PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-05
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL
Establecer los lineamientos administrativos y técnicos para realizar el control, desarrollo
OBJETIVO: y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion como instrumento archivistico que

define los lineamientos de preservacion digital a largo plazo y Conservacion Documental
en la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia.

Este procedimiento inicia con la elaboracion /actualizacién del Sistema Integrado de
Conservacion cuyos componentes son el Plan de Conservacion Documental y Plan de
ALCANCE: Preservacion Digital a Largo Plazo, con los cuales se abarcan actividades que propenden
por la perdurabilidad y permanencia de los documentos producidos en cumplimiento de
su mision en formatos fisico, analogo, digital y/o electrénico.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.qov.co

DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestién conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion 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 gestiébn 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 finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo de gestion: Aquel en el que se retine la documentacién en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.
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DEFINICIONES

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados conforme a los principios archivisticos,
siguiendo la estructura orgénico — funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la accién de organismos tales como hongos
y bacterias.

Carga de polvo: Peso de material particulado que se deposita en una unidad de area y unidad de tiempo.

Carga microbiana: Namero de unidades formadoras de colonias (U.F.C.) de microorganismos (hongos y bacterias) presentes en un
volumen (m3) de aire analizado.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes ambientales directamente relacionados con la conservacion de los
documentos tales como la humedad, la luz, la temperatura y polucion.

Conservacion: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la proteccion de los materiales de archivos y bibliotecas
frente al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas
a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DRFGD: Direccién de Recursos Fisicos y Gestion documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
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DEFINICIONES

Expediente electrénico: Es el conjunto de documentos y actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados en razon de este, interrelacionados y vinculados entre si. Y permanecen en los medios
electrénicos, opticos o similares durante su ciclo vital.

Factores de deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales,
son denominados también causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.

Firma electronica: Cualquier método que permita identificar una persona 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.

Folio: Es la hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que corresponde dos paginas. Namero que indica el orden consecutivo de
las hojas de un expediente o carpeta.

Limpieza documental: Eliminacién mecéanica de todo material particulado (polvo, hollin, entre otros.) que se deposita sobre la
superficie de la unidad documental.

Mantenimiento correctivo: Accion tomada para eliminar la causa de un problema detectado u otra situacion no deseable.
Mantenimiento preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un problema potencial u otra situaciéon no deseable.

Material particulado: son microparticulas de polvo y metales que se encuentran en el ambiente, las cuales se acumulan en la
superficie de los documentos, unidades de almacenamiento y mobiliario de archivo.

Metadatos: Informacién estructurada o semi estructurada que permite la creacion, la gestién y la utilizacién de documentos de archivo
a lo largo del tiempo, tanto dentro de los &mbitos en que se crearon como entre ellos.

Monitoreo Ambiental: Realizar mediciones periddicas de pardmetros fisicos y microbiol6gicos en un area determinada.

Pagina 3 de 15

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMCIA Y JUSTICIA

PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

PD-GD-05
V.2

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS

INTERNOS

Guia de implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC: Componente Plan de Conservacion
Documental. Publicacion del Archivo General de la Nacion.

Manual fundamentos de preservacion digital a largo plazo.
Publicacion del Archivo General de la Nacion.

Guia Préctica para las Entidades del Distrito Capital-Programas
del Sistema Integrado de Conservacion

Guia para la Elaboracion e Implementacion del Plan de
Preservacion Digital. Publicacion del Archivo General de la
Nacion.

Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Publicaciéon del Archivo General de la Nacion.

Instructivo de limpieza en archivo I-GD-01
Inspeccioén de infraestructura y mobiliario de archivo F-GD-1074

Inspeccién elementos de Prevencion y atencion de Emergencias
en espacios de archivo del SIC F-GD-1075

Seguimiento de Limpieza de Archivo F-GD-1082

Fichas técnicas de insumos

POLITICAS DE OPERACION

1. Anualmente el equipo de gestion documental debe incluir en el plan de trabajo archivistico cada uno de los planes, programas y

estrategias del SIC.

Las dependencias Direccion de Gestiébn Humana, Oficina Asesora de Planeacion y Direccion de Tecnologias y Sistemas de la

Informacion, de acuerdo con sus competencias deben hacer parte del proceso de implementacion de los planes, programas y

estrategias del SIC.
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POLITICAS DE OPERACION

El profesional de restauracién debera registrar las actividades en los formatos de control y seguimiento referenciados en el
presente procedimiento.

Los funcionarios y/o contratistas de la SDSCJ, deberéan velar por el cumplimiento de los planes, programas y estrategias que se
adelanten en el marco del SIC y conforme a la normatividad vigente.

La Direccién de Recursos Fisicos y Gestibn Documental, es la dependencia responsable de establecer los planes de trabajo y
estrategias para el cumplimiento de lo establecido en el SIC.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES o oo
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Define en conjunto con la Direccion de Cronograma PIC
Gestion Humana, las fechas vy | Profesional Especializado Plan de Trabajo
jornadas de capacitacion, teniendo en DRFGD Archivistico
cuenta las tematicas y tipo de
Realizar jornadas de capacitacion descritas en el Programa | Profesional restaurador Planillas de
1 capacitacion tematicas de Capacitacion - PIC de cada DRFGD asistencia
de conservacion vigencia y Sensibilizacién del Plan de Material de
documental Conservacion Documental del SIC y Direccién de Gestion capacitacion:
realiza las jornadas de capacitacion de Humana presentacion,
acuerdo con los tipos, publico objetivo cartillas, Registro
y tematicas descritas en el Programa fotografico, entre
de Conservacion del SIC. otros.
2 Programar y ejecutar Elabora el cronograma de visitas a Profesional Especializado | Cronograma de
visitas de inspeccion de | realizar en el primer semestre de la DRFGD visitas de inspeccion
la infraestructura y vigencia, contemplando todas las
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | acs ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES c .ijnfﬁzsafmal
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) Vi ! u

fisica o electrénica)

mobiliario a los archivos

de gestion

sedes de la SD-SCJ vy lo socializa
mediante correo electrénico a las
dependencias

Ejecuta las visitas de acuerdo con la
programacion y diligencia el formato
Inspeccion de infraestructura y
mobiliario de archivo F-GD-1074,
toma de registro fotografico.

Profesional restaurador
DRFGD

Correos de
socializacion del
cronograma

Inspeccioén de
infraestructura y
mobiliario de archivo

3 Realiza la compilacion de la Profesional Especializado | Informe primer
informacion registrada durante las DRFGD semestre de la
visitas de inspeccion en el formato vigencia

- correspondiente; el documento Profesional restaurador
Elaborar y socializar .
. . i presenta las recomendaciones para DRFGD Memorando de
informe de inspeccidn . ; ) L
X . mejora de las instalaciones y/o socializacion
primer semestre o . iy
mobiliario de archivos de gestion, el
documento es validado por el lider de
Gestion Documental y se socializa
mediante comunicacion interna a las
dependencias de la entidad.
4 Profesional Especializado | Cronograma de

Programar y ejecutar
visitas de inspeccién a
los espacios de archivo

Elabora el cronograma de visitas a
realizar en el segundo semestre de la
vigencia, priorizando las sedes que

DRFGD

visitas de inspeccion

i ! : . . Profesional restaurador | Correos de
de gestion del primer tenian recomendaciones o mejoras Lo
. : ; L DRFGD socializacién del
semestre segun el primer informe, se socializa
cronograma
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. P . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
mediante correo electrénico a las
dependencias Inspeccion de
infraestructura y
Realizar las visitas de acuerdo a la mobiliario de archivo
programacion, diligenciando el formato
Inspeccion de infraestructura vy
mobiliario de archivo F-GD-1074 vy
realizando el registro fotografico.

5 Realiza la compilacion de la Profesional Especializado | Informe segundo
informacion registrada durante las DRFGD semestre de la
visitas de inspeccion en el formato vigencia
correspondiente; el documento Profesional restaurador

. presenta las omisiones o acciones DRFGD Memorando de
Elaborar y socializar el . AR
ejecutadas de cara a las socializacién

informe de inspeccidn

recomendaciones sobre las
del segundo semestre

instalaciones y/o mobiliario de
archivos de gestion, el documento es
validado por el lider de Gestion
Documental y se socializa mediante
comunicacion interna a las
dependencias de la entidad.

6 Presentar informe final Elabora y presenta el informe interno Profesional restaurador | Informe final
de inspecci6n de cierre | del seguimiento comparativo de lo DRFGD
de la vigencia identificado en el primer semestre, de
las acciones acogidas por las
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. P . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
dependencias y evidenciadas en el
segundo semestre, las actividades
pendientes y aquellos casos que
requieran seguimiento con prioridad
en la siguiente vigencia. Este
documento hace referencia al registro
gue se debe documentar en el area 'y
reportar a la Direccion de Archivo de
Bogota.
7 Realizar seguimiento a Realiza jornada de capacitacion al Listados de
las actividades de personal operario de la empresa de Profesional restaurador | asistencia
limpieza de archivo de aseo y cafeteria, en el cual se DRFGD
gestion socializa el Instructivo de limpieza en Presentacién como
archivo I-GD-01 ayuda pedagogica
El personal operario de aseo realiza
el diligenciamiento mensual del Formatos
formato Seguimiento de Limpieza de Seguimiento de
Archivo F-GD-1082, estos se recogen Limpieza de Archivo
mes vencido y sirven como registro de cada sede de la
de la actividad ejecutada en cada SD-SCJ por mes
sede.
8 Realizar seguimiento a Verifica el requerimiento normativo en | Profesional Especializado | Obligaciones
las actividades de los estudios previos del contrato de DRFGD contractuales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | acs ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES c .ijnfﬁzsafmal
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) Vi ! u

fisica o electrénica)

limpieza en el Archivo
Central

arrendamiento de la bodega (Acuerdo
01 del 2024 emitido por el Archivo
General de la Nacién)

Solicita al contratista de
arrendamiento al inicio del contrato, el
cronograma de las jornadas de
limpieza.

Profesional restaurador
DRFGD

Cronograma
presentado por el
contratista

9 Realizar seguimiento a Solicita al contratista el cronograma Profesional de apoyo Cronograma control
las actividades de de las jornadas de limpieza, asi como | técnico en Archivo Central | de vectores,
desinfeccion, fumigacion | las fichas técnicas de los productos y desinfeccion y
y control de vectores en | equipos utilizados. Profesional Especializado | desinsectacion
el Archivo Central DRFGD

Emite concepto técnico sobre los Fichas de los
productos presentados por el Profesional restaurador | productos y equipos
contratista mediante correo DRFGD utilizados.
electronico

10 Realizar el monitoreo de | Establece el cronograma para la| Profesional restaurador | Informe semestral de

condiciones ambientales
en los archivos de
gestion

instalacion de los equipos y descarga
trimestral de los datos, los cuales se
instalan en los siguientes espacios de
archivo de gestion: Cércel Distrital-
Historias PPL, Historias laborales,
Direccion de Operaciones y Direccion
de Contratacion.

DRFGD

monitoreo de
condiciones
ambientales
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SECHETIRIABE S=0URIOAD V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | acs ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES c F;Enfﬁr)?afmal
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) Vi ! u

fisica o electrénica)

Realiza semestralmente la descarga
de datos de humedad relativa y
temperatura para la elaboracién del
informe de monitoreo ambiental.

El monitoreo de iluminacién se realiza
con el luxdbmetro en sitio, capturando
diferentes puntos de intensidad
luminica sobre las unidades de
almacenamiento de pendiendo de las
caracteristicas de la iluminacioén, si es
natural, mixta o artificial.

El monitoreo de carga microbiolégica
en ambientes y superficies de
archivos de la SCJ se puede contratar
con una empresa, el restaurador
puede realizar el muestreo o se
puede solicitar al Archivo de Bogota.

Elabora informe semestral de
monitoreo de condiciones
ambientales con los resultados
obtenidos y las recomendaciones
para mejorar las condiciones

Pagina 10 de 15

BOGOT/\




PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-05
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. P . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
existentes para la conservacion de los
archivos de gestion.

11 Realizar el monitoreo de | Verifica del requerimiento normativo Profesional de apoyo Obligaciones
condiciones ambientales | en los estudios previos del contrato técnico en Archivo Central | contractuales
en archivo Central de arrendamiento de la bodega

(Acuerdo 01 del 2024 emitido por el Profesional restaurador | Informe de

AGN). DRFGD resultados
presentado por el

Realiza al inicio del contrato la contratista

verificacion de los equipos de

monitoreo instalados en el Archivo

Central.

Recibe del contratista un informe

trimestral con los resultados del

monitoreo de humedad relativa y

temperatura, la aprobacion es

realizada por el Profesional

restaurador de la SCJ mediante

correo electronico.

12 Realizar el Elabora y actualiza las fichas técnicas Profesional restaurador | Fichas técnicas de
Almacenamiento de los insumos de almacenamiento DRFGD insumos para
documental de documental, las cuales seran archivo: Cajas Ref
conformidad a la X200 y X100.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documentall
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
disposicion final segun la | utilizadas para los procesos de Carpetas cuatro
TRD- TVD adquisicion. aletas en propalcote,
carpetas de tapas
Verifica el uso adecuado de las yute, ganchos
unidades de conservacién de acuerdo legajadores plasticos
a la disposicion final de los
documentos: Carpetas cuatro aletas
en propalcote para documentos de
Conservacion Total-CT, segin TRD.
13 Realizar el Re Cambio de cajas y/o carpetas por mal Profesional de apoyo

almacenamiento de las
unidades de
conservacion y
almacenamiento en
Archivo Central

estado de conservacion en archivo
central: realizar una revision anual del
estado de conservacion de las cajas
para su cambio fisico.

Cambio de cajas y/o carpetas para
transferencia primaria: realizar el
cambio de unidades cuando estén en
mal estado de conservacion y entregar
al Grupo de Gestion Documental la
documentacion bien almacenada.

En caso de haber almacenado
documentacién de conservacion total
en carpetas de cartén, se debe hacer

técnico en Archivo Central

Profesional restaurador
DRFGD

Informe anual de
actividades del
programa con
anexos
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S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. P . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
el cambio por carpetas de cuatro
aletas en cartulina tipo propalcote.
Cambio de cajas y/o carpetas para
transferencia secundaria: Disponer la
documentacion a transferir en cajas
referencia x100 y para el caso de
documentacion de seleccion que esté
en carpetas de cartén, disponer la de
objeto de transferencia en carpetas
cuatro aletas.
14 Realizar la articulacién Realiza mesas de trabajo con la| Profesional restaurador
anual con la version Direccion de Gestion Humana y la DRFGD Inspeccién
actualizada de los ARL, para revisar los puntos de elementos de
diferentes planes de actualizaciéon del /los planes de Direccion de Gestion Prevencién y
emergencia de las sedes | emergencia. Humana atencién de
de la SCJ B Emergencias en
Verifica en las sedesllos eIe_mento_s de espacios de archivo
prevencion y atencion de incendio e del SIC E-GD-1075
inundacion vy diligencia el formato
correspondiente.
Define las acciones de prevencion y Matrices de riesgo,
atencién para archivos en los planes peligro y/o
de emergencia de las sedes de la vulnerabilidad.
entidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documentall
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
Realiza las respectivas
actualizaciones y publicar los
documentos.
Elabora la matriz de riesgos, peligros
o vulnerabilidad, segun metodologia
de SG-SST y con un enfoque de
archivo.
15 Establecer lan  de Establece las actividades y tiempos de
X P ejecucion para cada vigencia, este | Profesional restaurador | Documentos técnicos
trabajo anual para el ; o
corresponde al Plan de trabajo Anual, DRFGD Actas de reunién
desarrollo de las . . .
) el cual se integra al Plan de Trabajo Plan de trabajo
estrategias de L . L . N
i - Archivistico, conforme al cronograma | Direccién de Tecnologias Archivistico
Preservacion Digital a ; .
del Sistema Integrado de y Sistemas de la
Largo Plazo i L
Conservacion Informacion
16 Realizar control y Profesional restaurador -
e Documentos técnicos
seguimiento al Plan de . . DRFGD L
. Cumple con los tiempos establecidos Actas de reunion
trabajo Anual del Plan de . . .
y - en el plan de trabajo, reflejando el Plan de trabajo
Preservacion Digital a : L
avance en el Plan de trabajo . . . Archivistico con
Largo Plazo, el cual se s Direccion de Tecnologias
. .~ | archivistico . avances
integra al Plan de Trabajo y Sistemas de la
Archivistico Informacion
17 Realizar la actualizacion | Revisa al finalizar cada vigencia, el Profesional restaurador | Documento Plan De

de estrategias de
preservacion Digital a

estado de avance de cada una de las
estrategias de preservacion, con el fin

DRFGD

Preservacion Digital
a Largo Plazo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | acs ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES c 35‘3525?%@.
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) Vi ! u

fisica o electrénica)

Largo Plazo, conforme
se avanzaen el
cumplimiento de logros

de generar nuevas, ampliar y/o
reformular las existentes o eliminar
las que no apliquen.

Direccion de Tecnologias
y Sistemas de la
Informacion

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabord: Patricia Gomez Velasquez - Contratista DRFGD

Revisé: Maria Alejandra Lépez — Contratista DRFGD

Camilo Orlando Bejarano Lépez — Contratista DRFGD

La informacién de aprobacién de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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