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EL DIRECTOR GENERAL (E) DE LA DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en la Ley 594
del 2000 y el Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacién en su articulo 11, y demas
normas concordantes

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con €l articulo 46 de la Ley 594 de 2000, sobre “Conservacion de documentos:
Los archivos de la Administracion Publica deberén implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una delas fases del ciclo vital de los documentos.”

2. Que el Acuerdo 006 de 2014, expedido por El Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000", en su articulo 1° dispone: “La implementacién del SIC
tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracién documentaf’.

3. Que el articulo 11 ibidem, sefiala que: “El Sistema Integrado de Conservacion debera ser
aprobado mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad,
previo concepto emitido por el Comité de Desarrollo Administrativo en las entidades del orden
nacional o por el Comité Interno de Archivo en las entidades del nivel territorial, cuyo sustento
debera quedar consignado en el Acta del respectivo Comité.”

4. Que el Decreto Nacional No. 1080 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto tnico
reglamentario del sector Cultura”, en algunos de sus articulos menciona la importancia de la
conservacion y preservacion a largo plazo de los soportes de documentos de archivo, entre los
cuales se encuentra el articulo 2.8.2.7.8 que sefiala los requisitos para la preservacién y
conservacion de los documentos electrénicos de archivo, y el articulo 2.8.2.5.9 “Proceso de la
Gestion Documental”, que en su literal g) define la Preservacién a largo plazo como: “ef
conjunto de acciones y esténdares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento”.

5. Que en la Circular conjunta No.100-04 de 2018 del Archivo General de la Nacién y el
Departamento Administrativo gle la Funcidén Puablica en el numeral 1 y 2 se afirma: “1. Las
entidades que han conformado Comité de Archivo o Comité de Desarrollo Administrativo
deberan hacer la transicion al Comité Institucional de Gestion y Desemperio. Los instrumentos
y documentos de archivo que hayan sido aprobados bajo la denominacion del Comité de
Archivo o de Comité de Desarrollo Administrativo, seran vélidos para la entidad o trémites que
se requieran ante otras instancias. 2. A partir de su conformacion, el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio adelantara todas las funciones relacionadas con la politica de gestion
documental y archivos, que venia cumpliendo el Comité de Desarrollo Administrativo en la
Rama Ejecutiva del orden nacional, y el Comité de Archivo en la Rama Ejecutiva del orden
territorial. Las funciones se encuentran establecidas en el Decreto 1080 de 2015, articulo
28.21.16°

6. Que la Direccién de Transito de Bucaramanga expidié la Resolucion 274 del 9 de agosto 2019,
consagrando en su articulo primero lo siguiente: “Integrar el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de la Direccién de Transito de Bucaramanga, el cual sera el encargado de orientar
la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y sustituira
los demas comités que tengan relacion con el modelo como: Comité de Direccion, Comité de
Calidad, Comité MECI, Comité Gobierno en Linea y los demas que no sean obligatorios por
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mandado legal”.

7. Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la sesion llevada a cabo el dia 10 de
septiembre de 2021, y consagrado en el Acta No. 007-2021 emitié concepto favorable al
documento que contiene el Sistema Integrado de Conservacion SIC a adoptar por la Direccion
de Transito de Bucaramanga.

8. Que de conformidad con lo expuesto anteriormente, se hace necesario implementar el Sistema
Integrado de Conservacion — SIC en la Direccion de Transito de Bucaramanga

Que en virtud de lo anterior, la Directora General de la Direccion de Transito de Bucaramanga

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. APROBAR el Sistema Integrado de Conservacion —SIC de la Direccion
de Transito de Bucaramanga, atendiendo al concepto favorable emitido por el Comite
Institucional de Gestion y Desemperfio en sesiondel 10 de septiembre de 2021, segun consta en
el Acta No. 007-2021, documentos que forman parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. ORDENAR a partir de la expedicién de la presente resolucion, la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Direccion de Transito de
Bucaramanga

ARTICULO TERCERO. PROVEER lo necesario para la correcta difusion y aplicacion del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

ARTICULO CUARTO. De la presente resolucion, hace parte integra el documento denominado
“Sistema Integrado de Conservacion - SIC”, el cual consta de veintisiete (27) paginas,
debidamente suscrito por la Profesional en Documentacion y Archivo de la Direccion de
Transito de Bucaramanga.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de su fecha de expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bucaramanga, Santander a los RIP_I_C Zﬂm

Proyectd y elaboré: / -
Judith Granados Granados — Profesiorfel Documentaciof y archivo _;""‘d’tu") *
Revisé aspectos Juridicos: / 5
Lady Stella Herrera Dallos — Jefe oficina Asesora Juridica )\ %X, /
Juan Sebastian Vargas Sanchez — Abogada Contratista /277
Revis6 Aspectos administrativos: N7+
Jorge Andrés Contreras Sanchez-Secretario General } .
2
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INTRODUCCION

El SIC hace parte de las herramientas estratégicas y técnicas con las que debe
contar la entidad, para el logro de la Implementaciéon de medidas encaminadas a
lograr la preservacion de la memoria institucional a corto, mediano y largo plazo,
con fundamento en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080
de 2015 y el Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacién, los cuales actian
como referentes normativos iniciales , ademas de otras normas, estandares
internacionales y directrices derivadas de la politica de Gestién Documental y del
Programa de Gestién Documental.

La obligatoriedad en la elaboracion del SIC esta dado en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 46 de la Ley 594 de 2000, donde se exige su Implementacion
en las fases del ciclo vital de los documentos en los archivos de la administracion
publica, encontrandose inmerso en el Decreto 1080 del 2015 en el Articulo 2.8.2.5.9
, donde se considera la preservacién a largo plazo como uno de los procesos
minimos de la gestién documental, en donde dicho proceso se centra del MINTIC,
a traves del presente documento.

El SIC es un conjunto de métodos, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la
Politica de Gestion Documental, Programa de Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivos, tendientes asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con el cual se
haya elaborado.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario la actualizacion del SIC, con el
fin de ejecutar las acciones encaminadas a la conservacién documental de la
entidad, tomando como base el diagndstico integral de los archivos en donde se
dan las pautas de las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se
detectaron en el desarrollo del mismo.
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1. JUSTIFICACION

Desde un punto de vista estructural, el acuerdo 06 de 2014 aporta definicion y los
componentes del SIC para la construccién conceptual y materializacién formal y
operativa, describiéndolo en su articulo 3, como “El conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos, procedimientos de conservacion documental y presentacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la Politica de Gestién
Documental y demas sistemas organizacionales, tendientes asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y accesibilidad,
desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital“ Esta misma norma ,
en su articulo 4, exige la creacion de los componentes bajo el presupuesto de la
existencia de un componente previo:

a) Componente previo obligatorio: Diagnéstico Integral de Archivos
b) Componente 1: Plan de conservacion documental
c) Componente 2: Plan de preservacién digital a largo plazo

Componente previo obligatorio: Diagnéstico Integral de Archivo: Su principal
objetivo es identificar el estado actual de los archivos de la entidad y aquellos
factores que inciden en la conservacion fisica y digital de los documentos de
archivo, en relacion de todas aquellas variables involucradas con la
conservacion de los documentos, con el fin de establecer las necesidades,
recomendaciones y prioridades de accién, lo anterior, revisando aspectos
especialmente administrativos, instalaciones fisicas y el estado de conservacion
de la documentacion para establecer programas prioritarios de intervencién con
base en los resultados.

Componente 1: Plan de preservacion Documental: Segun el articulo 12 del
acuerdo 006 de 2014 del AGN “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales
de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo”. Este se orienta especialmente a la conservacion de los documentos en
soportes tradicionales (papel, audiovisuales, sonoros, fotograficos, medios
analogos).

Componente 2: Preservacién digital a largo plazo: Segun el articulo 18 del
acuerdo 06 de 2014 “ Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimiento, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de
integridad, autenticidad, confiabilidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo”.
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Los principios orientadores del SIC del DTB, son descritos en el Articulo 2.8.2.5.5
en el literal g del 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 2015, a saber:

PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION D.T.B.
Planeacion Proteccién del medio ambiente
Eficiencia Autevaluacioén

Economia Coordinacién y acceso

Control y seguimiento Cultura archivistica

Oportunidad Modernizacién

Transporencia Interoperabilidad

Disponibilidad Orientacion al ciudadano

Agrupacion Neutralidad tecnologica

Vinculo archivistico Proteccién de la Informacién y de datos

Dichos principios se desarrollan en el marco de las directrices que para el
proceso de Preservacion a largo plazo se establecieron en el P.G.D. del MINTIC
, en el que se consideran la formulacion, oficializacion y socializacion del SIC
como las primeras actividades del proceso, para luego pasar a la preservacion
y conservacion de los documentos de archivo durante sus periodos de vigencia
de gestion, intermedios y finalizacion con aplicacidn técnica de medidas de
preservacion a largo plazo acorde con las caracteristicas del mismo.

RESPONSABLES. DIRECTOR, SECRETARIO GENERAL, SUBDIRECTORES, JEFES DE
OFICINAS, RESPONSABLES DE GRUPOS DE TRABAJO

En cuanto a responsabilidad y coordinaciéon del SIC en la D.T.B., debido a la
transversalidad que comporta la ejecucion de sus procesos dentro de la Gestion
Documental Institucional, y cumpliendo con los articulos 1, 9 y 10 del Acuerdo 06
de 2014 del AGN, recaen sobre:

e La Secretaria General y/o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia a
cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y
seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como la prestacion de los
servicios archivisticos (Ley 594 de 2000, en su Articulo 16).

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio

* Responsable Grupo Gestion Documental

» El respectivo jefe y/o coordinador de cada oficina y/o grupo de trabajo sera el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo Servidor Publico (Acuerdo 042 de 2002,
Articulo 3).

¢ Todos los funcionarios o Segun Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1: El Servidor Publico
sera responsable de la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. o Ley 734 de
2002, establece como deberes de todo servidor publico el de “custodiar y cuidar la
documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o funcién, conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccién,
destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.”
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La implementacion del SIC en la D.T.B. esta orientada en la conformacion de los
programas de conservacién preventiva alineados al P.G.D., ASI:

1- Sensibilizacién y capacitacion

2- Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

3- Monitoreo y control de condiciones ambientales

4- Limpieza de areas documentales

5- Conservacion en la produccion y manejo de documentos
6- Prevencion y atencion de desastres.

1

Con la implementacion de estos programas en la D.T.B., tienen como fin adecuar
los espacios de almacenamiento de archivo, impartir conocimientos adecuados y
suficientes al personal, almacenar, manipular y utilizar materiales adecuados para
garantizar la conservacion de material de archivo con que cuenta la entidad.

APROBACION Y SEGUIMIENTO

En atencion al ARTICULO 11°: APROBACION SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC del Acuerdo 06 de 2014, el Sistema Integrado de Conservacion
debera ser aprobado mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de
la entidad, previo concepto emitido por el Comité interno de Archivo en las entidades del
nivel territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el Acta del respectivo Comité
y seran publicados en la web de la entidad y mantenerse en los sitios web luego de su
aprobacion de acuerdo con lo establecido en el ARTICULO 28° del mismo acuerdo. Su
adopcion sera permanente pero su ejecucion sera por metas anuales segin metodologia
expuesta en el numeral METODOLOGIA del presente documento.

En cuanto a su seguimiento el ARTICULO 25° SEGUIMIENTO Y CONTROL.
Periodicamente, el Comité Interno de Archivo o el Comité de Desarrollo Administrativo de
la Entidad deberan verificar y evaluar el adecuado cumplimiento de lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion, e incluira en los planes de mejoramiento de la entidad,
las acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del Sistema Integrado
de Conservacion. A nivel de las Alcaldias la implementacion del Plan de Conservacion es
responsabilidad de cada alcalde Local, por lo que deberan asignar los recursos necesarios
para tal fin, incluido el personal idéneo o la contratacién de empresas especializadas. Todo
con base en la Ley 1409 de 2010, “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el cédigo de ética y se dictan otras disposiciones”, el Acuerdo 8 de
2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion del servicio de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000” y las especificaciones y
recomendaciones técnicas emitidas en el presente documento.
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2. ALCANCE

El alcance del SIC, esté orientado a la conservacion de los soportes y medios, asi
como los espacios donde se almacenan los archivos, teniendo en cuenta aspectos
administrativos, técnicos, normativos, econdémicos y tecnoldgicos; teniendo en
cuenta que el archivo contribuye a la eficiencia administrativa y funcional de la
entidad, igualmente, como memoria institucional del Pais.

Incluye la implementacién de los programas Sensibilizacién y capacitacién,
Inspecciéon y mantenimiento de instalaciones, Monitoreo y control de condiciones
ambientales, Limpieza de areas documentales, Conservacion en la produccion y
manejo de documentos y Prevencion y atencion de desastres.

El SIC aplica para los archivos de Gestion, central e historico de la entidad teniendo
en cuenta los procesos archivisticos implementados por la entidad desde la
produccion hasta la disposicion final y sera implementado en todas las oficinas y
grupos de trabajo de la entidad, incluyendo los contratistas que manejan y
administran documentos.

3. CONCEPTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL

Términos tomados de las siguientes fuentes Acuerdo 06 de 2014, Reglamento
General de Archivo (Acuerdo 027 de 2006), ICONTEC 5397 de 2005 Materiales
para documentos de archivo con soporte papel.

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. Deposito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacién 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 institucién publica o privada, en el
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 retne la documentacion 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.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
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orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién y
coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestién 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 prestacion de un servicio publico por entidades 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 formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucién,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes
areas del quehacer archivistico.

BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accion vital de los diferentes
agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATASTROFE: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe

puede ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacién, o provocada por el
hombre, como una guerra.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las

politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de la

Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizaciéon de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

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

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracién 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
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de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental. También puede entenderse como el
proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
que en €l se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depésito, unidades de conservacion, manipulacién y mantenimiento
periddico, entre otros factores.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera
que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,

fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento tnico que, por su significado juridico, autografico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y

culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el
pais.

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de
libro.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental 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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FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
NUumero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacién y utilizacién.

GESTION DEL RIESGO “un proceso social orientado a la formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluaciéon de politicas, estrategias, planes, programas, regulaciones,
instrumentos, medidas y acciones permanentes para el conocimiento y la reduccién del
riesgo y para el manejo de desastres, con el propésito explicito de contribuir a la seguridad,
el bienestar, la calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible” (Ley 1523/2012).

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

INTEGRIDAD FiSICA DEL DOCUMENTO. Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles de intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este dltimo en el plano fisico). No obstante, toda
intervencién ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacién de las calidades y
cualidades fisicas y tecnologicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis
de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan Ia conservacion,
el acceso, la proteccion y la organizacién de los archivos en un pais.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

MIGRACION: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

MONITOREO. Accién permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro
con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

MUESTREO. Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén
o criterio dado.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

o Ty KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
SCQR g Cédigo Postal: 68005
| et 150 1 4001‘:201 5 www.transitobucaramanga.gov.co

CERTIFICADA Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia



PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA %
Serie: 114-18.2-128 @

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC Pagi
i agina 10 de 27
Plan de Conservacion Documental

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA COMUNICACIONAL.: Objeto que vincula, transmite o “comunica” de manera visual,
escrita o auditiva un mensaje a la organizacién como parte de una politica o lineamiento
institucional.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que redne todas las caracteristicas necesarias para
ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un
acta, un oficio, un informe.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que
los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

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 informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

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

PUENTES DE UNION: Procedimiento de primeros auxilios en conservacién orientado a

unir, mediante un puente (Trozo de papel y adhesivo con calidad de archivo), una rasgadura
o rotura, presente en un documento.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el

contenido de cada una de las unidades de conservacién, indicando su posicién exacta en
un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos,
para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto técnica y

la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

RESTAURACION se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por

ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una
intervencioén de este tipo.
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RETENCION 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.

SECCION. Es una subdivisién del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razdn de esa subdivisién organico-funcional.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracién correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un depésito.

SINIESTRO: Dafo o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una
desgracia, especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demés
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extensién, en el cual estan encuadernados varios documentos
en forma separada y con paginacién propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del archivo de

gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencién
documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente (véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras una caja, un libro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta

constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.
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UNIDAD DEL OBJETO DOCUMENTAL. La originalidad del objeto y los diversos valores
que posee o ha adquirido el documento a través del. tiempo ademas de los valores legales
que de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que, en el documento
producido, el valor documental esta dado por la informacién que transmite y por la forma
fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

UNIDAD DEL SOPORTE Y DE LA IMAGEN GRAFICA: Desde el punto de vista técnico y
tecnoldgico, el documento estd conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su
material de elaboracién, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia)
que transmiten o hacen visible la informacién consignada. En los documentos, como en
pocos materiales, estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio
(soporte) integra en su estructura los materiales o elementos que hacen posible obtener la
imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos
interactuan y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin
afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En consecuencia, todo tipo de intervencion
debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de la
informacién que éste contiene.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente.

4. OBJETIVOS

4.1 General

Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de la
informacion segun el medio o tecnologia en la que se encuentran, desde el
momento de su produccion, su fase de vigencia y hasta su disposicion final,
manteniendo los atributos de la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la documentacién de la D.T.B.

4.2 Objetivos especificos

4.2.1 Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la DTB sobre la caracterizacién técnica
de los diferentes soportes y técnicas de la documentacién creada en medios fisicos y/o
analogos y, sensibilizarlos sobre la nociva incidencia de los factores biolégicos, quimicos y
fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo
de gestién, central e histérico).

4.2.2 Realizar buen mantenimiento a los sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas destinadas por la DTB como &reas de depdsito documental, mediante la
implementacion de inspecciones periédicas de deteccién y control de posibles riesgos o
factores de deterioro fisico, quimico o biolégico a nivel Locativo, Ambiental u operativo.
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4.2.3. Controlar el riesgo y/o desarrollo de agentes micro y macro biolégicos en las areas
destinadas como depésito y trabajo de archivo y, en el caso de encontrar documentacién
con biodeterioro activo, desarrollar las acciones necesarias para garantizar su
conservacion.

4.2.4. Mantener las condiciones ambientales de las areas destinadas como deposito y
trabajo de archivo, en los niveles establecidos por la normatividad vigente, en concordancia
con las caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro que
caracterizan los fondos documentales de la DTB.

4.2.5. Realizar el adecuado almacenamiento de la documentacion de Ia DTB, de acuerdo
con las caracteristicas y especificaciones técnicas de los diferentes soportes, formatos y
técnicas de registro de la documentacion, desde su produccién misma, durante los
procesos de gestion, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico

4.2.6. Implementar el adecuado funcionamiento estrategias, acciones y tareas de tipo
preventivo, curativo, de reaccién y de recuperacién de informacion documental frente a
eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar y detener su deterioro.

5. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS PARA EL DESARROLLO DEL SIC

A continuacién, se presenta el Normograma en materia de conservacién de patrimonio

cultural, aplicado al patrimonio documental y por fanto al Sistema Integrado de
conservacion.

* Ley 80 de 1989, senala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su numeral
b) preceptua:” Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de Ia Nacion, de conformidad
con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva (Hoy consejo
Directivo)

* Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI.
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
Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

e Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos

¢ Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico.

* Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo.

* Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII.
Conservacién de Documentos

* Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacién y organizacién de documentos.

* Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos

del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos “Restricciones por razones
de Conservacion”.
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e Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

e Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VIl “Conservacién de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de deterioro de
los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

e 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.

e Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
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.

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

* Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3
de la Ley 594 de 2000.

* Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

e NTC 4436 Informacién y Documentacion. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

e Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicién de Archivos

e Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informacién y documentacién. Requisitos para
el almacenamiento de material documental

* Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo. Requisitos
para la permanencia y la durabilidad"

¢ Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de calidad.

¢ Resolucién 2400 de 1979. Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

* Resolucion 1016 de 1989. Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y
forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o
empleadores en el pais.

* Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Nacional,
en la cual se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica, la cual actualmente se
encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto del Sector Cultura.

* Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2 “Fines del Sistema Nacional de Archivos, estipula
que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las
politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica
y de gestion de documentos, promoviendo la modernizacion y desarrollo de los archivos
en todo el desarrollo nacional.

* Decreto 2609 de 2012, en su capitulo VI “La gestion de los documentos electronicos de
archivo”, establece en su articulo 29 los requisitos para la preservacion y conservacién
de los documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion
y conservacion en el tiempo.

» Decreto 2609 de 2012 en su articulo 9 “Procesos de la Gestién Documental” numeral
g) define la preservacion a largo plazo como “el conjunto de acciones y estandares
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aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Decreto 1515 de 2015 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su Articulo
12 el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de
los documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion permanente, tanto
al Archivo General de la Nacién como a los archivos generales territoriales de forma
que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

e Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5 “Condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo General de la Nacion, de conformidad con las Normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico,
susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

* Acuerdo AGN 006 de 2014 por medio de cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del
Titulo XI Conservaciéon de Documentos de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 008 DE 2014 “Por el cual se establecen especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paréagrafos 1y 2 de la Ley 594
de 2000.

6. METODOLOGIA GENERAL

Debido a la naturaleza de la entidad, la particularidad de su informacion, los factores /
riesgos de deterioro identificados en el Diagnéstico Integral y los requerimientos a nivel de
contenido, establecidos todos estos por la normatividad vigente, se alineara con la
informacion contenida en las actividades del P.G.D. y PINAR de la entidad, para la
formulacion del Plan de Conservacion con vigencia de cuatro afios basados en la estrategia
del Ciclo PHVA, y se plantea que su implementacién se haga ANUALMENTE de acuerdo
con las siguientes cuatro fases:

FASE ACTIVIDAD EJECUCION OBSERVACIONES
Planeacién a. Diagnéstico Integral: Dirigido a
identificacion de factores/ riesgos
de deterioro, perdida de
informacion en las diferentes
fases del ciclo vital de los
documentos de la entidad.
b) Formulacién y/o definicion de
acciones de mejora continua: de
los programas, estrategias
dirigidas a atender las
necesidades en preservacion y
conservacion detectadas en el
diagnostico

HACER b. Ejecucion de los programas vy
estrategias formuladas a partir de
un cronograma general con metas
a corto, mediano y largo plazo.
VERIFICAR c. Seguimiento al cumplimiento de
las metas propuestas y la
verificacion de la eficacia vy
efectividad de los objetivos
trazados por cada uno de los
programas y las estrategias para
contralar _la problematica en
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conservacion y preservacion de
los archivos de la entidad

ACTUAR d. Formulacién e Implementacion de Con esta Ultima actividad
estrategias de acciones de mejora se cierra el ciclo PHVA, y
frente a las deficiencias o se vuelve a empezar con
hallazgos encontrados, y las el proceso de
estratégicas a implementar en las PLANEACION

metas trazadas.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION / CICLO PHVA DE LA D.T.B.
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7. PLANES DE CONSERVACION DEL SIC

El Plan Integrado de Conservacion de la entidad parte de la implementacién de nuevas
practicas relacionadas con la aplicacion de medidas técnicas, operativas y administrativas
requeridas para conservacién preventiva de la documentacion de la entidad por cualquier
medio que se genere, sea fisico y/o electronico, mitigando y evitando los riesgos de
deterioro de los mismos. La apropiada integracién de las mismas en los diferentes
procedimientos archivisticos relacionados con la Gestion Documental garantizara la
perdurabilidad de la informacién contemplando el ciclo vital de los documentos.

El cronograma de actividades de la ejecucion del Plan de Conservacién Documental y sus
programas especificos y el plan de conservacién a largo plazo relacionado en cada uno de
los mismos que establecen las actividades a realizar, los responsables de su ejecucion,
frecuencia de seguimiento y cumplimiento y las observaciones pertinentes en el cémo seran
realizadas se encuentran contenidas dentro del cronograma de ejecucion del P.G.D.,
PINAR y el SIC.

Dentro de los riesgos detectados que pueden afectar el cumplimiento de la implementacion,
ejecucion, seguimiento y control del SIC, sus planes, programas y proyectos estan:
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RIESGO Impacto en la ejecucion del SIC, PLANES Y
PROGRAMAS

Falta de planeacion

Falta de compromiso de la Alta Direccién

Perdida de informacion, inadecuado uso y

Incumplimiento en el plan de capacitacion y | manejo de informacién, incumplimiento en la

sensibilizacién aplicacion de requisitos archivisticos, perdida

del patrimonio documental de la entidad

Acciones y actividades programadas de

Presupuesto insuficiente

Incumplimiento en la implementacion del

forma inconclusa, deterioro de documentos,
programa : : i

perdida de informacion.
Incumplimiento en la elaboracion y Programas del SIC no ejecutadas.
presentacion de informes del SIC
Fallas tecnolégicas Virus informatico

El Plan de Conservacion Documental aplica para el archivo total de la entidad, teniendo en
cuenta los procesos archivisticos desde la produccion y/o recepcion seguida de la gestion
hasta la disposicion final de los documentos, incluyendo a todos los funcionarios de la
entidad y contratistas que administren informacién documentada de la entidad.

7.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad, inalterabilidad, originalidad y
disponibilidad a través del tiempo.

OBJETIVO

Disefar e implementar los programas tendientes a mantener las caracteristicas fisicas
y funcionales de los documentos conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, fiabilidad, inalterabilidad, originalidad y disponibilidad a través del tiempo.

Objetivos especificos:

e Definicion de las actividades de los programas de conservacion preventiva del SIC
para su ejecucion.

» Establecer los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros proyectados
para la ejecucién del plan

» Definir los responsables y los involucrados en el desarrollo de las actividades del
Plan

Alcance:

Aplica a todas las oficinas y grupos de trabajo de la entidad, en generacién de cualquier
tipo de informacién sin distincién del soporte de los documentos, abarcando su
produccion, tramite, vigencia y disposicion final, conforme a lo dispuesto en los
instrumentos archivisticos.

7.1.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
Este programa tiene como objeto “crear conciencia sobre el valor de los
documentos de archivo y la responsabilidad de la conservacion de los soportes y

A~ — KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
“SCQR arilagdi bl Codigo Postal: 68005
) i www.transitobucaramanga.gov.co
s sl sty 190 1400712015 B Departa de Santander, Colombi

: CERTIFICADA ucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA %
Serie: 114-18.2-128

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC . :
S Pagina 18 de 27
Plan de Conservacion Documental

medios donde se registra la informacion, y brindar herramientas practicas para
su adecuado tratamiento”

Este plan debe estar alineado al Plan de Capacitacion de la entidad y al Programa
de Gestidon Documental. Su difusiéon permite fortalecer la cultura archivistica en
la entidad, siendo responsabilidad de todos los funcionarios y contratistas de la
entidad el cuidado de los documentos producidos, garantizando el cumplimiento
de la Normatividad vigente en la materia y la mitigacién de los riesgos detectados.

Objetivo: Propiciar y fortalecer el sentido de responsabilidad de la conservacion
de los documentos y el medio en que se encuentren registrados, recalcando el
valor institucional con el manejo de la informacion.

Alcance: Este programa estad dirigido a los directivos, jefes de oficina,
coordinadores de grupos de trabajo y contratistas de la entidad

Oportunidades de mejora

e Conocimiento de la responsabilidad como funcionario publico en la
ordenacion, organizacion y conservacion de los archivos.

¢ Desconocimiento de las sanciones a que haya lugar por atentar contra el
patrimonio documental de la entidad.

e Falta de conciencia de funcionarios y contratistas sobre la importancia de la
gestion documental, el tratamiento y conservacidn de los documentos,
seguridad de la informacion indiferente del medio o soporte donde se
encuentren.

Actividades

¢ Incluir dentro del Plan Anual de Capacitacion de la entidad el temario
correspondiente a Gestion Documental para asegurar el manejo de la
informacién y sensibilizandolos en la administracién documental.

e Incluir dentro de la induccién y reinduccién, un espacio de sensibilizacién
sobre la gestion documental.

e Realizar campafias y/o jornadas de sensibilizacién resaltando la
responsabilidad como servidores publicos en el manejo de la informacién y
administracion documental en todo ciclo de vida de los documentos hasta su
disposicion final.

¢ Realizar intervenciones y charlas en areas donde se detecten debilidades en
la administracién documental.

CRONOGRAMA

item | Actividad Responsable | Fecha Frecuencia | Observaciones
estimada

1 Incluir dentro del Plan Anual | Talento Humano Anual
de Capacitacion de la
entidad el temario
correspondiente a Gestion
Documental para asegurar
el manejo de la informacién
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y sensibilizacién en la
administracion documental

Incluir dentro de la induccion
y reinduccion, un espacio de
sensibilizacion sobre la
gestion documental

Talento Humano

Cuando se
programe

Realizar campafas y/o
jornadas de sensibilizacion

Gestion
Documental

Cada semestre

resaltando
responsabilidad

la
como

servidores puablicos en el
manejo de la informacién y
administracion documental
en todo ciclo de vida de los
documentos hasta su
disposicién final.

4 Realizar intervenciones vy
charlas en areas donde se
detecten debilidades en la
administraciéon documental

Gestién
Documental

Cuando se
identifique

Recursos

Fisicos

Salén de conferencias
Oficinas gestoras

Humanos
Talento Humano vy
Gestion Documental

Tecnologicos
Computador

Economicos
Asignados por la
secretaria general

Temario:

e Importancia de la Gestion Documental en el desarrollo administrativo de la
entidad

e Importancia de la conservacion documental tanto en documento fisico como
electrénico

e Conceptos basicos de la Gestion Documental.

Evidencia:

Listado de asistencia a la capacitacion FT-GADM-003

7.1.2 Programa de inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Este programa tiene como objetivo “Mantener en buenas condiciones las
instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin
de minimizar los riesgos asociados con la conservacion del material documental
independiente del soporte 0 medio donde este registrada la informacion”

Le permite a la entidad disminucion del riesgo biolégico, fisico o quimico que se
puedan generar por aquellas falencias detectadas en las instalaciones fisicas
donde se encuentran ubicados los archivos de la entidad, contemplando el
mantenimiento preventivo, control del polvo, suciedad y material particulado
(sustancias organicas inorganicas que se encuentran en el aire)

Objetivo: Lograr las condiciones adecuadas en las instalaciones fisicas e
infraestructura, unidades de almacenamiento, estanteria, areas de trabajo del
archivo, con el propésito de reducir el riesgo asociado con la conservacién de los
documentos indiferente del soporte o0 medio en el que se encuentre.

Alcance: Para todos los depdésitos de archivo de la D.T.B., donde se encuentren
ubicados los archivos de Gestion.

COMPARNIA
IS0 9001:2015
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Oportunidad de mejora: Cumplir con los requerimientos del AGN, para la
conservacion documental en cuento a:

e Adecuacion de espacios e iluminacion de los depésitos de archivo
¢ Limpieza permanente y periddica

¢ Mantenimiento de instalaciones fisicas

¢ Mobiliarios con medidas que deban cumplir con la normatividad.

Actividades:

* Llevar registro de brigadas de limpieza que se realicen en los depdsitos de
archivo.

* Llevar registro de mantenimiento de las instalaciones fisicas de los depositos
de archivo como cambio de lamparas, puertas, ventanas y todo aquello que
pueda causar riesgo de deterioro en los documentos de archivo.

* Reuvisar redes eléctricas e hidraulicas en los depésitos de archivo.

e Pintar y rotular las tuberias expuestas en los depositos de archivo en

cumplimiento a la norma técnica de calidad 3458

CRONOGRAMA

item | Actividad Responsable | Fecha Frecuencia | Observaciones

estimada
1 Llevar registro de brigadas | Gestion Cuando se
de limpieza que se realicen | Documental realice

en los depésitos de archivo
2 Llevar registro de | Mantenimiento Cuando se
mantenimiento de las realice
instalaciones fisicas de los
depdsitos de archivo como
cambio de lamparas,
puertas, ventanas y todo
aquello que pueda causar
riesgo de deterioro en los
documentos de archivo

3 Revisar redes eléctricas e | Mantenimiento Cuando se
hidraulicas en los depésitos realice

de archivo
4 Pintar y rotular las tuberias | Manteniendo Anual
expuestas en los depdsitos
de archivo en cumplimiento
a la norma técnica de
calidad 3458

Recursos
Humanos Tecnologicos Fisicos Econdmicos
Grupo Computador Herramientas Asignados por la
Mantenimiento. Elementos de aseo y | secretaria general
Personal de Servicios proteccion
Generales
Gestion Documental

Evidencia: Formato de registro de actividades
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7.1.3 Programa de Saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion

Este programa tiene por objeto “Mantener los elementos del medio ambiente (tanto
naturales como los aportados por el hombre) en condiciones aptas para la
conservacion documental y el desarrollo del ser humano (mitigar riesgos de
enfermedad)

Permite a la entidad disminuir la proliferacion de agentes micro y macro biolégicos
que son comunes en las areas de archivo y puestos de trabajo en las instalaciones
destinadas para tal fin. Su desarrollo se debe ejecutar en los archivos de gestién y
central de la entidad; su mantenimiento permite la conservacion y preservacion del
acervo documental.

Objetivo: Realizar control en las areas de archivo.

Alcance: Dirigido a las areas de archivo, especialmente a los espacios de
almacenamiento, conservacién y consulta de informacién.

Oportunidades de mejora:

e Aparicion de agentes biolégicos que afecten la conservacion de los soportes
documentales

e Aparicion de plagas e insectos.
¢ Contaminantes atmosféricos

¢ Medicion de condiciones ambientales que garanticen la conservacion
documental.

Actividades:

¢ Desinfeccion: Consiste en realizar actividades tendientes a sustraer
organismos (hongos y bacterias) que formen deterioro o contaminacién en
los documentos, evitando asi el deterioro documental.

* Desratizacion: Consiste en controlar la aparicion de roedores que destruyan
la documentacion

» Desinsectacion: Consiste en controlar la afluencia de insectos como polillas,

acaros y termitas que afecten la conservacion y buen estado de los
documentos.

Actividades para controlar estos aspectos son:

¢ Realizar jornadas de fumigacion en las instalaciones de la entidad.

* Identificar documentos contaminando y realizar la limpieza respectiva a los
mismos

¢ Realizar jornadas de limpieza y desinfeccién de los depositos, el mobiliario y
las unidades de almacenamiento.

* Realizar la aplicacién de raticidas que eviten la aparicién de roedores en los
depdsitos de archivo.

e Presentar informes relacionados con las acciones de desinsectacion,
desratizacion y limpieza.
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CRONOGRAMA

ltem | Actividad Responsable | Fecha Frecuencia | Observaciones

estimada
1 Realizar  jornadas de | Oficina de Cada tres meses
fumigacion en las | Calidad
instalaciones de la entidad.

2 Identificar documentos | Gestidn Cuando se
contaminados y realizar la | Documental detecte
limpieza respectiva a los | Secretaria
mismos General

3 Realizar  jornadas de | Oficina de Cada tres meses
limpieza y desinfeccién de | Calidad

los depésitos, el mobiliario y | Gestion

las unidades de | Documental
almacenamiento
4 Realizar la aplicacién de | Oficina de Cada tres meses
raticidas que eviten Ila | Calidad
aparicion de roedores en los
depositos de archivo.

5 Presentar informes | Oficina de Cuando se
relacionados con las | Calidad solicite

acciones de desinsectacion,
desratizacion y limpieza

Recursos
Humanos Tecnoldgicos Fisicos Econdmicos
Gestion de Calidad Productos Asignados por Ia
Gestion Documentall especializados en | Direccion
Contratistas de saneamiento
saneamiento ambiental
ambiental

Evidencia: Formato de registro

7.1.2  Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales de los repositorios
documentales.

Este programa tiene como objetivo “Mantener las variables medioambientales
dentro de los rangos establecidos para los distintos materiales de archivo”.
Permite a la entidad establecer los lineamientos requeridos para el monitoreo,
seguimiento e implementacion de las acciones de mejora necesarias que logren
mantener adecuadamente las condiciones de humedad y temperatura que
garanticen la conservacion de los documentos de la entidad en cualquier medio
que se produzcan en cumplimiento a los lineamientos dados porel AGNylo
contemplado en el MIPG. Estas actividades estén alineadas con el Programa de
saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacién y desinsectacion.

Objetivo: Inspeccionar y controlar las condiciones ambientales para mantenerlas
dentro de los rangos establecidos para la conservacion de los documentos.

Alcance: Este programa se aplica a los repositorios de los archivos de gestion.

Oportunidades de mejora:

* Tener condiciones ambientales apropiadas para conservar la informacién de
temperatura y humedad e iluminacién

* Prevenir niveles altos de contaminacién.

Actividades:

¢ Medicion y registro permanente de humedad y temperatura
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e  Medicion de iluminacioén (infrarroja y ultravioleta)
¢ Medicién de contaminantes atmosféricas
e Inspeccion y calibracion de los equipos.
CRONOGRAMA
item | Actividad Responsable | Fecha Frecuencia | Observaciones
estimada
1 Medicion % registro | Gestion Cada semana
permanente de humedad y | Documental
temperatura
2 Medicion de iluminacion | Gestién Cada semana
(infrarroja y ultravioleta Documental
3 Medicién de contaminantes | Gestion Cada semana
atmosféricas Documental
4 Inspeccién y calibracion de | Mantenimiento Cada mes
los equipos.
Recursos
Humanos Tecnolodgicos Fisicos Econdmicos
Gestion Documental | Computador Termo higrometro Asignados por
Mantenimiento Luxémetro secretaria general
Medidor de calidad del
aire

Evidencia: Registro de medicién de Humedad y Temperatura
Registro de medicion de lluminacién
Registro de calidad del aire

7.1.3 Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

Este programa tiene como objetivo “Establecer unidades de almacenamiento y
conservacion para el material documental acorde a los formatos y técnicas de la
documentacién que garanticen proteccién y resistencia”.

El programa permite definir y controlar mecanismos para la administracion de los
depésitos destinados para la conservacion de los archivos de gestién, central e
histérico. Provee la conservacion Y preservacion de la documentacion desde el
inicio del ciclo vital de los mismos, concordando con el adecuado
almacenamiento.

Objetivo: Determinar unidades de almacenamiento y conservacion para las
unidades archivisticas y todo el material documental con el fin de garantizar la
conservacion durante todo el ciclo vital y evitar el deterioro fisico de los
documentos mediante el uso de buenas practicas.

Alcance: Este programa aplica a todos los documentos de archivo de la entidad
en cada fase de su ciclo vital.

Oportunidades de mejora:
* Sistema de almacenamiento inadecuado de unidades de archivo 0 material

documental
e Carencia de un sistema de almacenamiento de unidades de archivo o material
documental.
Actividades:
TPy : KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR =i Cédigo Postal: 68005
| e s e s n o 190 14001:2015 www.lransitobucaramanga.gov.co

CERTIFICADA | Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




ISTRATIVA
PROCESO GESTION ADMINIS Serie: 114-18.2-128

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

s . Pagina 24 de 27
Plan de Conservacién Documental .

* Revisar necesidades reales de almacenamiento para los documentos de
archivo de la entidad.
» Adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y conservacion.

st

CRONOGRAMA
item [ Actividad Responsable | Fecha Frecuencia | Observaciones
estimada
1 Revisar necesidades reales | Gestion Anual
de almacenamiento para los | Documental
documentos de archivo dela | Secretaria
entidad General
2 Adecuacién y | Gestién Mensual
mantenimiento de unidades | Documental
de almacenamiento vy | Secretaria
conservacion General
Recursos
Humanos tecnoldgicos Fisicos Economicos
Gestion Documental | Computador Carpetas 4 aletas Asignados por
Cajas, estantes secretaria general

Evidencia: Informes de Gestion
Informes de Plan de Accidn

7.1.4 Programa de prevencion de emergencia y atencioén de desastres

Este programa tiene como objeto “Orientar las acciones para prevencion vy
mitigacion de amenazas y los operativos para la atencién de emergencias con el
fin de reducir el riesgo, asi como una estrategia de sostenibilidad de los archivos
ante amenazas de origen animal o antrépicos”

Este programa permite establecer acciones preventivas sobre aquellos eventos
naturales o no deseados, desastres y/o emergencias, tales como terremotos,
inundaciones, entre otros, que puedan provocar la pérdida de informacion
irreversible que conlleve a la perdida de la memoria institucional del pais y de la
entidad y a la integridad de la misma. El manual de prevencion y atencion de
desastres y contingencia del archivo de gestion, central e histérico debera estar
alineado con el Plan de emergencia y atencién de la entidad.

Objetivo: Establecer las condiciones de riesgo para mitigar y prevenir la perdida
de documentacién e informacién total o parcial, en caso de cualquier tipo de
amenaza que atente contra la integridad de la informacién.

Alcance: Este proceso incluye las actividades que comienzan con la seleccion de
documentos de archivo conforme a los periodos establecidos en las TRD. y
valoraciéon documental, para finalizar con la implementacion de las técnicas de
disposicion consideradas en dichos instrumentos de acuerdo con las
caracteristicas de la documentacion.

Oportunidades de mejora:

e Evitar la pérdida de informacion ya sea por factores internos o externos
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Actividades:

¢ Establecer y actualizar el mapa de riesgos

e Elaborar un manual de prevencion y atencién de desastres y contingencia de
archivos alineados con el Plan de Emergencia y Atencion de Desastres de la

D.1.B.

* Demarcar rutas de evacuacién de los repositos de archivo
» Mantener copias de respaldo digital de toda la documentacion que ingrese al

archivo.

o Capacitar en temas de prevencion y atencion de emergencia en espacios de
almacenamiento documental.
e Identificar la documentacion que por su valor institucional tiene prioridad de

rescate.

CRONOGRAMA

item

Actividad

Responsable

Fecha
estimada

Frecuencia

Observaciones

Establecer y actualizar el
mapa de riesgos

Gestion
Documental

Anual

Elaborar un manual de
prevenciéon y atencién de
desastres y contingencia de
archivos alineados con el
Plan de Emergencia y
Atencion de Desastres de la
D.T.B.

Gestion
Documental
Salud
Ocupacional
Oficina de
Calidad

Anual

Demarcar rutas de
evacuacion de los repositos
de archivo

Salud
Ocupacional
Oficina de
Calidad

Anual

Mantener copias de
respaldo digital de toda la
documentacion que ingrese
al archivo

Sistemas
Gestion
Documental

Cuando se
requiera

Capacitar en temas de
prevencién y atencién de
emergencia en espacios de
almacenamiento
documental

Salud
Ocupacional
Gestion
Documental
Talento Humano

Anual

Identificar la documentacion
que por su valor institucional

tiene prioridad de rescate.

Gestion
Documental

Anual

Recursos

Humanos

Tecnolégicos

Fisicos

Econdmicos

Salud Ocupacional
Gestion Documental

Computador,
dispositivos
almacenamiento

de

Avisos

Asignados
general

secretaria

Evidencias:

Registros de mapa de riesgos

Manual de prevencion, atencién de desastres y contingencias de archivos

TRD, Registro Activos de la Informacién y Re

reservada actualizados

COMPANIA
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7.2 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Acuerdo 006 de 2014 en su articulo 18 describe el Plan de Prevencion Digital a
Largo Plazo como “ El conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confiabilidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad
a través del tiempo.

La DT.B. no cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos Electrénico de
Archivo por tal razén la entidad debe planear y estructurar el SDEA en el que
participe el jefe la de la Oficina Asesora de Sistemas, Asesor de Calidad, secretaria
general, Asesor Juridico y Oficina Asesora de Planeacion.

Objetivo: Implementar el Plan de Preservacién a largo Plazo que garantice la
preservacion y conservacion de los documentos electrnicos de archivo durante sus
periodos de vigencia de gestion e intermedios, finalizando con la aplicacién técnica
de medidas de prevencion largo plazo acorde con las caracteristicas del mismo.

Alcance: El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, aplica para los archivos de
Gestion y central, teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados desde su
produccion hasta su disposicion final, y seran implementados en todas las areas de
la entidad incluyendo todos los funcionarios que manejen informacion y administren
documentos, en aras de mantener la integridad de los documentos.

Oportunidades de mejora:
» Conservacion preventiva de la informacién digital
¢ Interoperabilidad de los sistemas de la entidad
* Migracién y Backups (copia de seguridad) de la informacién
» Capacidad de almacenamiento de la informacién
Actividades:
¢ Control en los sistemas de almacenamiento, operacion y manejo de los
servidores que guardan la informacién de la entidad.
¢ Limpieza, seguimiento y control al mantenimiento preventivo y correctico del
sitio asignado para los servidores de almacenamiento de informacién de la
entidad.
* Seguimiento y control de copias de seguridad realizada a los servidores

donde se almacena la informacién de la entidad, garantizando el acceso de
la informacion.

¢ Implementacion del SGDEA
e Alinear las T.R.D. con del SGDEA
» Verificar los resultados de la Implementacién del SGDEA

ltem

Actividad Responsable | Fecha Frecuencia | Observaciones
estimada

Control en los sistemas de | Sistemas Mensual
almacenamiento, operacién
y manejo de los servidores
que guardan la informacién
de la entidad.

Limpieza, seguimiento y | Sistemas Mensual
control al mantenimiento
preventivo y correctico del
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sito asignado para los

servidores de

almacenamiento de

informacion de la entidad.
3 Seguimiento y control de | Sistemas Mensual

copias de seguridad

realizada a los servidores

donde se almacena Ia

informacion de la entidad,

garantizando el acceso de la

informacidn
4 Implementacion del SGDEA | Sistemas Anual
5 Alinear las T.R.D. con del | Sistemas Cuando se

SGDEA Gestion requiera

Documental

6 Verificar los resultados de la Anual

Implementacion del SGDEA

Recursos
Humanos Tecnologicos Fisicos Econdmicos
Sistemas Discos duros | Espacios fisicos | Asignados por
Gestién Documental | extraibles, antivirus, | ubicacion de | secretaria general
Asesor Juridico dispositivos de | elementos
Calidad almacenamiento tecnologicos
Planeacion
Proyecté Judith Granados Granados — Profesional Documentacién y archivo 30’00’/ M 'él( a
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