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1. Introduccion.

Mediante el Acuerdo 257 de 20086, el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, creado por el Concejo
de Bogota mediante el Acuerdo 2 de 1978, fue transformado en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte - SCRD, como cabeza del sector Cultura, Recreacion y Deporte, la cual cuenta
con cinco entidades adscritas y una vinculada; cuyo objeto es orientar y liderar la formulacion
concertada de politicas, planes y programas en los campos cultural, patrimonial, recreativo y
deportivo del Distrito Capital en coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacién y con la
participacién de sus entidades adscritas y vinculadas y la sociedad civil. Su razén de ser, como
cabeza del sector cultura, recreaciéon y deporte, es liderar la garantia de las condiciones para el
ejercicio efectivo y progresivo de los derechos culturales deportivos y recreativos de los habitantes
de Bogota, mediante la formulacion concertada de politicas y la ejecucion, evaluacién y seguimiento
a programas sectoriales, poblacionales y locales, asi como fortalecer los campos cultural, artistico,

patrimonial y deportivo

En este contexto y en relacion a los documentos producidos por la SCRD, es indispensable
protegerlos de riesgos que puedan afectar su integridad fisica y funcional, al ser considerados como
testimonios administrativos, juridicos y econdémicos; que a su vez, pueden llegar a conformar la
historia institucional como fuentes de informacién para usuarios internos y externos, lo que conlleva
a establecer estrategias que permitan actuar técnicamente para la conservacion adecuada de la

informacion.

El Plan de Atencion y Prevencién de Desastres de Archivos esta alineado con el plan de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias de la sede principal, el sistema integrado de conservacion
de archivos ya que todos tienen como obijetivo la proteccién de la informacién producida por la SCRD,

asegurando asi la integridad y accesibilidad de los documentos en situaciones de emergencia.
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2. Alineacion estratégica

e Misidn

Liderar la formulacién e implementacién concertada de politicas publicas en arte, cultura, patrimonio,
recreacion y deporte, asi como la transformacién y sostenibilidad cultural y deportiva de la ciudad,
garantizando los derechos culturales, reconociendo a los habitantes de Bogota como creadores,
agentes de cambio y el centro de todas nuestras acciones en la construccion de una ciudad creadora,

cuidadora, consciente e incluyente.

e Vision

En el 2030, la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte serd reconocida como lider en la
transformacion cultural de la ciudad, con capacidad de adaptacion a las dinamicas de la ciudad, la
democracia cultural, la inclusién de la dimensién recreo-deportiva y cultural, consolidando la
internacionalizacién cultural y deportiva con la participacion de creadores y gestores del sector, donde
la cultura, el arte, el patrimonio, la recreacion y el deporte seguiran siendo fundamentales en la calidad
de vida de los habitantes de Bogota, forjando una ciudad mas consciente, incluyente y cuidadora.
(Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte, https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/la-

secretaria-de-cultura).

Objetivo Estratégico 2: Optimizar la gestion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
y de las entidades que conforman el sector, articulando e implementando procesos que den soluciones

eficaces a las necesidades y expectativas de la ciudadania.
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3. Diagnostico.

A partir de un analisis detallado de la infraestructura de los depoésitos de archivo, de la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte, se han considerado diversos aspectos en relacion con su estructura
fisica, asi como su integracion con el plan institucional de emergencias de la entidad. En este sentido,
se ha identificado que en estos depdsitos donde se encuentran ubicados los archivos no existe un
sistema de prevencion y control de incendios, lo que incrementa significativamente la probabilidad de

no poder reaccionar de manera efectiva ante un posible siniestro.

Ademas, se ha evaluado la capacidad de proteccion del archivo frente a diversos tipos de emergencias,

tales como incendios, inundaciones, terremotos, entre otras amenazas.

A continuacion, se presenta una evaluacién sobre la infraestructura en la que se encuentra ubicado el

archivo de la entidad:

e Estructura fisica: Tras evaluar el estado actual de los archivos, se ha observado que carece
de un sistema adecuado de ventilacion y circulacién al aire libre, ya que la mayoria del tiempo
permanece cerrado, lo que podria afectar la conservacion de los documentos archivados.

e Sistemas de proteccién: Como se menciond anteriormente, el archivo no dispone de un
sistema de prevencion y control de incendios, lo que representa un riesgo significativo en caso
de emergencia.

e Accesibilidad: El archivo no cumple con los lineamientos normativos establecidos por el
Archivo General de la Nacion. En patrticular, la norma NTC 5921 del 2018, la cual indica de
manera especifica las caracteristicas de los depésitos utilizados para el almacenamiento a largo
plazo de materiales de archivos y bibliotecas con el fin garantizar una respuesta eficiente en

situaciones de emergencia como incendios, inundaciones o terremotos.

De acuerdo con el andlisis realizado durante el proceso de actualizaciéon del plan, disponible en el
enlace de transparencia, se evidencié que durante su vigencia se llevaron a cabo varias actividades,

las cuales se detallan a continuacion:

e Se realiz6 un diagndstico integral con el fin de identificar posibles riesgos.
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e Se llevo a cabo la limpieza de las estanterias y unidades de conservacién donde se encuentra
ubicado el archivo de la SCRD.

e Se realizaron capacitaciones orientadas al cuidado de los documentos, con el objetivo de evitar
su posible deterioro.

o 3.1. Riesgos

El archivo de la SCRD enfrenta diversos riesgos que pueden comprometer la integridad de la
documentacion institucional, por lo que se ha realizado un andlisis para identificar y clasificar amenazas
tanto naturales como humanas. Entre los principales riesgos se encuentran problemas de
infraestructura (inundaciones, fallas eléctricas, disturbios, errores humanos), condiciones fisicas de los

materiales de archivo (oxidacion, acidez, exposicion a la luz) y disturbios sociales.

Estos riesgos se clasifican en desastres naturales (inundaciones, terremotos, tormentas, etc.) y factores
humanos (negligencia, practicas inadecuadas, conflicto armado). El andlisis de las posibles amenazas
por sede muestra que la sede principal esta mas expuesta a disturbios sociales y a riesgos externos

por su ubicacién.
Para mitigar estos riesgos, se recomienda establecer:

e Gestion documental eficiente con inventarios actualizados.

e Monitoreo y mantenimiento periédico del archivo.

e Simulacros al menos una vez al afio.

e Conformacion de un equipo de emergencias documentales con roles definidos.

e Capacitacién del personal en protocolos de emergencia.

e Implementacion de sistemas de deteccién y extincién de incendios, considerando los tipos
de fuego (clases A, By C) y uso de extintores adecuados como los de CO..
"La realizacion de actividades relacionadas con la implementacién de sistemas de deteccién y
extincion de incendios, no se abordara en la ejecucion del presente plan, debido a que al
momento de su formulaciéon no se cuenta con un presupuesto asignado para tal fin”.

e Aspersion con agua pulverizada como medida de restauraciéon documental ante incendios.
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Finalmente, se incluyen los nUmeros de emergencia pertinentes y se destaca la importancia de articular
todas estas acciones con el plan general de emergencias de la entidad para asegurar una respuesta
eficaz y oportuna.

o 3.2 Numeros de Emergencia frente a una eventualidad.

Tabla 1. Numeros de teléfono de entidades en caso de emergencia

Entidades de Emergencias Teléfono
Bomberos

123
Cruz Roja

132
Policia Metropolitana

123
Acueducto y Alcantarillado de Bogota

116
Centro Toxicolégico

136
Defensa Civil

144
Emergencias Médicas

125
Codensa- Enel

115

Direccién de prevencion y atencién de Emergencias de

Bogota 4297414
Fuente: Elaboracion propia SCRD
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3.3 Ubicacioén de los archivos

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, encargado de la Gestion

Documental como proceso de apoyo transversal; realiza la administracién integral de los documentos,

entre los que se encuentra la recepcion, ordenacién, custodia y brinda los servicios requeridos a

usuarios internos y externos para la consulta de informacién, por ende, la SCRD cuenta con los

siguientes espacios para el archivo de gestion y su conservacion documental:

Tabla 2. Localizacion de Archivos.

gestion sede
principal

Carrera. 8# 9 - 83

Sede Direccion Documentos Volumen
] 152 Historias laborales
Se custodian documentos:
. L 315 Contratos
] e Historias laborales de contratacion publica .
Archivo de 31 expedientes

e Expedientes disciplinarios
e Expedientes de archivo de gestién 2022 al
2024

Disciplinarios

302 cajas de
expedientes archivo de
gestion

Archivo de
gestion
centralizado
Bodega

Carrera 7 #17- 01
edificio

Colseguros

Se custodian documentos de las siguientes
dependencias: Despacho, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Direccién de Personas Juridicas,
Direccion de Arte Cultura y Patrimonio, Oficina de Control
Interno, Oficina de Control Interno Disciplinario, Oficina
Asesora de Planeacion, Oficina de Tecnologias de
Informacion, Subsecretaria de Gobernanza, Direccion de
Fomento, Direccion de Asuntos Locales y Participacion,
Direccion de Economia, Estudios y Politica, Subsecretaria
Distrital de Cultura Ciudadana y Gestion del
Conocimiento, Direccion de Observatorio y Gestion del
Conocimiento Cultural, Subdireccién de Gestion Cultural y
Artistica, Subdireccion de Infraestructura y Patrimonio
Cultural, Direccion de Lectura y Bibliotecas, Direccion de
Gestion Corporativa, Grupos Internos de trabajo de
contratacion, Talento Humano, Gestion Financiera,
Servicios Administrativos, Grupo Interno de Trabajo de
Infraestructura y Sistemas de Informacion, y el Instituto
Distrital de Cultura y Turismo

9.600 cajas en custodia

Fuente: Plan de atencidn y prevencion de emergencias de archivo de la SCRD - radicado Orfeo 20221700251543 del

06/07/2022.

GMC-MN-01-FR-13. v2. 17/10/2024
Radicado No. 20241700402093




B Caodigo: DOC-PN-04
e GESTION DOCUMENTAL
?EE? Fecha: 12/06/2025
NP
oesboorkoe PLAN DE ATENCION Y PREVENCION DE version: 02
s EMERGENCIAS DE ARCHIVO agina 9 de 23

Los documentos producidos por la SCRD son custodiados en el archivo de gestion donde se almacenan
los expedientes de contratos, expedientes disciplinarios e historias laborales; de otra parte, se
almacenan en el archivo de gestion centralizada los documentos de la entidad. Estas son algunas

caracteristicas del mobiliario donde se custodia los documentos:

Tabla 3. Descripcion del Inmobiliario

Sede Caracteristicas de los mobiliarios

Contratos

*Cuenta con 5 estanterias fijas por lado y lado con 6 niveles
*La estanteria es de material metalico

Historias laborales

Archivo de gestion
*Cuenta con 4 estanterias rodantes por lado y lado con 8 niveles
*La estanteria es de material metalico

Expedientes disciplinarios

*Cuenta con 1 estanteria fija una cara con 6 niveles

*La estanteria es de material metalico

*La estanteria es de material metalico sismorresistente
Archivo de gestién *Cuenta con una disposicion de 7 niveles hacia arriba
centralizado *Los pasillos cuentan con un ancho de 1.50 Metros.
*La estanteria no se encuentra sobre paredes, estas, se encuentran

debidamente estructurada

Fuente: Plan de atencién y prevencién de emergencias de archivo de la SCRD - radicado Orfeo 20221700251543 del
06/07/2022

o 3.4 Seflalizacién y localizacién de archivos

El archivo de gestion de la SCRD cuenta con sefializacion de evacuacion y puntos de encuentro, a

continuacion, se dan a conocer los planos de ubicacion de los archivos de gestion:
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3.4.1 Archivo de gestion centralizado - Piso 1
Imagen 1. Imagen de la ubicacidon del archivo centralizado
- O s A A A A i A OO A ,,
s T T /,f///////(

P

Fuente: Plan de atencion y prevencion de emergencias de archivo de la SCRD - radicado Orfeo 20221700251543 del
06/07/2022

3.4.2 Archivo de gestidén Control Interno Disciplinario - Piso 2G
Imagen 2. Imagen de la ubicacién del archivo de control interno

OIS RS &S (*),,tv)(f)/(f),(- 3 A

XX
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54 ol N S
Fuente: Plan de atencién y prevencién de emergencias de archivo de la SCRD - radicado Orfeo 20221700251543 del
06/07/2022
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3.4.3 Bodega Archivo Central

Imagen 3. Imagen de la ubicacion del archivo sede Colseguros

{Archivo
ARCHIVD SCRD BODEGAS | SCRD

Y OFICI
ALMACEN

19 Archivo
— N SCRD

19

18 |

Datacenter
S——— -
18 38
20(/155 5 14
e Al -

ARCHIVO SCRD

OFTCINA —
Y CENTRO COES
17 »

Fuente: Propietario piso 3 Edificio Colseguros
o 3.5 Problematica Central

El archivo de la entidad presenta un alto riesgo de pérdida de informacién debido a la ausencia de un
sistema adecuado de proteccion contra incendios y la falta de medidas de conservacién ante
emergencias, lo cual contraviene lo establecido en la Ley 594 de 2000 en el articulo 46, que exige
implementar sistemas integrados de conservacion documental. Ademas, las condiciones actuales de
almacenamiento no cumplen con los estandares definidos en el Acuerdo 004 de 2024 del Archivo
General de la Nacién, que regulan la conservacion fisica y funcional de los documentos y los sistemas
de almacenamiento. Esta situacion también vulnera lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2021, que orienta
la prevencion de riesgos y recuperacién documental ante desastres, y el Decreto 1515 de 2013, que
establece directrices para la proteccion y disposicion de los documentos de archivo. En conjunto, estas
deficiencias ponen en riesgo la integridad, autenticidad y disponibilidad de documentos clave para la

gestion institucional.
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4. Objetivo General

Garantizar la preservacion, seguridad y recuperacion de los documentos producidos, asi como asegurar la

continuidad de las operaciones archivisticas de la entidad durante situaciones de emergencia.

5. Objetivos especificos

e Realizar minimo una visita semestral por vigencia a los depoésitos de archivo, con el fin de
verificar que no se estan materializando riesgos.

e Realizar minimo un Simulacro anual por vigencia al archivo de gestion centralizado con el fin de
fortalecer la capacidad de respuesta del personal ante emergencias y garantizar la proteccion
adecuada de los documentos.

e Capacitar minimo una vez por vigencia al personal encargado del area de gestion documental
en el manejo adecuado de situaciones de emergencia de archivo, en las medidas preventivas
de conservacion y en el uso de los sistemas de proteccion contra incendios.

e Disefiar e implementar un plan de autoinspecciones en las areas de archivo

6. Vigencia

El presente Plan Institucional tiene una vigencia de tres (3) afios, desde el 2025 hasta el 2027. Tener
en cuenta que en la Guia para la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes institucionales se
establece que "... las actividades programadas dentro de los planes anuales sean establecidas hasta
el 15 de diciembre de cada vigencia, con el fin de contar con el tiempo suficiente durante el mes de

diciembre para realizar las evaluaciones, informes y programaciones del plan de la siguiente vigencia.

7. Beneficiarios

Los principales beneficiarios serian toda la entidad, incluyendo tanto a los funcionarios como a los
contratistas, debido a la responsabilidad de conservar el patrimonio histérico de la institucién. Sin
embargo, este esfuerzo también se extiende a la ciudadania en general, que se beneficia directamente
al preservar este legado cultural. La conservacion de este patrimonio no solo fortalecerd nuestra
identidad y legado cultural, sino que, ademas, fomentara un sentido de compromiso compartido entre
todos los miembros de la entidad y la comunidad en general, promoviendo el respeto y el cuidado de

los recursos que nos representan a todos.
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8. Responsables

En el contexto de la gestiébn documental, es fundamental reconocer que es un proceso transversal y
afecto a la entidad especialmente si no se cuenta con la informacion adecuada para la toma de
decisiones. A continuacion, se relacionan los responsables que intervienen en la correcta ejecucion del

Plan de atencién y prevencién de emergencias de archivo:

El responsable de verificar que lo descrito en este plan se aplique, es el (la) Coordinador (a) del Grupo
Interno de Trabajo de Servicios Administrativos. Es importante mencionar, que para la aplicacién de
este plan se tiene participacion de todos los integrantes de la Secretaria de Cultura, Recreacién y

Deporte (SCRD), por lo cual se describen algunas de las responsabilidades identificadas:

Tabla 4. Corresponsables

Responsable Participacion

_ y Revisar el plan de atencion y prevencion de emergencias en archivos,
Equipo Gestion ) _ ) _ o
liderando las brigadas requeridas y realizando seguimiento a las
documental ) _ _
acciones que pueden ocasionar riesgos

Grupo Interno de Trabajo _ _ _ _ )
y o Apoyar la ejecucién del plan de atencién y prevencién de emergencias
de Gestion de Servicios _
o _ en archivos
Administrativos

Grupo Interno de Trabajo . o _ _
y Articular las actividades con el plan de atencion y prevencién de
de Gestion de Talento _ _ )
emergencias en archivos de la entidad.

Humano
Comité o brigada de Realizar reuniones perioddicas con el fin de revisar las actividades a
emergencias realizar
Colaboradores Aplicar los lineamientos establecidos para la conservacion adecuada

(Servidores publicos y de los documentos velando por la integridad, veracidad, autenticidad y

contratistas) fidelidad de los documentos que se encuentran a su cargo

Fuente: Elaboracion propia SCRD
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9. Definiciones

Los siguientes conceptos son tomados del glosario archivistico del Archivo General de la Nacion
(https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario) y se articulan con el

desarrollo de este programa:

Almacenamiento de documentos: Es una actividad que consiste en guardar metodicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion adecuadas.
Almacenamiento tipo SAN Es una red de alta velocidad dedicada, que interconecta y suministra
depdsitos compartidos de dispositivos de almacenamiento a varios servidores.

Amenaza: Condicion latente derivada de la posible ocurrencia de un fenémeno fisico de origen natural,
socio-natural o antrépico no intencional, que pueda causar dafio a la poblaciéon y sus bienes, la
infraestructura, el ambiente y la economia. Es un factor de riesgo externo.

Archivo: Es un grupo de documentos, sea cual fuere 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, el
cual, tiene como objetivo servir como testimonio o como fuentes de la historia.

Archivo de gestidn centralizado: Es el conjunto de archivos de una oficina productora, que consolida
la documentacién en tramite, que es sometida a una constante consulta.

Archivo central: Unidad administrativa donde se custodian los documentos, una vez cumplido el
tiempo de retencion en archivo de gestion, estos son trasladados al archivo central por las diferentes
areas, teniendo en cuenta las TRD permanecera en esta unidad objeto de consulta por las propias
areas.

Archivo histérico: Conjunto de documentos con valores secundarios los cuales son transferidos del
archivo central, estos documentos deben conservarse permanentemente por los valores que tienen
para la ciencia, cultura, patrimonio e investigacion.

Brigada: Es un grupo de apoyo especializado y equipado cuya finalidad es minimizar las lesiones y
pérdidas que se pueden presentar como consecuencia de una emergencia.

Colapso: Destruccion o ruina de un sistema, una institucion o una estructura.

Conservacion de documentos: Es entendida como un conjunto de medidas correctivas y preventivas
gue tienen como objetivo asegurar la integridad fisica y funcional de todos los documentos que

componen un archivo.
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Conservacion total: Disposicion final que tienen los documentos con valor permanente que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia representando el patrimonio
cultural de la sociedad para la investigacion, ciencia y cultura.

Conservacion preventiva: Son todas las acciones que evitan o retardan el deterioro y evitar el dafo
de los objetos a través de la provision de condiciones éptimas para la reserva, manipulacion, exhibicion,
embalaje y transporte.

Depdsito de archivo: Es el espacio destinado a la conservacion de los documentos.

Deterioro: Alteracion o deterioro de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de los
documentos, causada por ser antiguos o factores naturales.

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

Eliminacion documental: Accion de destruir los documentos que han perdido sus valores primarios y
gue no se justifica custodiados por no tener informacion de caracter secundario.

Emergencia: Situacion que puede generar riesgo de lesion grave o fatalidad, afectacién del medio
ambiente, destruccién de equipos, instalaciones locativas o el cese de actividades en la obra.
Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Es la agrupacion de documentos que son producidos y recibidos en virtud de un tradmite,
gue son acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa

Factores antropogénicos: Son los efectos, resultados o procesos de dafio documental como
consecuencia de acciones humanas y no naturales.

Factores de Riesgo: Es la existencia de elementos, fen6menos, ambiente y acciones humanas que
encierran una capacidad potencial de producir lesiones o dafios materiales y cuya probabilidad de
ocurrencia depende de la eliminacién o control del elemento agresivo.

Fondo documental: Es la totalidad de la documentacién producida y recibida por la entidad o persona
acorde a las funciones o actividades.

Humedad relativa: Es la relacion que existe entre la cantidad de vapor de agua que hay en un volumen
dado y la cantidad de vapor de agua que ese volumen necesita para estar saturado, esti expresada en

términos porcentuales.

GMC-MN-01-FR-13. v2. 17/10/2024
Radicado No. 20241700402093



Caodigo: DOC-PN-04

¢ = GESTION DOCUMENTAL
?EE? Fecha: 12/06/2025
N

'oeBocoTADC. PLAN DE ATENCION Y PREVENCION DE Version: 02

SECRETARIA DE CULTURA,

RECREACION Y DEPORTE

EMERGENCIAS DE ARCHIVO Pagina 16 de 23

Inspecciones de seguridad: Son acciones que se realizan con el fin de vigilar los procesos, equipos,
maquinas u objetos que, en el diagndstico integral de condiciones de trabajo y salud, han sido
calificados como criticos por su potencial de dafio.

Inventario documental: Instrumento que describe series, subseries y/o asuntos documentales
indicando su asignacion topografica, forman parte de la entidad.

Ordenacion documental: Etapa del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Riesgo: Es una medida de la magnitud de los dafios frente a una situacion peligrosa. El riesgo se mide
asumiendo una determinada vulnerabilidad frente a cada tipo de peligro.

Plan de Conservacion: Son las actividades que las entidades y el personal encargado de los
documentos deben adoptar para preservar por el mayor tiempo posible y en las mejores condiciones
sus documentos, para que sean testimonio fiel de sus actuaciones y a su vez puedan servir a futuras
generaciones.

Plan de emergencias: Conjunto de procedimientos y acciones que deben realizar las personas para
afrontar una situacién de emergencia, con el objetivo de evitar pérdidas humanas, materiales y
econdmicas, haciendo uso de los recursos existentes en las instalaciones.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en cuenta la
posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar que la digitalizacion certificada
permite la sustitucién del original, pueden presentarse problemas de duplicidad.

Prevencién: Conjunto de estrategias y acciones que se realizan anticipadamente para evitar una
amenaza se materialice.

Punto de encuentro: Sitio Calificado como “Area segura” que puede albergar temporalmente las
personas que se encuentren en el campamento, la obra o proyecto durante una emergencia.
Restauracion: Tiene como objetivo recuperar la integridad fisica y funcional de los documentos,

corrigiendo dafios y alteraciones que se produjeron en los soportes.
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Sistema Integrado de Conservacién: Comprende el conjunto de estrategias para garantizar la

conservacion y preservacion de la informacién en el tiempo en concordancia con los demas

instrumentos archivisticos de la entidad, para asegurar el mantenimiento adecuado de los documentos

de archivo, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor ya sea de un cuerpo, o de un objeto o

del ambiente.

Vandalismo: Se refiere a la destruccion voluntaria, total o parcial, de la propiedad publica o privada.

10. Marco Normativo

Tabla 5. Marco Normativo

NORMA

DESCRIPCION

ARTICULO

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. En su Titulo Xl, articulo 46.
Conservacion de documentos. Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo

vital de los documentos

Articulo 46. Conservacion de
documentos.

Ley 1523 de 2012

Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo
de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones.
Capitulo Ill. Instrumentos de Planificacion.

Articulo 44. EIl
Gestion del Riesgo de Desastres

Control en la

Acuerdo 050 del
2000 del Consejo
Directivo del
Archivo General de
la Nacién

Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del Titulo VII
“Conservacion de Documentos”, y del Reglamento General
de Archivos sobre “Prevencidon de deterioro de los

documentos de archivo y situaciones de riesgo”

Todo el acuerdo

Acuerdo 001 de
2024. Archivo
General de la

Nacion

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

Todo el acuerdo

Fuente: Elaboracion propia SCRD
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11. Lineas de accién o componente

o 11.1 Capacitaciones

Con el fin de fortalecer los conocimientos y competencias del personal responsable de los archivos de
gestion, de la SCRD), se llevaran a cabo jornadas de capacitacién organizadas por el Grupo de Gestién
Documental. Estas actividades, que hacen parte de las estrategias institucionales para garantizar el
cumplimiento de la normatividad archivistica y la adecuada administracion de la informacion, estaran

dirigidas a los funcionarios y contratistas encargados de los archivos.

Las capacitaciones se desarrollardn de manera presencial o virtual, segun la disponibilidad, y se
abordaran temas como normatividad archivistica relacionada con la conservacién de documentos para

el correcto manejo.

La convocatoria se realizard mediante correo electrénico y se programara periodicamente durante el

afio conforme al cronograma establecido por el Grupo de Gestion Documental.
° 11.2 Visitas Periddicas al Archivo Centralizado

Las visitas de seguimiento y control seran realizadas por el Grupo de Gestion Documental de la SCRD.
Estas visitas tendrdn como propdsito principal verificar el cumplimiento de las recomendaciones
establecidas en el marco del Plan de Atencién y Prevencién de Emergencias de Archivo, asi como
hacer seguimiento y control sobre los riesgos previamente identificados en materia de conservacion
documental, condiciones fisicas de almacenamiento, seguridad de la informacién y cumplimiento de la

normativa archivistica vigente.
° 11.3 Simulacros

Los simulacros seran dirigidos por el Grupo de Gestion Documental de la SCRD y la convocatoria para
participar en ellos se realizaran mediante correo electronico dirigido a los funcionarios y contratistas

responsables de los archivos.
Estos simulacros estaran orientados a la prevencion y atencién de emergencias en los archivos y para
su realizacion se tendra en cuenta la coordinacion requerida con el Grupo Interno de Trabajo de Talento
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Humano. Durante los simulacros se evaluaran aspectos clave como la respuesta ante incidentes que
puedan afectar la integridad de los documentos (incendios, inundaciones, fallas eléctricas, entre otros),
el uso adecuado de los elementos de proteccién y la activacion de rutas de evacuacion para la
salvaguarda documental. Estas actividades permitiran identificar oportunidades de mejora y fortalecer

la capacidad de reaccion institucional ante situaciones de riesgo.
°11.4 Plan de Autoinspecciones en el Area de Archivo

El Plan de Autoinspecciones en el Area de Archivo se desarrollara por parte del Grupo de Gestion
Documental con el propoésito de garantizar el cumplimiento de las normas y buenas practicas en la
gestion documental, mediante la revision periddica de los procesos y condiciones de los archivos en
las diferentes dependencias. Este plan busca identificar oportunidades de mejora, prevenir riesgos
asociados al manejo inadecuado de la informacion, y asegurar la conservacion, organizacion y

disponibilidad de los documentos conforme a la normativa vigente.

12. Cronograma de actividades

En consecuencia, a todo lo mencionado en el presente plan a continuacién se resumira las

actividades a realizar.
Tabla 6. Cronograma de actividades

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION PERIODICIDAD ANO RESPONSA
BLE
1 Realizar Realizar un seguimiento Semestral 2025-2027 | Grupo de
seguimiento alas | semestral a las condiciones Gestion
condiciones del de almacenamiento del Documental

archivo de gestién | lugar donde se encuentra
centralizado. ubicado el archivo de la
Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte (SCRD), con el fin
de verificar el cumplimiento

de los estandares técnicos,
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ambientales y de seguridad
establecidos para la
conservacion documental.

2 Realizar simulacros | Realizar un simulacro Anual 2026-2027 | Grupo de
de rescate y anual que incluya ejercicios Gestién
recuperacion de practicos orientados a Documental
documentos fortalecer el conocimiento

sobre las acciones a seguir
en caso de una
emergencia, asi como
actividades de restauracion
documental, con el fin de
preparar al personal y
garantizar una respuesta
efectiva ante posibles
incidentes que afecten al
archivo.

3 Llevar a cabo Realizar una capacitacion Anual 2025-2027 | Grupo de
capacitaciones anual dirigida al personal Gestion
sobre situaciones | responsable del manejo Documental
de emergencia de | documental, con el objetivo
archivo. de fomentar el cuidado de

los documentos, promover
practicas archivisticas
adecuadas y generar
conciencia sobre la
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responsabilidad en la
conservacion y proteccion

de la informacion.

4 Disefiar e Disefiar y ejecutar un plan Solo una vez 2026-2027 | Grupo de
implementar un de autoinspecciones Gestion
plan de internas en las areas de Documental

autoinspecciones archivo, con el fin de

en las areas de evaluar el cumplimiento de
archivo los lineamientos
archivisticos
institucionales, identificar
posibles riesgos en la
gestiébn documental y
establecer acciones de
mejora continua en los

procesos de archivo.

Fuente: Elaboracion propia

13. Seguimiento
o 13.1 Seguimiento Estratégico
El seguimiento estratégico sera realizado como minimo de manera cuatrimestral para el seguimiento
de la segunda linea de defensa, a través de los formatos DES-PR-11-FR-01 V1 Formulacion,
seguimiento y monitoreo de los planes institucionales y estratégicos y DES-PR-11-FR-02 “INFORME
EJECUTIVO DE GESTION DEL PLAN”, de acuerdo con lo establecido en la “GUIA PARA LA
FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PLANES INSTITUCIONALES”.

o 13.2 Seguimiento Operativo
El seguimiento de este plan se realizara semestralmente (entre mayo y noviembre para cada afio de
la vigencia del plan), de lo cual se dejara acta de reunién, verificando los avances de las actividades
formuladas en el plan, para lo cual el indicador sera: (No. de actividades realizadas/No. de
actividades programadas) *100.

GMC-MN-01-FR-13. v2. 17/10/2024
Radicado No. 20241700402093



; Caddigo: DOC-PN-04
et GESTION DOCUMENTAL
QEE‘Z Fecha: 12/06/2025
S
“oesocorkbe. PLAN DE ATENCION Y PREVENCION DE Versién: 02
R EMERGENCIAS DE ARCHIVO pagina 22 de 23

14. Instancia que aprueba
Equipo Técnico de Gestion Documental y Archivos, segun la resolucion No 467 del 28 de junio de 2023

de la SCRD.

15. Anexos
Anexo 1. Formato para la formulacion, seguimiento y monitoreo de los planes institucionales y

estratégicos DES-PR-11-FR-01

16. Control de cambios

» Fecha de _ )
Version L Cambios realizados
Emision

Version Inicial del Plan de Atencién y Prevencién de Emergencias en Archivos con

1 06/07/2022 .
Radicado 20221700251543 del 06/07/2022.
Ver Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documento radicada en GLPI
con el caso nimero 123506 de fecha 26/05/2025.
Las principales modificaciones fueron: La inclusion de los items: 2 Alineacion

2 12/06/2025

estratégica, 3. Diagnostico, 6. Vigencia, 7. Beneficios, 11. Lineas de acciéon y 13.
Seguimiento; la eliminacién del subtitulo Alcancey, por Ultimo, la actualizacién del item
12. Cronograma de actividades.
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17. Responsables de elaboracién, revisién y aprobacién

ELABORO
Persona(s)
responsable(s) de crear,
proyectar la modificacién
y/o ajuste del documento

NOMBRE:
-Yuli Marcela Molina

CARGO:

Contratista Grupo Interno

de gestién de Servicios
Administrativos

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

APROBO
Lider del Proceso quién debe
hacer cumplir el contenido
establecido en el documento

NOMBRE:

-Sandra Patricia Castiblanco
-Sandra Yaqueline Corredor
-Paola Andrea Ramirez

CARGO:

-Directora de Gestion
Corporativa y Relacion con el
Ciudadano

- Contratista Gestion
Corporativa y Relacion con el
Ciudadano

-Coordinadora GITGSA

FIRMA:
Firmado
Electrénicamente

VALIDO
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar que el
documento contenga los
lineamientos establecidos

NOMBRE:
-Nelson Javier Velandia Castro
-Jonathan Lopez Martinez

CARGO:
Profesional Universitario OAP
Contratista OAP

FIRMA:
Firmado
Electrénicamente

AVALO
Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion

NOMBRE:
Diana Carolina Arteaga
Arteaga

CARGO:
Jefe Oficina Asesora
de Planeacion (E)

FIRMA:
Firmado
electronicamente
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