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INTRODUCCION:

El Sistema Integrado de Conservacion para la vigencia 2026 tiene como
objetivo principal continuar con los lineamientos y estrategias para la gestion y
conservacion efectiva de los documentos y archivos de la entidad, asegurando
su integridad, accesibilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo cumpliendo
con lo establecido por los instrumentos archivisticos y el Comité de Gestion y
Desempefio.

Como entidad gubernamental, la Direccién Transito de Bucaramanga genera y
maneja una gran cantidad de documentos de vital importancia, tales como
actas, expedientes, contratos, informes, comprobantes y demas registros que
respaldan nuestras actividades y decisiones. Estos documentos son parte
fundamental de nuestra memoria institucional y requieren una gestidon
adecuada para garantizar su preservacién y consulta en el futuro, dado que en
el momento tenemos mas de 20.000 cajas y todos los dias se producen mas
expedientes y se atienden requerimientos.

El Sistema Integrado de Conservacion para la vigencia 2026 ha sido disefiado
con base en las mejores practicas y normativas nacionales e internacionales
en materia de gestiéon documental y las disposiciones normativas dispuestas
por el Archivo General de la Nacién. Considerando la importancia de mantener
una administraciéon eficiente y transparente, este plan busca establecer
procedimientos claros y procesos para la clasificacion, organizacion,
digitalizacién, conservacién y disposicién de los documentos de la Direccién
de Transito de Bucaramanga.

Durante la siguiente vigencia, nos enfocaremos en continuar la
implementacién de las estrategias para mejorar la gestion de documentos, con
la digitalizacion, estandarizaciéon y automatizacion de los procesos
documentales. Asi mismo, se impulsaran acciones para fortalecer la cultura de
la preservacién documental en todos los niveles de la organizacién,
fomentando la responsabilidad y el compromiso de cada colaborador en el
manejo adecuado de los expedientes.

Es importante destacar que la preservacién documental no solo contribuye a
asegurar el cumplimiento normativo y legal, sino que también facilita la toma
de decisiones informadas, la rendicion de cuentas, la defensa judicial y el
resguardo del patrimonio documental de la entidad.

Agradecemos la colaboracién y el compromiso de todos los colaboradores en
la implementacion de este Sistema Integrado de Conservaciéon. Su
participacion 'y cumplimiento de las directrices establecidas seran
fundamentales para el éxito de este plan y para garantizar la preservacién y
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accesibilidad de nuestros valiosos documentos.

Invitamos a todos a aprovechar las capacitaciones y recursos que se
brindaran durante el afio para mejorar nuestros conocimientos y habilidades
en materia de gestibn documental. Juntos, trabajaremos para consolidar una
gestién documental eficiente y confiable, asegurando la integridad y valor de
nuestra memoria institucional.

El documento desarrolla cada uno de los componentes estructurales del
Sistema Interno de Gestién Documental y Archivos, SIGA, de la Direcciéon de
Transito de Bucaramanga, el cual es administrado porla secretaria de General
y la oficina de Documentacién y Archivo, quien tiene la competencia de dirigir,
controlar, capacitar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones
documentales y de la responsabilidad documental las cuales se desarrollan
en:

e 30 archivos de gestion

e 3 archivo Central
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2.0BJETIVOS

2.1 Objetivo general.

El Sistema Integrado de Conservacién como instrumento archivistico que
contemple a corto, mediano y largo plazo el desarrollo adecuado de los
procesosarchivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo, preservacion vy
organizacién de la documentacién de archivo producida y recibida por la
Direccién de Transito de Bucaramanga, como apoyo a la gestién
administrativa y documental de la entidad.

2.2 Objetivos especificos.

e Garantizar la organizacién, preservacion, recuperacion y disposicidon
final de los documentos como acceso a la memoria institucional y
testimonio para la entidad.

e Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los
ciudadanos, funcionarios y entes externos cumpliendo las normas que
garanticen la seguridad y confidencialidad de la informacion producida
por la Entidad.

e Aplicar los lineamientos y normatividad archivistica vigente expedida
por el Archivo General de la Nacién, mediante el compromiso de los
funcionarios de planta y contratistas de la Direccién de Transito de
Bucaramanga.
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3.ALCANCE

Aplica para todas las dependencias y oficinas, contratistas y servidores de la entidad,
que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan,
tramiten o0 manejen algun tipo de informacién y/o documentacion institucional. En
atencion a los niveles de intervencién en conservacion documental establecidos en el
Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014 del archivo General de la nacion, el nivel de
intervencién propuesto para la implementacién de éste Plan y sus Programas, se
enmarcan en laCONSERVACION PREVENTIVA y hace referencia a las estrategias,
los procesos y procedimientos de los programas de conservaciéon preventiva y a las
intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los
documentos sin generaralteraciones al soporte y/o a la informacién.

De igual manera y atendiendo los criterios de intervencion de documentos de archivo,
establecidos en el Articulo 14°, del mismo acuerdo, se tendra en cuenta que las
estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a
tratamientos estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando
materiales compatibles y estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no
alteren la informacioén, soporte o los valores del documento y que puedan ser
retiradosen una situacién futura.

4. MARCO LEGAL

Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

TITULO Xl. CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion
de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC en cada
una de las fases del ciclo vital de los documentos.

Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspecciéon a
los archivos.

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico.

Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevenciéon de deterioro
de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
sobre Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivosde
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26
de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
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NTC 4436 Informacién y Documentacion. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

Decreto 2578 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado”.

Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de Ia Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado”.

Acuerdo AGN 006 de 2014, Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47
y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de |a Ley 594 de 2000.

ACUERDO No. 001 del 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
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5.COMPONENTES SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

5.1Definicion e importancia.

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos se define gestion
documental como el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes o la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida, en este caso por la Direccibn de Transito de
Bucaramanga desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizaciony conservacion. Este programa de conservacion documental se
puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan los
procedimientos para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al
interior de la Direccion de Transito de Bucaramanga tales como laproduccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacién vy
disposicion final de los documentos. Con la implantacién de un programa de
gestion documental y el Sistema Integrado de Conservacion se pretende
alcanzar los siguientes objetivos.

© Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos como
lenguaje natural de la administracién publica, para el funcionamiento de la
misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia y el control de la gestién publica y garantia de
los derechos individuales y colectivos.

B Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion
utilespara la administracion e importantes para la cultura.

° Regular el manejo y organizaciéon del sistema de administracion de
documentos y archivos a partir de la nocién del archivo total y los enunciados
de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

o Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicaciéon de la tabla
de retenciéon documental, organizacion, transferencias primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacién y disposicion final
de los documentos.

5.2 Consideraciones Basicas:

Para la debida aplicaciéon del programa de Sistema Integrado de Conservacion se
deben considerar los siguientes aspectos

Administrativos. Se refiere a contemplar situaciones administrativas de la
gestion dedocumentos en aspectos como la transparencia la, simplificacion de
tramites y la eficiencia de la administracion.
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Econémicos. Hacen relacionar el analisis de situaciones de tipo econémico de la
gestion de documentos como la reduccién de costos derivados de la conservacion
de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para
la gestién documental.

Archivisticos. Considerados la base del programa se refieren a los
consignados en la Ley594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos.
Estos son el concepto de archivo total, el ciclo vital del documento el principio de
procedencia y el principio de procedencia y el principio de orden original.

Requisitos técnicos. Se cuenta con los manuales de procesos y procedimientos
concompilacion de formas o formatos regulados, manual de funciones y tablas de
retencion documental, tablas de valoracion documental (una vez que se adopten)
La existenciade archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de unidad de
correspondencia bajolas siguientes condiciones.

5.3 Conceptos Basicos:

Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

Acervo Documental. Conjunto de los documentos de un archivo

Almacenamiento de documentos. Depdsito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

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, enel transcurso de su gestion.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién 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.

Archivo de Gestion. Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y
consultaadministrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Histérico. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestiéon que, por decisién del correspondiente comité
de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio publico por entidades
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privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

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, distribucién, consulta, retencién, almacenamiento, preservaciéon y
disposicion final.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepciéon en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

Conservacion de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservaciéon de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por
medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Custodia de documentos. Responsabilidad juridica que implica por parte de
la institucién archivistica la adecuada conservacién y administracion de los
fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Retenciéon de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservaciony conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en
la entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el
momento de su emision, durante superiodo de vigencia, hasta el depésito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

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.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones

Conservacién de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

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.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
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conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo con soporte analogo.

Conservacion/Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacién a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
perdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccién para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o
entidad en razéon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRIiTICOS

De acuerdo al andlisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos que
afectan la gestion documental en la Direcciéon de Transito de Bucaramanga
los que presentan mayor debilidad y sobre los cuales se debe enfatizar los
proyectos definidos en el proceso de gestidon documental.

6.1IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

A continuacién, se presentan los aspectos criticos identificados y priorizados:

e Actualizaciéon de inventarios documentales en los archivos de gestion.

e Sensibilizacién y capacitacién a todo el personal de la administracion
en temasarchivisticos.

e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion.
Infraestructura fisica, que cumpla con todas las condiciones de
conservacion, seguridad, custodia, acorde a lo establecido por la
normatividad archivistica vigente.

e Depositos de la documentacion en los Archivos de Gestion y Archivo
Central,qecumplan con las condiciones minimas de ventilacion, iluminacién
y demas condiciones que garanticen su integridad fisica y funcional, sin
que se altere su contenido.

Teniendo en cuenta los aspectos criticos anteriormente identificados, se hace
necesaria la formulacién de planes y proyectos que fortalezcan el proceso de
gestion documental, de manera transversal a los demas procesos.




Codigo
GESTION ADMINISTRATIVA PL-GDAM-05

Serie: 111

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL SIc | Version: 01

Pagina 11 de 19

De acuerdo a los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los
aspectos

criticos estableciendo una relacién directa entre cada uno de estos, y el eje
articuladorque se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestiéon documental:
administracion de archivos, acceso a la informacién, preservacion de la informacién,
aspectos tecnolégicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

£ PROGRAMAS DE CONSERVACION.

7.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

7.1.1 Objetivo

Crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservacion y organizacién
de los archivos y concertar mecanismos para preservacion del material
documental.

7.1.2. Alcance

Dirigido a todo el personal, en las diferentes dependencias de la Direccién de
Transito de Bucaramanga, que tienen injerencia en la planeacién, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion, y
tiene como objetivo la capacitacion y sensibilizaciéon (transmisiéon de
conocimiento) sobre la naturaleza y caracteristicas técnicas de los diferentes
soportes y técnicas de registro empleados por la Direccién de Transito de
Bucaramanga para producir su documentacién y, la incidencia de los
diferentes factores y mecanismos bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro,
presentesen las diferentes fases del ciclo vital del documento.
713 Responsables

Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea directivo, profesional,
técnico oauxiliar.

714 Problemas a Solucionar:

e Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de
informacion.
e Falta de conocimiento de la importancia de la conservacién de los archivos

y el aseguramiento de la informacién independiente del medio o soporte
donde se halla registrada.

7.1.5. Temas Sugeridos:

Actualizacion Acuerdo 001 de 2024 Archivo General de la Nacién
Factores de Deterioro y Conservacion Documental.

Gestion del Riesgo y Salud Ocupacional.

Prevencion de Desastres y Manejo de Emergencias en Archivos.

Manejo de equipos y herramientas necesarias para conservacion de
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Archivos.
» Fomento del uso de tecnologias para optimizacion del uso racional de papel
Digitalizacién

71.6 Actividades
e Jornadas de capacitaciéon y sensibilizacién que brinden herramientas
practicas para la conservacién de los documentos y el manejo de la
informacion.
e Utilizar plegables publicitarios, campanas en los diferentes canales de
comunicacion de la Direccién de Transito de Bucaramanga.
e Charlas informales en las oficinas.
e Talleres con expertos. Medidas preventivas y cuidado de la salud durante
el trabajo en archivos (Bioseguridad).
° Capacitacion manejo de equipos necesarios para la conservacion
documental

y b PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DEALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FISICAS

7.21 Objetivo.

Identificar y tomar oportunamente los correctivos necesarios para controlar
cualquier situacion de riesgo a nivel locativo y/o de infraestructura en areas de
depdsito o de trabajo.

7.2.2 Alcance.

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcion el
almacenamiento de documentacién de archivo, independientemente del tipo de
soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario y las unidades de
almacenamiento.

7.2.3 Responsables:

Secretaria General y, Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea
directivo, profesional, técnico o auxiliar

7.2.4 Problemas a Solucionar:

* Espacios inadecuados para el deposito y almacenamiento de los
documentos.
¢ Deficiente Mantenimiento de las instalaciones.

e Falta del mobiliario adecuado
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7.2.5 Aspectos a Considerar

e Verificar equipos y elementos mas representativos y la infraestructura
se encuentren en buenas condiciones e instalados adecuadamente.

¢ Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados segun
la necesidad.

7.2.6 Actividades

e Revisién de las instalaciones fisicas (redes hidraulicas, eléctricas) de
los archivos y los sistemas de almacenamiento (presencia de humedad,
hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y
puertas).

e Revision de los componentes tecnolégicos instalados en depésitos
(camaras, controles de acceso, aires acondicionados, funcionamiento de
los equipos sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad).

e Revision de instalaciones de seguridad, deteccion de fuego, sistemas de
alarma.

e Elaborar informe sobre el resultado de las visitas de inspeccion.

7.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL:
DESINFECCION,DESRATIZACION, DESINSECTACION Y
LIMPIEZA.

7.31 Objetivo.

Mantener los espacios libres de agentes biolégicos que puedan representar un
riesgo para la conservacion de los documentos y para la salud del personal.

7.3.2 Alcance.

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcion el
almacenamiento de documentos, incluido el mobiliario y las unidades de
almacenamiento.

7.3.3 Responsabiles.

Secretaria General, oficina de calidad y responsables de los archivos y
funcionarios encargados del mantenimiento de las instalaciones fisicas de la
Direccién de Transito de Bucaramanga.

7.3.4 Problemas a Solucionar
e Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro documental.
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e Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
e Presencia de plagas e insectos.
» Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccién de areas.

7.3.5 Actividades

* Limpieza y desinfeccién de espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento.

e Jornadas de fumigacion de areas de archivo.

e Jornadas de desratizacion.
Limpieza puntual de documentos identificando el material contaminado.

7.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

7.4.1 Objetivo.

Medir y registrar las condiciones ambientales humedad relativa, temperatura,
luz, ventilaciéon y contaminantes atmosféricos en las areas de depésito
documental.

7.4.2 Alcance.

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcién el
almacenamiento de toda la informacion producida o recibida por la entidad,
independientemente del medio o soporte en el que haya sido producida.

7.4.3 Responsables

Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea directivo, profesional,
técnico oauxiliar, secretaria General.

7.4.4 Problemas a solucionar

e Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion documental.
* Niveles de contaminantes en el aire.

7.4.5 Actividad de
Monitoreo

¢ Medicién y registro permanente de humedad y temperatura.
e Medicién de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).
e Medicién de contaminantes atmosféricos.

Control

* Mejora de la ventilacién de las areas de archivo.
¢ Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las condiciones
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dehumedad y temperatura.

e Colocacion de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que
filtren lasradiaciones.

7.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

7.5.1 Objetivo.

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material
documental acordes con los formatos y técnicas de la documentacion que
garanticen proteccion y resistencia.

7.5.2 Alcance.

Todos los archivos de la Direccién de Transito de Bucaramanga en las
diferentes etapas del ciclo vital.

7.5.3 Responsables.

Secretaria General, Documentacion y Archivo, las demas dependencias y oficinas
de la Direcciéon de Transito de Bucaramanga, directivo, profesional, técnico o
auxiliar.

7.5.4 Problemas a solucionar

e |Inadecuado almacenamiento que presenta la documentacion.
e Carencia de unidades de almacenamiento y Re almacenamiento
adecuadas.

7.5.5 Actividades

e Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los
documentos de archivo de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

e Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y
almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental
(dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de las unidades,
recubrimiento interno, acabados, etc.).

e Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento
y conservacion.

e Realizar las visitas de inspeccién a las diferentes dependencias y
oficinas revisando el adecuado uso de las unidades de
almacenamiento.

e Promover y gestionar la construccién y adecuacién del Archivo Central
y del Archivo de Gestion para la oficina de Registro Automotor
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76 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y
ATENCION DE DESASTRES.

7.6.1 Objetivo

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccién y
derecuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los
factores nocivos de deterioro, a que son expuestos los acervos documentales
Y que, por lo general, tienen consecuencias altamente dafinas e irreversibles
para la integridad de los expedientes.

7.6.2 Alcance

Este programa esta orientado especificamente a salvaguardar y rescatar la
documentacién frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y
que, por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e irreversibles
para la integridad de la documentacion.

7.6.3 Problemas a Solucionar
* Pérdida de Informacién por factores internos y externos de riesgo.

7.6.4 Actividades

e Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo,
identificar los sistemas de extincién de fuego, camilla y botiquin que
seran utilizados en caso de emergencias.

e Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.
» Elaboracién de las buenas practicas para la prevencién de desastres, el

manejode equipos de emergencias y las medidas de contingencia en
los archivos.

¢ Capacitacion de manejo de extintores

-
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8.ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA COMPLEMENTAR EL

PROGRAMADE CONSERVACION DOCUMENTAL

Realizar jornadas de capacitacion a ministracion
personal que administra los archivos en| archivos-
aspectos de conservacion manipulacion y | preservacion
sistemas dealmacenamiento. Documental
Acceso a la
informacién
Identificar y tomaroportunamente los |Administracion
correctivos necesarios para controlar| archivos-
cualquier situacion de riesgo a nivel| preservacion
locativo y/o de infraestructura en areas de| Documental
depdsito o de trabajo. Acceso a la
informacion

Realizar practicas adecuadas de limpieza

Administracion

y cuidado de la documentacion de la| archivos-

Entidad. preservacion

Aplicar las instrucciones de Documental

limpieza, desinfeccion de areasy Acceso a la

documentos. informacion X

Adecuacion de las areas y depdsitos de Administracion

archivos para el almacenamiento y archivos-

conservacion de la informacion preservacion L Xkb
Documental '
Acceso a la

i informacion

Programar anualmente limpieza, |Administracion

desinfeccion, desratizacion y jarchivos-

desinsectacion preservacion :
Documental X

Acceso a la
informacion
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Utilizar las unidades de conservacién|Administracion
adecuadas en los archivos de Gestion y [@archivos-
central de laEntidad. preservacion
Documental X X X
Acceso a
la
informacion
Reducir la  vulnerabilidad de los |Administracion
documentos de archivos al identificar y en farchivos-
la medida de lo posible, reducir los preservacion
factores y practicas que suponen un|Documental X X X
riesgo potencial para los archivos. Reducir |Protocolo del
la  pérdida de documentos por Sistema
circunstancias de desastre. Integrado de
Conservacion.
Implementacion de nuevas tecnologias | Implementacion de
para la administracion  de las [Software de gestion X
comunicaciones oficiales documental
Implementacion  de tecnologia para
conservacion 'y preservacion de |a X
informacion
CONTROL DE CAMBIOS
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