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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de la Mujer como cabeza del sector es la encargada de liderar, orientar
y coordinar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica publica
de Mujeres y equidad de género, asi como la transversalizacion de los enfoques de derechos
de las mujeres, de género y diferencial; en desarrollo de su misionalidad esta obligada a
crear documentos que evidencien la gestion de la entidad.

Resultado de lo anterior, la Secretaria produce, recibe y administra informacién de tipo
misional y administrativo que interesa a los organismos policivos, investigativos judiciales,
administrativos, entes de control, organismos no gubernamentales y ciudadania del Distrito
Capital, informacién que se encuentra en soportes fisicos, analogos, digitales, electronicos
o hibridos, como por ejemplo el aplicativo SIMISIONAL, el sistema ORFEO, el correo
electrénico, bases de datos manejadas al interior de la entidad y el acervo documental.

La Secretaria Distrital de la Mujer, dando cumplimiento a lo planteado en el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacién, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000", tiene como uno
de sus principales propositos crear lineas de accién que aseguren la conservacion y
preservacion del acervo documental de la entidad. Para ello, estructura el Sistema Integrado
de Conservacion-SIC, con base en las necesidades de conservacion de la documentacion
existente en la entidad, independiente del soporte 0 medio en el cual haya sido creado.

El Sistema Integrado de Conservacion, se estructura en dos componentes fundamentales,
el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. El
primero, esta dirigido a la conservacion de los documentos fisicos y el segundo, a la
conservacion de los documentos electrénicos.

El Plan de Conservacion Documental, esta conformado por los siguientes programas
definidos en la norma:

. Programa de Capacitacion y sensibilizacion

. Programa de Inspeccion y mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas

. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

. Programa de Saneamiento ambiental y documental

. Programa de almacenamiento y realmacenamiento

. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

A su vez, el Plan de Preservacion Digital esta conformado por unas estrategias dirigidas a
la identificacion de medios de almacenamiento y formatos digitales, la evaluacion de los
aspectos técnicos, y riesgos asociados. Se encuentra estructurado en dos programas:
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. Programa de Gestion de infraestructura de almacenamiento
. Programa de Gestién de documentos de archivo digitales.

El desarrollo de cada uno de los planes aportara los lineamientos necesarios para garantizar
la conservacion de los documentos de la Secretaria Distrital de la Mujer, por medio de
estrategias, programas y actividades a corto, mediano y largo plazo, en todo el ciclo vital del
documento y hasta su disposicion final los cuales se llevaran a cabo deforma articulada con
el personal encargado de la gestion documental y de planeaciéon (tecnologias de la
informacioén) para definir los lineamientos de organizacion y cuidado de la informacion.

Aunado a lo anterior es indispensable que la entidad defina un presupuesto, enfocado a
asegurar la implementacion, seguimiento y control de las acciones derivadas de los
programas de conservacion del plan de conservacién documental y del plan de preservacién
digital para garantizar la efectiva aplicacion del mismo a corto, mediano y largo plazo, segun
las variaciones y necesidades de la entidad.

2. OBJETIVO GENERAL

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion producida por la Secretaria de
la Mujer, independiente de su medio, forma de registro o almacenamiento en todas las fases
del ciclo vital del documento, teniendo en cuenta como criterio general el respeto por los
atributos de integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

Esto se alcanzara por medio de acciones documentadas que logren crear una cultura
institucional enfocada en el reconocimiento de la importancia de la conservacion vy
preservacion de los documentos en el tiempo, como parte de la construccién de la memoria
historica de la ciudad.

2.1. Objetivos especificos

Sensibilizar y aportar informacién a las (os) servidoras (es) y contratistas de la Secretaria
sobre la importancia y el valor de los documentos producidos por la entidad; en el caso de
los documentos fisicos a través del conocimiento de soportes, manifestaciones y causas de
deterioro; y en el caso de los documentos electronicos, sobre la creacion, gestion, tramite y
disposicion final.

Fomentar mediante las capacitaciones las buenas practicas de manipulacion, traslado y
almacenamiento en todas las fases del ciclo vital del documento.
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Asegurar la permanencia en el tiempo de los documentos y la informacién contenida,
identificando y controlando los factores de deterioro, mediante el desarrollo de actividades
de inspeccion, control y seguimiento sobre los espacios, el mobiliario de archivo y las
unidades de almacenamiento.

- Controlar y hacer seguimiento al comportamiento de las condiciones ambientales,
humedad relativa, temperatura, iluminancia y material particulado, en los espacios
donde se produce y almacena documentacién de archivo, para asegurar la
conservacion de los soportes documentales y técnicas de registro.

- Controlar los agentes contaminantes de origen biolégico como microrganismos
(hongos y bacterias), insectos y roedores en los espacios de archivo, con el propésito
de evitar el deterioro de los soportes documentales por la incidencia de los mismos.

- Asegurar la permanencia y proteccion de los documentos en todas las fases de
archivo, por medio de la utilizacién de unidades de almacenamiento especificas
(carpetas) y generales (cajas) adecuadas al tipo de documento contenido y teniendo
como base los tiempos de retencién definidos por la entidad para cada una de las
series existentes.

- Implementar acciones preventivas y de rescate en los casos de eventualidades
asociadas a siniestros como inundaciones, incendios, terremotos, los cuales pueden
causar deterioro en los documentos y pérdida de informacion.

- Planear acciones de conservacion y preservacion, a corto, mediano y largo plazo en
cada uno de los programas del plan de conservacién documental y plan de
preservacion digital.

- Disefar un programa de preservacion digital que identifique, verifique y gestione los
documentos electrénicos de la entidad con un tiempo de retencion superior a 10

anos.

- Adaptar las estrategias de conservacion a las nuevas tecnologias que impacten en

el desarrollo y almacenamiento de los documentos electronicos.

3. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion esta dirigido a todos los documentos fisicos y
electronicos, creados por cada una de las dependencias de la entidad, en desarrollo de su
misionalidad y que se encuentren registrados en las tablas de retencion documental, en
todos los niveles de archivo.
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Este sistema establece como responsables a todas (os) las (os) servidoras (0s) y
contratistas de la Secretaria Distrital de la Mujer, que produzcan, gestionen, recepcionen,
almacenen, mantengan y custodien los documentos en mencion.

4. POLITICAS

Las politicas del Plan de Conservacion Documental y del Plan de Preservacioén Digital a largo
Plazo, hacen parte integral de la Politica de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
la Mujer.

4.1. POLITICA DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.1.1.0bjetivo

Asegurar la estabilidad fisica y la protecciéon del contenido intelectual y de la integridad de
los documentos producidos por las (os) servidoras (es) y contratistas de la entidad,
manteniendo la accesibilidad y fiabilidad de la informacion, de la Secretaria Distrital de la
Mujer y establecer los lineamientos para garantizar la conservacion de los documentos de
archivo.

4.1.2.Alcance

La Secretaria Distrital de la Mujer, con el propésito de garantizar la conservacion del acervo
documental producido en relacion con el liderazgo, orientacion y coordinacion en la
formulacion e implementacion, seguimiento y evaluacion de la Politica Publica de Mujeres y
Equidad de Género, estd comprometida con el cumplimiento y desarrollo del Plan de
Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion.

En este sentido, se establecen acciones que contemplan los riesgos que puedan llegar a
afectar la informacion contenida y la materialidad de los soportes documentales, con el
propésito de evitar cualquier variacion en sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad, y de
establecer contingencias que faciliten la recuperacién de dicha informacién, en cumplimiento
de la normatividad vigente, contribuyendo a la construccién de la memoria historica distrital
y a la proteccion del patrimonio documental distrital.

Estos lineamientos estan dirigidos a todos los documentos fisicos, registrados en la tabla de
retencion documental, producidos por las (o0s) servidoras (0s) y contratistas de la Secretaria
de la Mujer, que produzcan, gestionen, recepcionen y administren el acervo documental de
la entidad.

4.1.3.Mandato

10
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Son requisitos indispensables para garantizar el correcto desarrollo del Plan de
Conservacion Documental, el liderazgo de la Alta Direccion, el trabajo mancomunado entre
la Direccién de Gestién Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion como
dependencias técnicas lideres en gestion documental y tecnologias de la informacion, y la
implementacion de los lineamientos por parte de los lideres y lideresas de proceso y las (0s)
servidoras (es) y contratistas de la Secretaria Distrital de la Mujer, como productores,
gestores, tramitadores y responsables de la disposicion final de informacién publica.

Por tal motivo, la Politica del Plan de Conservacion, y los lineamientos, estrategias y
programas relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion, deben ser socializados
con todo el personal de la Secretaria Distrital de la Mujer, y deberan ser actualizados con
base en su contexto externo e interno, y en sus necesidades de conservacion.

4.1.4.Principios

Para dar cumplimiento a la politica de conservacion de los documentos producidos en
desarrollo de las funciones u obligaciones de servidoras (os) y contratistas, se deberan
cumplir los siguientes principios:

- La Secretaria garantizara la implementacion de los programas del Sistema Integrado
de Conservacion.

- Anualmente, se deberan actualizar las actividades definidas en el Plan de
Conservacion Documental de acuerdo a las necesidades de conservacion de los
documentos.

- Desde el momento de creacion de los documentos hasta su disposicion final, se debe
tener conciencia del cuidado de los documentos por parte de todo el personal de la
Secretaria, llevando a cabo acciones de conservacion definidas que garanticen la
permanencia en el tiempo de los mismos.

- Las acciones de conservacién deberan ir ligadas a procesos y procedimientos que
permitan su cumplimiento y actualizacion.

- Se promoveran las capacitaciones y sensibilizacion de las (os) servidoras(os) y
contratistas en torno a la conservacion documental.

- Los materiales, insumos e infraestructura utilizados para la conservacion
documental, deberan ser fieles a los principios de calidad y reversibilidad, en funcién
de garantizar la conservacion de los documentos en el tiempo.

- La Secretaria Distrital de la Mujer, garantizara la seguridad de los acervos
documentales por medio del cumplimiento de las estrategias de conservacion.

- Se deberan prevenir los riesgos asociados a pérdida del soporte fisico o de la
informacion en todas las etapas de ciclo vital de los documentos.

- Las (os) servidoras (es) publicas (0s) y contratistas deberan entregar en buen estado
de conservacion la informacion fisica que le sea solicitada, en cumplimiento de su

11
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funciones y obligaciones contractuales, atendiendo los lineamientos dados por la
Direccién de Gestidn Administrativa y Financiera.

4.1.5.Roles y responsabilidades

Del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, el Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno — Alta Direccion:

Es responsabilidad de los comités anteriormente mencionados, en el marco de sus
funciones, y la Alta Direccion, asegurar la implementacion y desarrollo de la politica del
Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion, mediante el
cumplimiento de las siguientes actividades:
o Aprobar y hacer seguimiento a la divulgacion y ejecucién del Plan de
Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion.
o Aprobar acciones y mejores practicas que contribuyan en la implementacién del
Plan de conservacion del Sistema Integrado de Conservacion.
o Adoptar las decisiones que permitan la gestibn y minimizacién de riesgos
asociadas a la conservacion de los documentos.

De la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera, brindar apoyo en los
temas que requieran las dependencias, en materia de conservacién documental y
proponer acciones de mejora.

Formular politicas y lineamientos de conservacién documental.

Definir e implementar socializaciones de conservacion documental para las (os)
servidoras (0s) y contratistas de la Entidad.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera garantizar que las labores
de conservacion se lleven a cabo de forma permanente y en los diferentes espacios
fisicos de la entidad donde se produzca, gestione, recepcione y almacenen documentos.

De la Oficina Asesora de Planeacion:

Es responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion, acompanar a la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera, para asegurar el cumplimiento de los roles y
responsabilidades de las (os) servidoras(es) publicas(os) y contratistas concernientes al
Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion.

Apoyar y participar metodolégicamente en la formulacion, aprobacion y publicacion de
metodologias, procedimientos, politicas, lineamientos, manuales, entre otros, del Plan
de conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion para la alineacion
y articulacion con MIPG.

12
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De la Direccion de Talento Humano

Incluir en el Plan Institucional de Capacitaciones — PIC, los temas relacionados con la
Politica del Plan de conservacion documental.

Incluir en el plan de emergencias y atencion de desastres los riesgos relacionados con
la conservacion de los documentos, previa entrega de los insumos por parte de la
Direccién de Gestion Administrativa y Financiera.

De la Oficina de Control Interno

Incluir dentro de los criterios y elementos de control a tener en cuenta para las auditorias
de proceso, los aspectos aplicables de la Politica del Plan de Conservacion Documental.

De las y los Productores documentales

[ )

Es responsabilidad de todas (os) las (os) servidoras(os) y contratistas, velar por el
cuidado y conservacion de los documentos producidos en la entidad.

Las y los servidoras (0s) y contratistas deberan seguir las estrategias de conservacion
documental para garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos registrados en la tabla de retencion documental.

Participar en la sensibilizacion y/o capacitaciones de los programas del Plan de
conservacion documental del Sistema Integrado de Conservacion, establecidos en el
Plan Institucional de Capacitacion -PIC impartidos por la Direcciéon de Gestién
Administrativa y Financiera.

Dar cumplimiento a los manuales, procedimientos y lineamientos, establecidos en los
programas del Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de
Conservacion la Secretaria Distrital de la Mujer.

Nota 1: La presente Politica del Plan de Conservacion Documental es aplicable a todas las
areas y/o dependencias de la Secretaria Distrital de la Mujer y es de cumplimiento obligatorio
por parte de todas(os) las (os) servidoras (0s) de la Entidad y contratistas, responsables
duefas (os), y/o custodias (os) de la informacién, asi como por otras(os) usuarias(os)
que utilicen de una u otra forma los sistemas de informacion de la Secretaria Distrital Mujer.

4.1.6. Control y seguimiento

13
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La politica debera ser revisada anualmente y actualizada si se requiere gpor la Direcciéon de
Gestiéon Administrativa y Financiera.

El seguimiento a la politica del Plan de Conservacion Documental sera responsabilidad de
la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, por medio de un cronograma anual
donde se establezcan las actividades de seguimiento, para asegurar que los lineamientos
estén acordes a las necesidades sobre conservacion documental.

El desarrollo de la politica y los programas del Plan de Conservacion Documental se incluiran
como criterios y elementos de control para las auditorias de proceso incluidas dentro del
Plan Anual de Auditoria.

4.2. POLITICA DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
4.2.1.0bjetivo

En el marco de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos articulos 46, 47, 48 y 49 del
titulo XI "conservacién de documentos" y el Acuerdo 006 de 2014 del AGN Capitulo IlI
articulo 18 al 24 del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, la Secretaria Distrital de la
Mujer consiente de la importancia del tratamiento de los documentos digitales de archivo
que genera y en cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, busca
asegurar la fiabilidad, autenticidad y accesibilidad de la informacion digital, desde la creacién
del documento hasta su disposicion final.

4.2.2.Alcance

El alcance de la Politica de Preservacion Digital, esta definido para aquellos documentos
digitales que en virtud de sus caracteristicas informacionales, asi como los valores
administrativo, legal, contable, fiscal, cientifico o patrimonial, tengan tiempos de retencién
superiores a diez (10) afios segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, el
Cuadro de Clasificacion Documental, los activos de informacion y el indice de informacién
clasificada y reservada, los mismos reposan en los Sistemas de Gestion de la Entidad,
principalmente del gestor documental ORFEO y SIMISIONAL de la entidad; adicionalmente,
las actividades proyectadas para el proceso de digitalizacion de documentos con fines
archivisticos y los documentos generados nativamente de manera digital por las y los
servidoras (es) de la entidad en cumplimiento de sus funciones.

4.2.3.Mandato

En cumplimiento del Decreto 428 de 2013, dentro de las funciones de la Subsecretaria de
Gestién Corporativa en el articulo 16 literal h) se establece que es responsable de “Dirigir el
proceso de gestion documental y la administracion de recursos fisicos de la Entidad”. La
Direccion de Gestion Administrativa y Financiera de conformidad con el articulo 17 literal I)
de la misma norma es la responsable de “Implementar el Plan de Gestién Documental de la
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Entidad, de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion y las demas
normas vigentes en la materia”.

En virtud de lo anterior, la Direcciéon de Gestibn Administrativa y Financiera, sera la
dependencia encargada de promulgar, implementar, hacer seguimiento a la Politica de
Preservacion Digital a Largo Plazo, con el fin de garantizar la preservacion en el tiempo de
los documentos digitales de Archivo.

4.2.4.Principios

En cumplimiento a la politica de preservacion digital, las y los servidoras (es) publicas (os) y
contratistas, deberan seguir los siguientes principios:

La Secretaria Distrital de la Mujer, actualizara el inventario de los activos de informacion,
revisara y adelantara las acciones pertinentes frente a las Tablas de Retencién
Documental y los documentos vitales, en los cuales estén identificados los archivos
digitales que por sus valores primarios y secundarios deban preservarse por un tiempo
mayor a los diez (10) anos.

La Secretaria, propendera por la fiabilidad, autenticidad y accesibilidad de los
documentos digitales en el Sistema de Gestién Documental ORFEO, SIMISIONAL,
Intranet y pagina web de la entidad.

Las (os) servidoras (es) publicas (o0s) y contratistas deberan participar activamente en las
capacitaciones y sensibilizaciones sobre la preservacion digital de documentos de
archivo.

Las (os) servidoras (es) publicas (os) y contratistas deberan dar cumplimiento a los
lineamientos suministrados por la Direccidén de Gestién Administrativa y Financiera, en
materia de preservacion digital.

La entidad establecera una estrategia para garantizar la durabilidad y fiabilidad de los
documentos que actualmente se almacenan en medios magnéticos.

Las (os) servidoras (es) publicas (o0s) y contratistas deberan entregar la informacion digital
que le sea solicitada, en cumplimiento de su funciones y obligaciones contractuales,
atendiendo los lineamientos dados por la Direccidon de Gestion Administrativa y
Financiera.

La Secretaria, debera prevenir los riesgos asociados a la pérdida de la informacion en
medio digital o de la informacion, en todas las etapas de ciclo vital de los documentos.
Las acciones de preservacion digital deberan estar alineadas con los procesos asociados
a la Politica de Seguridad de la Informacion de la entidad y al Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion - PETI que permitan su cumplimiento y actualizacion.
Todas(os) las(os) servidoras(os), contratistas y terceros que participen en un proyecto,
tendran que estar alineados con las politicas de preservacion digital.

4.2.5. Roles y responsabilidades

Del Comité Institucional de Gestion y Desempefio — Alta Direccion
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e Asegurar la implementacién y desarrollo de la politica de preservacién a largo plazo de
la entidad, dando directrices en materia de seguridad digital y de la informacién.

e Aprobar y hacer seguimiento a la divulgacion y ejecucién del Plan Preservacion a Largo
Plazo del Sistema Integrado de Conservacién y a las herramientas necesarias para la
implementacion interna de la politica en la entidad.

e Aprobar acciones y mejores practicas que contribuyan en la implementacion del Plan de
Preservacion digital a largo plazo del Sistema Integrado de Conservacion.

o Adoptar las decisiones que permitan la gestion y minimizacion de riesgos criticos de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

De la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera

o Reportar los incidentes asociados al Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

e Apoyar a los procesos en la actualizacion, creacion y definicion de las tablas de retencién
documental, para actualizar el levantamiento y/o actualizacién del inventario de activos
de informacion.

e Brindar apoyo en los temas que requieran las dependencias, en materia de preservacion
digital a largo plazo y proponer acciones de mejora.

e Brindar los insumos para incluir en la administracién del riesgo de la entidad los aspectos
de la preservacion digital a largo plazo. Para tal fin, la Oficina Asesora de Planeacién
realizard la correspondiente articulacién metodolégica.

e Proponer la formulacion de politicas y lineamientos de preservacion digital a largo plazo.

o Definir e implementar socializaciones de preservacion digital a largo plazo para las(os)
servidoras(os) y contratistas de la Entidad.

De la Oficina Asesora de Planeacion:

e Efectuar acompanamiento a la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, para
asegurar el cumplimiento de los roles y responsabilidades las(os) servidoras(os)
publicas(os) y contratistas concernientes al Plan de Preservacién Digital.

e La Oficina Asesora de Planeacion, garantizaran la existencia y cumplimiento de las
medidas que mantengan el nivel de seguridad de la informacion en cumplimiento con su
misionalidad, y asegurara los recursos disponibles.

e Apoyar y participar metodolégicamente en la formulacion, aprobacién y publicacién de
metodologias, procedimientos, politicas, lineamientos, manuales, entre otros, del Plan
de Preservacion Digital a largo plazo para la alineacion y articulacion con MIPG.

e Articularse con la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera para la planeacioén e
implementacion de las necesidades de infraestructura tecnologicas que garanticen el
cumplimiento de la politica.

De Gestidon del Talento Humano
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Incluir en el Plan Institucional de Capacitaciones — PIC los temas relaciones con la
Politica de preservacion digital a largo plazo.

De Control Interno

Incluir en el programa anual de auditoria, el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la politica de preservacion digital a largo plazo.

De las y los Productores documentales

Las (os) servidoras(os) publicas(os) y contratistas responsables de la produccion de
documentos digitales de la entidad:

Realizar la identificacion, clasificacion de documentos digitales en su proceso de
produccion, administracion y disposicion final.

Las (os) servidoras(os) publicas(os) y contratistas deberan seguir las estrategias para
garantizar el cumplimiento de los lineamientos del tratamiento de la informacién digital
para asegurar la integridad, confidencialidad y disponibilidad teniendo en cuenta las
Tablas de Retencion Documental.

Participar en las sensibilizaciones y/o capacitaciones del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo brindadas por la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera.

Reportar a la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera las novedades asociadas
a la gestion de los documentos digitales.

Dar cumplimiento a los manuales, procedimientos y lineamientos de la politica de
preservacion digital a largo plazo de la Secretaria Distrital de la Mujer.

Administrar y gestionar la informacioén digital de tal forma que se garanticen los criterios
de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion digital de la Entidad.
La politica de preservacion digital sera dada a conocer, a través de capacitaciones,
piezas comunicacionales y portales internos, para crear en todas(os) las(os)
servidoras(os), contratistas y terceros una cultura de preservacion digital a largo plazo.
La presente Politica de Preservacion Digital es aplicable a todas las areas y/o
dependencias de la Secretaria Distrital de la Mujer y es de cumplimiento obligatorio por
parte de todas(os) las (os) servidoras(os) de la Entidad y contratistas definidos como
las(os) usuarias(os), responsables duefios, y/o custodias(os) de la informacion,
asi como por otras(os) usuarias(os) que utilicen de una u otra forma los sistemas de
informacion de la Secretaria Distrital Mujer.

4.2.6.Control y seguimiento

El seguimiento a la politica del Plan de Preservacién Digital sera responsabilidad de la
Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, por medio de un cronograma anual donde
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se establezcan las actividades de seguimiento, para asegurar que los lineamientos estén
acordes a las necesidades sobre preservacion digital.

El desarrollo de la politica y los programas del Plan de Preservacion Digital se incluiran como
criterios y elementos de control para las auditorias de proceso incluidas dentro del Plan
Anual de Auditoria.

5. MARCO DE GOBERNANZA DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y DEL
PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Interna 159 del 25 de abril de 2019, por
medio de la cual se crea el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, establecido en el
Decreto 1499 de 2017, las decisiones que impacten en la implementacion y mejora continua
del Sistema Integrado de Conservacion con los Planes Conservacion Documental y de
Preservacién Digital a Largo Plazo como parte de la gestiéon documental de la entidad, se
tomara a través de la misma instancia, de conformidad a lo citado en el numeral 10 del
articulo 3 de la presente Resolucién (... Asegurar la implementacion y desarrollo de las
politicas de gestion de desempefio, asi como de las directrices asociadas a cada una de
ellas, en especial en materia de sequridad digital y la informacién).

La responsabilidad de formulacion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, con sus respectivos planes y programas, estara a cargo de la Direccidon de
Gestion Administrativa y Financiera, quien, como lider de las actividades relacionadas con
la gestion documental de la Secretaria, definira las prioridades de intervencion, la politica y
el presupuesto para dar seguimiento y control en el tiempo a todas las acciones de
conservacion y preservacion planteadas.

Los ejecutores de las estrategias y programas estaran a cargo de la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera, que debera contar con un equipo interdisciplinario de
profesionales para el desarrollo de la quinta dimensién, denominada Informacién vy
Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG, que esta conformado,
por un profesional especializado, un ingeniero industrial, un ingeniero de sistemas, un
archivista y un restaurador.

La Direccion de Gestion Administrativa y Financiera debera trabajar mancomunadamente
con la Oficina Asesora de Planeacion, en la implementacion de las estrategias de documento
digital y el direccionamiento de los procedimientos que incluyan acciones de conservacion y
preservacion, asi como con las areas misionales y de apoyo quienes deberan garantizar la
custodia de la informacion vital para la secretaria.

Los garantes de que las estrategias, programas y actividades tengan el impacto que asegure
la conservacion de los documentos fisicos y electrénicos, seran los productores
documentales, los auxiliares administrativos en las Casas de Igualdad, Casa de Todas y
Casas Refugio, y los responsables del cuidado y almacenamiento de documentos de las
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dependencias de la Secretaria, en el nivel central para los archivos de gestidon centralizado
y el personal encargado de servicios generales y de mantenimiento.

6. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
6.1. ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

6.1.1 ESTRATEGIA DE CULTURA ORGANIZACIONAL EN CONSERVACION
DOCUMENTAL

Crear una cultura organizacional a través de la implementacion de capacitaciones, talleres y
piezas comunicacionales, donde se afiance el cuidado y la conservacion de los acervos
documentales, para que sea un eje de accion fundamental, que contribuya a la permanencia
de los documentos en la entidad en funcién de sus tiempos de retencion y disposicion final.

6.1.1.1 Justificacion

El conocimiento del personal de la Secretaria sobre la importancia de la conservacion de los
acervos documentales permitira que todas las acciones en conservacion se hagan de forma
natural, lo cual evitara y controlara los factores de deterioro de los soportes fisicos.

Resultado del diagnostico de conservacion documental realizado en la Secretaria, se
identific6 ausencia de actividades y programas dirigidos a la conservacién de los
documentos, por lo cual se plantea la necesidad de implementar programas e instructivos
dirigidos a las(os) servidoras (os) y/o contratistas responsables de la creacion y gestion de
los mismos, en todas las fases de archivo, con el fin de garantizar la preservacion de los
soportes de acuerdo a los tiempos de retencion documental, Para ello es necesario
desarrollar capacitaciones en funcion de las necesidades de la entidad de acuerdo a las
prioridades identificadas, mediante la definicion de estrategias encaminadas a controlar los
factores y causas de deterioro.

6.1.2 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
6.1.2.1 Actividades

a) Plan de capacitacion

Con base en los temas propuestos, se debera definir entre la Direccion de Talento Humano,
la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera y la (el) asesora (r) de comunicaciones,
el plan de capacitaciéon que logre mayor impacto comunicacional para mejorar las
condiciones generales de conservacién documental en la entidad, esto supone realizar las
siguientes actividades:
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9.

Capacitacion o taller practico. En este se tendra en cuenta que el contenido
desarrollado cumpla con el propésito de mejorar las condiciones generales de las
necesidades de conservacion identificadas de una forma pedagégica y practica.
Como base de las tematicas propuestas se tendran en cuenta las caracteristicas de
los documentos de archivo en cuanto a soportes de elaboracion y técnicas de
registro, factores, mecanismos e indicadores de deterioro a los cuales se expone la
documentacion, a saber, antropogénicos, bioldgicos, quimicos Yy fisicos.

Elaboracién de las presentaciones en el software o programa definido por la entidad
Cronograma de capacitaciones

Convocatoria al personal de la entidad

Coordinacion de la logistica e insumos para desarrollar la capacitacion; sala,
computador, video beam, material de apoyo o didactico.

Realizar evaluacion donde se mida el impacto de la capacitacidon, sobre los
conocimientos impartidos.

Evaluar las mejoras de acuerdo a las necesidades priorizadas en el plan de
capacitacion (in situ, en espacios, mobiliario, unidades de almacenamiento y
documentos)

Definir entre la o el delgado la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera y la
asesora (or) de comunicaciones de la entidad el desarrollo de piezas
comunicacionales, que tengan mayor impacto en las(os) servidoras (os) y
contratistas, a saber; comunicaciones via correo electronico, flashes
comunicacionales, pendones, Entre otros.

En caso de que estas piezas sean fisicas definir el area de instalacion donde haya
mayor impacto

10. Socializar y difundir las piezas.

b) Capacitaciones

Las capacitaciones se desarrollaran de forma consecutiva con base en las necesidades
detectadas, en los siguientes temas:

Plan de conservaciéon documental (generalidades). Este tema sera la introduccion al
resto de capacitaciones.

Buenas practicas en la creacién y gestiéon de documentos. Factores de deterioro
(Condiciones ambientales: humedad relativa, temperatura, iluminacién y ventilacion).
Lineamientos e instructivo de limpieza de espacios, unidades de almacenamiento y
documentos (formatos).

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas de espacios de archivo
(formatos. Mobiliario de archivo, condiciones de seguridad y almacenamiento.
Identificacién de deterioro biolégico.

Taller sobre intervencion a nivel de primeros auxilios

Prevencion de emergencias y atencion de desastres

Monitoreo y control de condiciones ambientales.
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6.1.2.2 Insumos

Los siguientes insumos se utilizaran para todas las tematicas planteadas y a los grupos
focales a los cuales estan dirigidas:

. Plan de capacitaciones
. Diagndstico de conservacién documental
. Medios de divulgacion interna de la entidad

El recurso humano sobre el cual se van a dictar las capacitaciones y las tematicas es el

siguiente:

Recurso humano a capacitar: de acuerdo al contenido de la capacitaciéon, se organizaran
diferentes grupos:

1. Para la capacitacion en Plan de Conservacién Documental y buenas practicas en la
creacion y gestion de documentos. Factores de deterioro (Condiciones ambientales:
humedad relativa, temperatura, iluminacioén y ventilacion), se organizaran tres grupos

asi:

a) el primero ira dirigido al personal que desarrolla labores de archivo, como las(os)
auxiliares que llevan a cabo procesos de organizacion, las auxiliares administrativas
de las Casas de Igualdad, Casa de todas y las (os) auxiliares encargados de los
archivos de gestion del nivel central.
b) El segundo, al resto de personal de la Secretaria (técnicos y profesionales)

encargado de la produccién de documentos de todas las areas.

c) El tercero, al personal directivo.

2. Capacitacion en lineamientos e instructivo de limpieza de espacios, unidades de
almacenamiento y documentos: se organizaran tres grupos:

a. El primero, personal de servicios generales que atienden las diferentes sedes
de la Secretaria donde exista archivo de gestion.
b. El segundo: personal de servicios generales y de mantenimiento del nivel
central.
Esta diferenciacion se lleva a cabo, debido a que las condiciones de los
espacios y mobiliario son diferentes en las casas con relacion a los del nivel
central.
c. El tercero: a las(os) auxiliares encargados de organizacién, administracion y
almacenamiento de archivo.

3. Para la capacitacién sobre Inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas de
espacios de archivo: Se orientara al personal de mantenimiento y se invitara a los
arrendadores de los inmuebles con que cuenta la Secretaria.
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El taller de primeros auxilios e identificacién de deterioro bioldgico ira dirigido al
personal encargado de la organizacion, administracion y almacenamiento de los
documentos en archivos de gestion y central.

Las capacitaciones sobre prevencion de emergencias y atencién de desastres y
monitoreo de condiciones ambientales se haran en una fase posterior, una vez se
cuente con el plan de emergencias actualizado con acciones dirigidas a los
documentos y en el caso de monitoreo, cuando se haya realizado la adquisicion de
los equipos de monitoreo.

6.1.2.3 Recurso Humano

La Direccion de Gestion Administrativa y financiera, y la Direccion de Talento Humano
deberan garantizar la composicion del equipo de trabajo requerido para realizar la
capacitacion, que estara compuesto minimo por:

Un restaurador, Un profesional de gestion documental, Un profesional de Talento Humano,
un profesional del grupo de comunicaciones, quienes realizaran las siguientes labores:

El restaurador de bienes muebles del grupo de trabajo de gestion documental, sera
el encargado de elaborar las presentaciones y talleres e impartir las capacitaciones.
El profesional de apoyo de gestion documental de la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera, quien gestionara los espacios y recursos técnicos para
las capacitaciones y gestionara el cronograma, actualizacion y las necesidades de
capacitacion.

El profesional del grupo de comunicaciones de la entidad facilitara las herramientas
y medios, para la elaboracién de piezas comunicacionales relacionadas con la
conservacion de documentos.

El profesional responsable del plan de capacitacion de la entidad de la Direccién de
Talento Humano

6.1.2.4 Responsables

La Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, es quien responde por la
articulacion para el cumplimiento de la politica.

6.1.2.5 Recursos técnicos

Cronograma de capacitaciones
Sala de capacitaciones
Computador

Video beam

Presentacion
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- Piezas comunicacionales

6.1.2.6 Seguimiento

Se haran reportes por parte del personal encargado del almacenamiento de archivo, sobre
el estado de los documentos por cada una de las dependencias, para verificar, que las
orientaciones de conservacion estan siendo aplicadas.
El control a la implementacion se realizara por parte de la oficina de Control Interno de la
entidad, dentro del cumplimiento del plan anual de auditoria.

6.1.2.7 Cronograma de actividades

El presente cronograma de actividades se propone para las vigencias siguientes a la
aprobacién del presente documento, con la respectiva proyeccién a mediano y largo plazo,
la cual debera ser ajustada en funcién de las necesidades en conservacion de la entidad.

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES SIC

primer semestre
del afio

TEMAS CORTO PLAZO | MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
VIGENCIA DE 1 A 3 ANOS DE 3 A 6 ANOS
SIGUIENTE
Plan de | Se impartira una | Se impartira una capacitacion | Se impartira una capacitacion
Conservacion capacitacion para cada grupo focal, en el | para cada grupo focal, en el
Documental para cada grupo | primer semestre del afio primer semestre del afio
focal, en el

Buenas practicas en
la creacion y gestion
de documentos
Factores de deterioro

Se impartira una

capacitacion
para cada grupo
focal, en el

primer semestre
del ano

Se impartira una capacitacion
para cada grupo focal, en el
primer semestre del afio

Se impartira una capacitacion
para cada grupo focal, en el
primer semestre del afio

almacenamiento

Lineamientos e | Se impartira una | Se impartira una capacitacion | Se impartira una capacitacion
instructivo de | capacitacién para cada grupo focal, en el | para cada grupo focal, en el
limpieza para cada grupo | primer semestre del afio primer semestre del afio
focal, en el
primer semestre
del afio
Inspeccioén y | Segundo Esta capacitacion se debera | Esta capacitacion se debera
mantenimiento de | semestre de la | impartir una vez al afo, en el | impartir una vez al afio, en el
instalaciones fisicas | siguiente segundo semestre segundo semestre
Mobiliario de archivo, | vigencia
condiciones de
seguridad y
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Identificacion de | Segundo Esta capacitacién se debera | Esta capacitacion se debera
deterioro bioldgico semestre de la | impartir una vez al afio, en el | impartir una vez al afio, en el
siguiente segundo semestre segundo semestre
vigencia
Taller sobre | Segundo Esta capacitacion se debera | Dependiendo de la rotacion
intervencion a nivel | semestre de la | impartir una vez al aino, en el | de personal encargado de
de primeros auxilios | | siguiente segundo semestre procesos de organizacion y
vigencia almacenamiento, se debera

establecer el tiempo de esta
capacitacion.

Prevencion de
emergencias y
atencién de
desastres

Se impartira una

capacitacion
para cada grupo
focal, en el

primer semestre
del afio

Se impartira una capacitacion
para cada grupo focal, en el
primer semestre del afio

Se impartira una capacitacion
para cada grupo focal, en el
primer semestre del afio

Monitoreo y control | Segundo Esta capacitacion se debera | Esta capacitacion se dara en
de condiciones | semestre de la | impartir una vez al afo, en el | funcién de la rotacién de
ambientales siguiente segundo semestre personal encargado de
vigencia procesos de monitoreo y
control de condiciones
ambientales de los espacios
de archivo.
Seguimiento Cada 6 meses Cada 6 meses Cada 6 meses

6.1.2.8 Formatos de seguimiento para el programa de capacitaciones

Se utilizaran los formatos establecidos por la Direccion de Talento Humano, dentro del
programa de capacitaciones de la entidad.

6.1.2.9 Presupuesto indicativo

La Secretaria Distrital de la Mujer busca apropiar cada una de las Dimensiones y politicas
establecidas en el Decreto Nacional 1499 de 2017, como herramientas fundamentales para
el fortalecimiento del desempenio institucional en pro de dar respuesta a las necesidades y
requerimientos de los grupos de valor y de la ciudadania en general. El presupuesto se
propone para la vigencia siguiente. Como parte de las acciones de implementacion y
actualizacion del programa de capacitaciones, esté debera ser ajustado en el mediano y
largo plazo, para determinar el recurso que se necesita para dar continuidad al Plan de

Conservacion.

Presupuesto indicativo:

DESCRIPCION  UNIDAD

CANTIDAD

UNITARIO

VALOR

VALOR
TOTAL

24




ALCALDIA MAYOR

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Codigo: GA-PL-03

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Version 01

DE BOGOTA DIC_ SISTEMA INTEGRADO DE Fecha de Emision: 26/09/2019
SECRETARIA DE LA MULJER CONSERVACI(’)N
Pagina 25 de 98
Restaurador 1 10 5.000.000 *50.000.000
Profesional de | 1 12 Servidora (0) | N/A
apoyo de de la entidad
gestion
Recurso documental de
Humano la Direccion de
Gestion
Administrativa y
Financiera
Profesional de | 1 12 servidora (0) | N/A
comunicaciones de la entidad
Profesional de | 1 12 servidora (0) | N/A
Talento de la entidad
Humano
Recursos Computador N/A N/A N/A N/A
Técnicos Video Beam N/A N/A N/A N/A
Presentacion N/A N/A N/A N/A
VALOR TOTAL 60.000.000

e Nota 1: El valor correspondiente al profesional en restauracion aplica para la
implementacion de los seis (6) programas del plan de conservacion documental. Por
tanto, solo se vera reflejado en la anterior tabla de presupuesto.

e Nota 2: El presupuesto indicativo para las siguientes vigencias se estima en el

crecimiento del IPC establecido en cada una de ellas.

6.1.3 ESTRATEGIA DE OPTIMIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INSPECCION
Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FISICAS

Mejorar las condiciones de

en sus fases de archivo de gestién y archivo central.

6.1.3.1 Justificacion

los espacios de archivo, mobiliario y unidades de
almacenamiento, que sirven de contenedores a la documentacion producida en la entidad

El resultado del diagndstico realizado a todas las sedes de la Secretaria evidencié que
existen riesgos en la infraestructura de los espacios de almacenamiento de archivo y el
mobiliario, lo cual exige realizar acciones dirigidas al mantenimiento preventivo y correctivo
para garantizar la estabilidad de los soportes documentales y la informacion contenida.
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6.1.4 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

6.1.4.1 Actividades

Realizar actividades de inspeccion de forma preventiva y correctiva, en los espacios de
archivo y el mobiliario presente en la entidad, para garantizar adecuadas condiciones de
almacenamiento para los documentos, en cumplimiento de la normatividad vigente. Este
programa debe tener en cuenta las siguientes actividades:

6.1.4.2 Mantenimiento preventivo de las instalaciones fisicas de los espacios de
archivo

Teniendo en cuenta que la secretaria tiene la mayor parte de sus sedes en arriendo y que
por disposiciones legales, las mejoras locativas deben ser asumidas por el arrendador, es
necesario establecer con ellos, la calidad de las mejoras o ajustes que sea necesario
realizar, las cuales deben ser acordadas y llevadas a cabo bajo la supervision de la Direccion
de Gestidon Administrativa y Financiera

Esto con el fin de garantizar que todos los arreglos que se hagan sean los adecuados en
funcién de que las condiciones de almacenamiento cumplan con unos parametros minimos
y No supongan un riesgo para la conservacion de la documentacion. De igual forma, se
debera hacer seguimiento a los correctivos realizados.

Una vez definido lo anterior se deberan realizar las siguientes acciones en los inmuebles
donde se almacene documentacion:

- Mantenimiento de la cubierta.

- Mantenimiento de las canales y bajantes de aguas lluvia, con especial atencion en la
época de lluvias, donde es usual el taponamiento de las canales por efecto del viento
y exceso de agua.

- Mantenimiento de las instalaciones hidraulicas.

- Mantenimiento de las redes eléctricas.

- Mantenimiento de las fuentes de iluminacion artificial y reemplazo de las que no se
encuentren en funcionamiento.

- Mantenimiento de la pintura en los muros del espacio que presenten este tipo de
recubrimiento, con un tipo de pintura que tenga propiedades ignifugas de acuerdo a
lo establecido en la normatividad vigente, esto en espacial para el espacio
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almacenamiento y archivo de gestiéon ubicado en las instalaciones de la Secretaria,
como mayores contenedores de documentacion.

- Mantenimiento de los sistemas de seguridad, camaras de vigilancia y alarmas, para
determinar su correcto funcionamiento.

- Realizar un seguimiento y control Sobre los elementos estructurales y la
infraestructura de servicios, sujetos de mantenimiento para garantizar la efectividad
de los ajustes realizados. Este debe estar bajo la responsabilidad de la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera. Esta revision dara origen a un informe o reporte
donde se enuncien los arreglos realizados, materiales utilizados y reporte fotografico
del antes y después de la intervencion.

- Aplicar el Programa de limpieza de espacios que contemple las areas de acceso,
descarga, circulacion de personal, pasillos, elementos estructurales o arquitecténicos
como pisos, muros, techos, puertas y ventanas.

-Realizar un seguimiento y control sobre la efectividad de la aplicaciéon y productos
utilizados. (Ver anexo en formatos de limpieza de espacios)

6.1.4.3 Mantenimiento correctivo de las instalaciones fisicas de los espacios de
archivo

En la actualidad la Secretaria tiene implementado un plan para el mantenimiento correctivo
de los inmuebles de la entidad. En el desarrollo de este plan se llevan a cabo acciones de
mejora de las condiciones generales de los espacios de acuerdo a las necesidades que
resultan durante la gestion de cada una de las areas. Adicionalmente, los arrendadores
también realizan mejoras a los espacios, de acuerdo a los dafios que ocurran en desarrollo
del tiempo de arrendamiento. No obstante, para que los espacios de archivo con los que
cuenta actualmente la Secretaria deberan atender a las siguientes acciones de mejora:

6.1.4.4 Depésito de Archivo

Dentro de los planes que tiene la Secretaria para brindar las condiciones de conservacion
adecuadas para la documentacion que haria parte del archivo central de la entidad, se
contempla la posibilidad de alquilar una bodega, por esta razén, no se incluyen en este
apartado las mejoras que requeriria el espacio que actualmente sirve como depésito de
archivo. Unicamente, se establece en el cronograma la actividad de traslado de la
documentacion de la casa donde se encuentra actualmente a la bodega a contratar.
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Actividades contempladas para el alquiler de la bodega y traslado de Ila
documentacion:

. Estudio de mercado de las posibles bodegas de alquiler, teniendo en cuenta para ello, que
cumplan con las condiciones necesarias para la conservacién de documentos con base en
lo definido en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién, donde se dan las
especificaciones técnicas de los espacios de archivo.

. Elaboracion del contrato de arrendamiento.
. Traslado del mobiliario de archivo existente (estanteria fija metalica) a la bodega alquilada.

. Traslado de la documentacién que actualmente se encuentra en Casa Gran América (casa
archivo).

6.1.4.5 Casas de Igualdad de Oportunidades, Casas Refugio y Casa de Todas:

Mantenimiento de los bajantes y canales de aguas lluvias.

Revision de las instalaciones hidraulicas, especialmente en las Casas donde los bafios estan
dentro de los espacios de archivo.

Revision y correcciéon de humedad en muros por capilaridad y filtracién de Aguas lluvias en
Casas de Igualdad de Antonio Narifio, Fontibon, San Cristébal, Tunjuelito y Puente Aranda.

Instalaciéon de difusores o filtros en fuentes de luz artificial, que permitan la incidencia
correcta de luz sobre los documentos, con base en los establecido en el Acuerdo 049 de
2000 del AGN, donde se considera adecuada la utilizacion de luz fluorescente de baja
intensidad con filtros, que emitan una radiacién visible luminica igual a 100 lux y radiacién
UV menor o igual a 70 lumen. Sin embargo, de acuerdo a las normas técnicas sobre
iluminacién vigentes, a largo plazo se debe contemplar el cambio de las lamparas de luz
fluorescente por luz led con filtros, debido a que estas ahorran consumo de energia,
mantienen el flujo de luz constante y evitan el uso de vapor de mercurio, que es un gas
contaminante utilizado en la luz fluorescente.

6.1.4.6 Mantenimiento preventivo del mobiliario utilizado para almacenamiento de
archivo

En el caso del mobiliario, también se debera hacer un plan preventivo de revisién y
mantenimiento con el fin de garantizar la seguridad de la documentacion contenida. Este
debe tener en cuenta las siguientes actividades:
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Cambio o reemplazo cuando se presente desgaste en la pintura del mobiliario, por una con
caracteristicas anticorrosivas.

Mantenimiento de los rodamientos de los archivadores rodantes, donde se garantice
disminucion de la friccion, vibracion y riesgo de atasco.

Revision de las chapas de seguridad y los pasadores que sirven de ajuste a las puertas de
los Folderamas.

Revision de los rodamientos y chapas de seguridad de los archivadores de tres cajones.
Pese a que este mobiliario, no es el usado habitualmente para almacenamiento de archivo,
por falta de espacio de los folderamas, se empez0 a utilizar para almacenar carpetas y cajas
x 200 en algunas de las Casas de Igualdad.

Distribuciéon adecuada de las unidades de almacenamiento y documentos en la estanteria
fija cerrada (folderamas) y en los archivadores rodantes, para evitar deterioros en el
mobiliario por sobre carga.

En la estanteria fija (folderamas) de los archivos de gestion, 5 cajas x200 por bandeja. En la
estanteria rodante, 4 cajas x 200 por bandeja en cada cuerpo de estanteria. Los
archivadores de tres cajones deberan ser utilizados para almacenar carpetas de forma
vertical, sobre el lomo de las carpetas. No se deberan almacenar cajas x 200, ya que no es
un mueble adecuado para almacenar cajas.

No se debe hacer uso de la tapa de estanteria para ubicacion de cajas con documentos de
archivo; tampoco se debe utilizar la estanteria para almacenamiento de insumos, papeleria
0 elementos ajenos a los documentos.

El personal encargado de la administracién de los archivos de gestion debera hacer un
reporte a la Direccion de Gestidon Administrativa y financiera - equipo de gestion documental
de falta de espacio en el mobiliario para almacenamiento cuando haya lugar a ello, con el fin
de evitar saturacion en la estanteria.

Adquisicion de nuevo mobiliario, con base en la produccion documental de la entidad, para
evitar saturacion y deterioros en el mismo, cuando se presente insuficiencia de espacio para
el almacenamiento. Este mobiliario, debera cumplir con los materiales adecuados para el
almacenamiento de documentos y su disefio estara sujeto al tipo y cantidad de documentos
producidos por la entidad.

Se debera contar con un programa de limpieza del mobiliario (estanteria fija tipo folderamas,
archivadores rodantes y archivadores de tres cajones), al interior y exterior de las mismas,
donde se contemplen tiempos, productos, métodos y recurso humano. (ver formatos de
limpieza de instalaciones fisicas y mobiliario limpieza).
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Se debera implementar el programa de limpieza sobre las unidades de almacenamiento
existentes, cajas x 200 y carpetas, ubicadas en archivos de gestidon centralizado, en las
sedes de la Secretaria

6.1.4.7 Mantenimiento correctivo del mobiliario utilizado para el almacenamiento de
archivo

La entidad lleva acciones encaminadas al mantenimiento correctivo de espacios y mobiliario,
no obstante, se deberan reforzar dichas actividades realizando los siguientes ajustes al
mobiliario de almacenamiento de archivo:

Mantenimiento y ajuste de los rodamientos y laminas de sujecion da cada uno de los cuerpos
de la estanteria rodante del archivo de Talento Humano.

Revision y ajuste de las chapas de apertura y pasadores de ajuste de las puertas de los
folderamas, ubicados en las casas de igualdad, con el propésito de mejorar el sistema de
cierre y sujecion. Teniendo en cuenta que, en la actualidad, muchos de ellos se abren
facilmente, situacion que no garantiza la seguridad de los documentos contenidos.

Dentro del mobiliario de archivo de gestiéon y archivo de gestidon centralizado, se debera
asignar un espacio o bandeja, para el almacenamiento de Cd’s, los cuales deberan estar
almacenados en unidades de almacenamiento (cajas) disefiadas para su tamafio y la
produccién existente. Cada unidad de almacenamiento general (cajas) y especificas
(empaques de polipropileno, o fundas de tela quirargica), deberan tener una referencia
cruzada, donde se relacione a que expediente corresponden los Cd’s contenidos.

Toda adquisicion de mobiliario para el almacenamiento de archivo debera contar con las
siguientes caracteristicas, con base en el Acuerdo 049 de 2000, donde se dan los
lineamientos sobre materiales y sistemas constructivos:

“Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y estables,
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse en diferentes alturas, para posibilitar
el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm o menos.
Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar
desgarres en la documentacion

La estanteria no ira recostada a los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm,
entre estos y la estanteria.

La estanteria debera tener un sistema de identificacién visual de la documentacion acorde
con la signatura topografica”.

6.1.4.8 Limpieza de Espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento
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Para los espacios de almacenamiento de archivo, el mobiliario y las unidades de
almacenamiento es necesario que haya un instructivo que oriente sobre la manera de
realizar esta actividad de forma adecuada. Este instructivo orientard sobre la forma
especifica de realizar la limpieza, en que sitios y los tiempos necesarios para ejecutar la
actividad.

Para llevar a cabo la actividad de limpieza de espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento, la entidad debe contar con el personal de servicios generales para realizar
estas labores de forma ordenada y siguiendo las instrucciones con base en el instructivo,
impartidas por la Direcciéon de Gestion Administrativa y Financiera, es importante aclarar que
en el contrato de aseo y cafeteria suscrito por la entidad, se debe garantizar que se cuenta
con los implementos y equipos que se requieren para el desarrollo de las actividades
dispuestas en el programa, asi como dar cumplimiento a las actividades descritas en el
cronograma de limpieza y espacios establecidos en este programa, las cuales se describen
de forma general a continuacion:

6.1.4.9 Limpieza de los espacios

El personal de servicios generales que realice las actividades de limpieza de los espacios,
mobiliario y unidades de almacenamiento debe contar con los implementos de proteccién y
seguridad industrial necesarios que garanticen la salud del trabajador, estos son: overol o
bata, guantes plasticos de nitrilo o quirdrgicos, mascaras para polvo, gafas plasticas
transparentes y cofia. Todos deben ser provistos con las tallas adecuadas para quien va a
realizar la labor.

En la limpieza se debe empezar por los elementos estructurales, como muros, techos,
puertas, ventanas y lamparas. Utilizando para ello, paios absorbentes, no abrasivos,
resistentes a productos quimicos y que no generen estatica, primero en seco para remover
el polvo y luego con un trapo levemente humedecido con una solucién de alcohol antiséptico
al 70% y agua. Cuando se realice la limpieza de estos elementos estructurales, se debe
proteger la documentacion que esté expuesta a recibir depdsitos de polvo, ubicandola en un
lugar donde esté protegida.

La limpieza del piso de los espacios de almacenamiento de archivo se debe realizar en seco
con aspiradora industrial que tenga filtro de agua. Este tipo de herramienta almacena la
suciedad de una forma mas efectiva, y menos contaminante, debido a que este sistema
recoge el polvo y no lo esparce en el ambiente, contrario a lo que sucede con las aspiradoras
convencionales.

Después de la limpieza en seco, se debe hacer la limpieza en humedo, ésta se hace con un
trapeador ligeramente humedecido. Nunca se debe mojar el trapeador derramando agua
sobre la superficie sino directamente en el recipiente donde se encuentra el agua, ya que, al
esparcir agua en el piso, se corre el riesgo de mojar el mobiliario o las unidades de
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almacenamiento. De igual manera, cuando se pase el trapeador por el piso, se debe evitar
hacer contacto con la base del mobiliario, para evitar deterioros asociados al exceso de
humedad.

Se sugiere que el medio humedo de limpieza sea agua y jabones liquidos, en los posible se
recomienda no usar agentes blanqueadores, ya que este puede ocasionar deterioros al
entrar en contacto con el mobiliario y unidades de almacenamiento.

6.1.4.10 Limpieza del Mobiliario

La limpieza de la estanteria se debe realizar primero en seco, con un pafio limpio no
abrasivo. Para el caso de la estanteria rodante se debe empezar por las laminas externas y
seguir con los entrepafios o bandejas. De la misma manera se debe hace la limpieza de los
folderamas y archivadores de tres cajones, se debe empezar por el exterior y luego por las
bandejas y paredes interiores.

Esta limpieza se realiza previo traslado de los documentos, con la estanteria vacia.
Posteriormente seguir con la limpieza en humedo, para lo cual debe iniciarse igualmente por
la estanteria de arriba hacia abajo, usando pafios absorbentes levemente humedecido con
una solucion de alcohol antiséptico al 70% y agua.

Una vez se ha realizado la limpieza, se deben reubicar los documentos en el sitio
correspondiente, conservando el orden original.

Concluido el proceso de limpieza se debera diligenciar el formato de limpieza de espacios
para cada una de las areas (formato de limpieza para instalaciones fisicas y mobiliario).

6.1.4.11 Limpieza de Unidades de almacenamiento

Para realizar la limpieza de las unidades de almacenamiento, es necesario trasladar la
documentaciéon a un espacio, donde se pueda llevar a cabo el procedimiento de forma
adecuada, con la posibilidad de acceder a todas las caras de la caja x200. Esta area puede
ser un espacio de trabajo o bien sea un espacio destinado para la limpieza exclusiva de las
unidades de almacenamiento.

Se debe realizar por etapas, especialmente en sitios donde hay alto volumen de
documentacion, trasladando un nimero restringido de cajas al espacio de limpieza.

La limpieza se realiza en seco, con aspiradora, utilizando para ello un pafio o tela quirdrgica
en la boquilla de la manguera, con el propdsito de controlar la succion. La boquilla se pasa
por cada una de las caras externas e internas de la caja, de izquierda a derecha.
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En los archivos de gestidon esta limpieza se puede realizar con un pafo seco no abrasivo,
pasandolo por cada una de las caras externas e internas de las cajas de izquierda a derecha.
En este caso se hace de la misma manera, habilitando un espacio para ubicar las cajas,
ubicando previamente la documentacién en un espacio mientras se realiza la limpieza de las
unidades de almacenamiento y disponiéndola posteriormente en el orden original.

La limpieza de las carpetas debe realizarse con la unidad cerrada, por las caras externas de
la carpeta, empezando por la parte superior y de izquierda a derecha, de la misma manera
que en las cajas.

En los archivos de gestion, la limpieza de las carpetas se puede realizar con brochas de
cerdas suaves, en la parte externa de las caras de la carpeta, de izquierda a derecha. No es
necesario retirar la documentacion para realizar esta actividad.

En el caso de los documentos, es necesario hacer dos veces al afo, apertura de la carpeta
con aireacién de cada uno de los folios, como si se estuviera realizando la lectura de la
unidad contenida. Esta actividad no implica retirar los documentos de la unidad especifica
de almacenamiento (carpeta).

Una vez concluido el proceso de limpieza, se debera diligenciar el formato de limpieza
documental.

6.1.4.12 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa de mantenimiento de instalaciones
fisicas y sistemas de almacenamiento se describe a continuacion:

- Para realizar el mantenimiento de los espacios, sistemas constructivos, infraestructura
de servicios y equipos de seguridad: sera necesario el trabajo colaborativo del
profesional de apoyo de gestion documental y el designado por parte de la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera para la gestion de la contratacion de personal idoneo
para la ejecucion del mantenimiento de los espacios y para realizar el seguimiento y
control a los correctivos realizados.

- La ejecucion de esta labor requerira el siguiente recurso humano:

Técnicos y/u operarios 0 empresa de servicios que brinden el servicio de
mantenimiento de instalaciones fisicas de edificios para realizar el mantenimiento a
los sistemas constructivos, empresa encargada de la vigilancia para el
mantenimiento de camaras de vigilancia y alarmas.

- Para el mantenimiento del mobiliario y la limpieza de los espacios, mobiliario y unidades
de almacenamiento se requiere de:
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Personal operativo de limpieza o empresa de aseo que preste el servicio de limpieza
para espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento en los archivos de gestion
centralizado de la sede principal de la Secretaria y Depdsito de Archivo.

Para los archivos de gestion de las de mas sedes de la entidad sera necesario el
trabajo colaborativo del personal de servicios generales con y de las/los auxiliares
administrativas/vos para realizar esta labor.

La cantidad de personal necesaria para esta labor es la siguiente:

Para el mantenimiento de la infraestructura y mobiliario: una (1) persona, que debera
realizar el mantenimiento con base en el cronograma planteado en las Casas de
igualdad, Casa de todas, Casa archivo y nivel central.

Para la limpieza de los espacios y mobiliario, el personal minimo que se requiere es:
Una (1) persona de servicios generales por cada una de las Casas.

Una (1) persona en el nivel central.

Para la limpieza de las unidades de almacenamiento:

Las mismas personas de servicios generales que llevan a cabo la limpieza de los
espacios, con la ayuda y supervision de los auxiliares de archivo.

En el caso del nivel central y Depdsito de Archivo, debido al volumen documental, se
deberan hacer jornadas de limpieza, donde se incluyan a las personas de servicios
generales de Casas de Igualdad y Casa de todas y al personal de mantenimiento.

6.1.4.13 Responsables

La Direccion de Gestién Administrativa y Financiera, quien delegara segun funciones u
obligaciones a una encargada (o) de las actividades de inspeccion de bienes para
garantizar la ejecucién de las labores de mantenimiento y limpieza.

La Direccion de Gestiéon Administrativa y Financiera, quien delegara segun funciones u
obligaciones a una encargada (o) para hacer seguimiento a las capacitaciones
impartidas al personal de servicios generales y de mantenimiento y para la recepcion de
reportes de limpieza y mantenimiento y la conformacion del expediente.

La Direccion de Gestiéon Administrativa y Financiera, quien delegara segun funciones u
obligaciones a una encargada (o), Profesional en restauraciéon, para impartir las
capacitaciones sobre las actividades a realizar, insumos, métodos y tiempos en la
ejecucion de los procesos de limpieza y mantenimiento.

6.1.4.14 Insumos

Los siguientes insumos son los minimos necesarios para cada una de las sedes de la

Secretaria:
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- 1 escalera de tres pasos o de tijera

- 1 Kit de Herramientas basicas de mantenimiento

- 1 aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro) con cepillo redondo de cerda
suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, debe estar sujeta con
una banda elastica

- 1 metro de liencillo de proteccién o tela quiridrgica

- 1 brocha de cerdas suaves

- 1 aspersor manual

- 1 metro de Bayetilla o similar

- 1 balde plastico

- Bolsas plasticas de colores segun codigo para desechos sélidos, de acuerdo a las
necesidades de cada espacio.

- Elementos de Proteccion Personal, overol, bata, guantes de nitrilo, tapabocas para polvo,
cofia y gafas de proteccién, de acuerdo al personal existente para desarrollar la labor.

- 1 jabén liquido desinfectante

- 1 desinfectante a base de hipoclorito

- 1 alcohol antiséptico

- 1 jabon antibacterial liquido

- 1 trapero

- 1 escoba de cerdas suaves

- 1 recogedor

6.1.4.15 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades esta establecido para la implementacion de las actividades en
el siguiente afio a la aprobacién del presente documento. Es necesario que se actualice
anualmente en funcion de las necesidades de la infraestructura.

Las labores de mantenimiento se realizaran de forma cronoldgica por sedes, de acuerdo a
las necesidades identificadas en el diagnéstico, dando prioridad a aquellos espacios que
presenten problemas de humedad por filtracion o capilaridad o deterioro en las redes
eléctricas.

La limpieza debera realizarse de acuerdo a los tiempos establecidos en el siguiente
cronograma:

ACTIVIDAD PERIODICIDAD ENTREGABLE RESPONSABLE

Mantenimiento de la | Tres veces al afio, | Formato de | La Direccion de

cubierta donde se garantice | mantenimiento Gestion Administrativa
que se hagan en el y financiera quien
primer y segundo podra contratar a una
semestre del afo persona O empresa

que realice esta labor
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Mantenimiento de las
canales y bajantes de
aguas lluvias

Tres veces al afio,
especialmente previo

y posterior a las
épocas de
incrementos de

lluvias y de vientos
(abril, agosto, octubre
y noviembre)

Formato de
mantenimiento

La Direccion de
Gestion Administrativa
y financiera quien
podra contratar a una
persona o0 empresa
que realice esta labor

Mantenimiento de las
instalaciones hidraulicas

Dos veces al afo.
Abarcando los dos
semestres de ano.

Formato de
mantenimiento

La Direccion de
Gestion Administrativa
y financiera quien
podra contratar a una
persona O empresa
que realice esta labor

Mantenimiento de las | Dos veces al ano. | Formato de | La Direccioén de
redes eléctricas Abarcando los dos | mantenimiento Gestion Administrativa
semestres del afo. y financiera quien

podra contratar a una

persona O empresa

que realice esta labor

Mantenimiento de las | Dos veces al afio | Formato de | La Direccioén de
fuentes de iluminacién | Abarcando los dos | mantenimiento Gestion Administrativa

artificial y reemplazo de
las que no se encuentren
en funcionamiento

semestres del afno o
de acuerdo a la
necesidad.

y financiera quien
podra contratar a una
persona o empresa
que realice esta labor

Mantenimiento de la
pintura en los muros del
espacio que presenten
este tipo de recubrimiento,
con un tipo de pintura que
tenga propiedades
ignifugas de acuerdo a lo
establecido en la
normatividad vigente.

Una vez al afio

Formato de
mantenimiento

La Direccion de
Gestion Administrativa
y financiera quien
podra contratar a una
persona O empresa
que realice esta labor

Mantenimiento de los
sistemas de seguridad,
camaras de vigilancia y
alarmas, para determinar
su correcto
funcionamiento.

Dos veces al afio

Formato de
mantenimiento

La Direccién de
Gestion Administrativa
y financiera  quien
podra contratar a una
persona 0 empresa
que realice esta labor

Sobre los elementos
estructurales y la
infraestructura de
servicios, sujetos de

mantenimiento, se debe
realizar un seguimiento y
control para garantizar la

Dos veces al afio,
posterior a realizar el
ajuste, luego a los 6
meses

Formato de
mantenimiento

La Direccién de
Gestion Administrativa
y financiera en cabeza
de la o el encargada (0)
de gestion documental
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efectividad de los ajustes
realizados.

Limpieza de los espacios
de archivo - pisos

Todos los dias

Formato de
limpieza de
instalaciones

fisicas y mobiliario

La Direccion de
Gestion Administrativa
y financiera  quien
podra contratar a una
persona o0 empresa
que realice esta labor

Limpieza de los espacios | Una vez a la semana | Formato de | La Direccion de
de archivo- Muros, techos, limpieza de | Gestién Administrativa
puertas, ventanas, instalaciones y financiera quien
iluminacion fisicas y mobiliario | podra contratar a una
persona o0 empresa
que realice esta labor
Limpieza del mobiliario, | Externo tres veces a | Formato de | La Direccion de
archivos de gestion. | la semana, interno | limpieza de | Gestién Administrativa

Externo e interno.

dos veces al mes

instalaciones
fisicas y mobiliario

y financiera quien
podra contratar a una
persona 0 empresa
que realice esta labor

Limpieza del mobiliario
archivos de  gestién
centralizado- Casa

Archivo cuando se
adquiera mobiliario.

Dos veces al mes

Formato de
limpieza de
instalaciones

fisicas y mobiliario

La Direccion de
Gestion Administrativa
y financiera quien
podra contratar a una
persona o empresa
que realice esta labor

Limpieza documental - | Dos veces al mes | Formato de | Todas las

unidades de | (una vez cada 15 | limpieza dependencias,

almacenamiento archivos | dias) documental Auxiliares

de gestion. Externo administrativos y
personal de servicios
generales

Limpieza documental — | Una vez a la semana | Formato de | Todas las

unidades de | por secciones. limpieza dependencias,

almacenamiento- Archivo documental Auxiliares

de gestién centralizado administrativos y

“sede central” personal de servicios
generales

Limpieza documental - | Una vez a la semana | Formato de | Todas las

unidades de | por secciones limpieza dependencias,

almacenamiento Casa documental Auxiliares

Archivo administrativos y
personal de servicios
generales

Cambio o reemplazoenla | Cada vez que se | Formato de | La Direccion de

pintura del mobiliario a | presente esta | mantenimiento Gestion Administrativa

causa del desgaste situacion y financiera quien

podra contratar a una
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persona o empresa
que realice esta labor

Mantenimiento y ajuste de | Cada cuatro meses Formato de | La Direccion de
las chapas de seguridad y mantenimiento Gestion Administrativa
los sistemas de sujecion y financiera quien
del mobiliario metalico podra contratar a una
cerrado. persona O empresa
que realice esta labor
Mantenimiento de los | Cada cuatro meses Formato de | La Direccion de
rodamientos de los mantenimiento Gestion Administrativa
archivadores rodantes, y financiera quien
donde se garantice podra contratar a una
disminucién de la friccion, persona o empresa
vibracion y riesgo de que realice esta labor
atasco
Reporte de falta de | Cada vez que se | Comunicacion al | Todas las
espacio en el mobiliario | presente esta | personal dependencias
para almacenamiento, con | situacién encargado en el
el fin de evitar saturacion area de Gestidn
en la estanteria Documental
Adquisicion de nuevo | Una vez al afio, | Comunicacién al | La Direccion de
mobiliario, con base en la | teniendo en cuenta la | personal Gestion Administrativa
produccion documental de | ausencia de | encargado de la | yfinanciera en cabeza
la entidad, para evitar | mobiliario Subdireccién de la o el encargada (0)

saturacion y deterioros en

Administrativa vy

de gestion documental

el mismo, cuando se Financiera para el

presente insuficiencia de proceso de

espacio para el compra

almacenamiento

Traslado de la | Primer semestre de | Acta de traslado La Direccion de
documentacién  ubicada | la siguiente vigencia Gestion Administrativa

en el depdsito de archivo,
a la bodega a arrendar

y financiera

6.1.4.16

sistemas de almacenamiento e instalaciones

Formatos de seguimiento programa de inspeccion y mantenimiento de

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Cadiga: GA-FO-RX

GESTION ADMINISTRATIVA

Versisms 01

CONTROL DE LIMPIEZA INTERNA DE MOBILIARIO ¥ DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO GENERAL

Fecha de Enizion: xx de
Ortubrs de 2019

Fazina ldel

DEPOSITO
ESPACIO DE
ARCHIVD

NUMERO ESTANTERILS |

TIFQ DE MOBILIARIO

DNro. BANDEJA
O CAJON

Marcar con X"

Nro. CATA

SERIE /
ASUNTO

EESPONSABLE DE
LA LIMPIETA

VoBo AUXILIAR

DN TIVA OBSERVACIONES
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Fecha de Emision: xx de
LIMPIEZA DE ESPACIOS Y MOBILIARIO DEL ARCHIVO il de 201
Pégina 1 de 1
MARQUECON UNA "X" SEDE:
FECHA
DEPOSITO / . VoBo
MES:, ESPACIO DE] MURO PUERTAS | VENTANAS L[%_Plﬁggﬁif:::f MJIJIPH?U?:IO PRPO\]:S\CE/(\) E;II;JZL&A)\)O ﬁ_iﬁﬁ:ﬁ,\ SUPERVISOR OBSERVACIONES
ARCHIVO ‘ ! DE LIMPIEZA

ANO
6.1.4.17 Presupuesto indicativo

La Secretaria Distrital de la Mujer busca apropiar cada una de las Dimensiones y politicas
establecidas en el Decreto Nacional 1499 de 2017, como herramientas fundamentales para
el fortalecimiento del desempenio institucional en pro de dar respuesta a las necesidades y
requerimientos de los grupos de valor y de la ciudadania en general.

El presupuesto esta establecido para la implementacion de las actividades en la vigencia
siguiente a la aprobacion del presente documento. Es necesario actualizarlo cada afo en
funcion de las necesidades de los espacios, el mobiliario y el volumen documental.

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR MESES VALOR

UNITARIO TOTAL
*Recurso Personal de | 1 El personal | N/A* 12 N/A
humano servicios vinculado
generales dentro del
contrato de
aseo y
cafeteria
Personal de | 1 El personal | N/A* 12 N/A
mantenimiento vinculado
dentro del
contrato de
aseo y
cafeteria
Auxiliares 1 Las que | N/A* 12 N/A
administrativas estan
vinculadas
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de planta a
la entidad

Contratista de
apoyo
encargado de
las actividades
de inspeccion
de bienes

1

N/A*

12

N/A

Profesional de
Apoyo de
gestion
documental

N/A*

12

N/A

Dotacion de

seguridad

Gafas
plasticas*

20

$20.000

N/A

$400.000

Industrial

Ropa de

trabajo

20

$ 80.000

N/A

$1.600.000

Guantes*

40

$17.500

N/A

$700.000

Respiradores
industriales de
*particulas con
filtro N.95

480

$3.500

N/A

$1.680.000

Equipos e
insumos

Aspiradora de
agua

$1.200.000

N/A

$6.000.000

Escalera de

tres pasos

22

$100.000

N/A

$2.200.000

Brocha de
cerdas suaves

35

$6.000

N/A

$210.000

Aspersor
manual

35

$3.500

N/A

$122.500

Alcohol
antiséptico
75% (galén)

$25.000

N/A

$125.000

Gel
antibacterial

20

$10.000

N/A

$200.000

Trapos de
algodon o]
bayetilla
(50X50)

Tmtr

35

$4.500

N/A

$157.500

Bolsas
plasticas

100

$700

N/A

$70.000

Baldes

$15.000

N/A

$375.000

Carro de
implementos

de limpieza

$250.000

N/A

$750.000

Productos de
limpieza y de
mantenimiento*

Arrendamiento
de bodega

$86.000.000
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Anual* | | | |

Valor total $100.590.000

* El valor de los implementos de seguridad industrial es para el uso del personal de planta de la Secretaria de la Mujer. Los
contratistas dentro de sus contratos tienen definido el aporte y uso de los implementos de seguridad industrial.

* En recurso humano, la proyeccion de auxiliares se hace sobre el personal que esta trabajando actualmente en proceso de
organizacion que son 15 personas. Y del personal de planta las auxiliares de las 20 casas de igualdad.

*El personal de servicios generales y mantenimiento esta actualmente contratado por la entidad, dentro de un contrato global
donde también se contrata al personal de vigilancia y los servicios de control de plagas.

*El profesional encargado de las actividades de inspeccion de bienes ya se encuentra contratado por la entidad.

* El lider de gestiéon documental es funcionario de planta de la entidad.

*Los productos de limpieza y mantenimiento se compran dentro del contrato global de aseo y cafeteria y son los recomendados
en este documento.

En el presupuesto solo estan los productos o insumos que no hacen parte del contrato mencionado anteriormente, los cudles

deben ser tenidos en cuenta, para incluirlos en la proyeccion del mismo contrato para la siguiente vigencia.
*Los recursos para el arrendamiento de la bodega estan definidos en el Anteproyecto de funcionamiento 2019-2020.

6.1.5 ESTRATEGIA DE REGISTRO Y ANALISIS DE LAS CONDICIONES
AMBIENTALES DE LOS ESPACIOS DE ARCHIVO

Adquisicion de equipos de monitoreo ambiental o de la contratacidon de una empresa
especializada en la prestacion de estos servicios, para garantizar que los espacios de
archivo de la Secretaria de la Mujer cuenten con un ambiente estable para el
almacenamiento de los documentos.

6.1.5.1.1 Justificacion

Con base en las visitas realizadas a las diferentes sedes de la Secretaria, se identificaron
espacios de almacenamiento de archivo que por sus condiciones actuales requieren del
monitoreo y control de las condiciones ambientales debido a que se vienen presentando
deterioros en la documentacion como deformacion de plano y soportes quebradizos, debido
a la posible afectacién de la humedad, temperatura y material particulado sobre los soportes

6.1.5.1.2 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

6.1.5.1.3 Actividades

Es necesario contemplar el desarrollo de las siguientes actividades, en funcion de la
adquisicion de los equipos o contratacion de una empresa especializada en monitoreo
ambiental mencionados anteriormente:

- Realizar un estudio de mercado para la compra de los equipos de medicion (datalogger,
luxémetro y monitor de material particulado) o para la contratacién de la empresa
especializada en llevar a cabo la actividad de monitoreo ambiental.
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Elaborar un informe con los costos de adquisicion y mantenimiento de los equipos,
proyectando su crecimiento en el tiempo con base en los espacios de archivo existentes,
con el fin de garantizar los recursos para su compra para la siguiente vigencia.

Contratar a un profesional en conservacion o empresa especializada en control de
condiciones ambientales para realizar el plan de medicién, seguimiento y analisis a los
resultados obtenidos con el monitoreo, para llevar acciones de control y mejora en las
condiciones ambientales de los espacios de archivo. Teniendo en cuenta para ello, los
valores establecidos en la normatividad vigente de acuerdo al tipo de soportes
documentales producidos por la entidad; a saber, papel y discos 6pticos.

Establecer prioridades en los espacios de la entidad que estén presentando problemas
de conservacion asociados al comportamiento de la humedad relativa y temperatura, con
base en las recomendaciones que se encuentran registradas en el diagnéstico de
conservacion.

Para dar inicio a las actividades de control ambiental, una vez se cuente con los recursos
proyectados, se requeririan dos equipos (datalogger) en el archivo central, un equipo
para el archivo de gestion centralizado de contratos ubicado en la sede central de la
Secretaria, un equipo para el archivo de Talento Humano, ubicado en la sede central de
la Secretaria y otros cinco equipos de rotacién (tres meses por espacio) para las demas
sedes de la entidad, un equipo medidor de luz (luxémetro) y un monitor de material
particulado.

Realizar los reportes de comportamiento de clima, apoyado de graficos donde se
identifique, ubicacién de los equipos y ubicacion de entradas de ventilacion y fuentes de
iluminacion natural y artificial. En el caso de la iluminacién debe ser expresado en
unidades Lux.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la medicion, identificar la necesidad de adquirir
equipos de control de clima como deshumidificadores, sistemas mecanicos de
ventilacién, filtros en entradas de aire o cabio en los sistemas de iluminacion.

El monitoreo de material particulado debe ser realizado con equipo especializado en
deteccion y medicion de particulas de 2.5, 7.0 y 10.0 micrones. Se deben presentar
registros en concentracion de PM2.5, PM7 y PM10. Al igual que en la medicion de
humedad relativa, temperatura e iluminancia, se debe generar un reporte con el fin de
hacer seguimiento a las entradas de aire en los espacios.

Los reportes de monitoreo o informes de clima (humedad relativa, temperatura,
iluminancia y material particulado) deben ser socializados con el area y responsables de
la gestion documental de la Secretaria y deben hacer parte los documentos generados
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por el area de gestion documental para ser incluidos en las Tablas de Retencion
Documental.

6.1.5.1.4 Insumos

- Equipos de monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Datalogger

- Software para Datalogger

- Equipo de medicion de lluminancia: Luxémetro

- Monitor de material particulado.

- Sistema de renovacion de aire en caso de ser necesario, con base en los reportes de
medicion de ambiente.

- Deshumidificadores, en caso de ser necesario, con base en los reportes de medicion del
ambiente

6.1.5.1.5 Recurso humano

- Profesional en Restauracién de Bienes Culturales muebles o empresa especializada en
monitoreo de condiciones ambientales, para llevar a cabo la medicién, la lectura y
elaboracion de los reportes, para dar las recomendaciones necesarias para mejorar las
condiciones de los espacios.

6.1.5.1.6 Responsables

- Directora de Gestién Administrativa y Financiera para la disposicion la adquisicion de los
equipos o contratacion de una empresa especializada en monitoreo ambiental y del
personal idoneo que realizara el monitoreo de las condiciones ambientales.

6.1.5.1.7 Recursos técnicos

En caso de tomar la decision de adquirir los equipos de monitoreo, o de contratar la empresa
especializada en el monitoreo de condiciones ambientales, los recursos técnicos seran los
siguientes:

- 9 equipos de monitoreo de humedad relativa y temperatura (Datalogger)
- 1 luxémetro
- Software para lectura de datalogger
- 1 monitor de material particulado
- Computador
- Plan de Instalacién de equipos
- Rotacion de los equipos (cada tres meses, 0 segun lo que justifique el restaurador de
acuerdo a las condiciones existentes)
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- Transporte para la rotacion de equipos por los diferentes espacios de la entidad
- Depésitos de archivos de gestion centralizado y demas sedes de la entidad.

6.1.5.1.8 Cronograma de actividades

Teniendo en cuenta el resultado del diagndstico en conservacion documental, se pueden
establecer prioridades frente a los espacios que requieren de una forma urgente, del control
de condiciones ambientales. Sobre este panorama se establecen los tiempos y equipos que
la Secretaria necesita para realizar el monitoreo de los factores ambientales y tomar los
correctivos necesarios.

Los equipos de monitoreo de condiciones ambientales, deberan estar en cada espacio
minimo de un mes a tres meses (la pertinencia de la permanencia de los equipos debe ser
tomada por el restaurador y justificada en los reportes). Este es el tiempo minimo necesario
para identificar las fluctuaciones o el comportamiento del clima en las areas a evaluar.

Con relacién al equipo de medicion de luz y al monitor de particulas, sera necesario solo las
mediciones de un dia en cada uno de los espacios de archivo identificados.

El siguiente cronograma se plantea para la vigencia siguiente, posterior a la aprobacién del
presente documento. Luego se presenta un cuadro con las actividades a mediano plazo que
se deben realizar para poner en marcha el programa de monitoreo en la entidad. Las
actividades se sugieren en unos meses determinados, pero su ejecucion real, dependera del
tiempo de demora en la adquisicion de los equipos.

Para la implementacion a largo plazo del programa de monitoreo de condiciones
ambientales, se tendra en cuenta la adquisicién y uso de nuevas sedes o espacios de archivo
que requieran la instalacion de nuevos equipos de monitoreo y los respectivos recursos
técnicos.

ACTIVIDADES
Estudio de mercado para adquisicion de equipos
Elaboracion de informe con el costo y mantenimiento de
los equipos

Febrero

ACTIVIDAD  Jun  Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb | Mar  Abr | May Jun
Definir
espacios
para
Instalacién
de equipos

Programar
equipos

Instalar
equipos
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Casa
Archivo o
bodega,
Archivo de
Gestion
centralizad
o) de
contratos y
demas
dependenci
as de la
Secretaria,
archivo de
gestion
centralizad
o Talento
Humano

Descargar
software vy
analizar
informacion

Realizar
medicién
de
iluminancia
o en
espacio de
archivo

Realizar
informe de
mediciones

Itinerar los
equipos de
monitoreo a
las Casas
que

presentan
problemas
de clima
con base
en el
diagndstico

Descargar
software vy
analizar
informacion

Realizar
informe de
mediciones
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Definir
acciones de
mejora

Realizar
mantenimie
nto a los
equipos

n i

Nota: este cronograma se repetira a mediano y a largo plazo, en funciéon de las variaciones
identificadas sobre el comportamiento del clima en los espacios.

6.1.5.1.9 Formatos de registro de monitoreo y control de condiciones ambientales

FORMATO DE REGISTRO HUMEDAD RELATIVAY TEMPERATURA

Espacio | Punto de | Fecha | Fecha | Temp Temp Promedio | HR% HR% Promedio | observaciones
de Instalacion | Inicial | Final maxima | minima maxima | minima
archivo
FORMATO DE REGISTRO ILUMINANCIA
Espacio de archivo | Fecha Puntos de registro | No de lectura Valor
LUX

FORMATO DE REGISTRO MATERIAL PARTICULADO

Espacio de archivo

Fecha

Particula

Lectura No1

Lectura No 2

6.1.5.1.10 Presupuesto indicativo

El presupuesto planteado es para la vigencia siguiente, a la aprobacion del presente
documento. Este se debera ajustar a mediano y largo plazo, sobre las necesidades de
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ampliacién de los espacios de archivo y modernizacién de las tecnologias de los equipos de
medicion.

Tanto para los dataloggers, el luxdmetro y el monitor de particulas, el tiempo de vida util sin
afectaciones técnicas es de 5 a 8 afios; no obstante, por actualizacién de software, se debera
considerar si es necesario el reemplazo de todos los equipos, antes de este tiempo. Por lo
cual este mismo presupuesto se debera tener en cuenta, para la adquisicion de equipos en
el largo plazo.

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Equipos Datalogger, 1 9 $600.000 $5.400.000
incluido el valor
de las baterias
Luxometro 1 1 $300.000 $300.000
Monitor de | 1 1 $1.000.000 $1.000.000
material
particulado,
incluido el valor
filtros
Mantenimiento | 1 9 $200.000 $1.800.000
de los equipos
Transporte vehiculos de la | 1 1 N/A N/A
Secretaria
Valor total $8.500.000

6.1.6 ESTRATEGIA DE MEJORAMIENTO DE LA CARGA MICROBIANA DEL
AMBIENTE Y DEL CONTROL DE PLAGAS EN LOS ESPACIOS DE ARCHIVO

Realizar el control de los agentes contaminantes de origen bioldgico como microrganismos
(hongos y bacterias), insectos y roedores en los espacios de archivo e implementar en la
entidad el proceso de saneamiento ambiental y documental.

6.1.6.1.1 Justificaciéon

Teniendo en cuenta el resultado del diagnéstico, sobre las manifestaciones de origen
biolégico encontradas en los espacios de almacenamiento de archivo de las diferentes
sedes, es necesario implementar en la Secretaria el control de plagas y saneamiento
documental. Este evitaray controlara los factores bioldgicos del ambiente y de esta manera
garantizara el buen estado de conservacion de los documentos y el estado de salud del
personal que trabaja con ellos.
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6.1.6.2 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y DOCUMENTAL
6.1.6.2.1 Actividades

El control de dichos factores se compone de tres fases: el saneamiento ambiental o
desinfeccion ambiental y la desinsectacion y desratizacion. Cada una de ellas interviene
sobre agentes micro y macro biolégicos, garantizando la conservacion de los soportes
documentales y la salud de los trabajadores.

Con base en el diagnéstico de conservacion documental se encontré que, en algunas sedes
de la entidad, habia presencia de insectos como pescado de plata, arafas, gorgojos,
hormigas y roedores.

Para el desarrollo de cada una de las fases se llevan a cabo las siguientes actividades:

6.1.6.2.2 Saneamiento o desinfeccion ambiental:

Consiste en aplicar un producto en el ambiente por aspersion, que busca disminuir la
cantidad de carga microbiana de los espacios de archivo. Esta actividad contribuye
principalmente a sanear el ambiente de las areas de trabajo y depdsitos.

- La ejecucion de este proceso requiere la contratacion de una empresa especializada en
la aplicacion de estos productos, con experiencia en archivos o bibliotecas, ya que
conocen sobre los productos adecuados para no causar dafo a los documentos.

- Es necesario que la empresa cuente con el concepto sanitario por parte de la Secretaria
Distrital de Salud.

- Se requiere la ficha técnica de los productos a utilizar para evaluar la pertinencia de los
mismos por parte de la entidad.

- Una vez escogida la empresa a contratar se les indicara los lugares sujetos de
saneamiento. Esto ira en funcion de la cantidad de documentacion almacenada, areas
donde haya movimiento permanente de documentos por procesos de organizacion y /o
identificacion de documentacién contaminada con deterioro bioldgico.

- Previo al saneamiento se deberan tomar muestras microbioldgicas, para determinar el
producto a utilizar. La cantidad de muestras a tomar sera en funcion del volumen del
espacio a sanear. Las tomas se deben realizar en sitios donde haya mayor acumulacion
de documentos y de personal.
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- Una vez determinados los agentes microbiologicos existentes en el espacio y definido el
producto a utilizar, se procedera a realizar saneamiento en los espacios establecidos. El
dia que se realice la actividad no deben permanecer personas dentro del espacio, y todas
las entradas de ventilacion deberan ser selladas, para que no haya fuga del producto.

- Laempresa debera hacer control de calidad sobre la eficacia de los productos aplicados,
esto requerira de una nueva toma de muestras microbioldgicas.

- Se debera elaborar un informe por parte de la empresa contratada, donde se relacionen
los agentes microbioldgicos encontrados, el producto utilizado, y los resultados del
control de calidad.

- El saneamiento se debera realizar de acuerdo al cronograma establecido dentro del
programa de saneamiento.

6.1.6.2.3 Desinsectacion

El proceso de desinsectacién busca eliminar los insectos de los espacios de archivo y
unidades de almacenamiento. Utilizando para ello productos insecticidas dirigidos
especificamente a las especies identificadas. Ya que este tipo de plagas pueden ocasionar
deterioros en los soportes celulésicos.

Actualmente, la Secretaria contrata a una empresa para la eliminacion de plagas, la cual se
encuentra dentro del contrato de aseo y cafeteria, bajo la responsabilidad de la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera.

Las actividades necesarias para llevar a cabo este proceso son las siguientes:

- Se debe realizar una revision por parte del personal de archivo de los documentos,
unidades de almacenamiento y espacios para identificar la presencia de plagas.

- Una vez identificados los insectos, se procedera a reportar al encargado de gestion
documental, quien a su vez informard a la Direccién de Gestion Administrativa y
Financiera, quien es el responsable de llevar a cabo la contratacién de la empresa
especializada en la prestacion del servicio de desinsectacion, para que haya claridad de
los insectos a eliminar.

- Para realizar el proceso de desinsectacion es necesario contratar una empresa
especializada en control de plagas con experiencia en archivos o bibliotecas. No se
recomiendan empresas especializadas en restaurantes, hospitales u otro tipo de
espacios, ya que los productos utilizados no deben ocasionar deterioros sobre la
documentacion.
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La empresa encargada de realizar la desinsectacion debera hacer una revision previa de
los espacios, para identificar la presencia de las plagas a eliminar y de esta manera
establecer el producto adecuado. Pese a que en el mercado hay productos de amplio
espectro que pueden ser utilizados para la eliminacion de diferentes tipos de plagas, en
muchas ocasiones dependiendo del tipo de insectos se requerira de productos
especificos, como es el caso de los gorgojos, a los cuales no les sirve cualquier producto.

Los productos a aplicar no deben tener base en aceite o dejar residuos, para evitar
afectacion de los documentos y personal de archivo.

La empresa encargada debera facilitar la ficha técnica de los productos utilizados durante
la jornada de control de plagas.

Se debe realizar un informe posterior a la realizacion del proceso, donde se especifique
productos utilizados, cantidades y lugares de aplicacion.

La desinsectacion se debera realizar siguiendo el cronograma del Programa de
saneamiento y el informe presentado por la empresa de control de plagas, debe hacer
parte del expediente conformado por gestién documental para hacer seguimiento a esta
actividad.

La actividad de desinsectacion y desratizacion, debera incluirse en un procedimiento que
se denomine control de plagas, que debe ser derivado del PIGA de la Secretaria.

6.1.6.2.4 Desratizacion

La desratizacién busca controlar el ingreso de roedores en los espacios de archivo, teniendo
en cuenta que este tipo de plagas pueden ocasionar deterioros en los soportes
documentales, como pérdida de informacion, bien sea porque el papel lo utilizan para hacer
sus madrigueras, o por los excrementos depositados.

El proceso de desratizacion debe realizarse de forma paralela con el de desinsectacion, para
lo cual se deberan realizar las mismas actividades por parte de la empresa encargada de
llevar a cabo el proceso.

Como medidas adicionales al proceso de desinsectacion:

Se debera realizar una inspeccion en los espacios, para identificar restos de excremento
y reportarlo al encargado de la gestiéon documental, que a su vez lo reportara con el
profesional encargado del contrato de control de plagas, para hacer un refuerzo en la
aplicacion de productos o sistemas de eliminacion de plagas.

Se debera prestar especial atencién por parte de las personas encargadas de archivo en
las sedes de la entidad a los espacios que estén cerca de restaurantes, depdsitos de
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basura o cafos, ya que tienen mayores probabilidades de verse afectados por la
presencia de roedores.

- Los sistemas de erradicacion de plagas deberan ubicarse en sifones, rejillas y orificios
donde sea posible el ingreso de roedores. No se recomienda el uso de sustancias con
base en aceite o liquidas para evitar el deterioro de los documentos.

- El sistema de erradicacién debe garantizar que la extraccion del roedor sea facil para
evitar descomposicion y malos olores.

- La empresa contratada debe hacer control de calidad de los productos o sistemas
aplicados, con el fin de garantizar la eficacia del proceso.

- En los lugares, que, por las caracteristicas de la infraestructura, haya espacios que
faciliten el ingreso de roedores, se debera reportar al encargado de mantenimiento de
bienes, con el fin de que se realicen los ajustes necesarios como complemento a las
actividades de control de plagas.

Adicionalmente, tanto para el proceso de desinsectacion como de desratizacién, se debera
poner en conocimiento de su ejecucion, con relacion a los tiempos, lugares y métodos, al
personal de la Secretaria, en el nivel central y en las demas sedes de la entidad para que se
tomen las medidas de cuidado necesarias.

Cuando se realicen los procesos de saneamiento, desinsectacion y desratizacion, se debera
socializar con el personal encargado de la gestién documental, previo al proceso, sobre los
tiempos y productos utilizados.

6.1.6.2.5 Recurso humano

- Empresa especializada en saneamiento y control de plagas, para la ejecuciéon del
proceso

- Profesional de la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera, Encargada (o) de
gestién documental de la entidad para la conformacion del expediente con los reportes
de saneamiento y control de plagas.

- Encargadas de los espacios de archivo y documentos de la Secretaria.

6.1.6.2.6 Responsables

La Direccion de Gestién Administrativa y Financiera, en lo relacionado con gestién
documental y procesos administrativos
La oficina Asesora de Planeacion con el tema del PIGA.
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6.1.6.2.7 Recursos técnicos

- Espacios de almacenamiento de archivo y espacios de organizacion de documentos

- Cronograma del programa de saneamiento

- Formatos de seguimiento del programa de saneamiento

- Fichas técnicas de productos

- Informes de saneamiento, desinsectaciéon y desratizacion por parte de la empresa
especializada.

- Productos y equipos especializados para el saneamiento y la erradicacion de plagas
(aportados por la empresa especializada)

6.1.6.2.8 Cronograma de actividades

Actividades como la de dar los lineamientos técnicos sobre productos y métodos a utilizar,
se estan elaborando actualmente, previo a la aprobacion del presente documento.PIC

ACTIVIDAD EN ELABORACION PREVIO A LA APROBACION
DEL PRESENTE DOCUMENTO

Elaborar documento con los lineamentos técnicos

sobre los productos a utilizar

El siguiente cronograma se presenta para ser implementado en la vigencia posterior a la
aprobacion del presente documento.

ACTIVIDAD
Hacer estudio de mercado de la empresa prestadora
del servicio de saneamiento

Incluir en el contrato de control de plagas, el recurso
para la empresa de saneamiento

Febrero

Durante la vigencia siguiente y a mediano y largo plazo se deberan realizar las siguientes
actividades anualmente:

ACTIVIDAD Ene | Feb Mar Abr
Definir sitios
de aplicacion
del producto
en conjunto
con la
empresa

para el
control de
plagas
Realizar
saneamiento
ambiental en
cada uno de
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los espacios
de archivo
Realizar
control de
plagas
Realizar
control de
calidad a los
procesos
realizados de
control de

plagas
Realizar
control de
calidad a los
procesos
realizados de
saneamiento
Entrega de
informe 0

reporte de
ejecucion de
proceso de
control de
plagas
Entrega de
informe o]
reporte de
ejecucion de
proceso de
saneamiento

La cantidad de veces que se propone hacer la aplicacion de los productos es con base en
las necesidades actuales de la Secretaria, no obstante, si se requieren mas de las
programadas, se debera hacer el ajuste en los cronogramas anuales.

6.1.6.2.9 Formatos de registro y de seguimiento del programa de saneamiento

FORMATO DE REGISTRO SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS

Deposito o | Fecha Nombre del | Cantidad Puntos de | Observaciones
area de producto o | de producto | aplicacion
archivo sistema de en el

erradicacion espacio

de plagas

FORMATO DE SEGUIMIENTO SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS
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Depésito | Observaciones | Fecha Proceso Productos o | Empresa Observaciones
o area | Pre- aplicacion saneamiento | desinsectacion | desratizacion | sistemas de | encargada | Post-
de erradicaciéon | del aplicacién
archivo aplicados proceso

6.1.6.2.10 Presupuesto indicativo

La Secretaria Distrital de la Mujer busca apropiar cada una de las Dimensiones y politicas
establecidas en el Decreto Nacional 1499 de 2017, como herramientas fundamentales para
el fortalecimiento del desempenio institucional en pro de dar respuesta a las necesidades y
requerimientos de los grupos de valor y de la ciudadania en general.

El procedimiento de control de plagas ya se implementa en la entidad. No obstante, es
necesario hacer ajustes al método de aplicacion y los productos utilizados, asi como
garantizar que en las siguientes vigencias se contemple dentro del contrato de aseo y
cafeteria o en la modalidad que la entidad considere pertinente.

Con relacion al saneamiento, en la fase de implementacion del programa se debera hacer
un estudio de mercado dirigido a conocer los precios de empresas que lleven a cabo esta
actividad, para que sean incluidas dentro del procedimiento establecido y poder llevar a cabo
su contratacion.

Como principal requisito, estas empresas deberan ser especializadas en saneamiento
ambiental para espacios de archivo y contar con profesionales especializados en
microbiologia y quimica.

6.1.7 ESTRATEGIA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO
DOCUMENTAL

La estrategia de almacenamiento y realmacenamiento esta dividida en dos partes:

a) Series que a la fecha tienen un tiempo de conservacion de 100 afos.

- En el caso de la series Historias de Atencion a Mujeres Victimas en el Conflicto
Armado, Historias de Acompanamientos Juridicos y Representacion Judicial,
Historias de Atencion para Mujeres Victimas de Violencia al Interior de las familias,
Historias de Atencion para Mujeres Victimas de Violencias Hospedaje Transitorio,
Historias de Orientaciones, asesorias e intervenciones socio juridicas, Historias de
atencion a Trabajadoras Sexuales y personas en situacion de prostitucion, Historias
de mujeres victimas de violencia — Casa Acogida e Historias de atencién a mujeres
victimas de violencias - Casa de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, se
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deben crear los expedientes de manera numérica, organizado por nimero de cédula
de forma consecutiva, las cuales deben ser almacenadas en carpetas de cuatro (4)
aletas.

- Actualmente, estas series se encuentran almacenadas en carpetas yute de tapa
suelta, por lo cual es necesario su realmacenamiento a carpetas con un material mas
estable en el tiempo, que sea resistente, que evite el traspaso de acidez a los folios
y que en su disefio omita el uso de ganchos legajadores. Por lo anterior, se propone
para el realmacenamiento, las carpetas cuatro aletas en cartdon propalcote o
desacidificado.

- Parallevar a cabo esta actividad de realmacenamiento, se debera evaluar con la jefe
de la Direccién Administrativa y Financiera, la inclusion de este tipo de carpetas al
plan de compra de insumos y papeleria.

- Posteriormente, se requerira de un grupo de auxiliares de archivo para realizar las
labores de realmacenamiento de las Historias de los afios menos recientes a los mas
recientes. Y sobre las Historias que se producen actualmente, dar la orientacion a las
auxiliares administrativas de las Casas de Igualdad, Casa de Todas y Casas Refugio,
para que se empiece a hacer es realmacenamiento a las carpetas propuestas.

b) Demas series documentales con tiempos de retencién menores a 100 afos,

Para estos casos se mantendran los lineamientos establecidos en los procedimientos
de la Entidad para el adecuado almacenamiento de los documentos, en funcién de
sus tiempos de retenciéon de acuerdo a lo dispuesto en la Tabla de Retencién
Documental.

6.1.7.1 Justificacion

Sobre las series mencionadas en la estrategia, estas cuentan con un tiempo de retencion de
100 anos en la entidad, por lo cual suponen un reto en materia de conservaciéon documental.
Una de las acciones que se deben realizar para garantizar su permanencia en el tiempo, es
el reemplazo de las unidades de almacenamiento, ya que las que se utilizan actualmente en
la entidad, aunque son adecuadas para las necesidades de almacenamiento, requieren de
una mejora en la calidad de los materiales, con el fin de garantizar la conservacion de los
documentos con base en sus tiempos de retencién y su conservacion en el tiempo.

6.1.7.2 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

6.1.7.2.1 Actividades
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Las actividades que se deben realizar para garantizar el adecuado almacenamiento de la
documentacioén en los diferentes soportes son las siguientes:

- La documentacion textual que se produzca en la entidad y que de acuerdo a los
tiempos de retencion y disposicion final deba ser producida en papel, se debe
almacenar en carpetas. El tipo de carpeta para cada serie se definira en el cuadro
anexo denominado (almacenamiento y realmacenamiento), de acuerdo al tiempo de
retencién documental en archivos de gestion y archivo central.

- Posterior al almacenamiento en carpetas, se deberan ubicar en las cajas referencia
x 200, para garantizar la conservacion de la carpeta y el orden de la documentacién

contenida.

La ubicacion de la carpeta dentro de la caja se debe realizar ubicando el lomo de la
carpeta sobre la base de la caja, ya que sera en esta ubicacion donde se garantice
la preservacion de la carpeta, debido a que el lomo esta disefiado para soportar la
friccion que se realiza en la manipulacién durante el proceso de consulta.

La ubicacion de la carpeta de esta manera dentro de la caja también facilita la lectura
del rétulo de identificacion de la carpeta.

- Como una medida temporal a corto plazo, se plantea que el almacenamiento de los
CD’s y DVD’s que hacen parte de la conformacién de un expediente, se almacenen
dentro de unas cajas de polipropileno, y estas a su vez, dentro de un sobre bond, el
cual debera ir legajado con el resto de folios del expediente. Esta medida es
provisional, mientras se adoptan las actividades propuestas en el Plan de
Preservacion Digital para la informacion contenida en estos discos 6pticos, ya que la
entidad es consciente de que no es una practica adecuada de almacenamiento para
este tipo de soportes.

- En el momento en que se presenten deterioros en las unidades de almacenamiento
y sistemas de agrupacion (cajas, carpetas y ganchos plasticos), sera necesario hacer
realmacenamiento a una unidad de las mismas caracteristicas, con el fin de
garantizar la conservacion de los documentos.

Por lo cual, durante el proceso de gestién, mantenimiento y limpieza de las unidades,
se deberan identificar los deterioros presentes para reportarlos y que se asignen
nuevas unidades para el reemplazo.

- Para asegurar la conservacion de las unidades de almacenamiento en el tiempo, es
necesario contar con materiales de calidad y dimension adecuada a la cantidad de
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documentos a almacenar y llevar a cabo buenas practicas en cuanto a la
manipulacion y limpieza de las unidades de almacenamiento.

Esto ultimo implica, uso de los implementos de seguridad industrial (guantes) para
evitar manchas por grasa o suciedad de las manos, en el caso de los archivos de
gestién centralizado y archivo central y en archivos de gestion, limpieza de manos
previo a la manipulacion. Asi mismo, espacios de trabajo limpios y despejados de
elementos que puedan causar deterioro a los documentos como bebidas y comida.

Con base en los tiempos de retencién de los documentos producidos en la entidad y
de acuerdo a los diferentes soportes, se hacen las siguientes recomendaciones de
almacenamiento:

6.1.7.2.2 CUADRO DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Tiempos

de

Disposicié
n final

retencion
en AGyAC

Unidad de
almacenamient
o especifica

Unidad de
almacenamiento
general

Sistemas de
agrupacion

Document | 1-10 anos Eliminacion | Carpeta yute de | Cajas x 200 con | Ganchos

0s tapa suelta con | rétulo impreso legajadores

textuales refuerzo en tela plasticos de
en el lomo vy polipropileno
rétulo impreso con capacidad

para 200 folios

Document | 1-20 anos Conservaci | Carpeta yute de | Cajas x 200 con | Ganchos

0s on o | tapa suelta con | rétulo impreso legajadores

textuales seleccién refuerzo en tela plasticos de
en el lomo vy polipropileno
rétulo impreso. con capacidad

Una vez cumpla
sus tiempos de
retencién en la
entidad y deba
ser transferido al

Archivo de
Bogota, se
debera hacer

realmacenamien
to a las carpetas
sugeridas por el
Archivo de
Bogota.

para 200 folios
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Document | 1-100 afios | Seleccién o | Carpeta Cajas x 200 con | Este tipo de
0s conservaci | propalcote rétulo impreso unidad de
textuales on cuatro aletas, almacenamiento
(series: con rétulo no requiere de
Historias impreso ganchos
Laborales legajadores.
, Historias
de
atencion y
programa
de
sensibiliz
acion y
formacion
obre el
derecho
de una
vida libre
de
violencia)
Cd’s- 1 afo en | Eliminaciéon | Cajas en | Caja en carton | No aplica.
Dvd’s adelante , seleccion | polipropileno u | con tapa,

o] otro polimero | almacenamiento

conservaci | quimicamente de 10 cd's o

6n estable. dvd’s.

6.1.7.2.3 Especificaciones Técnicas

Especificaciones técnicas de las unidades de almacenamiento, con base en la Guia
elaborada por el Archivo General de la Nacién sobre especificaciones de cajas y carpetas
de archivo:

» Cajas x 200:

Dimensiones internas: ancho: 20 cm, alto: 25 cm, profundidad: 39 cm

Dimensiones externas: ancho: 21 cm, alto: 26.5 cm, profundidad: 40 cm

Material: carton Kraft corrugado de pared sencilla. El carton debe tener ph neutro, inferior a
7 y debe contar con recubrimiento interno de material inerte con base en ceras neutras,
peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
quimicamente estable con ph neutro e insoluble al agua y no presentar adherencia sobre los
documentos. El cartdon debe tener un acabado liso, suave y libre de particulas abrasivas.
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Disefio: apertura frontal con plieguen el costado izquierdo para su manipulacion. Las cajas
no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

» Carpetas de tapa suelta:

Dimensiones: tamano oficio, ancho de 23.5 cm, largo de 34.5 cm

Material; carton yute de 400gr, libre de pulpas lignificadas o recicladas, de ph neutro
o con reserva alcalina. Libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos
blanqueadores, perdxidos y sulfuros. Resistente a dobleces y al rasgado.

Disefio: de tapa suelta, acabado liso y libre de particulas abrasivas. Con refuerzo en
el lomo de tela con alto contenido de algoddn, adherida con adhesivos quimicamente
estables y resistentes a los factores ambientales. Con uso de gancho legajador para
sujecion de las tapas.

» Carpetas cuatro aletas:

Dimensiones: Total: ancho: 69.5 cm, largo: 69.5 cm

De la base central: ancho: 22 cm, largo: 35 cm

De las aletas laterales: ancho: 22 cm, largo: 35 cm. Ancho: 25.5 cm, largo: 35 cm
De las aletas superiores: ancho: 22.5 cm, largo: 35 cm

Material: cartulina propalcote, de 300 a 320 gr. Libre de pulpas lignificadas o
recicladas, ph neutro o con reserva alcalina. Libre de particulas metalicas, ceras,
plastificantes, residuos blanqueadores, peroxidos y sulfuros. Resistente a dobleces
y al rasgado.

Disefio: consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que
doblan al interior. Incluye grafado para cuatro pliegues sobre cada solapa. La
distancia entre los pliegues es de 1 cm, para obtener diferentes capacidades de
almacenamiento. La capacidad maxima de almacenamiento es de 200 folios. No
debe incluir adhesivos, cintas hilos ni ganchos. Acabado liso y libre de particulas
abrasivas.

Para el almacenamiento de los documentos se debe colocar primero la pestaia mas
larga y sobre esta la mas corta.

Para garantizar el buen estado de conservacion de los documentos contenidos, no
se deben almacenar mas de 200 folios por carpeta.

» Ganchos legajadores:
Ganchos en plastico polipropileno, transparentes, con capacidad para el
almacenamiento de 200 folios, con sistema de cierre de presion o de corredera.
Resistente a la tensién por doblez.

» Unidades de almacenamiento para CD’s y DVD’s:
Unidades especificas:

Dimensiones: ancho: 14 cm, largo: 12 cm
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Material y disefio: cajas de polipropileno transparentes, quimicamente estables, con
rétulo adhesivo en papel para identificacion. Se debera almacenar 1 cd por unidad
de almacenamiento.

Unidades Generales:

Dimensiones: ancho: 15 cm, alto: 13 cm, profundidad: dependera del mobiliario
donde se ubiquen las unidades de almacenamiento.

Material: el material sera el mismo que el utilizado para las cajas x 200, debe contar
con las mismas caracteristicas.

Rotulacién o identificacion de las unidades de almacenamiento:

Para el caso de las cajas y las carpetas de documentacién textual, deberan tener
rétulos de identificacidn impresos, en tinta negra, resistente a la abrasion e insoluble.

6.1.7.2.4 Insumos

Documentacion producida por la entidad

Tablas de Retencion Documental - TRD

Unidades especificas de almacenamiento y unidades Generales de almacenamiento
Mobiliario para la ubicacion de las unidades de almacenamiento

6.1.7.2.5 Recurso humano

Profesional en restauracion de bienes muebles para dar los lineamientos sobre las
caracteristicas técnicas de los materiales y disefio de las unidades de
almacenamiento.

Profesionales, técnicos y auxiliares encargados de la documentacion producida por
la entidad para el almacenamiento y realmacenamiento.

Profesional archivista, para dar los lineamientos para la organizacion
almacenamiento y realmacenamiento.

Profesionales encargados de archivo de gestion en cada una de las areas.

Profesional de apoyo en gestion documental de la Direccidon de Gestion
Administrativa y Financiera.
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6.1.7.2.6 Responsables

- Directora (o) de Gestion Administrativa y Financiera, quien debera contar con una /un
Profesional de apoyo en gestion y una / un archivista.

6.1.7.2.7 Cronograma de actividades y presupuesto estimado

Actualmente, en la entidad ya se tiene definido el proceso de compra de las unidades de
almacenamiento y agrupacion, por lo cual no se incluye en este cronograma. Este debera
ser actualizado a mediano y largo plazo de acuerdo a las necesidades de la entidad.

La cantidad de documentacién sujeto a cambio de unidad de almacenamiento de acuerdo a
los tiempos de retencién seria de 300 metros lineales aproximadamente.

Por lo anterior, se presenta el siguiente cronograma y presupuesto para llevar a cabo la
propuesta de almacenamiento de las series en mencion:

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION
Realmacenamiento Los tiempos de ejecucion del realmacenamiento

estaran sujetos al plan de transferencias
primarias. El cual se debera realizar de forma
paralela en las diferentes sedes a las cuales
corresponden las series documentales sujetas a
esta actividad.

La actividad se ejecutara en el segundo
semestre de la siguiente vigencia, posterior a la
aprobacion del presente documento y tomara 60
dias habiles por cada una de las Casas de
Igualdad de Oportunidades y Casa de Todas.
Con un auxiliar de archivo destinado a cada una
de las sedes mencionadas.

6.1.7.2.8 Presupuesto estimado

DESCRIPCION | CANTIDAD @ VALOR TIEMPO VALOR TOTAL
UNITARIO
Personal idéneo | *Auxiliares de | 9 $2.100.000 | 10.5 $194.670.000
para la ejecucion de | archivo meses
las actividades de | *Técnicos de | 2 $2.300.000 | 11 $50.600.000
realmacenamiento archivo meses
Archivista 1 $4.100.000 | 11 45.100.000
meses
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Lider de gestion | 1 servidora 11 N/A
documental de la | meses
entidad
Insumos Carpetas 10.000 $4.000 N/A $4.000.000
Fase (1) propalcote
cuatro aletas

Valor Total $294.370.000

e El personal contratado para el realmacenamiento, realizara actividades adicionales
relacionadas con la intervencion de las demas series documentales de la entidad.
Por esta razon, el tiempo sefialado en el presupuesto es en promedio de 11 meses.

6.1.8 ESTRATEGIA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES DIRIGIDA A LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Articular el plan de emergencias y atencion de desastres de la entidad, con el programa de
prevencion de emergencias y atencion de desastres dirigido a los documentos del plan de
conservacion documental.

6.1.8.1.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de la Mujer, en desarrollo de sus funciones atiende mujeres en
situacion de vulnerabilidad en sus diferentes sedes, lo cual conlleva a que, en estos sitios
de atencion, haya una principal exposicion a situaciones de riesgo asociadas con el
vandalismo o ataques violentos.

Adicionalmente, estas sedes por su caracter habitacional son susceptibles de presentar
riesgos asociados a la estabilidad de la infraestructura, riesgos antropogénicos, factores
naturales, lo cual puede causar deterioro en los soportes y/o perdida de informacién, en las
situaciones de emergencia anotadas anteriormente.

6.1.8.2PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

6.1.8.2.1 Actividades

Con base en el diagnostico de conservacion documental, se identificaron riesgos en las
diferentes espacios y fases de archivo. El primer riesgo, que es transversal a toda la entidad,
es el desconocimiento sobre la documentacion que es prioritaria de recuperar en el momento
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de una emergencia; seguido por riesgos asociados a la ausencia de un plan de
mantenimiento preventivo de las instalaciones fisicas de las areas de archivo en el caso de
las sedes ubicadas fuera de la entidad. Esto supone riesgos principalmente asociados a
inundaciones por filtracién de aguas lluvias o instalaciones sanitarias.

La entidad tiene control sobre los riesgos asociados a incendios y perdida de documentos
por medio de la instalacion de extintores, detectores de humo y sistemas de seguridad y
vigilancia. No obstante, el mobiliario existente, no garantiza en su totalidad la seguridad de
la informacién debido a problemas con las chapas y pernos de seguridad.

Para llevar a cabo el Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres se
deberan llevar a cabo actividades en tres fases, a saber: prevencion, rescate y recuperacion.

Actividades preventivas:

- Se deberan realizar visitas de inspeccion a los espacios de archivo, con el fin de
identificar los riesgos asociados a la conservacion de los documentos.

- Una vez se ha recolectado la informacion asociada a los riesgos identificados, es
necesario elaborar el mapa de riesgos de la Secretaria, con los riesgos asociados a
perdida de documentos en todos los espacios de almacenamiento de archivo de la
Secretaria. Para ello se debera crear una matriz con la identificacion de los riesgos
en cada uno de los espacios de almacenamiento de archivo

- Ladireccion de gestion Administrativa y Financiera, con la o el profesional de apoyo
en gestion documental de la Direccion, debera hacer seguimiento y actualizacién al
mapa de riesgos, una vez se haya realizado la inclusion de los riesgos asociados a
la pérdida o deterioro de los documentos. Esto se hara realizando visitas periddicas
a los espacios de almacenamiento de archivo.

- Realizar capacitaciones sobre temas de prevencion y rescate asociados al presente
programa, con el fin de tener los conocimientos necesarios para identificar riesgos y
hacer tareas de recuperacion.

- Los temas sobre atencion de emergencias y prevencion de desastres dirigido a los
documentos deben ser incluido dentro del programa de capacitaciones del Plan de
Conservacion documental.

- Disponer del recurso técnico, humano y de tiempo por parte de la alta gerencia para
que se pueda dar cumplimiento a los programas establecidos en el presente plan,
que, a corto, mediano y a largo plazo, garantizaran la conservacion de los
documentos.

- Las acciones, materiales y metodologia aplicada de rescate, se haran bajo los
lineamientos definidos por el Archivo de Bogota y el Archivo General de la Nacion.
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Para lo cual se deberan tener en cuenta los instructivos y material bibliografico
asociados al tema.

Implementar el programa de mantenimiento e inspeccion de espacios de archivo para
garantizar el estado de la infraestructura de los espacios que sirven como depdsito o
contenedores de documentos. Esta accion preventiva, minimizara el riesgo asociado
a filtracion de aguas lluvias por deterioro de las cubiertas, filtracion de agua por falta
de mantenimiento en las instalaciones hidraulicas e incendio por causa de la falta de
mantenimiento en las instalaciones eléctricas.

Hacer seguimiento por parte del personal encargado de la gestién documental, sobre
el estado de extintores y detectores de humo.

Evitar ubicar las cajas en piso, especialmente si estan cerca de instalaciones
sanitarias.

Designar un espacio, como lugar de atencidon de la emergencia, preferiblemente
ventilado y que cuente con mesas para disponer los documentos en el momento del
rescate.

Adicional a los sistemas de atencion de desastres y a las medidas preventivas que
se tomen con relacién a los espacios. Se debe tener un kit de emergencias, que
contara con los implementos minimos necesarios para el rescate, especialmente
dirigidos a emergencias por inundaciéon, como papel secante, alcohol antiséptico,
brochas de cerdas suaves, bolsas plasticas, entre otros.

No se debe fumar en los espacios de archivo.

Contar con los teléfonos de contacto de bomberos y policia y sede central de la
Secretaria, para informar una vez ocurra la emergencia.

Llevar a cabo simulacros del plan de rescate y recuperacion, donde participen el
personal encargado de la documentacién y los profesionales, técnicos, auxiliares y
personal de aseo y seguridad que contribuyen en la gestién de la misionalidad de la
Secretaria

Actividades de rescate:

Como primera medida, se debe tener en cuenta que la salud y vida de las personas
esta por encima de los objetos que se custodian. Por lo cual, si la emergencia no
supone un riesgo para las (os) servidoras(os) y contratistas, se puede empezar por
el plan de rescate.
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Es necesario identificar de acuerdo a la tabla de retencion documental, la disposicion
final de los documentos y los documentos vitales de la entidad, para tener en cuenta
esto como criterio, e identificar cuales serian prioritarios para el rescate. Esta
actividad debe llevarse a cabo en la fase de prevencion, pero se tiene que tener en
cuenta para la fase de rescate.

Una vez suceda la emergencia y rescatados los documentos prioritarios, se debe
proceder con los siguientes documentos que se hayan visto afectados.

Para el caso de emergencias por filtracion de instalaciones sanitarias o tubos, es
necesario cerrar el registro para evitar que continue el derrame de agua.

En el caso de la filtracion por aguas lluvias se deben bajar los tacos que regulan la
corriente y proceder a retirar los documentos del espacio.

En caso de incendio, se deberan tener identificados la ubicacion de los extintores,
para atender la emergencia mediante el uso de los mismos.

El rescate de los documentos se debe llevar a cabo de forma ordenada y debe tener
como lider natural, a la encargada de los documentos, quien orientara al resto de
personal sobre el orden de rescate y la ubicacion de los documentos en el espacio.
Asi mismo sera quien distribuya el material necesario para la recuperacion de los
documentos.

El espacio designado para el rescate debe mantenerse con las ventanas abiertas
durante el momento de la emergencia, salvo que haya ingreso de agua por las
mismas, en caso de emergencia por aguas lluvias.

Actividades de recuperacion.

La documentacion afectada por humedad, debera ser dispuesta sobre mesas secas.
Se deben mantener el orden de cada uno de los expedientes para que no haya
perdida de informacion. Para lo cual se deberan seguir los siguientes pasos:

1- Retirar los documentos de la caja que sirve como unidad de
almacenamiento

2- Disponer las carpetas sobre una superficie.

3- Retirar las carpetas y dejarla al lado del grupo de folios a la cual
corresponde.

4- El grupo de folios se debera distribuir de manera uniforme sobre la
superficie y se pondra papel secante entre folio y folio.

5- Si hay espacio suficiente para acomodar los folios en la superficie, se
deberan colocar uno a uno y sobre ellos poner el papel secante.
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6- Se debera hacer uso de ventiladores que ayuden a secar los documentos.
Estos deberan ubicarse dentro del mismo espacio, pero dirigidos hacia los
muros o techos. Si hay ventanas en el espacio deberan permanecer
abiertas y los ventiladores se deberan ubicar en el lado opuesto con el
proposito de que hay una circulacién de aire dentro del lugar.

7- Una vez hayan pasado unas horas, y la documentaciéon haya perdido la
mayoria de humedad, se puede hacer uso de secadores de mano en una
temperatura media y retirados 40 cm del folio, que ayuden a terminar el
proceso de secado. El uso de secadores no se recomienda con la
documentacion mojada, porque puede causar resequedad y deformacion
de plano en los folios.

8- Cuando la documentacion esté seca, se puede proceder a realizar una
limpieza superficial en cada uno de los folios con una brocha de cerdas
suaves, ya que el agua proveniente de la lluvia o filtracién de instalaciones
sanitarias siempre tiene depositos de suciedad.

9- Después de la limpieza y con la certeza de que la documentacion esta 100
por ciento seca, se podra ubicar la documentacion en nuevas carpetas que
deberan estar debidamente identificadas y posteriormente ubicarlas en las
cajas, las cuales si también se vieron afectadas deberan ser reemplazadas.

Cuando se han realizado las acciones de recuperacion los documentos, se debe
proceder con la recuperacion del espacio afectado, para lo cual sera necesario el uso
de aspiradoras de agua (las mismas propuestas para realizar los procesos de
limpieza). escobas, trapeadores y trapos de tela para eliminar el exceso de agua y
secar el espacio y el mobiliario.

En caso que el proceso de secado se demore, es posible que la documentacion se
vea afectada por deterioro bioldgico. El crecimiento de estos microrganismos en el
papel es de aproximadamente 48 horas en condiciones de humedad y suciedad.

Si esta afectacion se llegara a presentar, sera necesario, aislar la documentacion,
designando para ello un espacio lejos del resto de documentacién sana.

La documentacion se debera empacar dentro de papel Kraft, el cual debe ir marcado
con una inscripcion que diga “documentacion con deterioro biolégico”.

Posteriormente se debera realizar la desinfeccion de la documentacion, para lo cual
se debera contratar una empresa especializada en la realizacion de estos procesos
0 un microbidlogo con experiencia en saneamiento puntual de documentos.

Si se llegara a requerir de los servicios de la empresa o del profesional, se debe

contar con un espacio ventilado y los productos necesarios para realizar la
desinfeccion.
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- Una vez desinfectada la documentacion, se debera pasar un reporte por parte de la
empresa o profesional donde se incluya una de toma de muestras microbioldgicas
posterior al proceso de saneamiento, para garantizar que los documentos afectados
se encuentran saneados y se pueden manipular.

- Cuando los documentos estén desinfectados se pueden reintegrar a la caja y carpeta
de almacenamiento. En la carpeta en un folio blanco que estara al inicio de la
agrupacion de documentos, se debera poner la inscripcion, documentacion saneada.

- Esa documentacion se debera manipular siempre con guantes y tapabocas.

- Se debera realizar registro fotografico de la emergencia y del proceso de
recuperacion, para ser incluido en un informe de atencion de emergencias. Este
documento debe estar en custodia de la persona encargada de la gestion documental
de la entidad.

- En caso de incendio, se debera ubicar la documentacioén, o lo que quede de ella, en
el espacio designado para la atencion de la emergencia. Y al igual que en la
documentacion afectada por humedad se debera realizar registro fotografico e
informe de la emergencia.

- En caso de que la documentacién durante el proceso de rescate y recuperacion bien
sea por humedad o por incendio haya sufrido deterioros de tipo fisico y quimico como
rasgaduras, dobleces, faltantes, pérdida de plano, migracion de tintas o soportes
quebradizos, se deberan llevar a cabo acciones de minima intervencién o primeros
auxilios por parte de un profesional en restauracion de bienes muebles. Quien sera
el encargado de definir los criterios, prioridades de intervencion, recurso humano y
materiales para realizar la conservacion de los documentos.

6.1.8.2.2 Insumos

- Espacios de archivo
- Documentos de la entidad
- Encargados y responsables de los documentos de la entidad
- Encargado de la gestién documental en la entidad
- Implementos de seguridad industria: guantes, tapabocas, batas, gafas
- Un (1) extintores
- Un (1) detector de humo
- Una (1) escoba
- Un (1) Trapeador
- Un metro de tela
- Un rollo de papel secante
- Un ventilador de piso y mano
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- Un (1) Balde

- Bolsas plasticas

- Un litro de alcohol antiséptico

- Productos de limpieza

- Una (1) brocha de cerdas suaves

6.1.8.2.3 Recurso humano

- Profesional de apoyo en gestiéon documental de la Direcciéon de Gestion
Administrativa y Financiera.

- Personal responsable de la custodia y administracion de los documentos producidos
por la entidad.

- Todo el personal que hace parte de la entidad, profesionales, técnicos, auxiliares,
personal de aseo y vigilancia.

- Restaurador de bienes muebles

6.1.8.2.4 Responsables

- Direccion de Talento Humano
- Direccién de Gestién Administrativa y Financiera

6.1.8.2.5 Cronograma de actividades

Para establecer los tiempos del programa de prevencién de emergencias y atencion de
desastres sera necesario tener en cuenta el cronograma del programa de capacitacion y el
de inspeccion de espacios.

En la actualidad se estan llevando a cabo las siguientes actividades, que son previas a la
aprobacién del presente documento:

ACTIVIDAD Septiembre Octubre Noviembre
Visitas de inspeccion de
espacios para identificar
riesgos

Revisién del documento
plan de emergencias y
atencién de desastres de
la Secretaria

Elaboracion del mapa de
riesgos dirigido a los
documentos
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Para la vigencia siguiente a la aprobacién del presente documento, se propone el siguiente
cronograma:

ACTIVIDAD Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sept Oct Nov Dic

Elaboracion del
apartado plan
de
emergencias y
atencion de
desastres
dirigido a los
documentos,
dentro del
documento
Plan de
emergencias
general.
Capacitacion
sobre el

programa de
prevencion de
emergencias y
atencion de
desastres (con
base en el
programa de
capacitaciones)
Seguimiento al
programa de
mantenimiento
e Inspeccion de
espacios
Programacion
de la
adquisicion de
materiales del
kit de atencién
de
emergencias
Conformacion
del Kit de
atencion de
emergencias

6.1.8.2.6 Formato de registro

Informe de atenciéon de emergencias:
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Este debe incluir fecha, depdsito o area de archivo, registro fotografico de la emergencia, en
el momento de la recuperacion y posterior a la recuperacion, cantidad de documentacién
afectada, labores de rescate y de recuperacion realizadas, materiales utilizados y estado de
conservacion de la documentacién afectada.

6.1.8.2.7 Presupuesto estimado

La Secretaria Distrital de la Mujer busca apropiar cada una de las Dimensiones y politicas
establecidas en el Decreto Nacional 1499 de 2017, como herramientas fundamentales para
el fortalecimiento del desempeno institucional en pro de dar respuesta a las necesidades y
requerimientos de los grupos de valor y de la ciudadania en general.

En el marco del principio de la conservacion preventiva, la Secretaria debera de estar
preparada para atender cualquier emergencia que ponga en riesgo la integridad de los
documentos. Por lo anterior, sera necesario disponer de un equipo que esté conformado por
varios insumos en cada uno de los espacios dispuestos para el almacenamiento de archivo.

En el siguiente presupuesto se describiran los insumos y equipos basicos que conformarian
cada uno de los kits:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Insumos y | Escobas 1 1 $10.000 $10.000
equipos
Trapeadores 1 1 $15.000 $15.000
Trapos de tela | 1 (50x50) 3 $4.500 $13.500
Papel 1 paquete 3 $10.000 $30.000
absorbente
Rollos de papel | 1 rollo 3 6.000 $18.000
absorbente
Esponjas 1paquete (10) | 1 15.000 $15.000
absorbentes
Ventiladores de | 1 1 $150.000 $150.000
piso
Secador de | 1 1 $100.000 $100.000
mano
Baldes 1 2 $12.000 $24.000
Bolsas 1 10 $700 $7.000
plasticas
Alcohol 1 2 $5.500 $11.000
antiséptico 700
ml
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Brochas de | 1 3 $6.000 $18.000

cerdas suaves

Lamparas de | 1 2 $15.000 $30.000

mano

Extensiones 1 2 $12.000 $24.000

eléctricas

Guantes 1 par 5 pares $500 $2.500

quirdrgicos

Tapabocas 1 5 $700 $3.500
Valor Total $471.500

Anexo: Diagnostico de conservacion documental de la Secretaria Distrital de la Mujer 2018.

7. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

7.1 ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO

La Secretaria Distrital de la Mujer, en cumplimiento de su objeto misional, cuenta con
documentos digitales, los cuales dan fe de las actuaciones institucionales que se tienen con
los organismos de control, organismos policivos, los de investigacion judicial, algunos de la
administracién publica, mujeres y diversidad de género, victimas de diferentes tipos de
violencias. En virtud de lo anterior y con el fin de garantizar la cooperacion entre las entidades
involucradas en los derechos humanos, asi como la optimizacion de los recursos fisicos,
economicos, temporales y logisticos; la entidad cuenta con sistemas de informacion
mediante los cuales se registran, tramitan y responden documentos oficiales, como es el
caso del SIMISIONAL y ORFEO mediante los cuales se conforman expedientes que se
deben preservar a largo plazo en la entidad por medio de las siguientes estrategias.

En cada una de las estrategias de los programas planteados se establecen actividades a
corto (1 afo), mediano (3 afos) y largo plazo (8 afos).

7.1.1 ESTRATEGIA IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO A PRESERVAR

7.1.1.1 Justificacion:
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La Secretaria Distrital de la Mujer requiere identificar los documentos electronicos de
archivo que por su naturaleza y teniendo en cuenta las Tablas de Retenciéon Documental,
el inventario de activos de informacion y el inventario de documentos vitales y esenciales
requieren ser preservados en el mediano y largo plazo, para esto es necesario la
interaccion con las funcionarias que producen la informacion y la elaboracién de un
diagnéstico de acuerdo a lo encontrado.

7.1.2 PROGRAMA DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS A
PRESERVAR

7.1.2.1 Actividades

- Entrevistas — Recoleccion de informacién: realizar entrevistas a los productores
documentales con el fin de identificar los documentos electrénicos que se producen,
organizan y preservan en la Secretaria de la Mujer.

- Identificacién: Identificar los documentos a digitalizar, digitalizados, los nativos
digitales y aquellos que deban ser preservados digitalmente en el mediano y largo
tiempo de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental, el
Inventarios de Activos de Informacion y el Inventario de documentos vitales vy
esenciales de la entidad, esta labor se realizara en el corto plazo en adelante, se
realizara la verificacion

- En el proceso de identificacion se tendran en cuenta aspectos como: Ubicacién de
directorios de almacenamiento, peso, formatos, versiones, volumen, medios de
almacenamiento, dispositivos, tipo de formatos.

- Diagnéstico: de acuerdo con la informacién recolectada, Identificar los repositorios
en donde se almacena documentos en formato electrénico que se tendran en cuenta
para la preservacion digital

- Esto contemplara el uso de herramientas libres para el levantamiento
diligenciamiento y consolidacién de la informacién.

- Verificacién: En el proceso de verificacion producto del diagnéstico de preservacion
digital se contrastaran aquellos tipos documentales tipificados en la TRD con el fin
de viabilizar su inclusién o exclusion, esta labor se hara en el corto, mediano y largo

plazo, entre el segundo y tercer trimestre de cada vigencia.

7.1.3 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa de identificacion de documentos
electrénicos a preservar describe a continuacion:
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- Para realizar las entrevistas sera necesario el trabajo conjunto y colaborativo entre 1
técnico de gestion documental, 1 profesional archivista y 1 ingeniero de sistemas
quienes realizaran las siguientes funciones:

e Disenar el formulario de encuesta aplicable.
e Realizar el levantamiento de la informacion.
e Tabular los datos obtenidos

e Analizar los datos

e Generar informe de resultado

- Para realizar la identificacion se requiere: profesional archivista, la lider del proceso
de gestion documental, el responsable de calidad de la OAP y el ingeniero de

sistemas.

- Para realizar el diagnostico se requiere profesional archivista, la lider del proceso de

gestion documental, el técnico de gestion documental y el ingeniero de sistemas.

- Para realizar la verificacién se requiere de un profesional que realice esta actividad,
segun el cronograma aprobado.

7.1.4 Cronograma de actividades

Proyeccion trimestral:

Estrateg Activid
ia ad

7.1
IDENTIFIC .
ACION DE Entrevis
DOCUME tR?esc;lec
NTOS, cion de
ELECTRO informa
NICOS A cién
PRESERV

AR

20
20

2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027

1234123412 3412 341234123412 341234
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Identific
acion

Diagno
stico

Verifica
cion

7.21 ESTRATEGIA LEVANTAR Y ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO DE LA ENTIDAD

7.2.1.1 Justificacion:

Una vez identificados los medios de almacenamiento y los documentos electrénicos que
requieren la preservacion digital, la Secretaria de la Mujer debe realizar el inventario y
cuantificacion de los documentos.

7.2.2 PROGRAMA DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO DE LA ENTIDAD

7.2.2.1 Actividades

- Realizar inventario de documentos electréonicos de archivo: de acuerdo con el
diagndstico realizado se verificaran los tipos documentales asociados a las series y
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subseries establecidas en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, usados por
la entidad en la vigencia actual para almacenar documentos electronicos de archivo,
realizar el conteo respectivo y la consolidacién de la informacién clasificada por
dependencias en los cuales se detallen aspectos como descripcion, fechas extremas,
folios, ubicacién entre otros.

- Realizar la actualizacion de inventario de documentos electrénicos de archivo:
Si se requiere realizar la actualizacion de los inventarios electronicos del archivo se
debe realizar en el segundo semestre de la vigencia en el cual se identifique la
necesidad.

7.2.3 Cronograma de actividades

Actividad 2020 2021 2022 2023 2024

2025 2026

2027

Estrategia

LEVANTAR Y
ACTUALIZAR
EL
INVENTARIO
DE
DOCUMENTO
S
ELECTRONIC
OS DE
ARCHIVO DE
LA ENTIDAD

Realizar
inventario
de
documento
s
electronicos
de archivo

Realizar la
Actualizacio
n de
inventario
de
documento
s
electrénicos
de archivo

7.2.4 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:
- Un (1) Profesional archivista
- Lalider de gestion documental
- Un (1) Técnico de Gestion Documental
- Cinco (5) Auxiliares de Gestiéon Documental
- Un (1) Ingeniero de sistemas
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7.31 ESTRATEGIA DE ESTANDARIZACION Y SOCIALIZACION DE LOS FORMATOS

PARA LA PRESERVACION DIGITAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

7.3.1.1 Justificacion

El uso de formatos inadecuados para el almacenamiento de documentos electrénicos de
archivo puede generar la no permanencia de los documentos en el tiempo, por tal razon
se hace necesario la estandarizacion y actualizacion periddica de los formatos usados
en la Secretaria Distrital de la Mujer.

7.3.2 PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LOS

FORMATOS NECESARIOS PARA LA PRESERVACION DIGITAL DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

7.3.2.1 Actividades

Estandarizar formatos usados: La Secretaria Distrital de la Mujer debera definir
las especificaciones técnicas para el almacenamiento de documentos
electrénicos para preservacion digital, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo Distrital y/o el Archivo General de la Nacion.
Actualizacion de formatos usados: Revisar y actualizar en el listado maestro
de documentos los formatos usados por la entidad para almacenar los
documentos identificados para la preservacion digital

Mecanismos de Vigilancia Seguimiento y Evaluacién:

El seguimiento a la implementacion de los formatos estandarizados estara a cargo
de la Oficina Asesora de Planeacion-OAP desde la perspectiva de calidad en
apoyo de la Direccidon de Gestion Administrativa y Financiera, a través de la
aplicacion del procedimiento interno ‘planeacién y control de documentos”, que
tiene como alcance “... la identificacion de la necesidad de creacion, actualizacion
y/o eliminacién de documentos y concluye con las actividades de socializacion y
divulgacion de los mismos.”

De la oficina de Control interno: Incluir dentro de los criterios y elementos de
control a tener en cuenta para las auditorias de proceso, los aspectos aplicables
de la Politica del Plan de preservacion Digital a largo plazo.

76




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER | Cédigo: GA-PL03
e —
tg?}; PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA ol
AL s SISTEMA INTEGRADO DE Fecha de Emision: 26/09/2019
SERETACS LAMURR. CONSERVACION
Pagina 77 de 98

7.3.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 2020‘2021 2022 2023 2024 2025 2026‘2027

7.3 DEFINIR FORMATOS 7.3.1 Estandarizar
PARA LA PRESERVACION formatos usados

7.3 DEFINIR FORMATOS 7.3.2 Actualizacion de
PARA LA PRESERVACION formatos usados

7.3.4 Recurso humano
El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:

- Un (1) Profesional archivista

- Lalider de gestion documental
- Profesional de calidad

- Un (1) Ingeniero de sistemas

7.41 ESTRATEGIA PARA GARANTIZAR LA RENOVACION DE DISPOSITIVOS Y
MEDIOS DE ALMACENAMIENTO A MEDIANO Y LARGO PLAZO

7.4.1.1 Justificacion

La Secretaria Distrital de la Mujer posee documentos digitales sustantivos (son
documentos Unicos que no existen en otras entidades y fueron creados digitalmente) los
cuales se encuentran establecidos en los activos de informacion, el inventario de
documentos vitales y esenciales, y en las Tablas de Retencién Documental. Por lo
anterior, es necesario que la entidad planee la ampliacion de la infraestructura
tecnoldgica, con el fin de preservar los archivos digitales previendo el crecimiento
exponencial de series misionales como, Historias de Acompafamientos Juridicos y
Representacion Judicial, Historias de Atencion para Mujeres Victimas de Violencia al
Interior de las Familias, Historias de Atencion para Mujeres Victimas de Violencias
Hospedaje transitorio entre otras. Para lo cual se tendra en cuenta la dinamica de
asignacion de recursos y contratacion publica.

7.42 PROGRAMA DE RENOVACION DE DISPOSITIVOS Y MEDIOS
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7.4.2.1 Actividades

Realizar el diagnéstico de las necesidades de renovaciéon infraestructura

tecnoldgica: realizar el inventario de medios usados para el almacenamiento de
documentos digitales de archivo de la entidad, asi como un diagnostico con el fin
de calcular su crecimiento y realizar la proyeccion para la siguiente vigencia.

Realizar la articulacion para la renovacion de la infraestructura tecnolégica:

articular con las diferentes areas que intervienen en los procesos de asignacion y
programacién de recursos para la adquisicion de la infraestructura tecnolégica
requerida de acuerdo con la proyeccion realizada.

Implementar la ficha técnica de dispositivos y medios de almacenamiento.

Disenar el procedimiento para renovacion de medios en relacién al uso de

los recursos tecnolégicos disponibles en la entidad. En este procedimiento
se establecera la frecuencia de renovacion y la capacidad de almacenamiento
requerida.

Definir mecanismos de vigilancia, seguimiento y control de calidad:

Volumen de inspeccién de dispositivos y medios de almacenamiento

Seleccién aleatoria de muestras de dispositivos y medios de almacenamiento
Verificacion de acceso a los dispositivos y medios de almacenamiento renovados
Anotacion sobre el resultado de las pruebas de calidad.

Esta definicibn debe estar en linea con las politicas de seguridad de la informacion
establecidas por la entidad.

7.4.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 2020 2021 2022 | 2023 2024 2025 2026 @ 2027
Realizar el
diagnostico de

ESTRATEGIA ||as

PARA necesidades

GARANTIZAR LA | de renovacion

RENOVAC'ON infraestructura
tecnoldgica
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DE Realizar la
DISPOSITIVOS Y | articulacion
MEDIOS DE E):rzg\J:cién de
ALMACENAMIE la
NTO A infraestructura

MEDIANOY [tecnoldgica
LARGO PLAZO | Implementar
la ficha
técnica de
dispositivos y
medios de
almacenamie
nto.

Disenar el
procedimiento
para
renovacion de
medios en
relacion al uso
de los recursos
tecnologicos
disponibles en
la entidad.
Definir
mecanismos
de vigilancia,
seguimiento y
control de
calidad

Nota: larenovacion de la infraestructura solo se realizara de acuerdo a los resultados de
los diagndsticos realizados y del presupuesto disponible para la entidad en la vigencia
respectiva.

7.4.4 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:

- Un (1) Profesional archivista

- Lalider de gestidon documental
- Profesional de calidad

- Un (1) Ingeniero de sistemas
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7.5.1 ESTRATEGIA DEFINIR E IMPLEMENTAR EL ESQUEMA DE METADATOS DE
PRESERVACION

7.5.1.1 Justificacion

Dada la importancia de los documentos digitales de archivo, es necesario ademas de su
almacenamiento, contar con datos que permitan la Identificacion, descripcién vy
localizacién del recurso, su estructura o elementos que los componen y datos técnicos
como resolucion, formato, version del software; para tal fin la Secretaria de la Mujer debe
garantizar el uso de metadatos con dicha informacion. Lo anterior con el fin de disponer
de la informacion necesaria para el tratamiento de los mismos, teniendo en cuenta las
actividades de recepcion, produccién, tramite, valoracion y disposicion final.

7.5.2 PROGRAMA DE APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE METADATOS DE
PRESERVACION

7.5.2.1 Actividades

- Definir el esquema de metadatos para preservacion: La Direccion de Gestiéon
Administrativa y Financiera elaborara una guia de metadatos conjuntamente con
la Oficina Asesora de Planeacion en la cual se establezcan la estructura de
metadatos asociados para los documentos digitales de archivo, los cuales deben
estar relacionados con los tipos documentales tipificados en las Tablas de
Retencién Documental, asi como las acciones de preservacion necesarias para
garantizar la fiabilidad y autenticidad de los documentos digitales de archivo de la
Secretaria Distrital de la Mujer.

- Agregar metadatos a documentos: crear mecanismos en las herramientas que
manipulan documentos digitales de archivo, principalmente, en el sistema de
gestion documental Orfeo. Se recomienda el uso de Hashes que resumen el
contenido de los documentos y garantizan la identificacion de cambios realizados
en su contenido.

7.5.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 2020‘2021 2022 2023 2024 2025 2026‘2027

7.5.1 Definir el esquema de metadatos
para preservacion

7.5.2 Agregar metadatos a
documentos

7.5.4 Recurso humano
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El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:
- Un (1) Ingeniero de sistemas

7.6.1 ESTRATEGIA PARA GARANTIZAR LA INTEGRIDAD DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

7.6.1.1 Justificacion

Las anteriores estrategias buscan garantizar el correcto almacenamiento, sin embargo,
es de vital importancia garantizar que los documentos digitales de archivo no sean
modificados, para ello, se deben ejecutar actividades que faciliten la lectura de los
documentos y prevengan la modificacion de estos por usuarios no autorizados.

7.6.2 PROGRAMA DE INTEGRIDAD DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

7.6.2.1 Actividades

- Recopilar la Informacién: la(el) servidora(or) publica (o) designada (o),
recopilara aquella informacién que se encuentre en la entidad y que esté
relacionada con este plan, haciendo énfasis en los requisitos funcionales
reglamentarios especificos para los documentales digitales.

- Realizar en almacenamiento en las unidades identificadas: de acuerdo con
los procesos de gestion de informacion de la entidad y los procedimientos de
respaldo definidos, realizar el almacenamiento y respaldo en las unidades que
corresponda.

- Monitoreo y verificacion: Realizar revision del cumplimiento de las
especificaciones técnicas de almacenamiento y la verificacion periddica de los
datos almacenados.

7.6.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027‘
Recopilar la
ESTRATEGIA PARA |Informacion
GARANTIZAR LA| Realizar en
INTEGRIDAD DE LOS almacenamiento en
DOCUMENTOS las unidades
identificadas
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ELECTRONICOS DE| Monitoreo y
ARCHIVO verificacion

7.6.4 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:

- Un (1) Ingeniero de sistemas Gestion documental
- Un (1) Ingeniero de sistemas OAP

7.7.1 GARANTIZAR LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DE ARCHIVO

7.7.1.1 Justificacion

Para garantizar la autenticidad de los documentos electrénicos de archivos se requiere
generar adecuaciones para implementar mecanismos internos y externos de verificacion
de la autenticidad de los productores documentales incluidos en el plan de preservacion
digital.

7.7.2 Actividades

- Realizar adecuaciones en procedimientos y herramientas tecnolégicas:
realizar las adecuaciones necesarias para disminuir la brecha en el cumplimiento
de las politicas de seguridad de la informacion de la Secretaria de la Mujer que
garanticen la autenticidad de los documentos electronicos de archivo definidos
para preservacion digital a través de mecanismos internos de verificacion.

- Implementar mecanismos de firma electrénica: realizar las adecuaciones en
las herramientas tecnoldgicas que producen documentos electrénicos de archivo
que requieren ser preservados digitalmente para asociar una firma electronica
que garantice su autenticidad.

7.7.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 2020|2021 2022 2023 2024 2025 2026|2027

GARANTIZAR LA Realizar adecuaciones

AUTENTICIDAD DE LOS en procedimientos y

DOCUMENTOS herramientas

ELECTRONICOS DE tecnolégicas

ARCHIVO Implementar
mecanismos de firma
electronica
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7.7.4 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:

- Un (1) Ingeniero de sistemas Gestién documental
- Un (1) Ingeniero de sistemas OAP

7.8.1 ESTRATEGIA DE RESPALDO DE INFORMACION, A TRAVES DE LA
REPLICACION

7.8.1.1 Justificacion

Con el fin de garantizar que los documentos electrénicos de archivo estén disponibles
para su facil localizacion y recuperacion se hace necesario mantener copias de estos en
diferentes localizaciones geogréficas.

7.8.2 PROGRAMA DE REPLICACION DE DOCUMENTOS DIGITALES
PRESERVADOS A LARGO PLAZO

7.8.2.1 Actividades

- Definicion de metodologia de replicado: de acuerdo con la capacidad
requerida identificada en el inventario de documentos electrénicos de archivo que
requieren preservacion y de la infraestructura tecnolégica disponible, en
articulaciéon con la Direccion de Planeacion, se debe establecer la metodologia
para realizar el replicado de la informacion.

- Replicado periédico de datos: de acuerdo con los repositorios identificados y a
los tiempos de almacenamiento de los documentos digitales de archivo se debe
realizar copia de los repositorios originales en un medio de almacenamiento
externo. De acuerdo con las politicas actuales de la Direccidon de Planeacion de
la Secretaria Distrital de la Mujer, es recomendable orientar esta estrategia hacia
el almacenamiento en la nube que por su naturaleza permite que las copias se
ubiquen en lugares geograficamente distintos e incluso que se cree mas de una
réplica.

7.8.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 20202021 2022 2023 2024 2025 2026|2027

REPLICACION |Definicién de metodologia de
replicado
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Reptiado persaico ge datos | ||| [| ||| LLLLLLLLLELEHTITL]

7.8.4 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:

7.91

Un (1) Ingeniero de sistemas Gestion documental
Un (1) Ingeniero de sistemas de la OAP

ESTRATEGIA DE MIGRACION DE MEDIOS DE ALMACENAMIENTO POR
OBSOLESCENCIA O DESUSO

7.9.1.1 Justificacion

Teniendo en cuenta el proceso de obsolescencia de medios de almacenamiento y
sistemas de informacién es de gran importancia para la Secretaria de la Mujer transferir
sus documentos que requieren preservacion digital a medios durables que permitan su
disponibilidad a través de los afos en concordancia con los tiempos definidos en las
tablas de retencién documental.

7.9.2 PROGRAMA DE MIGRACION DE MEDIOS DE ALMACENAMIENTO

7.9.2.1 Actividades

Identificacion de medios para migraciéon: de acuerdo con el inventario de
documentos de preservacion se debe establecer cuales requieren la migracion a
medios mas seguros y durables.

Definicion de metodologia de replicado: de acuerdo con la capacidad
requerida identificada en inventario de documentos electrénicos de archivo que
requieren preservacion en articulaciéon con la direccién de planeacion y de
acuerdo con la infraestructura tecnolégica disponible se debe establecer la
metodologia para realizar el replicado de la informacion.

Migracion de informacién de archivo: teniendo en cuenta que actualmente se
cuenta con una cantidad considerable de CDs, la cual en su mayoria pertenece a
la serie CONTRATOS, es necesario plantear la transferencia o refrescado de
dicha informacién en medios mas seguros y durables, para lo cual también es
recomendable el uso de la nube. Lo anterior teniendo como base la oportunidad
de recuperar y preservar informacién necesaria para la continuidad del negocio;
si bien es cierto el tiempo de retencion para la serie es de 20 afios, hay que tener
en cuenta que se encuentran los convenios interadministrativos y contratos que
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se realizan en el marco del desarrollo misional de la entidad. En el mismo sentido,
se debe realizar el monitoreo anual de los repositorios para establecer las
necesidades de migracion.

7.9.3 Cronograma de actividades

Estrategia Actividad 2020‘2021 2022 2023 2024 2025 2026‘2027

MIGRACION | Identificacion de medios para
migracion

Definicion de metodologia de
replicado

Migracion de informacién de archivo
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7.9.4 Recurso humano

El personal requerido para llevar a cabo el programa es el siguiente:

- Un (1) Ingeniero de sistemas Gestién documental
- Un (1) Ingeniero de sistemas OAP

7.10 RECURSOS

Para la ejecucién de las estrategias planteadas en el plan de preservacion digital a largo
plazo, se requieren recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos. A continuacion, se describen
los recursos requeridos para dar cumplimiento a cada estrategia:

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS PARA PRESERVAR

Humanos Fisicos Tecnologicos
Ingeniero de sistemas Instalaciones de la Secretaria | Computadores de la entidad.
(Gestion documental) de la Mujer

Servidor de aplicacién del
Ingeniero de sistemas (Oficina Sistema de Gestion
Asesora de Planeacion) Documental ORFEO.
Lider de Gestién Documental Servidor de aplicacién del

Sistema S| MISIONAL
Profesional en archivistica
Servidores de aplicaciones

Productores documentales adquiridos por la entidad en el
transcurso de la ejecucion del
Técnicas y Auxiliares de plan.

Gestion Documental
Espacio de almacenamiento

Dispositivos de
almacenamiento
implementados en la entidad.

Servicios de almacenamiento
externos adquiridos por la
entidad.

Sistema para la gestion de
backups implementado en la
Secretaria de la Mujer.
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Estandar metadatos PREMIS.

Mecanismo de firma digital.

GARANTIZAR LA INTEGRIDAD DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Recursos

Humanos Fisicos Tecnoldgicos

Ingeniero de sistemas (Gestion Instalaciones de la Secretaria Computadores de la entidad.
documental) Distrital de la Mujer Servidor de aplicacion del

Ingeniero de sistemas (Oficina
Asesora de Planeacion)

Lider de Gestion Documental
Profesional en archivistica
Profesional en Conservacion y
restauracion Documental

Sistema de Gestion Documental
Orfeo.

Servidor de aplicacion del
Sistema SI MISIONAL
Servidores de aplicaciones
adquiridos por la entidad en el
transcurso de la ejecucion del
plan.

RESPALDO DE INFORMACION A TRAVES DE LA REPLICACION

Humanos

Fisicos

Tecnoldgicos

Ingeniero de sistemas
(Gestién documental)

Ingeniero de sistemas (Oficina
Asesora de Planeacion)

Lider de Gestiéon Documental

Instalaciones de la Secretaria
de la Mujer

Servidor de aplicacién del
Sistema de Gestidn
Documental Orfeo.

Servidor de aplicacién del
Sistema S| MISIONAL

Servidores de aplicaciones
adquiridos por la entidad en el
transcurso de la ejecucion del
plan.

Dispositivos de
almacenamiento
implementados en la entidad.

Servicios de almacenamiento
externos adquiridos por la
entidad.
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Sistema para la gestion de
backups implementado en la
Secretaria de la Mujer.

MIGRACION DE MEDIOS DE ALMACENAMIENTO POR OBSOLESCENCIA O DESUSO

Humanos

Fisicos

Tecnologicos

Ingeniero de sistemas
(Gestion documental)

Ingeniero de sistemas (Oficina
Asesora de Planeacion)

Lider de Gestién Documental
Profesional en archivistica

Profesional en Conservacion y
restauraciéon Documental

Instalaciones de la Secretaria
de la Mujer

Servidor de aplicacién del
Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

Servidor de aplicacion del
Sistema SI MISIONAL

Servidores de aplicaciones
adquiridos por la entidad en el
transcurso de la ejecucioén del
plan.

Dispositivos de
almacenamiento
implementados en la entidad.

Servicios de almacenamiento
externos adquiridos por la
entidad.

Sistema para la gestion de
backups implementado en la
Secretaria de la Mujer.
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7.11 PRESUPUESTO INDICATIVO

La Secretaria Distrital de la Mujer busca apropiar cada una de las Dimensiones y politicas
establecidas en el Decreto Nacional 1499 de 2017, como herramientas fundamentales para
el fortalecimiento del desempenio institucional en pro de dar respuesta a las necesidades y
requerimientos de los grupos de valor y de la ciudadania en general.

Por lo anterior, realiza las acciones pertinentes para disponer de los recursos para la
generacién de los productos o prestacion de los servicios, en las cantidades y cualidades
necesarias, asi como las condiciones de ambiente y seguridad laboral propicias para el
mejoramiento continuo de la gestion institucional, atendiendo las disposiciones
anteriormente mencionadas, en cumplimiento al Acuerdo AGN 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

Para el desarrollo del plan de trabajo de implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion -SIC de la Entidad, se tienen previstos recursos de funcionamiento e inversion
de la siguiente manera:

7.10.1 Recursos Humanos

El siguiente presupuesto es indicativo y se toma con una proyeccién de IPC del 3% segun
los indicadores macroecondmicos del DANE.

PERSONAL 2020 2021 2022 2023 2024
Ingeniero de
sistemas
60.000.000 |61.800.000 63.654.000 65.563.620 67.530.529 69.556.444 71.643.138 73.792.432
Profesional

en
Archivistica |41.500.000 |42.745.000 44.027.350| 45.348.171 46.708.616| 48.109.874| 49.553.170| 51.039.765

Profesional . .
de calidad Planta de la entidad
TOTAL
101.500.000 | 104.545.000 | 107.681.350 |110.911.791 |114.239.144 |117.666.319 |121.196.308 |124.832.197

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR TIEMPO VALOR TOTAL

UNITARIO MES

El recurso Humano | *Auxiliares de | 9 $2.100.000 10.5 meses $194.670.000
aqui contemplado se | archivo
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estima para el | *Técnicos de | 2 $2.300.000 11 meses $50.600.000
cumplimiento de las | archivo
actividades — -
comprendidas en los Profesional _(EIe 1 $3.100.00 11 Meses $34.100.000
dos planes apoyo gestion
documental
Lider de gestion | 1 servidora de la | 11 meses N/A
documental entidad

7.10.2 Recursos tecnologicos

El principal repositorio de documentos digitales es la bodega de archivos del sistema de
gestion documental Orfeo, ubicado en el servidor web de la Secretaria, dado el cual se toma
como insumo base para realizar el calculo inicial de capacidad de almacenamiento
requerido.

A continuacion, se presentan las estadisticas de almacenamiento del sistema de gestién
documental Orfeo:

2018 desde junio a Diciembre ' 2019 desde enero a Junio
10.5 GIGAS 9.47 GIGAS
29.735 archivos 24.958 archivos

Teniendo en cuenta los datos anteriores, el calculo de almacenamiento proyectado para
cada afo es de 20 GIGAS, y se tiene estimado un crecimiento anual del 10% de produccién
documental, sin exceder las 100 GIGAS durante el siguiente cuatrienio, estableciéndose que
no se requiere la adquisicion de medios de almacenamiento.

En cuanto al espacio requerido para el almacenamiento de los folios digitalizados durante
el proceso de organizacion del archivo de gestion de la entidad, se calculan 600 metros
lineales hasta la fecha, que en espacio de almacenamiento significan aproximadamente 2
TERAS, basados en los precios histoéricos de los contratos de almacenamiento en la nube
que ha contratado la entidad, el costo de almacenamiento fisico se calcula en $4.000.000
cuatro millones de pesos, que incluye el costo del disco duro y la instalacion respectiva,
finalmente, el costo de ese almacenamiento en la nube, de acuerdo a las estrategias
planteadas, es de 50 dolares mensuales.

El calculo del presupuesto se hace con base en el total de almacenamiento actual del
sistema de gestion documental Orfeo, se debera aterrizar una vez avance el desarrollo del
Plan de Preservacion a Largo Plazo de acuerdo a los resultados del inventario de
documentos que se requieren preservar.

El presupuesto es indicativo, y se propone un incremento anual sobre el valor del IPC.
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7.11 GLOSARIO DE TERMINOS

e Ambiente. Cualquier area externa o interna, delimitada fisicamente, que forma parte
del establecimiento destinado a la fabricacién, procesamiento, preparacion, envase
y/o almacenamiento.

¢ Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

e Archivista. Profesional del nivel superior graduado en archivistica.

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

e Biodeterioro. Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por
agentes bioldgicos tales como hongos, insectos, roedores.

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

e Conservacion documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion— restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analogos de archivo.

e Conservacion preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir
el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion— restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

e Conservacion-restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizaciéon de la materia.

e Depdsito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

e Desinfeccion. Reduccion de los microorganismos presentes en el medio ambiente
por medio de agentes quimicos o fisicos, a un nivel que no comprometa la integridad
de la documentacion.

¢ Desinfectante. Es una sustancia quimica que reduce el nimero de microorganismos
nocivos hasta un nivel que no sea dafiino para la documentaciéon o para el ser
humano.
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Desinsectacion. Es el conjunto de medidas dirigidas al control y eliminacion de
insectos y otros artropodos que pueden comprometer los documentos y pueden ser
vectores de transmision de enfermedades.

Desratizacion. Es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la eliminacion de
ratas y ratones de un determinado ambiente.

Digitalizacion. Técnica que permite convertir la informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.
Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Documento electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, épticos o similares.
Documento electronico de archivo. Informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida. Esta informacion es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, tiene valor administrativo, fiscal,
legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.
Documento digital. Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados, discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un c6digo o convencion preestablecidos.
Estanteria. Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.
Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacidon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Insecticida. Productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas de
insectos.

Inventario documental. Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Limpieza. Remocioén de la suciedad organica e inorganica de objetos y superficies de
forma manual o mecanica utilizando agua con detergentes.

Metadatos. Son datos acerca de datos, es decir, informacion estructurada que
describe a otra informacion y que nos permite encontrarla, gestionarla, controlarla,
entenderla y preservarla en el tiempo.
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e Monitoreo de condiciones ambientales. Es la medicidon y evaluacion de los factores
que influyen en el ambiente como la humedad, la temperatura, calidad del aire,
contaminacion biolégica y la iluminacion.

e Plaga. Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en la busqueda de
agua y alimentos, invadiendo los espacios en los que se desarrollan las actividades
humanas. Su presencia resulta molesta y desagradable, pudiendo dafiar estructuras
o bienes, y constituyen uno de los mas importantes vectores para la propagacion de
enfermedades.

e 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.

e Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.
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7.12 MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia. Articulos 8, 27, 70, 71, 72, 74 Y 95.
e Ley 80 de 1989 Por la cual se asigna al Archivo General de la Nacion la funcién de
fijar politicas y reglamentos para el manejo de los archivos en Colombia.

e Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

o Ley 270 de 1996 Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso
de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento
de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

e Ley 527 de 1999 Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir
y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes,
los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de
la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes
superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder por la
conservaciéon de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion 'y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. Articulo 35
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o
no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13.
Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razoén de sus funciones. No. 21. Dar
lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.
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Ley 599 de 2000 Cdédigo Penal Colombiano.
Ley 906 de 2004 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal.

Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacién y de los
datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1581 de 2012 Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

Ley 1712 de 2014 Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado. = Decreto
2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

Decreto 1515 de 2013 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 Naciéon como
a los archivos generales territoriales de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Decreto 1100 de 2014 Articulo 5. “Condiciones técnicas”, establece que
corresponden 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.

Decreto 103 de 2015 Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones.
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Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura"

Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se adopta y se
expide el Reglamento General de Archivos del Archivo General de la Nacion”.

Acuerdo 011 de 1996 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se establecen
criterios de conservacion y organizacién de documentos.”

Acuerdo 005 de 1997 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se establecen los
requisitos minimos para las personas naturales o juridicas de derecho privado, que
presten los servicios de organizacién de archivos, elaboracién de tablas de retencion
y almacenaje o bodegaje de la documentacién de las entidades publicas.”

Acuerdo AGN 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion".

Acuerdo 048 de 2000 del Archivo General de la Nacién "Por el cual se desarrolla el
articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion” Por el cual se desarrolla el
articulo 61 del capitulo 7 Conservacion de Documentos del reglamento general de
archivos sobre Condiciones de edificios y locales destinados a archivos Articulos 1,
3 y 5 referidos a edificios de archivo, areas de depésito y condiciones ambientales y
técnicas”.

Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el
Articulo 64 del Titulo VIl Conservacién de Documentos, y del Reglamento General
de Archivos sobre prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.”

Acuerdo AGN 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
la Consulta" del capitulo V, "Acceso A Los Documentos De Archivo", Del Reglamento
General De Archivos.

Acuerdo AGN 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién

en el cual establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacién
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
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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 AGN 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 003 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

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

Acuerdo AGN 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, 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 1°y 3°
de la Ley 594 de 2000.

Circular Interna No.13 de 1999 del Archivo General de la Nacién”.
NTC 1673 de 1986 “Papel y carton. Papel para escribir e imprimir”.

NTC 4436 de 1999 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.”

NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de Archivo con soporte papel.”
NTC 5921 de 2012 “Requisitos para el almacenamiento de material documental’
Guias para la Gestién Normalizada de Documentos del Archivo

Especificaciones Técnicas para Cajas y Carpetas de Archivo del Archivo General de
la Nacion.

Norma ISO 15489-2:2001. Informacién y documentacion. Gestion de documentos.
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