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Primera versién del Procedimiento de Conservaciéon y
o1 31 de agosto de 2018 Preservacién Documental a Largo Plazo cumpliendo con el
Decreto 1080 de 2015

Segunda version del Procedimiento de Conservacion y
Preservacion Documental a Largo Plazo, en cumplimiento con
el Decreto 1080 de 2015 en el que se incluye los conceptos
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diagnéstico para Conservacién y Preservacion Documental a
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Técnico Gestion Documental. Se incluye instructivo GDI-
GDP-INO18 Instrucciones Especificaciones técnicas de las
unidades de almacenamiento generales y especificas del Material
Documental

03 08 de julio de 2022
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para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan
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1. INFORMACION GENERAL

.
‘

Objetivo del Procedimiento

Garantizar la conservacion del material documental en medio fisico de la Secretaria Distrital de Gobierno,
manteniendo atributos tales como: unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad de toda la informacién de la entidad; desde el momento de la produccién, durante su perfiodo de
vigencia yhasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental, a partir de la identificaciéon de
problematicas, el disefio de medidas preventivas y correctivas, su implementacion y seguimiento.

Alcance

En el marco de la formulacion del Plan de Conservacion Documental inicia con ellevantamiento de
informacién, pasando por el diagnéstico integral de conservacién documental, disefio de la propuesta del plan
de conservacion documental, implementaciony finaliza con el seguimiento del plan mencionado. Para tal fin,
se tendra en cuenta los lineamientos de conservacién preventiva y la normatividad vigente en materia de
conservacion documental.

Responsable

Director (a) Administrativo (a).

Politicas de operacion

1. El Plan de Conservacion Documental estard conformado por 6 programas los cuales son:
a. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
b. Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
€. Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.
d. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales.
e. Almacenamiento y re-almacenamiento.
f. Programa de Prevencion de emergencias y atencién de desastre.

2. El Plan de Conservacién Documental debera ser actualizado segin necesidad de la Entidad, de
forma periddica, por parte de profesional en restauracion de bienes muebles.

3. El Plan de Conservacién Documental debe ser oficializado a través del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.

4. El contenido del Plan de Conservacién Documental y cada uno de sus programas debe dar
cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

5. El desarrollo del Plan de Consetrvacién Documental debera cumplit con el principio de austeridad

del gasto, por lo tanto, en los casos que sea posible se podran formular actividades que den
cumplimiento de 3 o mas programas, como en el caso de “zuspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento y monitores” y ““control de condiciones ambientales”, se podran realizar simultineamente.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Glosario

=  ACCESO ALOS DOCUMENTOS ORIGINALES: Disponibilidad de los documentos de atchivo

mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

= ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de los documentos de un archivo

= ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depésito 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 gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

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

* ARCHIVO GENERAL DE LLA NACION: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categorfa de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, 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 documentacién del archivo central o del
archivo de gestién que, por decisién del correspondiente Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, 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 prestaciéon 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 formacién del archivo en su ciclo vital Producciéon o recepcidn, distribucidn, consulta,
retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

= ASISTENCIA TECNICA: Prestacién de servicios por personal especializado en diferentes areas del
quehacer archivistico.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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*  BIODETERIORO (DETERIORO BIOLOGICO): Deterioro de material documental por accién
vital de los diferentes agentes biolbgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del
sopotte.

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

* CATASTROFE: Suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catistrofe 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 recepcién en la oficina y su conservaciéon temporal, hasta su eliminacién o
integraciéon a un archivo permanente.

»  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 intervencion 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 conservacién preventiva y
conservacién — restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos andlogos de archivo.

* CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo,
evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion -
restauraciéon. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccién planificada del
patrimonio documental. También puede entenderse como el proceso mediante el cual se podra
garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcidén de medidas especificas en los
edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion, manipulacién y
mantenimiento periédico, entre otros factores.

= CONSULTA DE DOCUMENTOS: Detechos 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.

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

*= DEPOSITO DE ARCHIVO: Espacio destinado a la conservaciéon de los documentos en una
institucion archivistica.

* DEPURACION: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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los que no lo tienen.

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

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

*  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 caricter representativo o
especial. Se efectia durante la selecciéon hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, 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.

*  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 autot, 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 reune todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio,
un informe.

*  REGISTRO TOPOGRAFICO: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido
de cada una de las unidades de conservacién, indicando su posicién exacta en un depédsito de archivo.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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* 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 multiplicacién foto técnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotogratia, la fotocopia y el microfilm.

*  RESTAURACION: se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por ello una
accién optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una intervencion de este tipo.

* 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
retencion documental.

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

*  SIGNATURA TOPOGRAFICA: Numeracién correlativa por la que se identifican todas las unidades
de conservacién de un deposito.

= SINIESTRO: Dafio 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 conservaciéon documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologfa con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento
de su producciéon y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicién 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 empo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de
retenciéon documental pueden ser generales o especificas de acuerdo ala cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucién. 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 segin su origen y caracteristicas diplomaticas.

=  TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos en forma
separada y con paginaciéon propia.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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=  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
= UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucién.

* 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 andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un sélo documento
o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

= 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
tecnolégico, 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 interactian 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 intervencién debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el
aseguramiento de la informacién que éste contiene.

=  VALORPRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y
al iniciador, destinatario o beneficiatio del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

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

Siglas

SDG: Secretarfa Distrital de Gobierno
SIC: Sistema Integrado de Conservacion
CIGD: Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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Salidas generadas del procedimiento:

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario
- Funcionarios de la
entidad.
Formular, implementar y realizar seguimiento - Todos los procesos
Plan de Conservacion a las estrategias, planes y programas para el  de laentidad.
Documental desarrollo de la gestion documental en la - Archivos de
entidad, mediante la orientaciéon de procesos  gestiéon y central
de conservacion documental. - Entidades
relacionadas y Grupos
de interés.
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

‘ INICIO ’

Procedimiento de Conservacion Documental

Inicio del procedimiento

Para levantar informacién, primero, se identificara

las dependencias de la entidad y segundo, se Identificacion de

las dependencias y

1. Levantar la
informaciéon

técnico

2. Elaborar el concepto

3. Realizar

diagnédstico

integral de
conservacion

SDG.

]

Profesional en
Restauracion de
Bienes Muebles,
designado por la

Direccion

Administrativa.

Profesional en
Restauracién de
Bienes Muebles,
designado por la

Direccién

Administrativa

Profesional en
Restauracion de
Bienes Muebles,
designado por la

Direccion

Administrativa.

realizaran las visitas de inspeccién a las diferentes
areas de almacenamiento de cada dependencia. En
estas visitas, se llevard a cabo un levantamiento de
la informacién con ayuda de los formatos de
levantamiento de los formatos GDI-GPD-F006
Formato Evaluacién de condiciones locativas y
GDI-GPD-F007  Formato de  Diagnéstico
Documental.

También se emplearan herramientas metodolégicas
tales como: observaciones a simple vista,
entrevistas  estructuradas y semiestructuradas al
personal de las dependencias de la Direccién
Administrativa.  Para la  recoleccion de la
informacién se hard un registro fotografico que
sitva como evidencia de las condiciones y
problematicas halladas mediante el
diligenciamiento de los Formatos GDI-GPD-F006
Formato Evaluacion de condiciones locativas y
GDI-GPD-F007  Formato  de  Diagnostico
Documental.

Elabora el concepto técnico de la dependencia
visitada, en e que se analice y evalie la
problematica hallada. Para ello se diligencia el
formato GDI-GDP- F134 Concepto técnico
Gestién Documental

Disefilar la matriz de riesgos de conservacién
documental que permita la formulaciéon de un
diagnéstico integral en términos de conservacién
preventiva de la entidad.

areasde

almacenamiento
del material
documental

Evaluacion
Condiciones
Locativas

GDI-GPD-F006

s

Diagnéstico
Documental

GDI-GPD-F007

\_/-—

Concepto técnico

Gestioén
Documental
GDI-GDP-F134

Diagnéstico
integral que incluya

una matriz de
riesgo
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ACTIVIDAD

JC
v

4. Formular o
actualizarel Plan
de Conservacion

Documental

10 21

5.

Presentar y aprobar el
Plan de Consetvacién
Documental

6. ¢Se aprueba
el Plan de
Conservacion
Documental?

4 Si

\4

7. Definir el
programa que

debe

ser adelantado

Y

)
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Procedimiento de Conservacion Documental

RESPONSABLE

Profesional en
Restauracion de Bienes
Muebles, designado porla
Direccion Administrativa.

Director (a)
Administrativo (a)

Comité de Gestion y
Desempefioo quien haga
sus veces

Profesional en
Restauracion de Bienes
Muebles, designado porla

Direccion Administrativa.

Vigencia desde:
28 dejunio de 2024

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Plan de
Conservacion

Realizar o actualizar el Plan de Conservacién Documental, Documental

conformea lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
disefiado segun las problemadticas actuales de la entidad.

Acta de reunion dq
~ Presentar ante el Comité Institucional de Gestién y comité
Desempefio o quien hagasus veces, el Plan de Conservacion GDI-GPD-F030
Documental para que sea aprobado eneste comité. Del cual se
genera un Acta en el formato GDI-GPD-F030.

¢Se aprueba el Plan de Conservacién Documental?

Si: Continua en la actividad nimero 7
No: Continua en la actividad numero 4

Conforme a lo aprobado en el Plan de Conservacién se
establecera los programas requeridos y se comenzarin a
gestionarconel finde dar cumplimiento a los cronogramas
propuestos en el Plan. Los programas son los siguientes:

a)  Programa de Capacitacién y Sensibilizacién

b)  Programade Inspeccién y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas. Plan de
Consetvacion

¢)  Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccion, Documental
desratizacién y desinsectacion.

d)  Programa de Monitoreo y control de condiciones

ambientales.
¢)  Programade Almacenamiento y re- almacenamiento.
f)  Programade Prevenciéndeemergenciasy atencion de
desastre.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

8. ¢Se
implementa el
programa de
capacitacion?

Si

A 4

Institucional

9. Gestionar la inclusién|
del tema documental en|
Plan de Capacitaciéon

1

10. ¢El tema
documental
es incluido?

11. Adelantar las
actividades
de capacitaciéon
relacionadas

con el tema documental

Y

g

GERENCIA DE LA INFORMACION

PROCESO DE GESTION

Procedimiento de Conservacion Documental

RESPONSABLE

Profesional en
Restauracion de Bienes
Muebles, designado porla

Direccion Administrativa.

Profesional en
Restauracion de Bienes

Muebles, designado porla

Direccion Administrativa.

Profesional en
Restauracion de Bienes

Muebles, designado porla

Direccién Administrativa.

Profesional de la
Direccion de Gestiondel
Talento Humano

Profesional en
Conservacion —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa.

Cédigo: GDI-GDP-P008

Version: 04

Vigencia desde:

28 dejunio de 2024

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢El programa a implementar es el de capacitacién y
sensibilizacién?

Si: Continua en la actividad nimero 9
No: Continua en la actividad nimero 7

Conforme a loestablecido enel Programa de Capacitacién y
sensibilizacién aprobado por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio o quien haga sus veces se debera gestionar la
inclusién del tema documental en el plan de capacitaciones que
lidera la Direccién de Gestion de Talento Humano para que la
dependencia presente el plan ante el comité correspondiente
para su aprobacion.

¢El tema documental es incluido en Plan de Capacitacion
Institucional?

Si: Continua en la actividad No. 11
No: Continua en la actividad No. 5

Conforme aloincduidoen eltemaen el Plan de Capacitacion
Institucional, se deben adelantar las actividades relacionadas con
el tema de gestién documental. Nota: Cuandolas capacitaciones
no vayan a ser brindadas por el profesional designado de la
Direccién Administrativa, este sera el encargado deadelantarlas
actividades necesatias paradar cumplimiento al programa como
tercerizacion delascapacitaciones, obtencién delos recursos e
insumos necesarios para tal fin.

REGISTRO

N/A

N/A

N/A

Evidencia de
reunion

GDI-GPD-FO.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

12. ¢El programa
aimplementar es
el de Inspeccion
y
mantenimiento?

13. Gestionar y
acompanar las acciones|
de inspeccioén y
mantenimiento de
condiciones locativas

14. ¢El
Programa a
implementar
es el de
saneamiento
ambiental?

Si

A 4

15. Gestionar la
supervision
técnica al proceso
de saneamiento

23

— L

GERENCIA DE LA INFORMACION

PROCESO DE GESTION

Procedimiento de Conservacion Documental

RESPONSABLE

Profesional en
Conservacion —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa.

Profesional en
Conservacion —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa.

Profesional en
Conservacion —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa.

Profesional en
Conservacién —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cédigo: GDI-GDP-P008

Version: 04

Vigencia desde:
28 dejunio de 2024

REGISTRO

¢El programa a implementar es el de Inspeccién y

mantenimiento?

Si: Continua en la actividad numero 13
No: Continua en la actividad nimero 14

< Realizar la inspeccién de las condiciones locativas y
sistemas de almacenamiento de los depdsitos de archivo de la
entidad y, en los casos necesarios, gestionar y acompanar
técnicamentelas acciones de mantenimiento para garantizar la
integridad de ladocumentacién de la SDG. Se emplearan los

formatos de
GDI-GPD-F123 Formato Control Limpieza Locativa

GDI-GPD- F124 Formato Control Limpieza Documental
GDI-GDP-F134 Concepto Técnico Gestion Documental

N/A

Control
Limpieza
TLocativa

GDI-GPD-F1

Control
Limpieza
Documental

GDI-GPD-12

¢El programa a implementares el de saneamiento ambiental?

Si: Continua en la actividad numero 15
No: Continua en la actividad nimero 16

Y Gestionar y realizarla supervision técnica al proceso de
saneamiento delas areas dedepdsitoy trabajo dearchivo de la
entidad, de acuerdo con lo establecido en el instructivo de
limpiezay desinfeccién deareas y de documentos de archivo
emitidopor el AGN. Se emplearan los siguientes formatos:
GDI- GPD-F125 Formato Control Saneamiento Ambiental

GDI-GPD-F126 Formato Control de Roedores.

N/A

Control
Saneamiento

Ambiental

GDILGPN_F125

Control de
Roedores
GDI-GPD-F126

Registro

Fotogrifico

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

16. ¢El programa
a implementar es

el de monitoreo
y control?

17. Realizar el

condiciones
ambientales

monitoreo y control dd

|

23

18. ¢El programa
aimplementar es
clde
Almacenamiento
y re-

almacenamiento?

Si

|

A
19. Hacer

almacenamiento y re-

almacenamiento

GERENCIA DE LA INFORMACION

PROCESO DE GESTION

Procedimiento de Conservacion Documental

RESPONSABLE

Profesional en
Conservacion —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direcciéon Administrativa

Profesional en
Conservacién —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa

Profesional en
Conservacién —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa

Profesional en
Conservacién —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa

Cédigo: GDI-GDP-P008

Version: 04

Vigencia desde:

28 dejunio de 2024

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢El programa a implementar es el de monitoreo y control?

Si: Continua en la actividad nimero 17
No: Continua en la actividad nimero 18

‘/Monitorear las condiciones medio ambientales de los
depdsitosy areas de almacenamiento de la entidad y, en los
casos necesatios, realizar las recomendaciones técnicas para
llevar a cabo las acciones de mejora de las areas de
almacenamiento que requieran una intervencién en su
infraestructura paramejorarlas condiciones ambientales que
propendapor laconservacion del material documental de la
SDG. Para realizar el monitoreo se empleara
GDI-GPD-F127 formato Control de Registros, Humedad
Relativa y Temperatura.

¢El programa a implementar es el de almacenamiento y re-
almacenamiento?

Si: Continua en la actividad numero 19
No: Continua en la actividad nimero 17

De acuerdo con las series y subseries documentales, los
tdempos de retencion establecidos por la TRD / TVD y el
estado de conservaciéndelas unidades de almacenamiento de
los fondos documentales de la SDG gestiona y realiza el
acompafiamiento técnico del almacenamiento y re —
almacenamiento requerido para garantizar la integridad de la
documentacién de la SDG. Se empleara el formato:
GDI-GPD-F128 Formato Seguimiento Almacenamientoy Re-
Almacenamiento

y el instructivo:

GDI-GDP-INO018 Instrucciones Especificaciones técnicas de
las unidades dealmacenamiento generales y especificas del
Material Documental

REGISTRO

N/A

Control de
Registros

Humedad

Relativa y

Temperatura
GDI-GPD-F127

N/A

Elaborar las

especificaciones
técnicas parallevar
cabo los procesos def
almacenamiento y
re-almacenamientol

GDI-GPD-F128

Seguimiento
Almacenamiento y

re- almacenamiento|

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GDP-P008

PROCESO DE GESTION Version: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO

28 dejunio de 2024

Procedimiento de Conservacion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Profesional en Conforme a loestablecido en el procedimiento de prevencion,
20. Gestionar laindusion Conservacién — preparacién, y respuesta ante emergencias que se presentan en
del tema documental en]  Restauracién de Bienes — la Secretaria Distrital de Gobierno, se debera gestionar la N/A
el plan de prevencion,|  Muebles designado porla  inclusiéon del tema documental en el plan de prevencion,
preparacion y respuestal  Direccion Administrativa = preparacién y respuesta ante emergencia que lidera la
ante emergencia Direccién de Gestién de Talento Humano
Documental
Profesional en
Conservacion —
21. ¢El tema Restauracién de Bienes
documental Muebles designado por la ¢El tema documental es incluido en Plan de prevencion,
es incluido? Direccién Administrativa =~ Preparacion y respuesta ante emergencias? N/A

22. Adelantar las
actividades
relacionadas con el tema
documental incluidas en
el Plan de prevencion,
preparacién y respuesta
ante emergencias

23. Realizar
seguimiento alavance
de las actividades
del programa

24.
FIN

Profesional Direccién de
Gestién del Talento
Humano

Profesional en
Conservacién —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa

Profesional en
Conservacién —
Restauracion de Bienes
Muebles designado por la
Direccion Administrativa

Si: Continua en la actividad No. 22
No: Continua en la actividad No. 5

Conforme a lo incluido en el tema en Plan de prevencion,
preparacion y respuestaante emergencias, se deben adelantar
las actividadesrelacionadas con el tema de gestién documental.
Nota: Cuando las actividades no vayan a ser brindadas por el
profesional designado de laDireccién Administrativa, este sera
el encargado deadelantarlasactividades necesarias para dar
cumplimiento al programa como tercerizaciéon de las
capacitaciones, obtencién

de los recursos e insumos necesarios para tal fin.

Realizaun informede avancede cada una de las actividades
que se han desarrolladoen cada uno de los programas en la
periodicidad determinada por el Plan de Conservacion
Documental.

Fin del procedimiento

Evaluacion Factores|
de Riesgo y

Controlesde
Emergencias en los
Depésitos de
Archivo
GDI-GPD-F129

Informe de

gestion

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GDP-P008

PROCESO DE GESTION Versién: 04
ALCALDIA MAYOR
- Procedimiento de Conservacion Documental Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO 28 de junio de 2024

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Cédigo Documento

GDI-GDP-IN0018  instrucciones Especificaciones técnicas de las unidades de almacenamiento generales y especificas
del Material Documental

GDI-GPD-F006 Formato Evaluacién Condiciones Locativas
GDI-GPD-F007 Formato Diagnostico del Estado de Conservacion del Material Documental
GDI-GPD-F123 Formato Control Limpieza Locativa
GDI-GPD-F124 Formato Control Limpieza Documental
GDI-GPD-F125 Formato Control Saneamiento Ambiental
GDI-GPD-F126 Formato Control de Roedores
GDI-GPD-F127 Formato Control de Registros, Humedad Relativa y Temperatura
GDI-GPD-F128 Formato Seguimiento Almacenamiento y Re-almacenamiento
GDI-GPD-F134 Formato Concepto técnico gestion documental

Normatividad vigente

Norma Aino Epigrafe Articulo(s)
Const1tuc1onPght1ca de 1991 Constitucién Politica de Colombia. Articulo 72, 209
Colombia
1993 Por el cual se dicta el Régimen Especial para el Articulo 53, 54
Decreto ley 1421 Distrito Capital de Santafé de Bogota.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la Articulo 79
Ley 190 1995 moralidad en la Administracién Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.
Por la cual se expide el Estatuto General de Articulo 39
Ley 80 1993 Contratacion dela Administracién Publica.
Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Todala norma
Ley 1437 2011 Administrativo y de lo Contencioso Administtativo.
Ley 504 2000 Por 'medio de‘ la cual seldicta. .la Ley General de Todala norma
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Reglamento General de Archivos. Capitulo VII.
Acuerdo 07 1994 Conservacion de
Documentos
Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V Todala norma
Acuerdo 47 2000 "Acceso a los documentos dﬁ archivo", ':iel AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion'.
"Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° Todala norma
Acuerdo 49 2000 de conservacién documentos el reglamento general de

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 15 de 16



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

GERENCIA DE LA INFORMACION

PROCESO DE GESTION

Procedimiento de Conservacion Documental

Cédigo: GDI-GDP-P008

Version: 04

Vigencia desde:
28 de junio de 2024

Norma

Afo

Epigrafe

Articulo(s)

archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 50

2000

"Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento", del Reglamento
general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo vy situaciones de riesgo".

Todala norma

Acuerdo 38

2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Todala norma

Acuerdo 006

2014

Por medio del cual se desatrollan los atticulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de
la Ley 594 de 2000.

Todala norma

Acuerdo 008

2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de
dep6sito, custodia, organizacién, reprografia 'y
conservacién de documentos de archivo y demis
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la
Ley 594 de 2000.

Todala norma

Circular Externa 002

2015

Entrega de archivos, en cualquier soporte, con
ocasion del cambio de administracion de las entidades
tertitotiales

Todala norma

Acuerdo 001

2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano vy se fijan otras disposiciones

Articulos: 6.1.2.1.,
6.1.2.2., 6.1.2.3.,
6.1.2.4.

Documentos externos

Nombre

Ao de
publicacion del
documento y
version

Entidad que lo emite Medio de consulta

Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y
deDocumentos de
Atrchivo

2010

Archivo General de la
Nacién

Biblioteca del Archivo General
de la Nacion

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 16de 16



