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INTRODUCCION

INFIMANIZALES conoce la importancia de mantener la documentacion producida y
recibida en excelentes condiciones, puesto que es el soporte en el futuro para la toma
de decisiones y es indispensable para la gestion de toda la Entidad. Ademas, se hace
necesaria la presentacion de este programa que busca consolidar los lineamientos que
deben tenerse en cuenta para realizar una adecuada manipulaciéon y custodia de la
informacién de la Entidad

La Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones", la cual insta
a las entidades para el cumplimiento de la funcion archivistica, establece en su Articulo
16. Archivos. En su caracter de centros de informacion institucional que contribuyen
tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién
activa del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de
que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacidn, gestion,
organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan
observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo General de
la Nacién.

El Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura” en el articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental en el
numeral g), define la preservacién a largo plazo como: ‘el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestidon para garantizar su
preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento’.

El Acuerdo 006 del 15 de octubre 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, define
como OBJETO del SIC asi: La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (
en adelante SIC) tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una
entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental.

Dado que los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora, corresponde a la nacidn y dentro de ella a los organismos
que la tramitan y generan en funcidon de su Misidon y Objetivos, propender por la
prevencion y correcta y adecuada conservacion, para que las generaciones venideras
tengan acceso a la misma y poder continuar la construccidén de la Historia del Pais.

Por las razones anteriormente expuestas, INFIMANIZALES, ha elaborado este
documento con la finalidad de establecer las directrices en lo referente al tema de
conservacién y preservacion de los documentos y archivos que debe ser de uso
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obligatorio para todos los funcionarios y contratistas encargados de la funcion de
administrar los archivos de la Entidad.

Objetivo General:

Establecer el Sistema Integrado de Conservacién SIC en Infimanizales.

Objetivos Especificos

1-Establecer las directrices, lineamentos y recomendaciones para la conservacion vy
preservacién de los documentos de archivo generados en soporte fisico.

2- Establecer directrices para la conservacién de documentos de archivo generados en
soporte electrdnico.

3- Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento Institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos, mediante el adecuado desarrollo de los procesos y
apoyar la modernizacién de la Entidad, mediante la adecuada conservacion de los
archivos, independientemente de los tipos de informacién que produzcan

Alcance

Aplica para toda la documentacién que se encuentra en medio fisico y electrénico, desde
su produccién y recepcion, continua con su organizacién, digitalizaciéon, consulta,
custodia, y termina con la disposicidn final, de acuerdo con lo establecido en las Tablas
de Retencion y de Valoracion Documental de INFIMANIZALES; la implementacion de lo
establecido en este sistema debe ser liderado por el drea competente en Infimanizales.

De acuerdo a los lineamientos dados en el Acuerdo 6 de 2014 para la formulacidon del
Sistema Integrado de Conservacién -SIC, se establecen las acciones a realizar para el
Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

Metodologia

El Sistema Integrado de Conservacién estarad conformado por dos componentes, en los
cuales no se hara intervencion o aplicacion, sino los procedimientos, protocolos y
formatos necesarios en cada programa y plan para la implementacion del SIC. De esta
manera, se garantizara que estas herramientas estén conforme a los lineamientos y
normas establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Para establecer de manera eficiente el SIC, se deben aplicar los planes de conservacion
documental y preservacion digital a largo

1-El Plan de Conservacion Documental se aplicara a los documentos de archivo creados
en medios fisicos y/o andlogos.

2-Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se aplicara a documentos digitales y/o

electrdnicos de archivo.
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Estos Planes seran presentados al Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
Administrativo para su revision y aprobacion.

Posterior a éste se aprobara mediante acto administrativo expedido por el Representante
Legal de la Entidad, como ultimo se iniciard la capacitacion para la implementacion de
los mismos.

Recursos para la elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion

Humanos:

Administrador de Empresas y experta en archivistica

Archivista

Ingeniero de Sistemas de Infimanizales

Profesional en Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo de Infimanizales
Talento Humano- Infimanizales

Sistema de Gestion de Calidad - Infimanizales

Técnicos

Equipos de computo

Sistemas de Informacion

Correo electrdnico

Medidores de temperatura

Equipos de metrologia que garanticen la calidad del ambiente

Censores que emitan alertas en caso de alteracion de la condicion ambiental adecuada.

Logisticos

Puesto de Trabajo

Unidades de conservacion: cajas, carpetas y estanterias
Materiales e insumos para trabajo archivistico

Personal y elementos de limpieza y aseo

Depdsitos de archivo

Financieros

La Secretaria General, de la cual depende el area de Gestion Documental, establecera
sus necesidades de recursos financieros en el Plan Anual de Adquisiciones o en los
Presupuesto de Gastos de Inversidon, con el fin de garantizar la ejecucion, la
implementacién y el cumplimiento de la ejecucidn de las actividades establecidas en el
SIC, con el fin de asegurar la integridad fisica y funcionales de los documentos generados
en soportes fisico y de INFIMANIZALES.

Responsables:

Teniendo en cuenta el Articulo 90 del Acuerdo 006 de 2014: RESPONSABILIDAD
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. “E/ SIC implica la ejecucion de
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procesos transversales al proceso de gestion documental,

por lo tanto, su

implementacién, sera responsabilidad del Secretario General o de un funcionario de igual
o superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del drea
de gestién documental, drea de conservacion documental, drea de tecnologias de la
informacién y auditores.”

Para el caso de INFIMANIZALES el area responsable sera la Secretaria General que entre
sus funciones tiene: “Disefiar, operar y controlar una politica de gestién documental en
concordancia con la normatividad vigente en la materia”, articulado con el comité
Integrado de Gestidon y Desempefio, Ingeniero de Sistemas, Talento Humano, Seguridad
y Salud en el Trabajo y comunicaciones.

Actualmente la entidad no cuenta con profesional en conservacion documental pero sus
labores las realizara el equipo de trabajo adscrito al proceso de gestion documental de

la entidad

Mapa de Riesgos Plan de Conservacion Documental

MAPA DE RIESGO DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

RIESGO

TIPO DE RIESGO

DESCRIPCION

cAusas

CONSECUENCIAS

Perdida de
informacion de
la entidad

Legales o normativod

Perdida de informacién histérica,
cultural, investigacién y cientifica
debido al incumpliendo de las
normatividad de archivo en el
almacenamiento, conservacién y
custodia del Archivo Histérico

La Entidad no tiene
separado el Archivo
Histérico

Pérdida de memoria y de informacion
Mala imagen institucional
Reprocesos y pérdidas econémicas

Incumplimiento de las normas de
archivo que regulan la disposicion,
condiciones de ubicacién,
conservacién y consulta de la
documentacién que permanece en
el archivo central

El espacio no es
suficiente para
albergar la
documentacién
acumulada y su
natural incremento

Desgaste Administrativo en la
busqueda de los

documentos

Pérdida de la informacion.

control de
documentos

Perdida de informacidn
con valores primarios por
la falta de seguimiento a la
informacién de caracter
administrativo, legal,
fiscal, contable y técnica
para la eliminacién cuando
corresponda

No se ha establecido
un procedimiento
para la eliminacién de
documentos

Incumplimiento de la normatividad
Sanciones

Desorganizacion y posible pérdida
de los documentos debido a que
no se esta generando copias
digitales

a3 Entidad no realiza
o procesos de
digitalizacion de los
expedientes

Pérdida de memoria y de informacion
del proceso Mala imagen
institucional

Administrativo

Perdida de informacién contenida
en los documentos de los archivos
central e histérico debido a
incendios y/o inundaciones

NG se han instalado
sistemas de alarma
para la deteccién de
incendios

NG se han instalado
sistemas de alarma
para la deteccién de
inundaciones

Pérdida de memoria
documental
institucional

Deterioro de
los
documentos

Degradacién de la calidad o
legibilidad de la informacién

No se han realizado
mediciones de
condiciones
ambientales en los

5 de archivo

Indisponibilidad de la informacién y/o
retrasos de los servicios.

Control de
documentos

Afectacion en la documentacion
debido a que no se realizar la
debida manipulacién en la cadena
de custodia, para la protecciéon y
preservacién de los documentos y
a la falta de cuidado en la limpieza
del mismo o de las areas, ya sea
biolégicos, quimicos (polvo de
celulosa, polvo de acaros,
fragmentos de escamas, excretas
de insectos)

No se realiza la
limpieza de la
estanteria

No Se realiza la
limpieza de las
unidades de
conservacién

Deterioro de la documentacién por
deterioro bioldgico o quimico.

Robo,
Alteracion o
manipulacién
de
documentos

Control de
documentos

Sustraccién de documentos del
acervo documental con fines de
lucro personal y pérdida de
memoria documental

No se han instalado
sistemas de alarma
contra intrusiones

Demandas y sanciones

Perdida de memoria documental
institucional

Afectacién reputacional

Afectacion de
la operacién
de la entidad

Legales o
normativos

Afectacién de la operacién por la
indisponibilidad de la informacién
debido a catastrofes naturales por
la falta de un Plan preventivo de
desastres

No Se ha

elaborado un

Plan de prevencion
de desastres
situaciones de riesgo

Indisponibilidad de la informacién.
Perdidas econémicas

Afectacién reputacional
Sanciones y demandas
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PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Introduccion

EL SIC funcionara de manera articulada con el Programa de Gestion Documental - PGD
y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, de acuerdo con las necesidades de la Entidad,
presupuesto y las posibilidades reales que tiene para llevarlo a cabo, con el objetivo de
garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el momento de su
produccién hasta su disposicion final, lo cual permite la conservacion de la
documentacion, e igualmente asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se halla elaborado,
conservado atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

Objetivos

Establecer procedimentalmente, los lineamientos para la conservacién de los
documentos en sus diferentes soportes, desde el momento de su emision, periodo de
vigencia, hasta su disposicion final, dando cumplimiento al Articulo 46, Titulo XI.
Conservacién de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “Los
archivos de la Administracién Publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Alcance

El Plan de conservacién documental inicia desde la recepcion y produccion de
documentos fisicos y electronicos, continua con su organizacion, identificacion,
inventario, consulta y custodia, hasta su disposicion final segun lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental de la entidad.

Responsables
Aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en

ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen
algun tipo de informacién y/o documentacion institucional.

Metodologia

Para asegurar un adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion se tendran
en cuenta las siguientes etapas:

a) Diseio: Se disefara en concordancia con la normatividad vigente, perfiles y
competencias del personal que labora en el archivo, posibilidades de investigacion,
Diagnéstico de Archivos, Programa de Gestion Documental y Pinar.

b) Mantenimiento: Se realizara relacionado con los requisitos que permitan mantener
la integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco de Plan de
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Conservacién y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en concordancia con las
etapas de la gestion de los documentos.

c) Difusién: Se difundird abarcando el establecimiento de las acciones para la
sensibilizacion interna y externa en torno al Sistema Integrado de Conservacién en pro
del aseguramiento de la informacién.

d) Administracion: Se gestionard referenciando los lineamientos que permitan
administrar todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de
Conservacién Plan de Conservacion y el Plan de Preservaciéon Digital a largo plazo y en
concordancia con el Programa de Gestién Documental.

Actividades para la Ejecucion del Plan, de acuerdo con los programas de
conservacion preventiva del SIC.

Las actividades, procesos y procedimientos a realizar por la Entidad en los programas
de conservacion documental preventiva que hacen parte del Plan de Conservacién
Documental, establecidos en el articulo 6 del Acuerdo 6 de 2014, los cuales deben estar
ajustados a las necesidades, el presupuesto y las posibilidades reales de la entidad, son
los siguientes:

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL:
DESINFECCION, DESINSECTACION Y
DESRATIZACION

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES

PROGRAMA DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

1- Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
Objetivo

Las acciones de sensibilizacion y capacitacion estaran orientadas a concertar
mecanismos para el reconocimiento y valoracién de las fuentes documentales y para
crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservacién y organizacion de los
archivos de la Entidad.

Noviembre de 2021
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Responsable:

Secretaria General

Alcance

Las acciones que se desarrollen deberan ser dirigidas a los funcionarios, contratistas y
usuarios de archivos de la Entidad.

Normatividad

Requisito Legal Autoridad que lo emite Objeto
Ley 594 de 2000-Ley General de Archivo General de la Nacién “Por medio de la cual se dicta la
Archivos Ley General de Archivos y se
_ dictan otras disposiciones”.
ARTICULO 18. Capacitacion para
los funcionarios de archivo. Las
entidades tienen la obligacién de
capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo, en
programas y areas relacionadas
con su labor

Decreto 1080 de 2015 Ministra de la Cultura “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” ARTICULO
2.8.2.5.14. Plan de Capacitacion.
Las entidades publicas y las
privadas que cumplan funciones
publicas, deberan incluir en sus
planes anuales de capacitacion
los recursos necesarios para
capacitar en el alcance y
desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes

niveles de la entidad.

Fuente: Pagina WEB, Normativa Archivo General de la Nacidn. https://normativa.archivogeneral.gov.co

Responsables
ITEM CARGO PERFIL PERFIL
1 Secretaria General y Descrito en el Manual de Funciones
Oficina de Servicios Manual de
Corporativos Funciones
2 Asesores Externos, Profesionales con Conocimiento sobre las normas y
Técnico Administrativo formacion lineamientos vigentes formulados por el
Gestidén Documental archivistica Archivo General de la Nacidn, las normas
ISO vy otros estandares de reconocimiento
internacional, asi como la articulacién con
procesos, programas e instrumentos
archivisticos.
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Actividades del Plan de Trabajo
DESCRIPCION RESPONSABLE FECHAS REFERENCIAS METODOLOGIA

Las actividades de Asesores | Ver Programa de Normativa, Se recopilara toda la
capacitacion y Externos, Capacitacion Guias, normativa o
sensibilizacion se Técnico Anexo 2 manuales y conceptos emitidos
realizaran por la Administrativo cartillas por el Archivo
Secretaria General y la Gestidn suscritas por el | General de la Nacién,
oficina de Servicios Documental Archivo General AGN, Normas ISO y
Corporativos, que sera de la Nacion, otros estandares
la responsable  de Guias | internacionales. En el
concientizar a los afo 2022, se tratan
funcionarios y capacitaciones y
contratistas de la sensibilizaciones
Entidad, en la relacionadas con las
importancia del TVD y el SIC
correcto manejo,

control y

administracién de los

documentos y archivos

generados en la

gestion y

administracion de la

entidad.

Citar a los funcionarios La Secretaria Una semana Se harén las Se utilizaran los
para que asistan a las General con la antes de las convocatorias diferentes medios de

capacitaciones. oficina de capacitaciones en forma fisica comunicacién que
Servicios y/o por medios tiene la entidad para
Corporativos en de correos difundir la
articulaciéon con electronicos, informacién.
integrantes del para que los
equipo de funcionarios
gestién asistan a las
documental. capacitaciones
Estrategias propuestas para la capacitacion
No. Orden | Actividad Corto | Mediano Largo
Plazo
1 Orientar a todos los funcionarios y contratistas sobre la X X X

importancia en la aplicacién de la normatividad vigente
en todo el ciclo vital del documento

2 Orientar a todos los funcionarios y contratistas en los
temas establecidos en el Programa de Gestion
Documental y en especial en los relacionados en el
Sistema de Conservaciéon Documental - SIC.

3 Orientar en forma permanente el manejo, manipulacion, X X X
control, responsabilidad y organizacion documental,
mediante circulares, folletos ilustrativos, instructivos, tips
archivisticos enviados por intranet y correos electrénicos
de la entidad.

4 Realizar capacitaciones, talleres y sensibilizacion en el X X X
manejo, manipulacién ( retiro de ganchos, precauciones,
alergias, uso de elementos de proteccion para los
documentos antiguos) control, responsabilidad y
organizacion documental, establecidos en el programa de
capacitacion de induccion y reinduccion de funcionarios
de la entidad
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5 Capacitacion en las visitas de seguimiento a los archivos X X X

de gestion ( puestos de trabajo) donde se daran
orientaciones necesarias para la organizacion, control y
transferencias documentales.

6 Capacitaciones solicitadas en desarrollo de los planes de X X X
mejoramiento de las dependencias.

7 Orientar sobre el manejo de los documentos en otros X X X
soportes

8 Capacitar a los funcionarios de aseo de la entidad en las X X X
precauciones que se deben tener para no afectar los
documentos.

9 Capacitacion para las funcionarios del aseo de la X X X
entidad- Cartilla.

10 Capacitar a todo el personal sobre la entrega de cargos X X X

cuando su retiro sea temporal o definitivo, para dejar
todo los archivos organizados, inventariados ( soporte
fisico o digital)y los puestos de trabajo limpios.

Recomendaciones

v' Se debera consultar los documentos con las manos limpias, pasando las hojas
por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos, esta accién deja residuos
en el papel y también puede afectar la salud.

v No se deberan hacer anotaciones ni rayar los documentos ni sefalizarlos con
elementos metalicos o voluminosos (como lapices, reglas, papeles autoadhesivos
o doblar las esquinas de las hojas.

v Se debera evitar siempre comer, beber cuando se esté manipulando documentos
y en los puestos de trabajo.

v" Por ninglin motivo se debera entregar las carpetas sin identificar, sin inventario,
en desorden, sin foliar, con documentos sueltos sin archivar y con folios faltantes.

v Se deberd evitar acumular documentos en los puestos de trabajo, una vez se
termine el trémite, archivar y/o entregar a la respectiva dependencia con el fin
de tener los expedientes completos.

v Se deberd retirar o quitar los ganchos metalicos con precaucién para evitar
rasgaduras, enmendaduras y accidentes.

v Se debera evitar adherir prestar los primeros auxilios a los documentos utilizando
colbon u otro adhesivo liquido, debido a que causan deformaciones a los
documentos. Cuando sea indispensable adherir el documento a otro soporte para
prevenir un deterioro mayor o pérdida se sugiere utilizar cinta blanca.

v En la organizacién de los folios, es posible encontrar folios al revés de cémo se

lee un documento, es importante enunciar que NO se debera volver a perforar
para colocarlo al derecho, se deberd conservar esta posicion con el de evitar
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generar deterioros fisicos innecesarios al papel, para evitarlo se debera archivar
correctamente desde el inicio los documentos en su sentido de lectura.

v Las Unidades de almacenamiento como cajas y carpetas nunca deberan colocarse
directamente en sobre el suelo.

v No se mantendran documentos sueltos, acumulados sin insertar, con el fin de
evitar perdida de los mismos.

v' Evitar siempre hacer nuevas perforaciones, durante el re-almacenamiento o
traspaso de folios perforados a otra carpeta (no importa el formato carta u oficio),
asi estos queden agrupados de forma desigual. La condicion es que los
documentos queden dentro de la carpeta.

A través de estas estrategias y recomendaciones, se buscara sensibilizar y acordar
mecanismos y acciones para el reconocimiento y valoracion de las fuentes documentales,
se creard conciencia sobre la responsabilidad en la conservacidn y organizacién de los
documentos y archivos, independientemente de su soporte, ya que son fuente
importante de informacidn para la gestién y administracién, razon por la cual se deben
conocer los mecanismos y acciones para el correcto manejo, almacenamiento y
preservacion de la informacion.

Ver Anexo: 1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
Anexo:2 Formato de Capacitacion y Sensibilizacion

Indicadores y Metas

REALIZADAS EN EL
ANO

capacitaciones
planificadas en el
afio

Nombre Formula Frecuencia Responsable Meta
PORCENTAIJE DE | NUmero de | ANUAL Secretaria General y | 100%
CAPACITACIONES capacitaciones la oficina de

DE GESTION | realizadas/ Servicios

DOCUMENTAL, Numero total de Corporativos

Cronograma:

Ver Programa de capacitacion y sensibilizacion de Gestion Documental. Anexo 2
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Material de Apoyo

Tipo Documento

Titulo del Documento

Contenido

GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION Y
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
Departamento Administrativo de
la Funcién Publica

En esta guia se define el paso a
paso para la organizacién de los
archivos de acuerdo con las tablas
de retencién documental TRD,
para realizar adecuadamente las
transferencias documentales.

ORDENACION DOCUMENTAL
Archivo General de la Nacién
Colombia

Coordinadora: Gladys Jiménez
GonzaleZ. Sistema Nacional de
Archivos Bogota D.C-Colombia
2003

EXPEDIENTES DE ARCHIVO
Archivo General de la Naciéon
Acuerdo 002 de 2014

INVENTARIOS DOCUMENTALES
Archivo General de la Nacion
Acuerdo 042 de 2002

El objetivo es ofrecer una
herramienta de facil acceso que
Oriente las labores en los archivos
tanto a nivel tedrico como
metodoldégico, en instituciones
publicas y privadas, a los
archivistas, funcionarios de
archivo, estudiantes interesados
en el tema, que les permita
establecer los sistemas de
ordenacién documental mas

"Por medio del cual se
establecen los criterios basicos
para creacién, conformacién,
organizacién, control y consulta
de los expedientes de archivoy
se dictan otras disposiciones"

FOLIACION EN ARCHIVOS
Archivo General de la Naciéon

L= Foliacidm
=g Ag-chirveoas

Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de
los archivos de gestién en las
entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley

| General de Archivos 594 de 2000

La cartilla de foliacion
documental se crea con el fin de
controlar los procesos para una
foliacion adecuada de los
documentos siendo esta la mas
prescindible para darinicio a una
transferencia documental.

Norma Técnica Colombiana

NTC 5921: 2012

Informacién y Documentacion.
Requisitos para el
almacenamiento de material
documental.

Norma Técnica Colombiana

NTC 5397: 2005

Materiales para documento de
archivo con soporte papel.

Caracteristicas de calidad

Fuente. Archivo General de la Nacién

2. Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas

La Inspeccion de instalaciones, hace referencia a la evaluacion periddica que se realizara
al estado de conservacion de los materiales constructivos y acabados de las instalaciones
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que sirven de depdsito de los archivos. Las deficiencias en las areas de deposito y la
falta de organizacion, se constituye en la caracteristica mas palpable para que se
produzca el deterioro de la documentacion en el archivo central de la Entidad.

Los depédsitos de archivo deberdn cumplir con las condiciones de edificacién,
almacenamiento, medio ambiente, de seguridad y mantenimiento para prevenir la
ocurrencia de deterioro sobre los documentos por causa de problemas en la
infraestructura, tales como redes hidraulicas y eléctricas descompuestas, fisuras y
grietas estructurales en los muros del inmueble, mobiliario insuficiente, inadecuado o en
mal estado, entre otros.

La inspeccién y mantenimiento de las instalaciones fisicas consiste en establecer
actividades enfocadas en las condiciones locativas y constructivas de los espacios
utilizados como depdsitos de archivo.

Objetivos

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

Responsable

Secretaria General y Oficina de Servicios Corporativos
Seguridad y Salud en el Trabajo
Todas las dependencias de la entidad

Alcance
Instalaciones archivos de Gestion y Central de la Entidad ubicados en la Carrera 22 No.
18-09 Piso 2 Torre B.

Normatividad
Requisito Legal Autoridad que lo Emite Objeto

Acuerdo 049 del 2000 AGN “Por el cual se desarrolla el
articulo 61 del capitulo VII de
“conservacion de documentos”,
del Reglamento General de
Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo 050 del 2000 AGN “Por el cual se desarrolla el

articulo 64 del titulo VII
“conservacion de documentos”,
del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencién de
deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

Fuente: Pagina WEB, Normativa Archivo General de la Nacidn. https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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Actividades del

Plan Trabajo de Inspeccidon
almacenamiento e instalaciones fisicas

y mantenimiento de sistemas de

almacenamiento,
para detectar
presencia de
humedad, hongos,
grietas, fisuras e
inclinaciones en
pisos, muros,
techos.

DESCRIPCION RESPONSABLE FECHAS REFERENCIAS METODOLOGIA
Revision periddica Responsable de Una vez al afio, Documento Se realiza la revision
de las Compras/ en el mes de Edificios de periddica utilizando: -
instalaciones Técnico octubre Archivos en CHECK LIST
fisicas de los Administrativo Clima Tropical y INSPECCION DE
archivos y los Gestion Bajos Recursos. MANTENIMIENTO DE
sistemas de Documental Autores Varios SISTEMAS DE

ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES
FISICAS.

Revision de los

Responsable de

Una vez al afio,

NTC 5921: 2012

Se realiza la revision

edificios y locales
destinados a

archivos o cuando

se detecte una No
Conformidad

componentes Compras/ en el mes de periddica.
tecnolégicos Técnico octubre
instalados en Administrativo
depositos: Gestion
camaras de Documental
seguridad,
controles de
acceso, aires
acondicionados,
funcionamiento de
los equipos
sistema de luces
(encendido,
intermitencia o
intensidad)
Revision de Técnico Segun el Manual El Técnico
instalaciones de Administrativo de Buenas Administrativo de
seguridad, Gestidn Practicas para la Gestion Documental
deteccion de Documental prevencion de realiza revision de
fuego, sistemas desastres, el instalaciones de
de alarma, manejo de seguridad, deteccion de
garantias y emergencias y las fuego, sistemas de
certificados, medidas de alarma, garantias y
teniendo en contingencias en certificados segun el
cuenta manuales los archivos Manual de Buenas
y garantias. practicas para la
prevencién de
desastres, el manejo de
emergencias y las
medidas de
contingencias en los
archivos
Realizacién de Técnico Después de Proceso de la Cuando se detecte una
correctivos. Administrativo realizar las entidad para No Conformidad o si
Gestidn evaluaciones de realizar acciones luego de realizar las
Documental las condiciones de correctivas evaluaciones, utilizando:

- CHECK LIST DE
INSPECCION DE
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E
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INSTALACIONES
FISICAS.

Recomendaciones

Establecer los riesgos, de acuerdo con lo sefalado en el Acuerdo 050 de 200 del AGN
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo", que
indica que se debe prestar atencidn a las instalaciones que sirven de archivo, a través
del plan de inspecciéon y mantenimiento teniendo en cuenta la siguiente escala de
riesgos:

v Riesgos provenientes del exterior del edificio.
v' Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

v" Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales.

v" Tener en cuenta las condiciones y requisitos exigidos en el Acuerdo 49 de 2000,
en el cual se reglamenta las condiciones de edificios y locales destinados para
sedes de archivos,

v Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de
inundacién y que ofrezca estabilidad.

v' Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por
atentados u objetivos bélicos.

v Si se utilizan estanteria de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1.200 k/mt2, cifra
que se debera incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor
tamafio sefialado.

v Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos
de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

v En el caso de presentarse alguna necesidad de mantenimiento, se hara la solicitud
a la Secretaria General, para que gestione lo pertinente en realizar las mejoras
en las instalaciones.

Instrucciones para minimizar los riesgos en los documentos y archivos, en caso
de realizar actividades de mantenimiento:

Proteger la documentacion: Cubrir las cajas y la documentacion con plastico o
impermeables, hasta que terminen las operaciones de mantenimiento de pisos, muros,
puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricas.

Reubicacion de la documentaciéon: Si es necesario trasladar y reubicar la
documentacion en otros espacios, con el fin de evitar NO colocarlos en el piso.
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Instrucciones para el caso de traslados de los archivos y documentos:

v El traslado debera realizarse por el grupo de Gestion Documental o con un lider
de Gestion Documental, cuando lo hagan otras personas.

v’ El personal debera tener la dotacion de insumos de seguridad industrial.

v Para la manipulacién y limpieza, se debe tener en cuenta el programa de limpieza
v' documental.

v" Contar con inventario total de lo que se va a trasladar, indicando la cantidad, tipo
de
v unidades de almacenamiento, ubicacion actual.

v" Hacer traslado con cronograma de traslado y evitar el mal apilamientos de las
cajas.

v" Los responsables del traslado deben definir un horario de traslado apropiado.

v El espacio en donde se dejaran los archivos debe estar limpio.

v' El descargue se debe realizar siguiendo estrictamente el orden inverso al cargue,
de tal forma que la numeracion menor quede sobre la mayor y pueda ser
reubicada en orden numérico secuencial.

v Si se ubica en estanteria debe ser izquierda a derecha, de arriba hacia abajo
dejando la primera caja en la parte superior izquierda.

Ver Anexo 3: Programa de Inspeccion y mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento

e instalaciones fisicas

Ver Anexo 4: Formato de inspeccién de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento
e instalaciones fisicas.

Ver Anexo 5: Instrucciones de Diligenciamiento Formato de inspeccion de Mantenimiento
de Sistemas de Almacenamiento e instalaciones fisicas.

Ver Anexo 6: Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
Ver Anexo 8: Formato para Monitoreo y Control de Condiciones ambientales

Ver Anexo 7: Instructivo Diligenciamiento Formato Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales
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Nombre Formula Frecuencia Responsable Meta
PORCENTAJE DE | NUmero de | ANUAL Lider Archivo Central | 100%
CONDICIONES condiciones  que
VERIFICADAS QUE | cumplen con los
CUMPLEN CON LOS | requisitos/
REQUISITOS Numero total de
condiciones
verificadas*100
Cronograma

A partir de enero de 2022, se propondra el siguiente cronograma.

ITEM [ Actividad Ene | Feb | Mar Abr [ May [Jun [3Jul [ Ago [ Sep | Oct | Nov [ Dic
Revision X X
periddica de las
instalaciones
fisicas de los
archivos y los
sistemas de
almacenamiento
, para detectar
presencia de
humedad,
hongos, grietas,
fisuras e
inclinaciones en
pisos, muros,
techos y
puertas).
Revision de los X X
componentes
tecnolégicos
instalados en
depdsitos:
camaras de
seguridad,
controles de
acceso, aires
acondicionados,
funcionamiento
de los equipos
sistema de luces
(encendido,
intermitencia o
intensidad).

Revision de
instalaciones de
seguridad,
deteccién de
fuego, sistemas
de alarma, Segun plan Anual de adquisiciones
garantias y
certificados,
teniendo en
cuenta
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ITEM | Actividad Ene | Feb [Mar [ Abr [ May [Jun [ Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
manuales y
garantias.
Realizacion de
correctivos Permanentemente
Material de Apoyo
Tipo Documento Titulo del Documento Contenido

EDIFICIOS DE ARCHIVOS
T e gt g resiarnam
Documento Edificios de Archivos =
En Clima Tropical y Bajos Recursos.

Autores Varios

Lineamientos para edificios de
archivos

EDIFICIOS DE ARCHIVOS

En Clma Tropical y Bajos Recursos.
tores Varios

Informacién y Documentacion.
Requisitos para el

Norma Técnica Colombiana NTC 5921: 2012 : .
almacenamiento de material
documental.
Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicién de Archivos

Fuente. Archivo General de la Nacién

3-Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, Desinsectacion y
Desratizacion

Objetivo

Mantener los elementos del medio ambiente, tanto naturales como los aportados por el
hombre, en condiciones que permitan la Conservacion Documental y el desarrollo del
ser humano, mitigando el riesgo de enfermedad

Responsable
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CARGO PERFIL COMPETENCIA

Personal encargado de
lalimpieza. Contratista

Personal encargado de la
desinfeccién. Contratista

Personal encargado de la
desratizacién

Personal encargado de la
desinsectacion. Contratista

Responsabilidad al momento de seguir
un plan de limpieza y mantenimiento.
- Actitud discreta ante los documentos o
archivos de interés para la empresa.

- Mantener la organizacion, atencién,
control y pulcritud en todo momento.
- Habilidad para trabajar en equipo.

- Prestar especial cuidado al manejar
productos o herramientas.

- Seguir las instrucciones de limpiezay
desinfeccién de areas y de documentos

de archivo

Propender porla
conservacion de los
documentos de archivo
mediante las labores de
limpieza de los soportes y
todo lo que involucra
su almacenamiento como:
depdsitos, estanterias,
muebles y unidades de
conservacion

Alcance

Todas las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos
archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacién

Normatividad
Requisito Legal Autoridad que lo Emite Objeto
Ley 9 de 1979 Congreso de la Republica de “Por la cual se dictan medidas
Colombia sanitarias” (Titulo III  Salud

Ocupacional. Articulos 122 a 124,
relacionados con el uso de
elementos de proteccion
personal)

Ley 594 del 2000

Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, AGN

Ley 594 de 2000: “Por medio de
la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras
disposiciones”. (Titulo XI.
Conservacion de Documentos).

Decreto 1080 del 2015

Presidente de la Republica de
Colombia

“Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura”. Capitulo V.
Gestion de Documentos. Capitulo
VI Medidas comunes a los
procedimientos de inspeccion,
vigilancia y control en cuestion
archivistica Articulo 2.8.8.6.1.
Instalaciones fisicas de los
archivos

Acuerdo 011 de 1996

AGN

“Por el cual se establecen criterios
de conservacion y organizacion de
documentos”

Acuerdo 049 del 200

AGN

“Por el cual se desarrolla el
articulo 61 del capitulo VII de
“conservacion de documentos”,
del Reglamento General de
Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos”
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Requisito Legal

Autoridad que lo Emite

Objeto

Acuerdo 050 del 2000

AGN

“Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VII
“conservacion de documentos”,
del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencién de
deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”

Acuerdo 006 de 2014

AGN

“Por medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI "Conservacion de Documentos"
de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 008 de 2014.

AGN

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

Resolucion 2400 de 1979

Ministerio de Trabajo

Por la cual se establecen algunas
disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo”
(Titulo IV, Capitulo II de los
Equipos y Elementos de
Proteccidn, Articulos 176 a 201)

Resolucion No 1409 de 2012

Ministerio de Trabajo

“Por la cual se establece el
reglamento de seguridad para

Social

proteccion contra caidas en
trabajo en alturas”
Resoluciéon No 2674 de 2013 Ministerio de Salud y Proteccion Por la cual se reglamenta el

articulo 126 del Decreto-ley 019
de 2012 y se dictan otras
disposiciones. Regula aquellas
actividades que puedan generar
riesgos por contaminacién en la
industria de alimentos, pero que
también pueden ser aplicables en
archivos, en aras de proteger el
patrimonio documental y la salud
de los funcionarios a cargo

Fuente: Pagina WEB, Normativa Archivo General de la Nacién.

https://normativa.archivogeneral.gov.co

Actividades del Plan de Trabajo

DESCRIPCION RESPONSIBLE FECHAS REFERENCIAS METODOLOGIA
(QUE) (QUIEN) (CUANDO) (CoMO0)
Realizar limpieza Personal En forma diaria y LINEAMIENTOS El personal encargado
de espacios, encargado de la | tres veces al afio PARA LA de la limpieza, realiza
mobiliario y limpieza las estanterias y LIMPIEZAY | esta actividad, teniendo

unidades de mobiliario. DESINFECCION en cuenta los apartes
almacenamiento DE AREAS Y DE correspondientes del
DOCUMENTOS INSTRUCTIVO DE
DE ARCHIVO LIMPIEZAY |
DEL ARCHIVO DESINFECCION DE
AREAS Y DE
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DESCRIPCION RESPONSIBLE FECHAS REFERENCIAS METODOLOGIA
(QUE) (QUIEN) (CUANDO) (CoMO0)
GENERAL DE LA | DOCUMENTOS DE
NACION ARCHIVO. Una vez
terminada ésta,
diligencia el FORMATO
DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE
AREAS DE ARCHIVO
Realizar jornadas Personal Mensualmente Cuidados cuando | El personal encargado

de desinfeccién de
areas de archivo

encargado de la
desinfeccion

se realiza una
fumigacion. Ver
INSTRUCTIVO
DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION
DE AREAS Y DE
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO.

de desinfeccidn, realiza
esta actividad teniendo
en cuenta los apartes
correspondientes del
INSTRUCTIVO DE
LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE
AREAS Y DE
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO. Una vez
terminada ésta,
diligencia el FORMATO
DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL

Realizar jornadas
de desratizacion
de dreas de
archivo

Personal
encargado de la
desratizacion

Trimestralmente

Precauciones
para cuando se
realiza la
desratizacion.
Ver
INSTRUCTIVO
DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION
DE AREAS Y DE
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO.

El personal encargado
de la desratizacion,
realiza esta actividad
teniendo en cuenta los
apartes
correspondientes del
INSTRUCTIVO DE
LIMPIEZAY |
DESINFECCION DE
AREAS Y DE
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO. Una vez
terminada ésta,
diligencia el FORMATO
DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL

Realizar jornadas
de desinsectacion
de areas de
archivo

Personal
encargado de la
desinsectacion

Trimestralmente

Precauciones
para cuando se
realiza la
desinsectacion.
Ver
INSTRUCTIVO
DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION
DE AREAS Y DE
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO.

El personal encargado
de la desinsectacion,
realiza esta actividad
teniendo en cuenta los
apartes
correspondientes del
INSTRUCTIVO DE
LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE
AREAS Y DE
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO. Una vez
terminada ésta,
diligencia el FORMATO
DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL

Ver Anexo 8: Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion,
desratizacidn y desinsectacion
Anexo 9: Formato Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, desinfeccion,
desratizacidn y desinsectacion.
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Anexo 10: Instrucciones de diligenciamiento formato de limpieza y desinfeccion
de areas de archivo.

Anexo 11:

desinfeccidn, desinsectacion y desratizacion
Anexo 12: Formato de Saneamiento Ambiental

Recomendaciones

Ver Instructivo de Saneamiento Ambiental

Indicadores y Metas

Formato de Saneamiento Ambiental

(Seguimiento y control

Nombre Formula Frecuencia Responsable Meta
Porcentaje de Actividades | Numero de | Anual Técnico | 100%
de Desinfeccion realizadas | actividades de Administrativo -
en el afio desinfeccion Gestion
realizadas/ Numero Documental
total de actividades
de desinfecciéon
planeadas en el
afio*100
Porcentaje de Actividades | Numero de | Anual Técnico | 100%
de desratizacion | actividades de Administrativo -
realizadas en el afio desratizacion Gestién
realizadas/ Nimero Documental
total de actividades
de desratizacion
planeadas en el
afio*100
Porcentaje de Actividades | Numero de | Anual Técnico | 100%
de Desinsectacion | actividades de Administrativo -
realizadas en el afio desinsectacion Gestién
realizadas/ Nimero Documental.
total de actividades
de desinsectacion
planeadas en el
afio*100
Cronograma
A partir de enero de 2022, se propone el siguiente cronograma
ITEM Actividad Ene Fe | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
b
1 Realizar Diaria
limpieza y de
espacios,
mobiliario y
unidades de
almacenamient
o
2 Realizar Mensual
jornadas de
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ITEM Actividad Ene Fe | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

desinfeccion del
area de archivo
3 Realizar Mensual
jornadas de
desratizacion
de 4areas de
archivo

4 Realizar Mensual
jornadas de
desinsectacion
de 4reas de
archivo

Fuente. Modificado del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo.

Material de Apoyo

Tipo Documento Titulo del Documento Contenido

AGN (Colombia) COLOMBIA
GRUPO DE
INSTRUCTIV O | L=t 1"

LINEAMIENTOS PARA LA | it
LIMPIEZA Y DESINFECCION | s

. ly desinfeccién de dreas
DE AREAS Y DE| VeI vy

archivo (2010). Bogota:

DOCUMENTOS DE| [S_spiipomsutsrye

Lineamientos para lalimpiezay
desinfeccién de areasy de
documentos de archivo.

ARCHIVO DEL ARCHIVO | ARCHIVO
sn | GENERAL
GENERAL DE LA NACION o ot A0 R

Fuente. Archivo General de la Nacién

4- programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Objetivo

Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los
distintos materiales de archivo.

Responsable
Cargo Perfil Competencia
Técnico Administrativo Gestion Revisar el Manual de Funciones Revisar el Manual de Funciones
Documental
Alcance

Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion
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Requisito Legal Autoridad que lo Emite Objeto

Ley 594 del 2000

Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, AGN

“Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

normativa.archivogeneral.gov.co,

Fuente: Pagina WEB, Normativa Archivo General de la Nacién. https:

Actividades del Plan de Trabajo

ITE DESCRIPCI RESPONSA FECHA | LISTA METODOLOGIA
M ON BLE S DE
CHEQUE
o
MONITOREO
Medir y Técnico En la *Formato | Monitorear la
registrar Administrati mafian Medicione | temperatura y diligencia
permanente vo Gestidn ayen s de de los formatos
la Documental la tarde | Temperat | respectivos.
temperatura ura de
de los soportes
lugares de papel.
donde se
encuentren
los soportes
de papel y
los planos.
Medir y Técnico En la *Formato | Monitorear la humedad
registrar Administrati mafian medicione | relativa y diligencia los
permanente vo Gestion ayen s de FORMATOS respectivos.
de humedad Documental la tarde | humedad
relativa de relativa
los lugares soportes
donde se de papel
encuentren
los soportes
de papel
Medir la Técnico Cada Formato Monitorear la
iluminancia: Administrati 15 dias | Iluminaci iluminacion en
radiacion vo Gestion on de depésitos y diligenciar
visible y Documental depésitos. | el Formato
luminica, iluminacion de
radiacion depésitos.
ultravioleta.
CONTROL
Mejorar la Técnico Semest | Check List | Se diligencia CHECK
ventilacion Administrati ralment | Condicion | LIST CONDICIONES
de las areas vo Gestion e es de DE VENTILACION,
de archivo Documental Ventilacié | para controlar que el
n. caudal de ventilacién
garantiza la renovacion
continua y permanente
del aire de una a dos
veces por hora.
Que la disposicion de
las unidades de
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conservacién en los
estantes deberd
permitir una adecuada
ventilacién a través de
ellos.

Y que la ubicacién de
las cajas y estantes
dentro del archivo
deberd permitir una
adecuada ventilacion,
por esto se requiere
que la estanteria nunca
quede recostada sobre

los muros.

Implementar Responsabl Perman | Formatos | El Responsable de
sistemas que e de enteme | de Compras recibe de
permitan Compras/ nte medicione | parte del Técnico
estabilizar Técnico s de Administrativo de
las Administrati temperat | Archivo Central la
condiciones vo Gestion uray de requisicion de compra,
de humedad Documental humedad para adquirir
y relativa Termohigrémetros,
temperatura. Indicador | para los depdsitos de

es de archivo.

control

Una vez instalados
éstos, se diligencian en
los formatos
establecidos para las:

Mediciones de
temperatura

Mediciones de humedad
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Revisar las Técnico En REGISTR Se colocan los filtros
necesidades Administrati forma O DE que impidan el ingreso
y vo Gestién semestr | REQUISIC | de contaminantes o que
dependiendo Documental al ION DE filtren las radiaciones,
de éstas, COMPRA en los lugares
colocar Filtros designados.
filtros que Si no se cuenta con
impidan el ellos, el Responsable de
ingreso de Compras recibe de
contaminant parte del Técnico
es o que Administrativo de
filtren las Gestién Documental.
radiaciones

Recomendaciones

El Archivo General de la Nacidn a través del Acuerdo 049 de 2000 establece como
condiciones 6ptimas para la conservacion de documentos los siguientes rangos:

v Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacién diaria de 4°C.
v' Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%.

Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o
acelerar

acciones bidticas y procesos de oxidacion y condensacion, cuyos indicadores son la
descomposicion, debilitamiento y pulverizacion del soporte. Es importante controlar muy
bien este factor y sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que el papel
es un material higroscopico (absorbe y devuelve humedad), que necesita cierta cantidad
de agua en su estructura.

Es importante aclarar que la medicién de la temperatura, humedad relativa y demas
factores debe realizarse en aquellas areas donde el volumen vy tipologia documental,
amerite el control y seguimiento de estos factores. Algunas de las estrategias que ha
implementado el Sistema Integrado de Conservacion son:

v La ventilacidon es un factor determinante para la buena conservacion, por ello,
debe contarse con sistemas de ventilacion naturales o mecanicos (ventiladores)
que ayuden a controlar los efectos de la temperatura y la humedad relativa. Es
necesario que se garantice la renovacion continua y permanente del aire, en casos
en los que no se alcanzan los rangos recomendados, la ventilacién se convierte
en un aliado estratégico.

v El control de temperatura y humedad relativa del ambiente de los depdsitos de
Archivo Central de la entidad, se realizard mediante la utilizacion de un
termohigrometro digital, tomando las mediciones pertinentes al mes, 2 veces al
dia (9:00am y 3:00 pm), y registrando la informacion en la planilla Control de
Humedad, de acuerdo a su analisis se tomaran las acciones preventivas y
correctivas.

v Para el control de la humedad en los depdsitos de los Archivos de Gestion de la
entidad se suministraran deshumidificadores que permitan su monitoreo al mes,

Noviembre de 2021




SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - Cddigo:
INFIMANIZALES Fecha:
Version:

y 2 veces por dia (9:00 am y 3:00 pm) se diligenciara la informacion en la planilla
Control de Humedad, de acuerdo a su analisis se tomaran las acciones preventivas
y correctivas.

v La informacién quedara registrada mensualmente en el respectivo formato, por
cada oficina, debera ser analizada y consolidada con el fin de evidenciar que las
condiciones ambientales estén dentro de los rangos establecidos para conservar
los archivos.

v La luz debera ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el funcionario a
buscar documentacion, el resto del tiempo debera permanecer apagada.

v Control de Incidencia Luminica: La medicidn de iluminacion se realizara utilizando
un luxémetro para determinar los valores de radiacion visible luminica (lux) y
radiacion ultravioleta (UV- uw/lumen) y establecer la incidencia de estos factores
sobre la conservacién de los documentos almacenados en las Instalaciones del
Archivo Central

En el evento de identificar fluctuaciones fuera del rango de humedad y
temperatura, se recomienda:

v Ubicar las cajas en area separada, procediendo a abrir las cajas y las carpetas
para su aireacion de forma organizada mediante la utilizacion de un ventilador. Si
es preciso, sacar algunas cajas para permitir la aireacidon entre estas y ventilar los
estantes, por ello, la organizacion de cajas y carpetas no debe quedar tan
estrecha.

v La documentacidén que sea identificada con deterioro bioldgico, debe ser aislada
con el fin de prevenir la contaminacién del acervo documental y de acuerdo con
el tipo de deterioro se adoptan las medidas para detener el avance y proceder al
proceso de restauracidn y recuperacion de la informacion.

v Si el deterioro identificado abarca mas de un 70% del documento o carpeta
infectada, se debe proceder a rehacer el expediente, y recuperar el
correspondiente tramite, para luego poner a consideracidon del Comité de Archivo
su eliminacion.

v La ubicacién de las cajas y estantes dentro del archivo, debera permitir una
adecuada ventilacién, por esto la estanteria nunca debe quedar recostada sobre
los muros.

v' Abrir puertas y ventanas o poner funcionamiento los ventiladores que ayuden a
controlar los efectos de la temperatura y la humedad

v Aplicar las actividades de AlImacenamiento y Re Almacenamiento.

v Si es preciso no desconectar el deshumidificador, dejarlo las 24 horas y que
alguien esté pendiente para sacar el agua, lleno no funciona el equipo.

v Verificar que no haya presencia de goteras e infiltracion de agua por alguna

tuberia averiada.
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v' Mantener apagada la luz, prender la iluminaciéon Unicamente cuando sea

necesario.

v Vigilar que en el deposito sdlo sea para conservar archivos, no otros elementos
ajenos a la funcion.

v" Evitar el consumo de alimentos.

Anexos:3 Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.
4 Formato de inspeccién de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
instalaciones fisicas.
5. Instrucciones de diligenciamiento formato de inspeccion de mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
6. Programa monitoreo y control de condiciones ambientales
7 Formato para Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
7.1 Instrucciones de diligenciamiento format

La entidad cuenta con algunas series documentales esenciales digitalizadas
(contratos, ordenes de pago, historias laborales, comunicaciones oficiales
despachadas y recibidas, créditos y cartera, bienes inmuebles) se encuentran
unos en el software Docunet y otros en repositorios no identificados y no se
encuentra la informacion actualizada.

Indicadores y Metas

Nombre Formula Frecuencia Responsable Meta
PORCENTAJE DE | FORMULA Mensual Técnico | 100%
MEDICIONES DE | Numero de Administrativo -
TEMPERATURA  DENTRO | Mediciones de Gestion
DEL RANGO | Temperatura Documental
ESTABLECIDO PARA LOS | dentro del Rango
SOPORTES DE PAPEL Establecido para los

Soportes de Papel/
PORCENTAJE DE | FORMULA Mensual Técnico | 100%
MEDICIONES DE | Numero de Administrativo -
HUMEDAD RELATIVA | Mediciones de Gestion
DENTRO DEL RANGO | Humedad dentro Documental
ESTABLECIDO PARA LOS | del Rango
SOPORTES DE PAPEL Establecido para los

Soportes de Papel/
PORCENTAJE DE | FORMULA Mensual Técnico | 100
CUMPLIMIENTO DE | Numero de Administrativo -
ILUMINACION DE | requisitos de Gestidn
DEPOSITOS iluminaciéon que se Documental

cumplen/
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Cronograma

ITEM | Actividad Ene Fe | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

1 Medir y Diaria
registrar
permanente
de la
temperatura
de los lugares
donde se
encuentren
los soportes
de papel,

2 Medir y Mensu
registrar al
permanente
de humedad
relativa de los
lugares donde
se encuentren
los soportes
de papel,

3 Medir la
iluminancia:
radiacion
visible y
luminica,
radiacion
ultravioleta.

Mejorar la
ventilacion de
las areas de
archivo

Implementar
sistemas que
permitan
estabilizar las
condiciones
de humedad y
temperatura

Revisar las
necesidades y
dependiendo
de éstas,
colocar filtros
que impidan
el ingreso de
contaminante
s o que filtren
las
radiaciones
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Material de Apoyo
ITEM TIPO DE DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO CONTENIDO
1 Norma Técnica | NTC 5921: 2012 Informacién y
Colombiana Documentacion.
Requisitos para el
almacenamiento de
material
documental
2 Acuerdo 049 de 2000. Acuerdo 049 de 2000. | Por el cual se
ARCHIVO GENERAL DE LA | desarrolla el
NACION articulo del Capitulo
7 “Conservacion de
Documentos”  del
Reglamento
General de Archivos
sobre “condiciones
de edificios y locales
destinados a
archivos”.
3
El Archivo como centro ") Las instalaciones de
de conservacién: El archivo como centro de los archivos, sus
edificios, depésitos e i pliia locales y  su
instalaciones. Conservacion y restauracion equipamiento.
! de documentos
Conservacion y
restauracion documental:
César Martin Gavilan

5. Programa de Almacenamiento y Re Almacenamiento

Objetivo
Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental

acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccidon y
resistencia.

Alcance

Todos los documentos de archivo de la entidad, en cada una de las etapas de su ciclo

vital.
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Normatividad

Requisito Legal Autoridad que lo Emite Objeto
Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion “Por medio de la cual se dicta la
Jorge Palacios Preciado, AGN Ley General de Archivos y se
) dictan otras disposiciones”.
TITULO IV: ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS
Art. 13. Instalaciones
TITULO XI: CONSERVACION DE
DOCUMENTOS
Art. 46. Conservacion de
documentos
Art. 47. Calidad de los soportes
Articulo 48. Conservacion en
nuevos soportes Articulo
49. Reproduccién de
documentos

Acuerdo 07 de 1994 “Por el cual se adopta y se expide
el Reglamento General de
Archivos . CAPITULO VII

“Conservacion de los
Documentos”

Art. 59. Conservacion
preventiva, conservacion y
restauracion documental

Art. 60. Conservacion integral de

documentacién de archivos

Art. 61. Condiciones de edificios
y locales destinados a archivos
Art. 62. Responsabilidad de la
informacion de archivos

Art. 63. Sistemas de
almacenamiento y depésito de la
documentacion

Art. 64. Prevencion de deterioro
de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo Art. 65.
Conservaciéon de documentos
originales

Acuerdo 011 de 1996 Establece criterios de

conservacion y organizacion de

documentos

Acuerdo 042 del 2002 Por el cual se establecen los

criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones pL]b[icas,
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 047 del 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 conservacién”.
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Requisito Legal Autoridad que lo Emite Objeto

Acuerdo 050 del 2000

“Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VII
“conservacion de documentos”,
del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

Fuente: Pagina WEB, Normativa Archivo General de la Nacién

Responsables

Cargo

Perfil

Competencia

Documental

Técnico Administrativo Gestion

Revisar el Manual de Funciones

Revisar el Manual de Funciones

Actividades del Plan de Trabajo

necesidades
para tener en
cuenta en el

préximo
presupuesto
para las
compras de los
elementos
necesarios en el
adecuado
almacenamiento
y Re
almacenamiento
de los
documentos.

ITEM DESCRIPCION RESPONSABLE | FECHAS REFERENCIAS METODOLOGIA
Revisar las | Técnico Una vez al | Recurso El Técnico
necesidades Administrativo afio, en el | Humano Administrativo
reales de | Gestion mes de | -Técnico Gestion
almacenamiento | Documental octubre. Administrativo, Documental

Gestion establece las
Documental, necesidades

Auxiliares de | reales de
archivo almacenamiento
Recursos para los
Fisicos: cajas, | documentos, una
carpetas. vez realizada
Se proyecta | inspeccion sobre
las las unidades de

conservacion  a

las que se
detecte mal
estado para
realizar los
cambios.

Cuando las cajas
y carpetas se
encuentren en
estado de
deterioro

avanzado, ya sea
con dafios como

rasgaduras,

suciedad o
manchas de
origen  bioldgico
hay que re

almacenarlas

nuevamente para
evitar poner en
riesgo la
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ITEM DESCRIPCION RESPONSABLE | FECHAS REFERENCIAS METODOLOGIA
conservacion de
los documentos.

Establecer Técnico Una vez al | NTC 5397: | Se establecen
parametros Administrativo afio en | 2005. parametros para
para la compra | Gestion Octubre la compra de
de unidades de Documental unidades de
conservacion y conservacion y
almacenamiento almacenamiento
teniendo teniendo

en cuenta en cuenta los
material y requisitos que
soporte aparecen en la
documental norma
(dimensiones,

resistencia de

los materiales,

disefio de las

unidades,

recubrimiento

interno,

acabados, etc.)

Recomendaciones

Es indispensable el uso de mobiliario y unidades de conservacion acordes con la cantidad,
formato, técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital.

Se requiere tener en cuenta:

v Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos
y mas

v especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es decir,
desde

v el mismo momento de la produccidon del documento deberd contemplarse el uso
de carpetas y cajas o archivadores segun sea el caso.

v Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacién no consta
Unicamente

v' de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual es
estrictamente necesario la utilizacién de las Tablas de Retencién Documental.

v Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y de
las unidades de conservacion necesarias para garantizar la conservacion
documental y proyectar el crecimiento del volumen de documentacion de acuerdo
con las Tablas de Retenciéon Documental y las transferencias programadas.

v Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos
especificos, para disefiar o adquirir unidades que respondan a las necesidades
particulares.

v Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario para

la conservaciéon de los planos de los proyectos que nacieron en Infimanizales
como Aeropuerto del Café y Cable Aéreo, Expoferias, Plaza de Mercado, Plaza
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Alfonso Lopez, Parque de la Mujer, Terminal de Transporte de Manizales, Terminal
Antigua, entre otros, que cumplan con los estandares de calidad establecidos por
el AGN.

v' Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de
conservacion, debido a que, en la mayoria de los casos, presenta problemas
relacionados con el tipo de materiales utilizados (adhesivos acidos) y técnicas
(perforaciéon de los folios y de pérdida de informacidon, poco espacio entre
margenes y comienzo del empaste, lo que dificulta la consulta, entre otros).

v La escogencia de las unidades de conservacion (Cajas y Carpetas) para el
almacenamiento de la documentacion se debe tener en cuenta lo establecido en
la NTC:5397:2005, donde se mencionan las caracteristicas de calidad de los
materiales utilizados para estas unidades.

v'El cambio de cajas y carpetas se debe realizar cuando se encuentren en un estado
de deterioro avanzado y que ponga en riesgo la conservacion de los documentos.
Se cambian cuando estas presenten rasgaduras que dejen al descubierto la
documentacion de su interior, o cuando presentan suciedad acumulada, manchas
u otro origen y/o deterioro bioldgico.

En la manipulacion de los Documentos en el Archivo Central e Histérico se evita el uso
de cintas adhesivas, ganchos de cosedora, perforaciones para legajar u otro tipo de
elementos que signifiquen un riesgo para su conservacion.

Para las demas series documentales se utilizan carpetas que tienen la impresion del
rotulo de identificacion, evitando asi que se utilicen otros datos diferentes a los
correspondientes a la descripcion de la carpeta o denominacion de serie.

Indicadores y Metas

Nombre Formula Frecuencia Responsable Meta
Porcentaje de | Numero de | Anual Técnico | 100%
Cumplimiento de los | lineamientos que se Administrativo -
Lineamientos de | cumplen/ NuUmero Gestion
Almacenamiento del | total de Documental
Archivo Central. lineamientos de

almacenamiento

del Archivo Central

Cronograma

ITEM | Actividad Ene Fe | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

1 Revisar las XX
necesidades
reales de
almacenamie
nto para los
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ITEM | Actividad

Ene

Mar

Abr | May | Jun

Jul

Ago

Sep

Oct | Nov | Dic

documentos
de archivo

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

XX

Material de Apoyo

Tipo Documento

Serie Guias y
Manuales

ESPECIFICACIONES
PARA CAJAS Y
CARPETAS DE
ARCHIVO. Grupo de
Conservacion y

Restauracion del
Archivo General de la
Nacién Coordinadora:
Maria Clemencia
Garcia Salazar

Titulo Documento

coLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Contenido

Las "Especificaciones para
cajas y carpetas de
Archivo” son una respuesta
a la necesidad de regular
las caracteristicas de
disefio y calidad en los
materiales usados en su
elaboracion y que deben

cumplir las unidades
utilizadas en el
almacenamiento y la
manipulacién de los

documentos de archivo con
soporte en papel, con el fin
de garantizar tanto su
conservacion fisica como el
acceso a la informacion
registrada.
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Informacion y
Documentacion.
Requisitos para el
almacenamiento  de
material documental
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Version:
Tipo Documento Titulo Documento Contenido
GUIA PARA LA En esta guia se define el
ORGANIZACION DE paso a paso para la
ARCHIVOS DE organizacion de los
GESTION Y archivos de acuerdo con las
TRANSFERENCIAS tablas de retencion
DOCUMENTALES. GUIA PARA LA CRGAMIACKON DE ASCHivOs | Jocumental  TRD, _para
Departamento OF GESTICHN T TRANIFERERCIAS realizar adecuadamente las

transferencias
documentales.

NTC 5921: 2012

Informacion y
Documentacién. Requisitos
para el almacenamiento de
material documental

Colombiana

Norma Técnica | NTC 5397: 2005

Materiales para documento
de archivo con soporte
papel. Caracteristicas de
calidad

6- Programa Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres

Objetivo:

Combatir los posibles efectos causados en la mayoria de los casos por fendmenos

naturales.

Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de amenazas junto con los
preparativos para la atencién de emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi como
lograr una estrategia de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal

0 antrdpicos.

Alcance:

Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.

Normatividad

Requisito Legal

Autoridad que lo Emite

Objeto
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Ley 595 de 2000

Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, AGN

“Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 050 del 2000

Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, AGN

Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VII
“conservaciéon de documentos”,
del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

Fuente: Pagina WEB, Normativa Archivo General de la Nacidn. https://normativa.archivogeneral.gov.co/

Responsables:

Cargo

Perfil

Competencia

Técnico Administrativo Gestion
Documental

Revisar el Manual de Funciones

Revisar el Manual de Funciones

Actividades del Plan de Trabajo

ITEM DESCRIPCION | RESPONSABLE | FECHAS REFERENCIAS | METODOLOGIA
Establecer el | Jose Esain Una vez y se | MAPA DE | Identificar las
Mapa de actualiza en | RIESGOS acciones
Riesgos para la forma anual. Acuerdo 50 del | encaminadas a
conservacion 2000 prevenir
documental. emergencias y
mitigar dafios
enmarcadas en el
Acuerdo 50/2000
proferido por el
AGN. y diligenciar
el MAPA DE
RIESGOS

Demarcar las | Técnico Una vez y se | Evidencias Se demarcan las

rutas de | Administrativo actualiza en | rutas de | rutas de

evacuacion Gestion forma anual. evacuacion evacuacion desde

desde los | Documental desde los | los diferentes

depdsitos y depdsitos depdsitos: Rutas

contar con de evacuacion

informacién desde depositos

acerca de de documentos.

elementos de

proteccion

contra

incendios y

elementos de

primeros

auxilios, que

seran utilizados

en caso de

emergencias.
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ITEM DESCRIPCION | RESPONSABLE | FECHAS REFERENCIAS | METODOLOGIA
Realizar un | Técnico Una vez y se | Evidencias EL personal
simulacro de | Administrativo actualiza en | simulacros ( | responsable de
emergencia Gestion forma anual. Listas de | archivos en
aplicada al | Documental asistencia, conjunto con el
material fotografias) responsable del
documental Manual de

Buenas Practicas
para la
Prevencion de
desastres, el
manejo de
emergencias y
las medidas de
contingencia en
los archivos.
Documentar e | Técnico Una vez y se El personal
implementar Administrativo actualiza en responsable de
las buenas | Gestion forma anual. archivos en
practicas para | Documental conjunto con el
la prevencion responsable del
de desastres, el del Manual de
manejo de Buenas Practicas
equipos de para la
emergencias y Prevencion de
las medidas de desastres, el
contingencia en manejo de
los archivos emergencias y
las medidas de
contingencia en
los archivos.
Recomendaciones

En el tema de Prevencion y Atencion de Desastres, enfocado a los documentos los
principios que se contemplan son:

La Priorizaciéon de documentos, donde se identifiquen y ubiquen aquellos que sean
esenciales para la mision, visién, gestion de la entidad y/o de valor histérico segun las
Tablas de Retencion Documental.

La Conservacion Preventiva: son todas las acciones previas a que ocurra un evento
riesgoso. El manejo de riesgos, la planificacidn, los recursos adecuados, la capacitacion
de personal, las asociaciones con la comunidad, los medios de comunicacién y las
entidades de rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.A.I, Defensa civil
y otros.

Todo lo anterior con el fin de fomentar la prevencién y mitigar o reducir los efectos y
dafios causados por una eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la
naturaleza, en la que el acervo documental se pierda, evitando y disminuyendo los costos
que a todo nivel implicaria un siniestro.
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Estas medidas se desarrollaran teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 050 de
2000; a continuacidn, se exponen algunos de los aspectos mas importantes:

Programacion: una planificacion acertada permite una respuesta rapida y eficiente
ante una emergencia.

Coordinacion: este programa debe ir de la mano con los programas adelantados por el
COPASST y debe contar con un coordinador y un comité que apoye todas las medidas
de reaccion. La atencidn de las emergencias que se pueden presentar en los archivos,
requiere de una organizacién, en donde cada persona involucrada conozca en forma
clara sus funciones y responsabilidades. La eleccién de los integrantes del Comité de
emergencias debe conformarse o renovarse una vez al afio, para facilitar la continuidad
de los programas preventivos y de reaccién.

Prevencion: ser parte de la identificacion del panorama de riesgos, seguido de la
evaluacion de las amenazas potenciales y de esta manera, se estableceran las medidas
preventivas pertinentes.

Ver Anexo 13: Programa Prevencion de Emergencias y Atencidon de Desastres

Anexo 14: Formatos Programa Prevencion de Emergencias y atencién de
desastres

Identificacion y Valoracion del Panorama de Riesgos

Consiste en un estudio profundo de los espacios para reconocer el contexto y sus
caracteristicas, estado, comportamiento, entre otros, y asi determinar qué situacién se
convierte en amenaza para la conservacién de los documentos.

Segun el Acuerdo 050 de 2000 del AGN, para la identificacion y valoracion de los posibles
riesgos, se deben estudiar los que provienen del exterior del edificio, de la estructura,
por la inestabilidad de los materiales que conforman los acervos documentales y los
riesgos de tipo antropogénico (ataques vandalicos o terroristas).

Algunos de los puntos necesarios a responder que nos guian para completar la
identificacion de amenazas son:

v Estudiar los posibles riesgos ambientales del Archivo Central

v Estudiar las caracteristicas constructivas y el estado de conservacién de las
instalaciones (pisos, techos, muros, sistemas hidraulicos, ventanas, sistema
eléctrico).

v' Estudiar los medios de acceso, simulando emergencias que puedan presentarse.

v Evaluar las zonas de evacuacion, el personal y materiales.
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v' Estudiar los procesos que se llevan a cabo dentro de los espacios, desde
acciones de aseo y limpieza hasta la forma de almacenamiento.

Medidas Preventivas

Las acciones de prevencion consisten en la aplicacién de todas aquellas herramientas,
programas, inspecciones, entre otros, que se realizan antes de un siniestro, lo cual da
las pautas de accién para prevenir al maximo posible los dafios que las emergencias
pueden ocasionar.

Dentro de la prevencién para emergencias de archivos se debe tener en cuenta las
siguientes directrices:

Incluir dentro de la politica de SG-SST el compromiso para con la prevencion y la
preparacion para emergencias.

La constante identificacion y valoracion de riesgos para actualizar el plan de
contingencia, el cual debe presentar unas metas concretas y recursos identificables para
eliminar o reducir la mayor cantidad de riegos.

Implementar el programa de inspeccion y mantenimiento, como una de las medidas de
prevencion mas eficaces.

Utilizar los formatos de inspecciones periddicas, para garantizar el buen estado de los
equipos de control de incendios. Hacer la supervision en el mantenimiento de dichos
equipos para garantizar su efectividad en caso de una eventual emergencia.

Realizar mantenimiento de la estructura del edificio, con el fin de evitar el deterioro y
respectivo debilitamiento de esta.

Tener a la mano un equipo de elementos basicos que contenga un radio portatil, una
lista de teléfonos de las entidades para la atenciéon de emergencias, silbatos, extintores
del tipo requerido, copias de las llaves, copias de los documentos o formatos importantes
a diligenciar, una linterna y un botiquin.

El proceso de evaluacion debe tener en cuenta, los documentos mas valiosos y el modo
en que estan protegidos, almacenados, asegurados y expuestos.

La reproduccién de los documentos (digitalizacidn), facilita la difusion y las protege en
el caso de un siniestro. Por eso, es bueno implementar un sistema de archivo alterno de
la informacion preferiblemente externo a la edificacion para llevar periddicamente copia
o Backup de la informacidn vital de la Entidad y garantizar de esta forma, su continuidad
en la operacion.

v Hacer la verificacién constante de los sistemas hidraulicos como canales, goteras,

terrazas, ventanas, etc.
Noviembre de 2021




SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - Cddigo:
INFIMANIZALES Fecha:
Version:

v Asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o
suministro de agua en las areas de almacenamiento.

v Disponer de detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios
exteriores de urgencia.

v Ubicar dentro de los Espacios de Archivo y dependencias, sistemas de extincion
escogidos con la asesoria de los bomberos: extintores manuales, sistemas de
extincidn fijos.

v Asegurar que las salidas de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el
interior.

v" Hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores o acciones que impliquen
fuego.

v' Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad,
donde se deben incluir los registros de inventario que son de los documentos que
deben ser sometidos a tratamientos especiales.

v Lista de recursos externos: empresas especializadas para transporte eventual,
lugares para almacenamiento.

v" Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a
requerir para facilitar la toma de decisiones.

Reaccion en caso de Siniestro

Durante un siniestro, se generan situaciones confusas que pueden dar lugar a la toma
de decisiones no acertadas. Sin embargo, el contar con una pauta que de lineamiento
de accion, genera confianza, disminuyendo el impacto causado por el evento

Al desconocer el procedimiento, se recomienda dar alerta a quienes ya tienen
capacitacion al respecto, como los brigadistas y responsables del comité de emergencias
o quien haga sus veces.

Las actividades puntuales que se deben realizar posteriores a un siniestro son:

v" Verifique que la autoridad competente haya sido notificada y que elabore el reporte
correspondiente (Bomberos, policia, etc.) para luego solicitar copia de dicho reporte.

v Evaluar los dafios en las instalaciones, equipos, elementos y documentacion para
hacer la remocion de todo lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y
salvar aquello que no se afectdé o que puede recuperarse.

v' Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda previstas, reuniendo de manera sistematica la informacién necesaria
como fotografias de los documentos y de los locales e inventario del material
afectado. Estos datos seran necesarios para el expediente de la aseguradora, en el
caso de que exista y en la evaluacion del siniestro.

v Notifique a la compafiia de seguros, detallando la magnitud y alcance de los dafios y

pérdidas.
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v" Disminuir el riesgo latente ocasionado por situaciones de inestabilidad y desorden
del area afectada.

v Verifique que los servicios de energia, gas y agua estén suspendidos en el area.

v Facilitar la readecuacion de las areas afectadas, actividad realizada por personal
calificado.

v Evaluar el estado de conservacion de la documentacion. No hay que desechar ningun
documento por muy deteriorado que se encuentre.

v La remocién de escombros debe ser lo suficientemente rapida para minimizar el
tiempo de suspension de labores facilitando la reparacidon y reinicio de las
actividades.

v La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supervision de
personal calificado, para evitar personas lesionadas o dafios adicionales al material
de archivo, equipos e instalaciones y para no destruir pruebas.

v Disponer de un espacio Unico de desechos.

v Hasta tanto se reciba la visita del funcionario de la compafia de seguros o sea
autorizado por esta, no se debe hacer la remocién de escombros.

Acciones de Recuperacion en Situaciones de Inundacion.

El agua es uno de los factores de deterioro de mayor impacto para la conservacion de
los documentos, la estructura interna del papel absorbe la humedad hinchandose y
volviéndose inestable, el encolante se disuelve perdiendo resistencia, las
encuadernaciones en cuero y pergamino se deforman vy las tintas con que se plasma la
informacién puede borrarse o correrse, causando la pérdida total o parcial de la
informacion.

Las emergencias causadas por inundacion pueden suceder como desastres naturales
hidroldgicos, por efectos secundarios de otra catastrofe, por ejemplo, en el caso de un
terremoto que cause la caida de techos y/o por la falta de mantenimiento de redes
hidraulicas que colapsan por suciedad o se rompen por desgaste.

Por lo anterior, cuanto mas rapida sea la accion de respuesta, menor sera el indice de
deterioro sobre los documentos.

Frente a estas situaciones, se recomiendan las siguientes acciones para recuperar el
material de archivo:

v Establecer los métodos de tratamiento seglin las cualidades y los tipos de
documentos a tratar, su valor, presupuesto y las posibilidades locales de
adelantar las actividades previstas.

v" Hay que disponer y adecuar espacios para el traslado de los documentos
humedecidos.
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v' Si hay que sacar el material de una zona damnificada antes de poder embalarlo,
sé recurrird a cadenas humanas y hacer uso de carretillas. A veces es posible
hacer el embalaje en la propia zona afectada.

v' Conviene que la manipulacion previa al embalaje y el transporte del material sea
minima y que se realice con todos los elementos de protecciéon personal
establecidos por el AGN.

v Desplazar primero el material mas mojado, a continuacién, el que no lo esté
tanto, y después el que esté simplemente himedo.

v' Evitar que los materiales sufran dafios irreversibles durante el proceso de
recuperacion.

v" Todo tratamiento debe efectuarse con sumo cuidado dado el estado de fragilidad
y debilidad en que se deben encontrar luego de una inundacién o incendio.

v Hay que asegurar una buena circulacién de aire, para lo cual el uso de
ventiladores mecanicos puede ayudar, y si es posible, instalar técnicamente
equipos de deshumidificacion.

v Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo previamente
establecidos y verificar el almacenamiento y cantidad de los materiales de
emergencia para suministrar rapidamente aquellos que hagan falta.

v Bajar los niveles de humedad relativa para evitar la aparicién y proliferacion de
organismos, pues se debe tener en cuenta que en tan sélo 24 horas puede
presentarse una infestacion.

v Se recomienda realizar fumigaciones en el lugar de secado con un producto
fungicida, que no tenga efectos nocivos para los soportes documentales. Para
adelantar esta actividad se debe contar con la asesoria de profesionales y
empresas especializadas en el area.

v Si el material de Archivo se lleva a otro lugar embalado en cajas, éstas deben
enumerarse y rotularlas con toda la informacion pertinente, con tinta indeleble y
de manera legible y clara.

v' Hay que llevar un cuidadoso registro y anotar cualquier otra informacién que
pueda ser necesaria, como la clasificacion del material, la importancia de los
dafios o las prioridades.

v' Los materiales mojados pesan mucho, y por ello, las cajas han de ser sélidas y
no demasiado grandes, para facilitar su manejo. No hay que hacer pilas de mas
de tres cajas.

v' Con el objeto de evitar nuevos dafios, las cajas de cartéon no deberan ubicarse
directamente en el piso.

v Recordar que los medios magnéticos o con soporte de pelicula se deterioran
rapidamente y es preciso atenderlos lo antes posible, si se quiere salvarlos.

v" Todos los documentos fragiles como las fotografias, manuscritos sobres de papel
y sobres de pergamino deberan ser tratados por especialistas.

v Las fotografias podran enjuagarse con mucho cuidado en recipientes poco
profundos con agua limpia y fria. No hay que frotarlas ni fregarlas en ningtn caso.
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Las fotografias en color son mucho mas propensas a sufrir dafios y mucho menos
recuperables.

v Los medios magnéticos pueden limpiarse, secarse al aire y reproducirlos para su
posterior utilizacion. Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado
y/o profesional en el area.

v Si el Unico método disponible es el del secado al aire, este se debera hacer en las
mejores condiciones posibles, es decir, sobre superficies secas y lisas, colocar
hojas de papel absorbente, papel secante o carton filtro. Estas se deben cambiar
regularmente para controlar el secado y evitar que se saturen de humedad.

v' Distribuir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que no
qguede ningun folio encima de otro. Si es posible, cubrir con otras hojas de papel
absorbente los documentos. Si se trata de encuadernaciones, mantener los libros
abiertos y en posicidén vertical, cambiando de paginas constantemente para que
el secado sea uniforme. En las unidades documentales de pocos folios como
plegables, pueden ubicarse sobre una cuerda.

v' Favorecer el secado general de los diferentes soportes con ventiladores de pie y
un secado puntual, folio por folio, con un secador de cabello. El tipo de aire
empleado debe ser preferiblemente frio.

v Si los folios estédn pegados entre si, se deben despegar sin lastimarlos con ayuda
de herramientas como espatulas. Esta actividad debe realizarse por personal
capacitado y estar supervisada por un profesional en el area.

Acciones de Recuperacion de Documentos con Deterioro Bioldgico

El deterioro bioldgico generalmente es un efecto generado posterior a un siniestro, donde
esta involucrado el humedecimiento de los documentos; por eso, es importante
contemplar este tipo de afectacion dentro las medidas preventivas y operativas, para
que se controlen las condiciones que favorecen el crecimiento y proliferacion de
microorganismos y asi evitar otro tipo de deterioros en los documentos.

Las acciones a tener en cuenta para el tratamiento de material contaminado
biolégicamente son:

v Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado y bajo la supervision
de un profesional especialista en el tema, para garantizar los resultados y la
recuperacion de los soportes afectados.

v El riesgo que representa la documentacion contaminada para la salud del
personal es alto, por lo cual los procedimientos de manipulacién e intervenciéon
requieren del uso de todos los elementos de proteccién personal como batas,
gorros desechables, gafas de seguridad, tapabocas especificos para esta
actividad y guantes de nitrilo.
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v El equipo minimo con el que se debe contar para el tratamiento de documentos
con deterioro bioldgico, luego de una inundacién incluye:
Algoddn

Cajas plasticas,

Traperos y baldes

Cuerdas

Ganchos de ropa

Esponjas absorbentes

Etiquetas adhesivas

Lamparas de mano

Mascaras, guantes, overoles

Papeles y rollos de papel absorbentes.

Plastico en rollos - Extensiones eléctricas

Bolsas de basura

Termohigrémetros

Productos desinfectantes

Ventiladores y secadores de pelo.

O 0O O 0O 0O 0o oo O o0 o0 O O o o

<«

En la mayoria de los casos, e independientemente del método de secado, sera
necesaria una desinfeccién cuando todos los documentos estén secos. Esta se
debe realizar tanto a los espacios como a la documentacion.

v" Una ventilacion adecuada puede establecerse con sistemas que permitan
renovar el aire por medio de equipos sencillos, econémicos y seguros para el
cuidado de los fondos.

Acciones de Recuperacion en Situaciones de Incendio.

El caso de deterioro por incendio, representa la pérdida total y/o parcial del soporte,
teniendo en cuenta que el papel es un material altamente inflamable, también la perdida
de humedad de los soportes celuldsicos genera resequedad lo cual representa de igual
manera perdidas del soporte. Para la recuperacion del material afectado por incendios
se debe tener en cuenta lo siguiente:

> Hay que suponer que todo material expuesto a altas temperaturas es fragil. Si
estd mojado, lo serd ain mas, por lo tanto, la manipulacién debe efectuarse con
sumo cuidado y emplearse todos los elementos de proteccion personal.

> Se recomienda tener una ldmina de poliéster para que sirva como soporte
auxiliar, mientras se traslada el material documental al depdsito o area destinada
para su tratamiento.

» El material quemado puede almacenarse en cajas, carpetas u otra unidad de
almacenamiento, mientras se destinan los recursos necesarios para su
recuperacion e intervencion.

> La documentacién que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por el
Comité Interno de Archivo con el objeto de establecer el valor del documento y
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determinar si es posible o no recuperarlo. De igual manera, este Comité debe
establecer la disposicion final de este material, el cual debe hacerse mediante un
acta debidamente diligenciada y aprobada.

> Al trasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de acetato o plastico
transparente, para observar el comportamiento y conocer el estado al momento
de extraerlos del sobre, estos sobres deben tener medidas muy justas para que
el documento no quede muy suelto dentro del mismo y permita durante el
traslado el fraccionamiento o pérdida.

> Teniendo en cuenta lo anterior, la Entidad destinara los recursos suficientes para
la intervencién y recuperacion de los soportes afectados. Mientras se adelanta
esta actividad, se debe restringir el acceso a esta documentacién debido a que
puede generar mas dafios a estos soportes.

> La recuperacion después de un incendio es costosa y dificil por eso la prevencion
es la alternativa menos costosa.
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DEPOSITO
(1) Nombre E) 3 -4 -5 -6 | -7 (6) Canticad -9 -10 (11) Fechas
Programa Obetivo Responsable Alcance Actividades # | % | Programada Referencia Evidencia
Las actividades de 1-Orientar a todos los funcionarios y contratistas sobre la importancia en la
capacitaciny aplcacién de a normatividad vigente en todo elciclo vitaldel documento, 2-
senshiizacon e reazardn Orentar atodos o funconariosy contatstas en o temes establecidos en el
ot Secretara Generaly Prograrma de Gestion Documental y en especialen s reacionados en e Sstera
12 oficina de Servicios de Conservacién Documental - SIC., 3-Orentar en forma perrenente ¢l anejo,
Corpratve, que serd manipuacion, contrl responsabiidad y organizacion documental, mediante
responsable de concekizar ciculres, foletos ustrativos, nstructivs, tps archivsticos enviados por intranet
2 osfucionarios y Senviios Compoatvas |/ 8¢ |y coneos electriicos de b entided, 4-Reazar capacitecioes,taleres y
contratstas de la Entidad, o entidad. | sengiizacion en el manefo, manipulacién ( retio de ganchas, precauciones,

o lenlsinporenciacel kg, us e elrento e rotecc par s documenos ankius) o Fecasde Astenca
1.Capacitaciony  |comecto ‘manejo, control y responsabilidad y organizacion documental, establecidos en el programa de 0 |10 3 1. Formato Actas de asistencia umero de funcionars|
sensibilizacion  [ainistracién de los capacitacidn de induccion y reinduccion e funcionarios de [a entidad, 5+ i (fechas programadas) capactath

documentosy archivos Capacitacién en las vistas de seguiriento a s archivos de gestion ( puestos de
generdos e a gestin y trabajo) donde se darén orentaciones necesarias para a organizacén, controly
ladministracion de la entidad. transferencias documentales.6-Capacitaciones solcitades en desamollo de los
a2 0 oconans por |2 Secears Garral [Pl d| s demefovrint e s deendecs, 7-Orentr b el e de s
que sitan a s con 2 oficina de |a entidad. ‘docurmentos en otros soportes, 8-Capacitar a los funcionarios de aseo de la
capctacires. e Coportias entidad en las precaciones que se deben tener para no afectar los documentos.d
o aticdiciin con Capacitacin para as funcionarios el aseo de la entdag- Cartile., 10-Capcitar a
nteranes el equipo oo e persona s etegadecags cundo su et atempurlo
de geston definitivo, para dejar todo los archivos organizados, inventariados ( soporte fisico of
" . digital)y los puestos de trabajo imios.
Mantener en buenas Responsable de | Personal de 1. Revision periddica de las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemes de | 4 [ 25% 1 1. Formato Actas de
condicones las instalaciones|  Compras/ Técnico | 12 entidad. [almacenariento (presencia de humedad, hongos, gretas, fiuras e inclinaciones en asistencia fechas
2, Programa de  |fisicas de los archivos y los | Administrativo de pisos, muros, techos y puertas). 2.Revision de los componentes tecnolégicos programadas)
Inspecciony [siteres de Archivo instlados en depGsitos (cimars, controles de acceso, aies acondiconados, X

L Check List inspeccidn de|
mantenimiento de [avacenamiento, con ! fin funcionamiento de los equipas sistem de luces (encendido, nteritencia o
. < mantenimento de Sistemas de
sistemasde  [de minmizar s risgos ntensidad) 3.Revisin de nstalaciones de sequridad, deteccion de fuego, ) o

i iados con la sisteras de alarma (Garantias y certificados), teniendo en cuenta manuales y awcenam§ntoe\nsa cines
" : " " " fisicas. Anexo 3, 4y 5|
instalaciones [conservacitn del meterial garantias 4, Realzacibn de correctivos,
fisicas, documental independiente
Idel soporte o medio donde
este registrado
3.Saneamiento |Mantener os elementos del | Senvicios Corparatvs Secretaria |1-Realizar impieza de espacios, mubiaro  undages Ge aimacenamiento 2- 4 | 5% & |Pogeme de Saeamiento Fometo de lmpieza y
ambiental: medio ambiente (tanto (General  |Realizar jomadas de desineccidn de dreas de archivo 3- Realizar jomadas de lambiental: Livpeza, desinfeccion, desinfeccién
Limpieza, naturales como los. desratizacion de dreas de archivo 4- Realizar jomadas de desinsectacion de dreas | desratizacion y desinsectacin:
desinfeccién,  [apartados por el horrbre) en de archivo lAnexo 8,9,10,11y 12
desratizaciony [condiciones aptas para la
desinsectacion  |Conservacion Documental y
el desarollo del ser humano
(mitigr resgo de
P
4.Programa Mantener las variables medio Servicios Corporativos Monitoreo Programa monitoreo y control de | Formato para Monitoreo y
monitoreoy  [ambientales dentro de los - Medir y regstrar pemanente a terperatura d o Lgares donde se encuenten| condicones anbientales. Anexos | Cortrolde Condicones
control de engos establecios para los los spartes de papel y s planatecas R &7 Anbientales
condiciones (distintos materiales de
ambientales  [archivo . Medir  registrr permanente de humeda relativa de los lugares donde se
encuentren los soportes de papel
Secretaria
General | Control
1. Mejora de la ventilacidn de as dreas de archiv,
2. Implementacin de sistemes que permitan estabilizar las condiciones de
humedad y temperatura.
3-Revisar as necesidades y dependiendo de éstas, colocar fitros que impiden el
ingreso de contaminantes o que fitren las radiacones
5- Programa de  [Establecer los unidades de  (Servicios Corporativos 1-Revisar las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de 1 |00% 1 Recurso Humano Almacenamiento y|
i enaniento y archivo Técrico Adrinstrativo, Gestion|  realmacenamiento para o
Re Iconservacion para el Documental, Auiiares de archivol documentos, una vez]
Almacenamiento |material documental acordes Recursos Fiscos: cajes, Carpetas.| realzada inspeccin sabre s
a los formatos y técnicas de Se proyecta as necesidades para| unidades de conservacion a
12 documentacién que teneren cuenta en el poximo| s que se detecte mal
Igaranticen proteccion y presupuesto para las compras del estado para realizar los|
resistencia. los elementos necesarios en el cambios|
adecuado aimacenariento y Re
almecenamiento d los
documentos.
6-Programa (Orertar s accones para_[Tecrico Adtinstrativg) IAcuerdo 050 de 2000 del Archivo Simulacros, fstas def
Prevenconde  |prevencid y igacidn de |Gestitn Docurental 1 Establcer el apa de Resgos para fa conservacin docunental (enerl de 2 Nacion asstecs, otografes
Emergenciasy  [amenazzs y los preparativos
| Atencion de para la atencion de
Desastres emergencias con el fin de 2. Demarcar [as rutas de evacuacion de las diferentes reas; asi mismo, identificar
reducir el iesgo as comy os sistemas de extincion de fuego, camill, botiquin y silla de ruedas que serén §
ura estateg de utiizados en caso de emergencias 4 |25%| 4 sequidady Saud en el Trebajo
sostenibiidad de los archivos|
e amenas de oigen 3. Realzar un simulcro de emergencia apcada al material documenta,
anirel o antrégicos - - .
4 Eaboracion de las buenas practicas para a prevencion de desastres, € manejo
de equipos de emergencias y las medides de contingencia en los archivos
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