documentos de archivo propios de la gestion misional de la entidad.

Objetivos.

Identificar los dafios estructurales de los espacios, sistemas de servicios (eléctricos e
hidraulicos) y mobiliario en los que se reciben, producen o almacenen los documentos de
archivo de la SDM que puedan afectar la conservacion e integridad de la informacion.

Metodologia.

Disefio de un cronograma anual de vistas a los espacios en los que se reciben,
producen o almacenan los documentos de archivo de la Secretaria priorizando las
areas de almacenamiento del Archivo central y los Archivos de gestion con un alto
volumen de produccion documental.

Diligenciamiento de los formatos de visita de inspeccion'? para Identificar los
indicadores de deterioro que se puedan presentar en los espacios donde se
conserva la documentacion haciendo énfasis en redes de energia, conduccién de
agua, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y
suciedad.

Establecimiento de necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacioén,
renovacion o incluso de reubicacién de los depdsitos de archivo.

Reportes a la Subdireccion Administrativa de las necesidades y prioridades
identificadas en las inspecciones respecto al estado de conservacion de los
depdésitos de archivo.

Seguimiento a la atencion de las necesidades reportadas.

2 \Ver Anexos de éste programa.
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CORTO PLAZO
(6 meses)

MEDIANO PLAZO
(12 meses)

LARGO PLAZO
(24 mese)

Elaboracién del cronograma

Diligenciamiento de los formatos
de visita de inspeccion para
Identificar los indicadores de

deterioro que se puedan

presentar en los espacios donde
se conserva la documentacion

Seguimiento de los temas
tratados.

Socializaciéon del cronograma

Establecimiento de necesidades y
prioridades de mantenimiento,
reparacion, renovacion o incluso
de reubicacion de los depositos

de archivo.

Reportes a la Subdireccién

administrativa las necesidades y
prioridades identificadas en las
inspecciones respecto al estado
de conservacion de los depositos

de archivo.

Recursos.

Humano

Actividad

Profesional en Restauracion de Bienes Muebles

Disefio formato y cronograma de visitas a
las diferentes sedes y archivos de la SDM.
Evaluacion del impacto de las
problematicas respecto a las instalaciones
fisicas en las que se almacena
documentacion y dar las recomendaciones
del caso.
Elaboracién de
inspeccion.

informe y reporte de

Auxiliar capacitado en temas de conservacion
preventiva para el apoyo logistico en cada una de las
sedes donde se almacenan los documentos de
archivo de la Secretaria.

Diligenciamiento del formato de inspeccion
de instalaciones fisicas.

Personal de mantenimiento de la Subdireccién

Administrativa.

Realizacién de actividades pertinentes
relacionadas en el reporte de inspeccion.

Recurso tecnolégico

Correo institucional.

= Responsables.

El seguimiento del Programa se hara desde la Subdireccion Administrativa mediante el
diligenciamiento del formato disefiado para la inspeccion y desde la misma dependencia

deberan ser gestionadas las soluciones requeridas.
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Por lo anterior, las actividades relacionadas con el presente Programa son responsabilidad

de la Subdireccion Administrativa de la Secretaria.

Anexos. (Documentos asociados).

AC 13 No. 37 -35
Tel: 3649400

Formato de inspeccion de las instalaciones fisicas de los depdsitos de archivo de la

SDM.

Formato de inspeccion para mobiliario de almacenamiento de archivos de la SDM.

ESPACIO DE INSPECCION:

INDICADOR DE DETERIORO
UBICACION DESCRIPCION ACCION DE MEJORA REQUERIDA
TECHO
MANCHAS DE HUMEDAD MURO
PISO
FILTRACIONES DE AGUAS waﬁ;(')o
LLUVIA
PISO
TECHO
EFLORESCENCIAS MURO
PISO
OXIDACION Y CORROSION TNEC;'DO
DE ELEMENTOS METALICOS
PISO
DEFORMA CIONES TNE%R';'DO
ESTRUCTURALES
PISO
TECHO
GRIETAS MURO
PISO
TECHO
FISURAS MURO
PISO
DESPRENDIEMIENTO DE TECHO
MATERIALES MURO
CONSTRUCTVOS PISO
TECHO
BIODETERIORO MURO
PISO
REDES ELECTRICAS TECHO
INADECUADAS MURO
PISO
TECHO
TUBERAS MURO
PISO
OTRAS
OTRAS

Fecha de inspeccion:

Responsable:

Elaboré: Angela Jimena Pinilla Acosta / Restauradora de Bienes Muebles
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PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FiSICAS
MOBILIARIO PARA ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO SECRETARIA DISTRITAL DEMOVILIDAD
INDICADOR DE DETERIORG | ESPACIO DE INSPECCION:
UBICACION DESCRIPCION ACCION DE MEJORA REQUERIDA
RODANTE
DEFORMACION EST. FUA
PLANOTECAS
DESPRENDIMIENTO DE RODANTE
ELEMENTOS EST. FUA
PLANOTECAS
RODANTE
INCLINACION EST. FUA
PLANOTECAS
RODANTE
OXIDACION - CORROSION EST. FUA
PLANOTECAS
RODANTE
PERDIDA DE ELMENTOS EST. FUA
PLANOTECAS
PROBLEMA ENRIELES Y O ig?AF'\lirAE
BANDEJAS
PLANOTECAS
RODANTE
SUCIEDAD EST. FUA
PLANOTECAS
RODANTE
USO INADECUADO EST. FUA
PLANOTECAS
OTRAS
OTRAS

Fecha de inspeccion:
Responsable:

Haboré: Angela Jimena Pinilla Acosta / Restauradora de Bienes Muebles

2.1.7.2. Programa monitoreo y control de las condiciones ambientales.

Para conocer y poder controlar las condiciones de humedad relativa y temperatura
presentes en los espacios donde se producen, reciben y almacenan los documentos de la
Secretaria es indispensable implementar un sistema de monitoreo ambiental que registre
los valores de las variables mencionadas y permita cotejar con los rangos y parametros
establecidos en el Acuerdo AGN 049 de 2000, en términos de rango y fluctuaciones
adecuadas para cada tipo de soporte documental.

Alcance.

El monitoreo de las condiciones ambientales de temperatura y humedad relativa se
realizara en todas y cada una de las sedes (depdsitos y locaciones) de la Secretaria Distrital
de Movilidad en las que se reciban, produzcan o almacenen documentos de archivo propios
de la gestién misional de la entidad.
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Para realizar el monitoreo de variables como carga ambiental y calidad de aire, se realizara
la solicitud de un acompafamiento por parte del Archivo de Bogota para que la Secretaria
cuente en cada vigencia (1 ano) con un informe expedido por parte del ente rector en esta
materia.

Objetivos.

Realizar el monitoreo permanente de las condiciones ambientales de los espacios de
almacenamiento de documentos de archivo de la Secretaria; incluyendo Archivos de
gestion, depdsitos de Archivo central y del Fondo Documental Acumulado — FDA con el fin
de mantener los estandares adecuados en términos de temperatura y humedad relativa
para mitigar el riesgo de aparicion de indicadores de deterioro en los soportes
documentales.

Realizar anualmente un monitoreo dirigido a la verificacion de las condiciones de
iluminacion, radicacion UV, contaminantes ambientales y biolégicos con el fin de mantener
los estandares adecuados segun lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Identificar los factores que puedan afectar o alterar la estabilidad de las variables de
temperatura y humedad relativa en los espacios de recepcion, produccién, gestion vy
almacenamiento de los depdsitos de archivo de la SDM.

Implementar las medidas necesarias para controlar los rangos de temperatura y humedad
relativa adecuados para la conservacion de los diferentes soportes establecidos en el
Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Metodologia.

e Adquisicién de equipos de medicion de condiciones ambientales para los depdsitos
de archivo de la Secretaria y para el mobiliario rodante de los Archivos de gestién
de las oficinas con mayor produccién documental; Direccién de gestién del cobro,
Archivo de accidentalidad.

Sede- espacio de almacenamiento Cantidad de equipos
Calle 13 2
Paloquemao 4
Bodega Villa Alsacia *
Bodega Puente Aranda 4
Casa 21 4

Los equipos para esta sede son brindados por la firma JURESA, propietarios de la
bodega arrendada por la Secretaria.

Establecimiento de un recorrido de medicidén de las condiciones ambientales de
cada depésito, basado en la ubicacion del equipo en diferentes puntos durante la
vigencia iniciando desde los extremos de los depdsitos hacia el centro.
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Posicién de
Posicién de ﬁ medicion inicial
medicion Datalogger 3
inicial
Datalogger 1
Posicién de Posicion de
medicion medicion
inicial inicial
Datalogger 2 é é Datalogger 4

e Realizacion de la recoleccion y el analisis periddico de los datos grabados en la
memoria de cada equipo para verificar si se cumple o no con los parametros
establecidos en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN, cotejando los registros maximos
y minimos, asi como las fluctuaciones de temperatura y Humedad Relativa.

e Colocacién en funcionamiento el equipo renovador de aire adquirido por la
Secretaria de acuerdo a la periodicidad establecida.

e A fin de complementar el

monitoreo y tener en cuenta otros factores

medioambientales como calidad de aire y carga ambiental, se debe realizar la
solicitud de acompanamiento al Archivo de Bogota para que la Secretaria cuente en
cada vigencia (1 afo) con un informe expedido por parte del ente rector en esta

AC 13 No. 37 -35
Tel: 3649400

info: Linea 195

materia.
Cronograma.
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(6 meses) (12 meses) (24 mese)
Colocacién en funcionamiento del
equipo renovador de aire adquirido por | Establecimiento de un recorrido Sequimiento de los temas
la Secretaria de acuerdo a la | de medicién de las condiciones trat%\dos
periodicidad establecida. ambientales de cada depdsito. ’
Elaboracién de documentos necesarios
para la adquisicion de los equipos de | Elaboracidon de cronograma de
medicion de temperatura y humedad | lectura y analisis de resultados.
(dataloggers)
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Solicitud de monitoreo ambiental | Analisis de resultados y reporte
de necesidades adquiridas.

complementario al Archivo de Bogota.

Recursos.

Humano

Actividad

Profesional en Restauracion de Bienes Muebles

Andlisis de datos registrados y elaboracion de

informe.

Apoyo asistencial

Apoyo al restaurador en la instalacion y recoleccién
de equipos para descarga de datos.

Recorridos periddicos de verificacion del correcto
funcionamiento de los equipos.

Recurso econémico

Actividad

Adquisiciéon de equipos de medicion de temperatura y
humedad relativa (dataloggers) con Interfaz USB para
una facil configuracion y descarga de datos,
posibilidad para programar la frecuencia de muestreo
de datos desde 1 segundo hasta 24 horas, alarmas
independientes y programables de acuerdo a los
rangos permitidos para la conservacion de
documentos, pantalla LCD que revele las lecturas
actuales, Min / Max, y el estado de la alarma, Software
de analisis.

Contratacion anual para el mantenimiento y
calibracion de los equipos.

Renovador de aire.

Ejecucion de actividades relacionadas con el
proceso contractual para la adquisicion de bienes y

servicios.

Recurso tecnolégico

Actividad

e Equipo de computo
e Dataloggers

Descarga de datos

= Responsables.

Las actividades relacionadas con el presente programa son responsabilidad de la

Subdireccion Administrativa de la entidad.

Anexos (Documentos asociados).

e Hoja de vida del equipo: Una vez adquiridos los equipos debera crearse un
expediente para cada uno con el fin de conformar su hoja de vida, llevando registro

de su plan de mantenimiento a partir de los certificados anuales de calibracion.

¢ Formato de seguimiento de equipos de mediciones ambientales Secretaria Distrital

de Movilidad.
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FORMATO DE SEGUIMIENT O DE EQUIPOS DE MEDICIONE S AMBIENTALES
SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

EQUIPO:
IDENTIFICACION:
UBICACION FECHA DEINSTALACION FECHA DE REVISION FECHA DE DESCARGA DE DATOS OBSERVACIONES RESPONSABLE
PARED | ESTANTE

EQUIPO:
IDENTIFICACION:
UBICACION FECHA DE INSTALACION FECHA DE REVISION FECHA DE DESCARGA DE DATOS OBSERVACIONES RESPONSABLE
PARED | ESTANTE

EQUIPO:
IDENTIFICACION:
UBICACION FECHA DE INSTALACION FECHA DE REVISION FECHA DE DESCARGA DE DATOS OBSERVACIONES RESPONSABLE
PARED | ESTANTE

EQUIPO:
IDENTIFICACION:
UBICACION FECHA DEINSTALACION FECHA DE REVISION FECHA DE DESCARGA DE DATOS OBSERVACIONES RESPONSABLE
PARED | ESTANTE

Baboré: Angela Jimena Pinilla Acosta / Restauradora de Bienes Muebles

2.1.7.3. Programa de saneamiento ambiental y documental.

La insuficiencia en el desarrollo de las actividades de aseo en los espacios de
almacenamiento de archivos genera acumulacion de material particulado sobre y al interior
de las unidades de conservacién (cajas) y de los documentos de archivo, lo cual ademas
de favorecer el crecimiento de microorganismos se constituye en fuente para la aparicion
de roedores e insectos y en caso de no contar con estrategias de prevencion puede afectar
de manera significativa la integridad de la informacién de la Secretaria generando deterioros
fisicos y quimicos sobre los soportes en los que se contiene la informacion institucional.

Alcance.

El Programa de saneamiento ambiental de la Secretaria debe desarrollarse en todas las
areas en las que reposen documentos de archivo, independientemente de que éstos se
encuentren en su fase de archivo de gestion o Archivo Central.

Objetivos.

Identificar los posibles puntos de ingreso de plagas a las instalaciones de almacenamiento

documental: bodega Villa Alsacia, bodega Puente Aranda, Calle 13, Paloquemao.
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Prevenir la propagacién de plagas de insectos y roedores en las areas donde se almacena
material documental.

Determinar la periodicidad necesaria para realizar las jornadas de control de roedores y
desinsectacion en cada una de los espacios de almacenamiento de los documentos de
archivo.

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

Implementar un equipo de trabajo con dedicacién exclusiva a las actividades de limpieza
documental ciclica con el uso de la hidroaspiradora.

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

e [Establecimiento de un recorrido de trabajo para la realizacién de las jornadas de
limpieza en los espacios de almacenamiento.

e Generacién de informes periddicos en torno al cumplimiento de las actividades
establecidas.

e Establecimiento de las fechas para la realizacion de las jornadas de fumigacién y
control de roedores.

e Gestion de acompafnamiento del Archivo de Bogota para la realizacién de las
jornadas de saneamiento ambiental.

e Generacioén de un expediente compuesto por los certificados de fumigacion y control
de roedores y los informes de actividades de limpieza.

Cronograma.
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(6 meses) (12 meses) (24 mese)
- . Generacién de informes
Establecimiento de recorrido de - - o
. o periédicos en torno al | Seguimiento a la periodicidad de
trabajo para la realizacion de las L . . S
. L cumplimiento de las actividades | las jornadas de limpieza vy
jornadas de limpieza en los S L
. . de limpieza desarrolladas en cada | fumigacion.
espacios de almacenamiento. )
una de las sedes de la entidad.
Reporte de las oportunidades de
Establecimiento de fechas para la | mejora establecidas por el Archivo
realizacion de las jornadas de | de Bogota en su informe de
fumigacion y control de roedores. | Saneamiento ambiental de los
espacios de Archivo.
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Gestion de acompafiamiento del
Archivo de Bogota para la
realizacion de las jornadas de
saneamiento ambiental.
Recursos.

Recurso Humano: Actividad

Profesional en ingenieria ambiental Acompafiamiento en el proceso precontractual y

contractual del contrato con el que la Secretaria
adquiere los servicios para el control de roedores y
fumigacioén de la sede administrativa de la entidad.

Profesional en Restauracion de Bienes Muebles con | Acompafamiento en las jornadas de fumigacion y
experiencia  especifica en conservacidon y | control de roedores y avalar los productos y

conservacion preventiva de material documental procedimientos utilizados por el contratista que
preste el servicio.

Auxiliar administrativo Apoyo logistico en cada una de las sedes donde se
almacenan los documentos de archivo de la SDM.

Equipo de trabajo se personal de servicios Realizacién de las labores de limpieza con

generales. (La cantidad de personal requerido se hidroaspiradora en cada una de las sedes donde se

determinara en cada una de las sedes de la almacenan los documentos de archivo de la SDM.

Secretaria).

Recursos tecnolégicos
e  Equipos purificadores de aire — Hidroaspiradoras.

= Responsables.

Las actividades relacionadas con el presente programa son responsabilidad de la
Subdireccién Administrativa de la entidad.

El conservador de bienes documentales como responsables del Sistema Integrado de
Conservacion sera el encargado de establecer la periodicidad necesaria para el desarrollo
de las actividades y de su seguimiento.

El personal de servicios generales asignado para cada sede debera diligenciar los formatos
de seguimiento al desarrollo de las jornadas de limpieza.

2.1.7.4. Programa de almacenamiento.

Teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de retencion documental vigentes en la
entidad, es importante determinar las caracteristicas de las unidades de conservacion que
aplican para cada serie de acuerdo a su disposicion final.
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Alcance.

El Programa de almacenamiento debe implementarse en todas las areas en las que se
reciban, produzcan o almacenen documentos de archivo relacionados con las funciones
institucionales de la Secretaria.

Objetivos.

Establecer los lineamientos para el almacenamiento de los documentos en formatos fisicos
de acuerdo con las necesidades de conservacion determinadas por las TRD de la
Secretaria.

Disefar el plan de trabajo para el almacenamiento del material fotografico y planografico de
la Secretaria.

Disefiar un plan de trabajo para el almacenamiento de los documentos en otros soportes
(material audiovisual) de la Secretaria.

Estandarizar para toda la Secretaria el sistema de almacenamiento para los discos
compactos.

Proveer sistemas de almacenamiento adecuados y suficientes tanto para la documentacion
existente como para la proyeccion de crecimiento documental de la Secretaria.

Metodologia.

e Elaboracién de una proyeccion del crecimiento documental anual para establecer la
cantidad de unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) requeridas para la
siguiente vigencia.

e Estandarizacion del uso de carpetas en carton yute de doble tapa con refuerzo en
tela coleta en la zona de las perforaciones para los documentos de Archivo de
gestion.

e Estandarizacion del uso de carpetas de cuatro aletas en carton libre de acido o
propalcote para los expedientes cuya disposicion final esta establecida como
conservacion total o seleccidon y aquellas cuyos tiempos de retencién segun las TRD
superen los 50 afos.

e Disefio de una unidad de almacenamiento que cumpla con las necesidades
especificas de los “informes de accidentalidad”.

e Realizacion de la identificacion topografica de depositos y estanterias en donde se
almacenan los acervos documentales de la entidad.
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Identificacion de la documentacién con necesidades especiales de almacenamiento
(grandes formatos, material fotografico, planografico, video, magnetofénico o series
de conservacion total).

Definicion de una ubicacion privilegiada para la documentacion con disposicién final
de conservacion total.

Incrementar la capacidad de almacenamiento en las oficinas para los documentos
de Archivo en gestion.

Generalidades sobre los sistemas de almacenamiento (Mobiliario)

v

El mobiliario para el almacenamiento de las unidades de conservacion de los
Archivos de gestion y Central de la Secretaria debe ser metalico, con acabados lisos
y bordes redondeados que eviten danos por abrasion de las unidades de
almacenamiento.

El disefio del mobiliario debe estar acorde con las caracteristicas fisicas de la
documentacién a almacenar; documentacion de formato carta u oficio en estanteria
rodante o fija de acuerdo con la fase del ciclo vital en la que se encuentre y la
documentacion de mayor formato en planotecas.

Ajustar la altura de los entrepafios de acuerdo a la unidad documental almacenada
para optimizar la capacidad de almacenamiento y evitar deformaciones y deterioros.

Evitar sobrepasar la capacidad de almacenamiento de cada entrepafio para evitar
deterioros y deformaciones tanto en las unidades de almacenamiento como en el
mobiliario.

La disposicion fisica de las unidades de almacenamiento debe permitir que la
identificacion esté siempre visible para evitar manipulaciones innecesarias.

Generalidades sobre las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas)

v

v
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Las unidades de almacenamiento para los expedientes de archivo establecidas por
la Secretaria son cajas de referencia archivo X-200.

Cuando las unidades de almacenamiento presenten deformaciones o sufran algun
tipo de deterioro estructural que ponga en riesgo la estabilidad de los expedientes,
estas deben ser reemplazadas.

Los documentos de formatos y soportes diferentes a los convencionales deberan
ser almacenados en unidades de almacenamiento especialmente disefiadas de
acuerdo a sus necesidades. El material planografico de conservacion total, se debe
almacenar en carpetas elaboradas en carton desacidificado con refuerzo en cinta
de conservacion.
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v' Las series o subseries documentales de conservacion total o parcial (disposicion
final de seleccion) y aquellas cuyos tiempos de retencion segun las TRD superen
los 50 afos, deben ser almacenadas en carpetas de cuatro aletas para evitar
perforaciones que produzcan deterioros fisicos en los soportes documentales. Las
carpetas deben ser elaboradas en carton libre de acido o propalcote.

Generalidades sobre los sistemas utilizados para agrupar los folios de un mismo
expediente.

v Eluso de ganchos legajadores plasticos debe ser estandarizado en la entidad para
la conformacién de expedientes, el uso de grapas metalicas debe limitarse y para
las series de conservacion total se debe implementar el uso de pestanas de papel
que eviten el contacto directo del gancho (clip o legajador) con el soporte
documental.

v Aunque el uso de bandas elasticas (caucheras) es muy comun, su uso debe
suspenderse debido a los deterioros de tipo fisico que generan en los
expedientes, este sistema de agrupacion debe sustituirse por el uso de cinta de
algodon.

Generalidades sobre los medios o soportes de almacenamiento de datos:

Los medios o soportes de almacenamiento de datos hacen referencia a los materiales
fisicos donde se almacenan los datos que pueden ser procesados en un equipo de
computo, un dispositivo electronico, o un sistema informatico®, el avance de la tecnologia

3 Tomado de; hitps://es.wikipedia.org/wiki/Soporte_de_almacenamiento_de_datos
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ha generado una variedad de soportes que hoy en dia hacen parte de los acervos
documentales , siendo los mas comunes:

Cintas magnéticas,

Discos magnéticos (disquetes, discos duros),
Discos 6pticos (CD, DVD, Blu-ray),

Discos magneto-opticos (discos Zip, discos Jaz, SuperDisk)
Tarjetas de memoria, etc.

Para el correcto almacenamiento de estos soportes se deben tener en cuenta los siguientes

aspectos:
v No apilar los soportes magnéticos horizontalmente.
v Separarlos de posibles campos magnéticos (imanes, motores, generadores...).
v No situarlos cerca de focos de calor.
v Aislar los soportes magnéticos del polvo.
Cronograma.
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(6 meses) (12 meses) (24 mese)
Estandarizacion del uso de
carpetas de cuatro aletas en
Realizaciéon de proyeccion del | cartén libre de acido o propalcote
crecimiento documental anual | para los expedientes cuya | Incrementar la capacidad de
para establecer la cantidad de | disposicion final esta establecida | almacenamiento en las oficinas
unidades de almacenamiento | como Conservaciéon Total, o | para los documentos de archivo
(cajas y carpetas) requeridas para | parcial (disposicion final de | en gestion.

la siguiente vigencia.

seleccién) y aquellas cuyos
tiempos de retencion segun las
TRD superen los 50 afos.

Estandarizacion del uso de
carpetas en carton yute de doble
tapa con refuerzo en tela coleta en
la zona de las perforaciones para
los documentos de archivo en
gestion.

Disefio de wuna wunidad de
almacenamiento que cumpla con
las necesidades especificas de los
“informes de accidentalidad vial”.

Identificacion de la documentacion

con necesidades especiales de | Realizacion de la identificacion
almacenamiento (grandes | topografica de depésitos vy
formatos, material fotografico, | estanterias en donde se
planografico, video, | almacenan los acervos
magnetofonico o series de | documentales de la entidad.
conservacion total).
Definiciéon de ubicacion adecuada
a la documentacion con
disposicion final de conservacién
total.
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Recursos.
Humano Actividad
Profesional en Restauracion de Bienes Muebles Definicién de Lineamientos para la elaboracion de
unidades de unidades de almacenamiento para
documentos en otros soportes
Auxiliar Apoyo en la elaboracion de unidades de
almacenamiento
Econémico Actividad

Adquisicion de insumos como cajas X200, carpetas | Ejecucion de actividades relacionadas con el proceso
doble tapa yute, carpetas de cuatro aletas, cartdn | contractual para la adquisicion de bienes y servicios.
desacidificado, cinta de algodon.

Adquisicion de mobiliario especial para el
almacenamiento de planos.

Contratacion anual para el mantenimiento de
mobiliario.

= Responsables.

Las actividades relacionadas con el presente programa son responsabilidad de la
Subdireccién Administrativa de la entidad.

El conservador de bienes documentales sera el responsable de dar los lineamientos para
el diseno de las unidades de almacenamiento requeridas y de la sensibilizacion del personal
en el uso adecuado de las mismas. También sera responsable de realizar los documentos
técnicos necesarios para la adquisicion de mobiliario y unidades de almacenamiento.

Anexos.

Para la implementacion del Programa de almacenamiento de la Secretaria es importante
tomar como punto de partida las TRD aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos
(versién 1.0), las cuales establecen claramente la disposicién final de las series
documentales.

En los siguientes cuadros se compilan las series de conservacion total y seleccion de la
Secretaria y que corresponden a la version 1.0, aplicable a documentacion producida entre
2007 y 2016, (a este listado se agregaran las series y subseries que se definan en el
proceso de actualizaciéon de TRD basada en el proceso de redisefio institucional):
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Cuadro No. 1 Series de conservacién total segtiin TRD

DEPENDENCIAS SDM - SERIES DE CONSERVACION TOTAL SEGUN TRD

Proyectos de cooperacion internacional
Resoluciones

Boletines de prensa

Actas de comité de subsecretarios

Actas de comité del Sistema Integrado de Gestidn
Actas del comité directivo
Plan Anual de Adquisiciones

Plan operativo anual

Actas de comité de control interno y calidad

Resoluciones

Actas de comision de personal

Actas de comité de sostenibilidad contable
Cierre presupuestal

Libro auxiliar

Libro diario

Libro mayor de balances

Actas del comité de conciliacion y defensa judicial

Seleccidn para financiacion de banca multilateral

Resoluciones

Plan de movilidad en instituciones y otros escenarios
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Actas de comité de censo de taxis
Actas de comité de transicion del sistema integrado de transporte
planes locales de movilidad

Actas del comité de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones COMTIC

Actas de comité sectorial

Resoluciones

Actas de la comision inter seccional de seguridad vial

Conceptos técnicos sobre estudios de transito IDU (?)
Informes de accidentalidad

Actas de observatorio de transporte de carga
Estudios sectoriales de servicios de movilidad
Programa de recepcion de binomios

Programa de sustitucion de vehiculos de traccion animal

Estudios de transporte e infraestructura vial

Cuadro No. 2 Series de seleccion segin TRD

DEPENDENCIAS SDM - SERIES DE SELECCION SEGUN TRD
DESPACHO
Circulares informativas
Circulares normativas
Informes a Entes de Control
Informes Otras Entidades
Informes de Gestion
Proyectos de Asociacion Publico Privada, Iniciativa Privada - APP, IP
COMUNICACIONES
Informes a Entes de Control
Informes Otras Entidades
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Informes de Gestion

Magazin interno

Programas de divulgacién y comunicaciones
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Manual de Calidad

Manual del SIG

Proyectos de inversion

OFICINA DE CONTROL INTERNO
Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Procesos disciplinarios ordinarios

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
Procesos disciplinarios verbales
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Actas de comision de convivencia laboral
Historias laborales

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Inventarios generales de bienes muebles
Néminas

Programa de gestién integral de residuos
SUBDIRECCION FINANCIERA

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
Procesos judiciales

Procesos ordinarios

Procesos penales
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SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE LA MOVILIDAD

Circulares informativas

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Registro distrital de vehiculos de servicio particular

Registro distrital de vehiculos de servicio publico

DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

Estudios de disefios semaforicos

Estudios de expansién de la red semaférica

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Planes de contingencia por eventos, aglomeraciones o grabaciones
Programa de operativos ambientales a la movilidad

Programa de seguimiento al Transporte publico

Programa de servicios del Grupo Guia

Proyectos de sefializacion

Vehiculos exceptuados de medidas restrictivas de circulacion
DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Informe de seguimiento a los servicios concesionados

Peticiones, quejas, reclamos y soluciones PQRS

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DEL TRANSPORTE PUBLICO
SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Procesos contravencionales de autorizacion de entrega de vehiculos inmovilizados por embriaguez
Procesos contravencionales de autorizacion de entrega de vehiculos inmovilizados
Procesos contravencionales de imposicion de sancion por reincidencia
Procesos contravencionales de impugnaciéon de comparendos

Procesos contravencionales por subsanacion de infracciones que generaron inmovilizacion del vehiculo
Procesos contravencionales por falsedad en documento

SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

DIRECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL

Informes de Gestion

Planes d cambio de infraestructura tecnolégica

Protocolos de intercambio de informacion

SUBSECRETARIA DE POLITICA SECTORIAL

Circulares

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

DIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO
Conceptos técnicos de medidas de gestion del trafico

Conceptos técnicos sobre estudios de transito POT

Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

Planes de manejo de transito de alto impacto

Programa de educacién en seguridad vial

DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS
Informes de gestion

Informes sectoriales de la movilidad

DIRECCION DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA

Conceptos técnicos para crear zonas amarillas

Conceptos técnicos para habilitacion de zonas de cargue y descargue
Conceptos técnicos sobre bahias de estacionamiento

Conceptos técnicos sobre restriccion de trafico de vehiculos pesados
Informes a Entes de Control

Informes Otras Entidades

Informes de Gestion

2.1.7.5. Programa prevencion de emergencias y atencidon de desastres.

La Secretaria Distrital de Movilidad cuenta con un Plan de atencién de desastres para cada
una de sus sedes elaborado por el Subsistema de gestion de seguridad y salud ocupacional
en donde se mencionan los riesgos ante emergencias ocasionadas por los siguientes

eventos:
¢ Incendio.
e Accidentes de Trabajo.
e Emergencias médicas.
e Evacuacion.
¢ |nundaciones
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¢ Amenaza de Atentado Terrorista
e Explosioén por atentado terrorista.
e Sismo en edificacion

En cada uno de los planes se refleja la estructura del comité de emergencia, la siguiente
grafica propone la creacion de un cuarto componente dirigido hacia la gestiéon de
documentacion afectada durante una emergencia:

I
i
‘ COMITE DE EMERGENCIA !
1
I i
1
1
i
I

COORDINADOR DE BRIGADA DE
EMERGEMCIA

b

1
: 1 I .
BRIGADADE BRIGADADE BRIGADADE \ BRIGADA PARA GEST|ON
EVACUACION < »  CONTROLINCENDIOS  [# > PRIMEROS AUXILIOS ! DE DOCUMENTOS
1
. A
1
.
1

| | BRIGADISTAS |

Alcance.

Este programa esta dirigido a cada una de las sedes de la Secretaria en donde reposa
documentacién en gestion, asi como al Archivo central.

Objetivo.

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

Metodologia.

Tal como indica el nombre del programa deben listarse actividades tanto de prevencién
como de atencion (respuesta);

Actividades preventivas.

Las actividades de este programa estan directamente relacionadas con la ejecucion de los
demas programas del Sistema integrado de conservacion y con la ejecucion de las buenas
practicas de la gestién documental.

e La principal actividad de prevencion ante el posible riesgo de pérdida de la
informacion contenida en los documentos de archivo de la Secretaria es la
actualizacién permanente de los inventarios documentales, en los que deben
reflejarse tanto los documentos en soportes tradicionales como los documentos
generados electronicamente. Es imposible garantizar la seguridad de la informacién
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y la permanencia de los soportes documentales de la entidad si no se conocen su
existencia, dimensién y caracteristicas.

Es importante que el personal encargado de la gestion documental en cada una de
las dependencias identifique los documentos esenciales y les otorgue una ubicacion
de almacenamiento privilegiado.

De la mano de la gestion documental, es importante elaborar y actualizar
periodicamente el diagndstico del estado de conservacion de los acervos
documentales de la Secretaria ya que esta actividad permite identificar los riesgos
que puedan producirse a partir de la ubicacién y estado de conservacion
(mantenimiento) de las diferentes sedes de la entidad.

Se debe disenar 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.

Sensibilizar al personal perteneciente a la brigada de emergencias de la entidad
encargado en cada una de las sedes respecto de la importancia y la necesidad de
implementar el programa de prevenciéon de emergencias y atencion de desastres
dirigido a la documentacién dentro de sus compromisos.

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.

La persona encargada de la gestién documental en cada area debe mantener
plenamente identificada la ubicacion de los equipos extintores pertenecientes a las
areas de almacenamiento de los documentos de archivo de la Secretaria y
asegurarse de que el personal del area tenga se encuentre informado, teniendo en
cuenta la rotacion de personal, se deben realizar charlas periodicas.

Verificar periddicamente que los equipos de seguridad se encuentren recargados y
que el tipo de agente instalado dentro de las areas de almacenamiento sea “agente
limpio”, “Solkaflam” o “multipropdsito” pero nunca “agua a presién”, ya que en caso
de ser activado bajo una emergencia los dafios ocasionados a la documentacion
podrian ser irreversibles y la accion de respuesta generaria tanto o mas dafio que
la eventualidad presentada.

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

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

o Es importante identificar la documentacion misional y esencial de la entidad, de
manera que en el momento de la ocurrencia de una emergencia sea la primera en
ser atendida.

Actividades de respuesta.

e En caso que la emergencia requiera la evacuacion de la documentacion para la
ejecucion de las actividades de salvamento, teniendo en cuenta que la Sede Puente
Aranda se encuentra en una posicion relativamente equidistante de las demas
sedes, sera la elegida para el acopio de los documentos, de manera coordinada con
el Comité de emergencias de la entidad y con posterioridad a la ejecucion de los
planes de salvamento de las personas.

e 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 conservador debera realizar un diagndstico de la situacidon o emergencia, para
establecer la metodologia de trabajo requerida de acuerdo al tipo de emergencia
presentada y a los niveles de afectacion de las areas y de la informacion.

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

e Para documentacion afectada por suciedad, se requiere el uso de brochas vy
aspiradoras para realizar el proceso de limpieza.

e Para el caso de material contaminado por biodeterioro, el profesional en
Restauracién de Bienes Muebles dara las pautas para realizar las actividades de
aislamiento y/o desinfeccion.

Cronograma.
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(6 meses) (12 meses) (24 mese)
o . . Elaboracién y actualizaciéon del diagnéstico L

Actualizacion de los inventarios y Seguimiento de
del estado de conservacion de los acervos 2

documentales ; actividades.
documentales de la Secretaria.

Identificacién de documentos | Disefio de cronograma semestral de visitas

esenciales en cada dependencia y | con la totalidad de las sedes de la entidad
asignacion de una  ubicacion | con el fin de diligenciar el formato
adecuada. “Inspeccién 'y mantenimiento de las
instalaciones fisicas”.

Sensibilizacion del personal perteneciente a
la brigada de emergencias de la entidad
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respecto de la importancia y la necesidad
de incluir dentro de sus actividades el
programa de prevencion de emergencias y
atencion de desastres dirigido a la
documentacion.

Inclusién dentro del Programa de
capacitaciones del SIC los temas
relacionados con las actividades de | Verificacion de la vigencia y caracteristicas
salvamento documental dirigido al | de los equipos de seguridad.

personal de la brigada de

emergencias.
Recursos.
Humano Actividad
Profesional en Restauracion de e  Seguimiento a los programas de prevencion.
Bienes Muebles e Elaboracion de diagnosticos y planes de trabajo para las
actividades de salvamento que se presenten.
e Sensibilizacion a la brigada de emergencia en temas de
salvamento documental.
Custodios de la gestion documental. e |dentificacién de los documentos esenciales de la entidad.
Brigadistas e Participacién en actividades de salvamento.
Equipos Actividad
e Extintores e Ejecucion de actividades relacionadas con el proceso
e Alarmas contractual para la adquisicion de bienes y servicios.

= Responsables.

Las actividades relacionadas con el presente programa son responsabilidad de la
Subdireccion Administrativa de la entidad.

El encargado de la gestion documental de cada dependencia es quien debe mantener
actualizados los inventarios, de identificar y ubicar adecuadamente los documentos
esenciales de la Secretaria.

El conservador de bienes documentales sera el responsable de dar los lineamientos para
las actividades de respuesta que se hagan necesarias.

2.1.7.6. Programa produccién y manipulacién documental.

La produccién documental de la Secretaria es el resultado de la gestion diaria de los
servidores publicos que laboran en la entidad, sin embargo, el cumplimiento de las
funciones misionales depende en muchos casos de la produccién documental generada en
ambitos especiales y de provenientes de diversas fuentes.

Alcance.

El alcance del presente programa principalmente cobija a todos los documentos producidos
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por la Secretaria, sin embargo, debe propender por su ampliaciéon para generar estrategias
de cooperacion con los productores de tipologias documentales generadas por externos
(otras entidades publicas, empresas concesionarias de servicio de la SDM).

Objetivos.

Garantizar que la calidad de los materiales usados para la produccién, agrupacion y
almacenamiento de la documentacion propia de la misionalidad de la SDM cumplan con las
normas establecidas de acuerdo a la disposicion final de cada serie o subserie documental
registrada en las TRD de la entidad.

Implementar buenas practicas de manipulacion para los documentos de la SDM.
Metodologia.

La metodologia aqui presentada se dirige tanto al momento de la produccion documental
como a la manipulacién propia de los documentos de archivo durante su gestién:

Produccién documental

e Adecuar los formatos que se utilizan en campo para desarrollar los informes de
accidentalidad a los formatos establecidos para la produccion de documentos de
archivo (carta u oficio) de manera que puedan utilizarse las unidades de
almacenamiento de referencia archivo para su conservacion.

e [Establecer las pautas para recibir la documentacion proveniente de los Planes de
Manejo de Transito, con el fin de recibir documentos con una presentacion
homogénea y con los materiales adecuados para la organizacion archivistica.

Manipulacion

e Los servidores de la Secretaria que dentro del desarrollo de sus obligaciones
contractuales o funciones tengan que estar en contacto permanente con grandes
volumenes de expedientes de archivo deben utilizar implementos de proteccién
personal tales como batas, guantes de nitrilo y tapabocas.

e Eliminar en lo posible el uso de post-it en los documentos de gestién, en caso de
ser necesarios tener en cuenta que deben ser retirados al momento de preparacion
de la transferencia documental.

¢ Eliminar el uso de bandas elasticas para agrupacion de documentos, estas deben
ser reemplazadas por cinta de algodén.

e Eliminar la mala practica de humedecer los dedos con saliva para pasar las paginas
del expediente, ésta practica ademas de poner en riesgo la salud del trabajador,
producira manchas irreversibles en el soporte documental. Una opcion para pasar
los folios rapidamente es utilizar un borrador de nata.
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e Evitar el consumo de bebidas y alimentos en las areas de trabajo y el
almacenamiento de los mismos en el mobiliario destinado para el material

documental.
Recursos.
Humano Actividad
Profesional en Restauracion de e Sensibilizacion a funcionarios de la Secretaria en las
Bienes Muebles buenas practicas de manipulacion documental.
e Seguimiento a los programas de prevencion.
Funcionarios de la SDM e Aplicacion de buenas practicas de conservacion
documental.

= Responsables.
Todos los servidores (funcionarios y contratistas) de la Secretaria deben estar
comprometidos con las buenas practicas de manipulacion de la documentacién vy
mantenerse informados en relacion a las pautas de produccion documental.

2.1.7.7. Programa de capacitacion y sensibilizacién.

La Secretaria no cuenta en la actualidad con programas especificos normalizados de
capacitacion y sensibilizacion en el tema de preservacion y conservacion documental
dirigidos tanto a los encargados de los archivos como a los funcionarios productores de
documentos de archivo tanto en medios fisicos como electronicos.

La capacitacion y socializacién interna que se ha realizado en afios anteriores dirigida a los
funcionarios y contratistas se ha enfocado a la metodologia de organizacién de Archivos de
gestion aplicando las TRD y la recibida externa principalmente derivada de jornadas
informativas impartidas por los entes rectores en la materia (Archivo General de la Nacion,
Archivo de Bogotd) son de caracter general.

Por lo anterior, es necesario formular el Programa de capacitacion y sensibilizacion en
temas de conservacién y conservacién preventiva, en el que se incluya la socializacién del
SIC, sus planes, programas y protocolos para facilitar su implementacién y permanencia.
Los contenidos del programa se incorporaran e impartiran en el marco del Programa
especifico de capacitacion del Programa de gestién documental (PGD) de la Secretaria, el
cual a su vez hace parte del Plan Institucional de Capacitacion PIC.

Alcance.

Dirigido a la totalidad de los servidores de la entidad para mitigar el desconocimiento
generalizado en relacion a la conservacion documental y la normatividad archivistica que lo
respalda.
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Las dudas y observaciones resultantes de las capacitaciones seran comunicadas a la
Subdireccién Administrativa con el fin de gestionar las acciones que se consideren
pertinentes y necesarias.

Objetivos.

Sensibilizar a los funcionarios de la entidad respecto a la importancia de las buenas
practicas archivisticas y la relacion de éstas con la conservaciéon documental.

Programar de manera periddica en las oficinas de la entidad, capacitaciones relacionadas
con la implementacion de las Tablas de Retencidon Documental y su directa relacién con el
Programa de produccién y almacenamiento de material documental tanto en la informacion
fisica y analoga.

Sensibilizar a los funcionarios 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.

Concientizar a los funcionarios de la importancia del uso de los elementos de proteccion
personal durante la manipulacién en archivos de gestién y principalmente en las series
documentales de conservacion total.

Metodologia.

Identificacion de las falencias mas recurrentes en cuanto al manejo responsable de la
documentacion de la entidad en las diferentes oficinas.

Elaboracion y/o armonizacion con el PGD del cronograma de capacitaciones teniendo en
cuenta los temas de mayor importancia e interés por parte de los productores y
responsables de la informacion.

Socializacion del cronograma y convocatoria a los servidores.

Realizacién de visitas periddicas de seguimiento a las oficinas para verificar la aprehension
de los funcionarios de los temas tratados.

Cronograma.
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(6 meses) (12 meses) (24 mese)

Realizacion de visita a las oficinas
para identificar las necesidades de | Elaboracion del cronograma
capacitacion de cada una de ellas

Realizar vistas de seguimiento de
los temas tratados.

Socializaciéon del cronograma
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Realizacién de convocatoria a los
funcionarios y referentes de los
Archivos de Gestion a las jornadas
de capacitacion.

Elaboracion de instructivos,
protocolos y procedimientos

Recursos.
Humano Actividad
Profesional en Restauracion y Identificaciéon de necesidades de informacion en
conservacion de bienes documentales términos de conservacion documental.
Fisicos

Auditorio o salén para conferencias con capacidad Desarrollo de la capacitacion
para los funcionarios de la Secretaria.

Tecnolégico

Equipo de computo Reproduccion de la presentacion

Videobeam Reproduccion de la presentacion

Responsables.
La implementacién y seguimiento del Programa es responsabilidad de la Subdireccion
Administrativa (grupo gestion documental) mediante el disefio y desarrollo de las jornadas

de capacitacion las cuales deberan evidenciarse mediante el diligenciamiento de un formato
disefado para documentar la asistencia de los funcionarios.

Anexos.
. Formato de asistencia (establecido por el Sistema de gestion de la calidad de la
entidad).
Riesgos del Programa.
Los siguientes riesgos y/o dificultades para la implementacién del programa deben ser
consideradas:

e No disponer de recursos profesionales especializados permanentes para las

presentaciones y evaluaciones de las jornadas de capacitacion.

e Carencia de enfoque especifico y prioritario de los programas hacia los problemas
que requiere la SDM.
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e Carencia de evaluaciones continuas que permitan el mejoramiento y actualizacion
de los programas de capacitacion (seguimiento).

¢ Cambios continuos de las personas referentes de los archivos lo que disminuiria el
sostenimiento, continuidad del conocimiento y conciencia sobre la conservacion y
preservacion de la informacion documental.

2.2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO (SUBSISTEMA DE
SEGURIDAD EN LA INFORMACION DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO)

2.2.1. Introduccion.

Este segundo componente del SIC esta directamente relacionado con la gestion de
documentos electronicos de la entidad y refiere a las acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos, y
procedimientos tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo. Al igual que el Sistema de Seguridad de la Informacion, comprende
un conjunto de practicas destinadas a implementar, verificar, mantener y mejorar la
proteccion de los activos de informacion criticos para la entidad y minimizar los riesgos por
pérdida de confidencialidad, indisponibilidad o corrupcién de la informacion.

La Secretaria Distrital de Movilidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de archivo (SGDEA) y cuenta con una gran cantidad de sistemas de
informacion misionales o de apoyo (ERP) que han sido disefiados de manera independiente
y a partir de las necesidades particulares de cada proceso y dependencia. La entidad
también ha hecho esfuerzos encaminados a la digitalizacién de documentos, sin embargo,
no se cuenta con un programa que cumpla con las necesidades transversales de la entidad
y que obedezca a lineamientos propios de la gestion documental, por lo cual y para la
implementacién de un plan de preservacién a largo plazo se tendrian que surtir en primera
instancia una serie de requisitos administrativos encaminados a la generacién de un archivo
electrénico de documentos.

El Plan de preservacion digital debe ser desarrollarse de manera arménica con la
formulacion e implementacion del modelo de gestion de documentos electrénicos de
archivo a través del Programa de gestién de documentos electrénicos de archivo que hace
parte del Programa de gestién documental (PGD) 2017-2020 aprobado por el Comité
Interno de Archivo y actualmente en ejecucion.

Como parte del diagnéstico de gestién documental elaborado en el ano 2017 (linea base
para formulacion del PGD 2017-2020), se realizd un sondeo sobre el estado de los sistemas
de informacion institucionales frente a la gestiéon documental y documentos electrénicos,

las conclusiones y analisis extractados son (tomado del Programa de Gestién Documental PGD de la
Secretaria Distrital de Movilidad V.3.0):
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‘e La existencia de 34 Sistemas de Informacién para apoyar la gestion de 21 oficinas sugiere en
primer lugar una profusién de sistemas lo cual tiene implicaciones importantes en materia de gestion
tecnoldgica puesto que complejiza los proyectos de unificacion de sistemas y la comunicacién entre
los mismos (interfaces). De igual manera es un factor importante a considerar en el programa de
tecnologias en la gestién documental.

+ Se identifica que hay al menos 16 Sistemas de Informacién (50% de los S.1. identificados) apoyando
al area de Servicio al Ciudadano lo cual sugiere una posible fragmentacién de informacion y en
términos de gestion documental que alli se encuentra el nodo mas importante a la hora de realizar
la planeacién e implementacion de la gestion documental electrénica ya que abarca un porcentaje
muy importante de la informacién en soporte electrénico estructurada y desestructurada de la
entidad.

* La mayoria de los Sistemas de Informacién de la Secretaria se usan para la consulta de
documentos e informacion (datos) estructurada (organizada en bases de datos, tablas).

» Ninguno de los Sistemas de Informacion antes mencionados tiene interfaz o comunicacion con el

CMS (repositorio documental electrénico) Laserfiche con que cuenta la SDM para almacenamiento
y consulta de documentos electrénicos.”

Evaluacion del componente tecnoldgico.

Basados en la informacién recolectada y analizada en el diagnédstico de la gestion
documental 2017 (Anexo 6.1) y en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
PETI 2016-2020 (disponible en la pagina web institucional):

Dominio Estado

La existencia al interior de una plataforma de BI (Business Intelligence) permite optimizar el
proceso de toma de decisiones para la entidad.

Las areas misionales tienen un buen acceso a la informacion misional y administrativa y

A documentos digitalizados a través de los principales sistemas de informaciéon: SICON-SIMUR,
CCeSO Yy USO | gistema de correspondencia, sistema de gestion financiera y Laserfiche.

Se utilizan todas las fuentes de informacién y datos disponibles para apalancar estrategias y

proyectos de Movilidad con big data y datos abiertos.

La captura y administracion de la informacién es un poco disgregada y no unificada. La
Captura y herramienta de correo electréonico apoya de buena manera la gestion de documentos,
administracion | informacion, calendarios y agendas.

Se hace uso de carpetas compartidas, almacenamiento en la nube, trabajo colaborativo, sistema

Colaboraciony | 4o mensajeria institucional instantanea.

entrega
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Seguridad y
preservacion

Se cuenta con politicas documentadas para gestionar la seguridad de la informacion, sin
embargo en cuanto a las politicas y protocolos de preservacion de la informacién electronica es
necesario avanzar, asi como en infraestructura para la misma.

Arquitectura y
sistemas

Se cuenta con un grupo de sistemas de informacion misionales operados por terceros, lo cual
dificulta la definicién de un modelo estandar de integracion dado por la Secretaria.

Se carece de un modelo oficial de Integracion o Interoperabilidad al interior de la Secretaria que
sirva de punto de partida para definir la hoja de ruta de creacién y liberacién de servicios bajo el
modelo de consumo y exposicion.

No se cuenta con un modelo de datos oficial de la Secretaria Distrital de Movilidad que sea el
punto de partida para implementar toda solucion misional o de apoyo, con respecto a
necesidades de la informacion.

Carencia del Directorio Oficial de Sistemas de Informacion de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Planeacion e
implantacion

Se debe avanzar a la planificacion de tipo “Capacity Planning” que permita a la Secretaria Distrital
de Movilidad gestionar de forma eficiente todos los recursos de la plataforma tecnolégica.

La Secretaria no cuenta con la documentacion y estructura oficial de ambientes computacionales
independientes y controlados, destinados para el desarrollo, pruebas y certificacion de las
soluciones implementadas tanto misionales como de apoyo.

Debe sefialarse que la Secretaria adquirié una plataforma BPM y CMS con licenciamiento
ilimitado y perpetuo del producto Forest, sobre el cual se prevé realizar las
implementaciones del gestor de contenido de la SDM.

En la actualidad, se adelanta el proceso de planificacién y analisis de viabilidad de la
migraciéon de informacion gestionada a través de aplicativo Laserfiche (para consulta de
documentos electronicos digitalizados) a la plataforma Forest.
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Caracterizacion Sistemas de Informacion de la Secretaria Distrital de Movilidad- Aspectos
documentales.

L . . L, Funcionalidades respecto a informacién-
) . Fur resp a (Indicar Si 6 NO N L, . N
Proceso y tipo (Enunciar) ) X X X L datos (Indicar Si 6 NO segun el sistema
. segun el sistema permita realizar |a actividad) X i L
Sistema de permita realizar |a actividad)
informacidn UEOGE Gestionar Gestionar
(Nombre) Proceso (s) proceso e Ver Indexar Generar Consultar | Consultar | . L, ) .,
e apoyan (m's'ona| HeBUTEIEEs documentos | documentos | formatos | documentos datos informacin informacién
u isional- )
e (nativos) estructurada | desestructurada
soporte)
1 [SICON (ETB-
DATA TOOLS)
Servicio al
2 [SIGPAG (SDM) ervidod Misional S| sl NO NO S| S| sl NO
Ciudadano
Servicio al -
3 |GRUPAT (SDM) . Misional Sl Sl NO NO Sl Sl Sl Sl
Ciudadano
Servicio al
4 [sAT(ALCALDIA) | >€™Vi@o? Misional NO NO NO NO si sl NO NO
Ciudadano
Servicio al
5 |SAT (SDM) ervia Misional NO NO NO NO sl sl NO NO
Ciudadano
6 EXCEPCIONES DE| Servicio al Misional NO NO NO NO o o NO NO
isi
PICO Y PLACA Ciudadano
7 simiT Servicioal Misional NO sl NO NO sl S| NO NO
Ciudadano
Servicio al
8 |MAGICINFO ervidod Misional NO sl NO NO S| si NO sl
Ciudadano
Servicio al
9 |spas ervidoa Misional NO sl NO NO S| S| NO sl
Ciudadano
Servicio al -
10 [SUIT . Misional NO Sl NO NO Sl Sl NO NO
Ciudadano
Servicio al
11|PICAYA ervicloa Misional NO sl sl NO sl S| NO NO
Ciudadano
Servicio al
12 |VIRTUAL TICKET | >€TVcod soporte NO NO sl NO si sl NO NO
Ciudadano
BUSSINESS Servicio al
13 ervidod soporte S| sl NO NO S| S| sl sl
INTELIGENT Ciudadano
Servicio al
14 |QXGERENCIAL . soporte NO Sl NO NO Sl Sl NO Sl
Ciudadano
Servicio al
15 |[HQRUNT ervicoa Soporte NO NO NO NO NO sl NO NO
Ciudadano
Regulacié
16 [SIMUR DI eguaciony | - v risional si sl sl NO S| si sl NO
Control
Regulaciony
SIMUR Control -
17 EXCEPTUADOS Servicio al Misional Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl
Ciudadano
18 [SIMUR SIGAT
19 SIMUR
CONVENIO
TODOS LOS
20 |SIMUR PORTAL SOPORTE NO Sl NO NO Sl Sl NO Sl
PROCESOS
Tecnologica
Gestion
Financiera
21(SI CAPITAL Gestion Soporte S| sl sl | | S| Sl NO
Administrativa
Gestion Legal y
Contractual
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. ) i o, Funcionalidades respecto a informacién-
. . Funcionalidades respecto a documentos (Indicar Si 6 NO ) L, . )
Proceso y tipo (Enunciar) ) K X i . datos (Indicar Si 6 NO segun el sistema
. segun el sistema permita realizar la actividad) ) ) .
Sistema de permita realizar la actividad)
informacidn Tipo de Gestionar Gestionar
(Nombre) Proceso (s) proceso i Ver Indexar | Generar | Consultar | Consultar | ° ) -
ue apoyan (misional B documentos | documentos | formatos | documentos datos lnfornacion Ifcupacien
ey (nativos) estructurada [ desestructurada
soporte)
22 [WEB SDM
23 |INTRANET
SICON
24 |CORRESPONDEN
CIA
oy
25 |LASERFICHE gestion soporte NO sl si NO sl sl si NO
documental
26 [BIOSTAR
27 GOOGLE
APPS/CORREO
DIRECTORIO
28
ACTIVO
Control y
29 [SIVICOF evaluacionde | evaluacion NO NI Sl Sl NO NO Sl NO
la gestién
30 |MOODLE
REPORTES DE
3 INFORMACION A
PLANEACION
(SEGPLAN)
32 |SECOP
Proceso de
SISTEMA cambio de
33 Soporte Sl Sl NO NO NO Sl NO Sl
TELEFONICO plataforma de
telefonia.
SUBSISTEMA
DE GESTION DE
SEGURIDAD DE
LA
34 |GLOBAL SUITE SOPORTE NO Sl NO NO Sl Sl NO NO
INFORMACION
E
INFORMACION
SECTORIAL
12 misionales
A2 SI: 7 SI:17 SI:7 Sl: 2 SI: 19 SI: 21 SI:8 SI: 8
Consolidacién de resultados 9 soporte
) NO: 15 NO: 5 NO:15 NO:20 NO:3 NO:1 NO:14 NO:14
1 evaluacién

2.2.2. Alcance.

La preservacion a largo plazo de la informacion debe asegurar la confiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién necesaria para el desarrollo de los procesos de la
Secretaria por lo que la definicidn, aplicacion, verificacion y cumplimiento de los
lineamientos para el buen uso de las herramientas informaticas debe ser de obligatorio
cumplimiento en cada una de las etapas del ciclo vital del documento electrénico.
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Dentro de la actividad diaria de la Secretaria se han identificado documentos que nacen
electrénicos y tienen un tramite igualmente electrénico, dentro de ellos se encuentran hasta
el momento, aquellos generados por las mesas de ayuda por medio de las cuales se
reportan los inconvenientes en el funcionamiento de los sistemas, conocida como “soporte”
y las necesidades de mejoramiento en la infraestructura de la entidad conocida como
“mantenimiento”. Estas mesas generan un ticket que permite verificar la trazabilidad del
tramite. Si bien es importante la identificacion de estos documentos electronicos, es
probable que sus tiempos de retencion no sean extensos en el tiempo por lo que los temas
de preservacion a largo plazo probablemente no apliquen para estas series transversales.

Lo contrario sucede con la informacion del Registro distrital automotor cuya oficina
productora es la Subsecretaria de Servicios a la Ciudadania, serie con subseries
documentales producidas, gestionadas y conservadas exclusivamente en soporte
electrénico (actualmente a través de la Concesion de Servicios Integrales de la Movilidad
SIM).

2.2.3. Objetivos.

Identificar los documentos electrénicos producidos por la Secretaria y sus caracteristicas
de gestion (formato, soporte fisico, contenido, productor, proceso, tramite, sistema de
informacion de origen, identificacion en la TRD, etc).

Establecer los lineamientos administrativos, técnicos y tecnolégicos encaminados a
garantizar la preservacion digital a largo plazo y la conservaciéon de los documentos
electronicos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital atendiendo a sus
caracteristicas informativas y del soporte de conservacion.

2.2.4. Metodologia.

Etapa 1. Diagnosticar el estado actual de los documentos electrénicos de archivo y de la
informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, tipo de
documento, medio de almacenamiento y universo de la informacién a ser preservada.
(Identificacion de las series o subseries hibridas (compuestas por documentos fisicos y
electrénicos).

Armonizacion (ajuste y convalidacién) de las TRD para los documentos fisicos y los demas
instrumentos archivisticos de la entidad para contemplar los documentos de caracter
electrénico y digital.

Etapa 2. Definir y/o formular la estrategia a aplicar para la preservacion de los documentos
digitales de la entidad, asi como las fases de implementacion de dicha estrategia.

La estrategia seleccionada para la preservacién digital debera estar soportada,
documentada y justificada de acuerdo con los requisitos de preservacion de los
documentos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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a) El registro historico de todas las acciones de gestién y administracion relativas a los
documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo.

b). Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las técnicas de
conversioén, migracion y las normas técnicas pertinentes.

c). Elaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el plan de
preservacion digital a largo plazo.

d). Capturar todos los metadatos asociados, transferirlos a los nuevos formatos o sistemas
y asegurar su almacenamiento.

Etapa 3. Ajustar el Plan de Preservacién Digital a largo plazo de acuerdo con las mejores
practicas, asi como garantizar su integracion y armonizacién con el Plan de Gestion
Documental (PDG) y Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Etapa 4. |dentificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo y determinar los criterios y métodos de conversion, refreshing,
emulacién y migracion que permitan prevenir degradaciones o perdidas de informacién y
permitan mantener la integridad. Evaluacion de los riesgos y estrategias de preservacion.

Seleccion y justificacion de la estrategia de preservacion para los documentos electronicos
de archivo teniendo en cuenta las siguientes opciones formuladas en el Acuerdo 006 de
2014 del AGN:

a). Migracién: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o0 nuevos
medios.

b). Emulacion: Recreacién en sistemas computacionales actuales del entorno  software
y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

c¢). Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad
de la informacion de la entidad.

d). Refreshing: Actualizacion de software o medios.

Etapa 5. Definir las directrices frente al almacenamiento, consulta y control de acceso de
documentos digitales.

Definiciéon del presupuesto necesario para la formulacion e implementacién del Plan de
preservacion digital a largo plazo y modelo de financiamiento del mismo.

Etapa 6. Definir y/o ajustar los procesos y procedimientos relacionados con la preservacion
de los documentos electronicos y digitales de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Etapa 7. Formalizar y socializar a todos los niveles las politicas, lineamientos, procesos y
procedimientos que establezca la Secretaria Distrital de Movilidad para la preservacion
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digital de los documentos de la entidad.

2.2.5. Recursos.

RECURSO HUMANO
. . Dedicacion por
Perfil Cantidad | ;gencia (2019 y 2020)
Profesional en Restauraciéon de Bienes Muebles 1 12 meses
Profesional Ingeniero de Sistemas’ 1 12 meses
Profesional de gestion documental's 1 12 meses
Personal del area de Sistemas 1

2.2.6. Responsables.
Todos los servidores de la Secretaria deben estar comprometidos con el cumplimiento de
los lineamientos para el buen uso de las herramientas informaticas de la entidad y la

adecuada produccion y tramite de los documentos electronicos de archivo. Se contara con
el apoyo permanente del area de sistemas de la entidad.

2.2.7. Anexos.

Politica de seguridad de la informacion de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Control de mando Sistema Integrado de Conservacion.

14 Este profesional también estara a cargo del desarrollo del programa de gestion de documentos electronicos
de archivo del PGD.
15 Refiere al profesional de apoyo para la implementacion de TRD.
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CONTROL DE MANDO SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SDM

NOMBRE DEL
PROGRAMA

OBJETIVO | RESPONSABLE | ALCANCE | ACTIVIDADES | # %

CANTIDAD
PROGRAMADA

REFERENCIA

EVIDENCIA | FECHA
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® Acuerdo AGN 49 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de conservacion
de documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

® Acuerdo AGN 50 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de
documentos”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivos y situaciones de riesgo”.

® Acuerdo AGN 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”. Define el concepto de documento electrénico de archivo.

® Acuerdo AGN 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de junio de 1994”.
Articulo 1: Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo
correspondiente al uso del Glosario”
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® Acuerdo AGN 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo
Xl “Conservacion de Documentos” Articulo 1; objeto del sistema integrado de conservacion.

® Acuerdo AGN 003 de 2015. “Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de
la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del
Decreto 2609 de 2012”.

e Ovalle Bautista, Angela. PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION,
guia practica para las entidades del Distrito. Archivo de Bogota, 2015.
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