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1. OBIETIVO

Garantizar la Conservacion y preservacion de la informacién, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad
de toda la documentacion de la entidad desde el momento de la produccion, durante
su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion
documental.

Articulo 46, Titulo XI. Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General
de Archivos, “Los archivos de la Administracion PUblica deberdn implementar un sistema
inteagrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Formular e implementar los Planes de Conservacion y preservacion documental a
largo plazo como estrategia para garantizar el desarrollo sistemdatico de las
actividades y recursos necesarios para la salvaguarda del patrimonio documental
de laregion y la nacion.

v' Garantizar la conservacién y preservaciéon a largo plazo de la informacién vy
documentacién producida por la corporacidon en medios fisicos y/o andlogos,
manteniendo sus atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, desde el momento de la produccion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracién documental descrita en los diferentes instrumentos archivisticos
aplicados.

v' Establecer las actividades necesarias para mantener actualizado el diagndstico
de la funcién archivistica y el estado de la documentaciéon producida por la
corporacion en relacién con la aplicacidon de los recursos técnicos y demds
actividades que garanticen la conservaciéon y preservacion de la documentacion
en los diferentes depdsitos y archivos de la entidad.

v' Estructurar e Implementar las actividades recurrentes de seguimiento y control
que permitan identificar en tiempo real los riesgos y asi determinar los recursos y
acciones necesarias que garantice la conservacién y preservacion de los
documentos fisicos y electréonicos de archivo producidos por la Corporacion.
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v Implementar estrategias de control y seguimiento de los programas de
conservacion preventiva, con el propdsito de establecer estrategias corporativas
gue garanticen la eficiente implementacién del SIC.

v' Consolidar los factores y potenciales riesgos que afectan la conservacion de los
diferentes soportes documentales de la Corporacién, como estructura y medida
para establecer la soluciones eficientes y oportunas.

v' Establecer dentro del plan de capacitacion y sensibilizaciéon al personal de la
enfidad los temas y conceptos claves sobre la importancia en las buenas
prdcticas archivisticas, el adecuado manejo de la documentaciéon en relacién
con la conservacion preventiva de la documentacion a lo largo de su ciclo de
vida.

v' Definir y establecer los recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, logisticos vy
econdmicos requeridos por la entidad para garantizar la implementaciéon y
consolidacion de las actividades definidas en el Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

2. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacién en Corporacién, aplica a cada una de las
dependencias y direcciones fterritoriales de la corporacidn y orientada a los
colaboradores funcionarios y conftratistas que por sus funciones y responsabilidades
asignadas produzcan, reciban, capturen framiten o administren algiun tipo de
documentacién en total relacién con la aplicaciéon de las buenas prdacticas archivisticas
que garanticen la conservaciéon de los soportes y los medios en los que se encuentran
producidos y almacenados, desde su produccidn hasta su disposicion final. dreas y
espacios en los que se encuentran ubicados y alimacenados los documentos en el que
se incluyen aspectos de tipo logistico, administrativo, normativo, técnico, tecnoldgico y
econdmico.

3. CONDICIONES GENERALES
3.1 DEFINICION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

“Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservaciéon digital bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demds sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
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independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
afributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccidén y/o recepcion, durante
su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”.
Acuerdo 006 de 2014. Archivo General de la Nacion.

3.2 FINALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), tiene como finalidad
garantizar la preservacion y conservacion de los documentos de archivo independiente
del medio o tecnologia con la cual se hallan elaborado, manteniendo sus atributos tales
como, unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad.

3.3 RESPONSABLES

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion debe contar con el respaldo
de la alta direccién y es responsabilidad de cada uno de los colaboradores de la
Corporaciéon, quienes desde el momento mismo de la produccidén documental deben
garantizar el buen uso del material con las condiciones técnicas minimas y especificas
gue garanticen una mayor perdurabilidad y conservacion de los documentos a lo largo
de su ciclo de vida.

Para garantizar la aplicacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), la
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL ALTO MAGDALENA CAM conforma un
equipo interdisciplinario constituido por personal de las diferentes dependencias, como
apoyo al personal responsable de la Gestion Documental, quien se encargard de la
implementacion y seguimiento de los programas aprobados por el Comité Institucional
de Gestidon y Desempeno.

La CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL ALTO MAGDALENA CAM en Comité de
Gestion y Desempeno aprobd la conformacion del equipo interdisciplinario donde
asigno responsabilidades para llevar a cabo el Sistema integrado de Conservacion (SIC)
y son:

CARGO RESPONSABILIDAD

Secretario General Liderar el proceso de implementaciéon del SIC en relacion
con los planes y actividades que se deben ejecutar de
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adecuacién, seguimiento, confrol y mejora como
garantia de preservacion y conservaciéon de los
documentos de la entidad.

Profesional Universitario Realizar la respectiva gestidon con las dependencias para
gestion Documental garantizar el cumplimiento y ejecucion de cada una de
las actividades acordadas.

Asesor de Direccion con Realizar seguimiento y control a cada una de las
funciones de control actividades programadas y ejecutadas, dentro del Plan

Interno de Conservacion documental.

Subdirector de Planeacion = Garantizar la infraestructura tecnoldgica necesaria para

— Area Tics la preservacion digital y la seguridad de la informacion.

Jefes de dependenciasy  Ejecutar las actividades planeadas en relacion con la

Directores Territoriales. conservacion y preservacion documental en los archivos
de gestion.

4. COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, (capitulo Xl) que establece la
obligatoriedad de la implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion- SIC,
para las Entidades puUblicas o privadas que cumplen funciones publicas. Este sistema
pretende integrar las buenas prdcticas archivisticas con las herramientas de
conservacion a fin de ofrecer una metodologia que pueda ser aplicada a cualquier
documento dentro de su ciclo vital, desde su produccion hasta su disposicion final.

El Sistema Integrado de Conservacion funciona como un conjunto de actividades y
procesos de conservacion y preservacion preventiva, disenados de manera estratégica
en arficulacion con el Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), de la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, con el objetivo de
garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el momento de su
emisiéon, periodo de vigencia hasta su disposicidn final, garantizando asi su disponibilidad.

El Sistema Integrado de Conservacion planteado para la Corporacion Auténoma
Regional del Alto Magdalena CAM, estd conformado por el Plan de Conservacion
Documental y dentro de este se definirdn las recomendaciones y actividades que se
deben desarrollar para su ejecucién, de acuerdo con los programas de conservacion
preventiva, segun el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, Articulo 6.

Es de resaltar que el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, formulado y adoptado
por la Corporacion Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM, se elabord a partir de
las necesidades propias identificadas en relacidon con el tratamiento, administracion y
conservacion de la documentacién de la entidad, descrita en el Diagndstico Integral de
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Archivos, donde se determind la necesidad de formular, estructurar e implementar los
programas planteados teniendo en cuenta aquellos factores (medioambientales, de
mantenimiento e instalaciones, seguridad de la informacion y de deterioro) identificados
y los que se puedan presentar, que afecten la documentacion de la entidad y para que
se fomen las medidas preventivas y correctivas necesarias.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC), en la CAM estd conformado por los
siguientes componentes:

v" Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o andlogos.

v" Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o
electronicos de archivo.

5. IMPORTANCIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

La aplicaciéon del Sistema Intfegrado de Conservacion (SIC) se establece a partir de una
politica de prevencion en relacidn con la implementacion de buenas prdcticas
administrativas y técnicas desde el momento de la produccién del documento, medios,
herramientas y usos, que garanticen la conservacion preventiva, la estabilidad vy
disponibilidad de la informacién. Lo que conlleva al establecimiento de medidas y
actividades encaminadas a reducir y evitar los riesgos potenciales de deterioro del
material documental y garantizar su conservacion en el tiempo.

Los pardmetros y estrategias de prevencién y control que formula la corporaciéon incluye
la necesidad contar con un depdsito debidamente adecuado y dotado con lo
elementos y herramientas exigidas por ley para la salvaguarda y custodia del acervo
documental de la Entidad, condiciones técnicas minimas que garanticen la
conservacion de los documentos de archivo en cumplimiento del Acuerdo No. 049 de
2000 del Archivo General de la Nacion sobre “Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”, donde se establecen las reglas generales y demds condiciones
de almacenamiento, medio ambientales, equipamiento, de seguridad vy
mantenimiento, los cuales deben cumplir y garantizar de manera recurrente.

Importante mencionar y tener en cuenta la NTC 5921:2018. “Requisitos para el
almacenamiento de material documental”, donde se establecen, aporta y especifica
sobre las caracteristicas de los depdsitos utilizados para el almacenamiento a largo plazo
del material de archivo.
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6. DIAGNOSTICO INICIAL

La formulacién y estructura del Sistema Integrado de Conservacion, se establece a partir
de las necesidades priorizadas en el Diagnostico Integral de Archivos de la enfidad. En
la actualidad la Corporacion Auténoma del Alto Magdalena cuenta con dos depdsitos
de archivo en el que se divide la documentacion de la entidad, infraestructura que
requiere la inmediata intervencion y mejora, dotacién y adecuacion, teniendo en
cuenta el volumen de documentacién hasta ahora fransferida y recibida y aquella aln
pendiente por ingresar de las diferentes territoriales y dependencias ubicadas en la Sede
Principal.

Dentro de estos mismos espacios y depdsitos la Corporacidén cuenta con otro tipo de
documentaciéon e informacion aun mds valiosa, producto del desarrollo misional de la
entidad, que corresponde a la documentacion Técnica y especializada, estudios,
informes técnicos, tesis, investigaciones, material cartografico, cartillas, y demds material
bibliografico del anterior Centro de Documentacion Técnica, el cual estd pendiente por
organizar, inventariar y aplicaciéon del proceso de catalogacion bibliogrdfica para su
posterior recuperacion, disposicion y consulta, hallazgo que se requiere subsanar en
relacion con la informacion de valor contenida.

Bloque de archivo histérico Bloque de archivo central

El Archivo Central ademds de contener expedientes de archivo debidamente
fransferidos, cuenta con una documentacién perteneciente a la Direccion Territorial
Occidente DTO, aun pendiente por intervenir y organizar, expedientes sin procesos
técnicos archivisticos completos, para su posterior fransferencia e ingreso oficial al
acervo del archivo central.
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Documentacion Bloque archivo Histérico

Disposicion Doc Blogue archivo historico
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Documentaciéon Blogue archivo histérico
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Documentacion Bloque archivo histérico Disposicion Documentacién Bloque
archivo histérico

Documentacion Bloque archivo histérico Disposicion Documentacién Bloque
archivo histérico
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Documentaciéon Archivo de Gestidon DTS Documentacion Archivo de Gestidon DTS

Teniendo en cuenta cada uno de los Programas formulados dentro del Sistema
Integrado de Conservacion SIC, en estos, se establecen actividades de ejecucién
recurrente dentro del proceso mismo de implementacion, unas que aseguran y
garantizan la debida conservacién y preservaciéon documental y otras de seguimiento y
control respecto al alcance, impacto y afectacién de estas, sobre los documentos.
Desarrollo de actividades se mantenimiento, orden y aseo, fumigacion, desinsectacion,
desratizacion, cambio de material de archivo afectado por deterioro, cambio de cajas
y carpetas, y otras de seguimiento, monitoreo y revisibn sobre las condiciones
ambientales, toma de datos de los equipos de medicidn (termohigrometros,
termoémetros, luxdmetros, etc. Que garanticen la Humedad relativa del ambiente
conforme a la normatividad archivistica vigente.

La capacidad de almacenamiento en metros lineales de los depdsitos destinados para
los archivos de la Corporaciéon ya casi estd a limite, proceso que se debe evaluar para
determinar las acciones a seguir, proceso de aplicacion de tablas de retenciéon
documental para la clasificaciéon y depuracion de los archivos de acuerdo con la
retencion y disposicién final definida para optimizar asi los espacios locativos dentro del
ciclo de vida de estos.

| VOLUMETRIA DOCUMENTAL AL 2023 |
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ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

412,8 Metros Lineales 368,4 Metros Lineales

7. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o empresa publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

Autenticidad:

Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que busca
asegurar su validez en el tiempo, forma vy distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de
la informacidn, validando el emisor para evitar suplantaciéon de identidades.

Archivo Cenfral:

Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la empresa respectiva una vez finalizado su trdmite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en
general.

Archivo de Gestion:

Aquel en el que se reune la documentacidon en trdmite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a contfinua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Historico:

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que, por decisidon del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la
cienciay la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo Total:
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Concepto que integra en la gestion documental una administracién a través del ciclo
de vida de los documentos.

Administracion de archivos:
Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacion, direccion,
organizacion, control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios de todos los
archivos de una institucion.

Bio deterioro:
Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la accion de
organismos tales como hongos y bacterias.

Carga de polvo:

Peso de material particulado que se deposita en una unidad de drea y unidad de
tiempo. Carga Microbiana: NUmero de unidades Formadoras de Colonias (U.F.C.) de
microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m?) de aire analizado.

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

Comunidad designada:

Un grupo identificado de consumidores potenciales que debe ser capaz de entender un
conjunto particular de informacion. La comunidad designada puede estar compuesta
por multiplicidad de comunidades de usuarios. Una comunidad designada es definida
por el archivo y esta definicién puede cambiar con el tiempo. El conjunto particular de
informacion es lo que el modelo denomina como, base de conocimiento o Knowledge
Base y que define como: "Un conjunto particular de informacién, incorporado por una
persona o sistema, que permite a esa persona o sistema comprender la informacioén
recibida"”.

Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y la polucion.

Conservacién documental:

Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservaciéon - restauracion,
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos andlogos
de archivo.

Conservacioéon preventiva:




Asev ’am MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
PR MC-CAM-003 Versién 1 julio 29 de 2024

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

Contenido estable: Contenido de un objeto digital que sélo puede sufrir cambios
obedeciendo a un conjunto de reglas fijas preestablecidas. El contenido del documento
no cambia en el tiempo; los cambios deben estar autorizados conforme a reglas
establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de
forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o
interaccidn genere siempre el mismo resultado.

Conservacion de Documentos:
Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo.

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catdstrofe puede
ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacion, o provocada por el hombre,
Ccomo una guerra.

Conservacioén Preventiva de Documentos:

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas
a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental. también puede entenderse como el proceso mediante el cual
se podrd garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en él se
contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados,
adopcidn de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depdsito, unidades de conservacidén, manipulacidon y mantenimiento
periddico, entre otros factores.

Conservacion Total:

Se aplica a aguellos documentos que fienen valor permanente, es decir, los que lo fienen
por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y frascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD:
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Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Desinfeccion: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccion
en un lugar.

Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y cartén.

Desratizacion: Eliminacidon de roedores.

Depdsito de archivo: Espacio destinado al aimacenamiento ordenado y conservacion
de los fondos documentales que se custodian en el archivo de una enfidad. La
capacidad, dotacién y muebles, deben corresponder al volumen y las caracteristicas
fisicas de los documentos, asi como a su servicio. Local especialmente equipado y
adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

Desastres naturales:
Incendios, terremotos e inundaciones.

Disposicion Final de Documentos:

Decisidon resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental,
con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

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

Documento Histérico:

Documento Unico que por su significado juridico o autogrdfico o por sus rasgos externos
y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico.

Documento de apoyo:
Es aquel de cardcter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc)
que por lainformacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas
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de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder
de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Documento electrénico:
Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, dpticos o similares.

Documento electronico de archivo:

Registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, que permanece alimacenada electronicamente durante todo su ciclo de
vida, producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tfratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento digital:

Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados — discretos o
discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo
0 convencioén preestablecidos.

Eliminaciéon Documental:

Actividad resultante de la disposicion final senalada en las tablas de retencidén o de
valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente:

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
infegridad y orden en que fueron framitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva.

Gestion Documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las enfidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion vy
conservacion.

Guia:
Documento que detalla una(s) actividad(es) inherente a un proceso o procedimiento,
que por su grado de complejidad y facilidad de comprensidon requiere aclararse.
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Humedad absoluta (densidad del vapor):
Es el peso del vapor de agua por unidad de volumen de aire, expresada en gramaos por
metro cUbico de aire.

Humedad de saturacion:
Es la méxima cantidad de vapor de agua que puede caber en una cierta cantidad de
aire. La humedad de saturacion depende de la presidon y temperatura.

Humedad relativa:

Es la relacion entre la cantidad de vapor de agua contenido realmente en el aire
estudiado (humedad absoluta) y el que podria llegar a contener si estuviera saturado
(humedad de saturacion). Se mide en tantos por ciento y estd normalizada de forma
que la humedad relativa méxima posible es el 100%.

Integridad fisica del documento:

Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de intervencion, debe responder
al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales y pldasticas del
documento (este Ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencion ejecutada,
implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y
tecnoldgicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso andlisis de los materiales,
garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de
futuros tratamientos.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion
Lux: Es la incidencia perpendicular de un lumen en una superficie de 1 metro cuadrado.
Un lux equivale a 0.0929 lUmenes.

Preservacién Digital:

Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como
fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informaciéon de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mMisMos por el fiempo que se considere necesario.

Preservacion a Largo Plazo:
Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio o forma de
registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental (PGD):

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las empresas, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidon y conservacion.
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Retencidn Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo cenfral, tal como se consigna en la tabla de refencién
documental.

Riesgos Ambientales:

Involucra a todos aquellos elementos de tipo medio-ambiental (temperatura, humedad
relativa, luz, contaminantes atmosféricos y polvo) que, por fluctuaciones o accion
permanente, degradan directa o indirectamente los diferentes soportes y técnicas de
registro. Las alteraciones producidas por estos agentes se manifiestan en los documentos
de muy diversas formas y pueden condensarse en: Debilitamiento y pulverizacion de los
soportes, reblandecimiento de encolados, manchas, deformaciones de los soportes,
fragilidad, pérdida de resistencia estructural, decoloracion de los soportes y registros,
acumulaciéon de suciedad y oxidacion.

Riesgos Anfropogénicos:

involucra todos aquellos manejos y métodos, de cardcter permanente dados durante
los procesos bdsicos de organizacion, manipulacion y depdsito. Uso indiscriminado de
deficientes medios de agrupaciéon (clips, ganchos de cosedora, etc.), unidades de
almacenamiento (carpetas, cajas, etc.) y depdsito; ausencia total de efectivos
programas de mantenimiento, malas manipulaciones y ocasionalmente acciones de
tipo vanddlico, ejercida por personal malintencionado, abarca desde deterioros de tipo
fisico-mecdnico (roturas, rasgaduras, dobleces, deformaciones, fragmentacion,
abrasiones, inscripciones, entre otros) hasta el deterioros de tipo fisico-quimico (hidrdlisis
dcida, oxidacion, entre otros).

Riesgos Bioldgicos:

Interactuando con los factores anteriores aparecen los agentes bioldgicos
(microrganismos, insectos y roedores) los cuales alteran y degradan los diferentes
soportes, ocasionando erosiones superficiales, manchas de diferentes coloraciones,
debilitamientos estructurales, faltantes, galerias, cavernas, entre otros.

Saneamiento ambiental:

Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental, garantizar un espacio
salubre y evitar procesos posteriores de bio deterioro en la documentacidon mediante la
aplicacién de sustancias activas, aplicadas por medio de diferentes métodos con el
objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar.

Serie Documental:
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
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sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
ofros.

Signatura Topogrdafica:
ldentificacion convencional que senala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema Integrado de Conservacion:

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demds sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
afributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccidén y/o recepcion, durante
su gestidon, hasta su disposicidn final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de retencién documental (TRD):
Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental:

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomdatica.

Temperatura:
Magnitud fisica que mide la sensacién subjetiva de calor o frio de los cuerpos o del
ambiente. La temperatura se mide en grados.

Tipo documental:

Unidad documental simple. originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomdtica.

Unidad Documental:

Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad documental
compleja (expediente).

La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un sélo documento
o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.
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Valoracion Documental:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y
por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion y gestion)
y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar
su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

8. METODOLOGIA

Debido a la naturaleza de la Corporacion, la particularidad de su informacion, los
factores / riesgos de deterioro identificados en el Diagndstico Integral y los requerimientos
a nivel de contenido, establecidos por la normatividad vigente, se formula el Plan de
Conservacion Documental - SIC basados en la estrategia del Ciclo PHVA, y se desarrolla
de acuerdo con cuatro fases:

La Primera Fase 1). PLANEACION se compone dos actividades principales:

a). Diagnéstico integral dirigido a la identificacion de factores / riesgos de deterioro —
pérdida de informacién, en las diferentes fases del ciclo vital del documento en la
enfidady,

b) Formulacién y/o definicion de acciones de mejora continua de los programas /
estrategias dirigidas a atender las necesidades en preservacion y/o conservacion,
detectadas en dicho diagndstico.

La segunda fase obedece al ll). HACER, ejecuciéon de los programas vy las estrategias
formuladas a partir de un cronograma general, con metas a corto, mediano y largo
plazo.

Tercera fase de lll). VERIFICACION, la cual consiste en el seguimiento al cumplimiento de
las metas propuestas y la verificacion de la eficacia, eficiencia y efectividad de los
objetivos trazados por cada uno de los programas vy las estrategias, para controlar las
problemdticas de conservacion / preservacion de la Gestidn Documental de la Alcaldia.

Cuarta fase IV), ACTUAR, que es donde se implementan las acciones de mejora frente a
las deficiencias o hallazgos encontrados en los programas y las estrategias y se reevaluan
y/o trazan las metas para la siguiente vigencia, para empezar nuevamente el ciclo
PHVA.

9. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
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El plan de conservacion busca formular e implementar las acciones para la
conservacion de los documentos creados en medios fisicos-andlogos producidos y/o
recibidos (Digitales) en la corporacion, incluyendo los documentos que son fransferidos
y administrados en archivo central, con lo cual se busca contrarrestar los posibles riesgos
gue genere el deterioro o perdida de la informacion.

Para su desarrollo, se requiere identificar los riesgos de deterioro de los documentos de
acuerdo con el ambiente al que se encuentran expuestos, analizar todos aquellos
factores que inciden en la conservacion durante la custodia documental, evaluar y
proponer medidas que mitiguen el riesgo, informacion que se obtiene del
“DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO”, el cual se constituye como base para la puesta
en marcha del plan de conservaciéon documental.

El alcance va desde las medidas preventivas para la adecuada conservacion de los
documentos de archivo, emplearse a los documentos desde que son creados O
recibidos por la Corporacion, con la responsabilidad de todo el personal de dar
cumplimiento a los lineamientos definidos en el plan de conservacion documental, evitar
el descuido, la desorganizacion y la acumulacién de documentos sin organizar, ya que
estas condiciones pueden producir graves danos a los documentos y aumentar riesgo
en la pérdida de informacion.

9.1 DEFINICION

Es el consolidado de programas, procesos, procedimientos y actividades a implementar
a corto, mediano y largo plazo con el objetivo de mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos producidos por la corporacion, garantizando sus
condiciones de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a fravés de tiempo.

9.2 OBJETIVOS

El Plan de Conservacion Documental tiene como objetivo orientar el desarrollo de los
procesos administrativos, técnicos y operativos en relacion con la prevencién del
potencial deterioro que pueden sufrir los documentos de la corporacion, bajo la
influencia de los factores externos e internos identificados que incidir en dicho deterioro.
Cumplir con las disposiciones normativas vigentes relacionadas con la disposicion
eficiente y efectiva de la documentacion producida por la Corporacion Auténoma del
Alto Magdalena CAM, en relacién con la conservacion preventiva, garantizando la
disponibilidad y acceso, integridad fisica, funcional e inalterabilidad de la informacion
contenida en ellos en todo su ciclo vital.
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9.3 ALCANCE

El concepto de conservacion preventiva de la documentaciéon inicia desde la
aplicaciéon sistemdatica de los procesos de la gestion documental, de planeacion,
produccion, gestion, tradmite, organizacion, transferencia, valoracion, disposicion final,
conservacion y preservacion, los cuales incluyen la identificacion y definicion de
diferentes factores, recursos, herramientas, medios y canales de produccidn, distribucion
y almacenamiento tanto fisicos como electrénicos asi como de los responsables en cada
etapa del ciclo de vida de los documentos.

9.3 APLICA
Este documento aplica a todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestion
Integral de la Corporacion Auténoma del Alfto Magdalena.

9.4 RESPONSABLES

Secretario General
Profesional Universitario Gestion Documental y Servicio al ciudadano

La Corporacién Autébnoma del Alto Magdalena CAM, y cada uno de los gestores
documentales en sus dependencias quienes, desde el momento mismo de la
produccion documental, deben garantizar el buen uso del material con las condiciones
técnicas minimas y especificas que garanticen una mayor perdurabilidad vy
conservacion de los documentos de archivo producidos y recibidos por la Entidad.

9.5 POSIBLES RIESGOS

Factores ambientales
Factores bioldgicos
Factores Catastroficos
Factores antropogénicos

9.5.1 Tipos de Factores segun el Contexto:

Tipo de Factores
Politicos: cambios de gobierno, legislacién, politicas publicas,
regulacion.

CONTEXTO
EXTERNO
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Sociales y Culturales: demografia, responsabilidad social, orden
publico.

Tecnoldgicos: avances en tecnologia, acceso a sistemas de
informacion externos, gobierno en linea.

Legales y Reglamentarios: normativa externa.

Tipo de Factores
Financieros: presupuesto de funcionamiento, recursos de inversion,
infraestructura, capacidad instalada.
Personal: competencia del personal, disponibilidad del personal,
seguridad y salud ocupacional.
Procesos: capacidad, diseno ejecucion, proveedores, entradas,
CONTEXTO salidas, gestion del conocimiento.

IXTERNO Tecnologia: integridad de datos, disponibilidad de datos y sistemas,
desarrollo, produccion, mantenimiento de sistemas de informacion,
obsolescencia de los equipos de computo.

Estratégicos: direccionamiento estratégico, planeacion institucional,
liderazgo, trabajo en equipo.

Comunicacién Interna: canales utilizados y su efectividad, flujo de la
informacion necesaria para el desarrollo de las actividades.
Tomado de la Guia de Gestidn de Riesgos en Archivo — AGN - 2019

9.6 REQUERIMIENTOS

Para la implementaciéon y actualizaciéon de los programas que forman parte del
componente Plan de Conservacion Documental, se requiere que desde la Direccion
General se lidere la estrategia de accién para dar cumplimiento al Acuerdo 006 de 2014
"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000" del Archivo General de la Naciéon, dentro de la
planeaciéon se debe contemplar la disponibilidad de recursos: humanos, técnicos,
logisticos y econdmicos para que el objeto del presente documento se pueda cumplir.
El Plan de Conservacién Documental se desarrolla en los siete programas relacionados,
los cuales estdn bajo la responsabilidad de la Secretaria General Gestion Documental y
demds colaboradores de la corporacion, los cuales se implementardn a partir de las
actividades programadas en el cronograma de actividades y se espera dar
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

El Plan de Conservacion documental, estd estructura por siete (7) programas de
conservacion preventiva:

1. Programa de capacitaciéon y sensibilizacion “SIC™ Institucional;
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Programa de inspeccidén y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas;

Programa de limpieza de dreas de archivo;

Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion;

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales;

Programa de material de archivo;

7. Programa de prevencioén y atencién de desastres

hw

o o

9.7 ASPECTOS Y CONDICIONES GENERALES DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La Corporacion Autonoma del Alto Magdalena CAM segun la normatividad de Archivo,
es primordial contar con los suministros y elementos minimos para la conservacion de los
documentos, tales como: estantes, archivadores, Utiles de oficina, ganchos legadores,
marcadores, carpetas y cajas de archivos.

La Corporacion debe asignar el presupuesto necesario para desarrollar cada uno de los
siete componentes del plan de Conservacion Documental.

Establecer normas que orienten la conservaciéon de los documentos en la Corporacién
desde su origen hasta su disposicion final, garantizando su integridad fisica y funcional,
sin alterar su contenido dando cumplimiento a la ley 594 del 2000. La ley General de
archivos en Colombia - “Los archivos de la Administracidon PUblica deberdn implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”

Salvaguardar los documentos producidos y recibidos por la entidad, en condiciones que
garanticen la disposicion de la informacion.

Administrar la documentacién durante su ciclo vital (desde que se crea el documento
hasta su eliminacidn o conservacion), mediante la implementacion del plan de
conservacion Documental y demds instrumentos archivisticos de la Corporacion.

Proveer para los diferentes tipos documentales que conforman las series y subseries de
la Corporacién, las unidades generales y especificas de almacenamiento que
garanticen su adecuada conservacion desde su produccidn misma, durante los
procesos de gestion, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico

Capacitar y sensibilizar a los usuarios internos de la Corporacidn, sobre la caracterizacion
de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados en la entidad para producir
su documentacidn vy, sensibilizarlos sobre la nociva incidencia de los factores biolégicos,
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quimicos vy fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del
documento (archivo de gestion, central e histérico).

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores
nocivos de deterioro.

Su funcién es establecer un conjunto de actividades y procesos de preservacion y
conservacion preventiva, disenados de manera estratégica en articulacion con el
Programa de Gestion Documental PGD, de acuerdo con los requerimientos de la
corporacion, bajo el concepto de Archivo Total.

Con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el
momento de su emision, periodo de vigencia, hasta su disposicion final, lo cual asegura
la perdurabilidad de la informacion.

Con base en el Articulo 1 del Acuerdo 038 de 2002, el servidor puUblico serd el responsable
de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos vy
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u obligaciones.

El Archivo General de la Nacion mediante en el Acuerdo 008 del 2014, la Ley 594 del
2000 y Acuerdo 049 de 2000 (Ley General de Archivos para Colombia), establecen las
condiciones para los locales destinados como sedes de archivos, estanteria, mobiliario,
contenedores y para la conservacion preventiva de documentos, a continuacion se
relaciona las consideraciones técnicas minimas y fundamentales para la conservacion y
preservacion de la documentacion producida por Corporacion Auténoma del Alto
Magdalena CAM.

A las dreas donde se conservan los documentos de Archivo, se debe controlar las
condiciones ambientales tales como humedad relativa y temperatura, para lo cual se
requiere contar con instrumentos de medicion como termohigrometros, para el “*Conftrol
de Temperatura y Humedad Relativa — Luxdmetro medicién de la luz. Asimismo, se debe
cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de ventilacion,
contaminantes atmosféricos e iluminacién, asi:

Las dreas destinadas para la custodia de la documentacidon deben contar con los
elementos de control y gislamiento gue garanticen la segquridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estardn fuera de las
de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de las condiciones ambientales en las dreas de depdsito _ Si aplica
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Las dreas técnicas tendrdn relacion con las de depdsitos, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de
los documentos.

9.8 ETAPAS PARA LA FORMULACION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

./ Vs ~
*Seguimiento y
*Etapa de planeacion eva_luaclén ::Ie_las g
ran, o2 “Establecimiento de Con 1as actividades del
recursos, atividades que buscan Plan de C »:
procedimientos, asegurar la an de Conservacion
tiempos y actividades. conservacion Documental en

. concordancia con los
documental, es decir

la integridad fisica y cairecn;_c‘)s_sctlit;ingir:;os
funcional del material ANEM !
-\_ documental -./_; \

Imagen 1 _Etapas _ Guia del SIC _ Archivo General de la Nacidn.

9.9 DESARROLLO

La Corporacion Auténoma del Alfo Magdalena CAM, en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo en Colombia,
fitulo XI" - arficulo 46, establece la “Conservacion de documentos” para ser
implementada por entidades publicas; el mismo define la implementaciéon de un Sistema
Infegrado de Conservacion (SIC), el cual estipula que es requisito indispensable |a
implementacién del sistema en todas las fases del ciclo vital del documento para
garantizar el Plan de Conservacién Documental que aplica para documentos de
archivo creados en medios fisicos y/ Digitales.

El presente documento desarrolla la importancia que este debe cumplir en cada una
de las fases del ciclo vital de la conservacion documental de archivo y estableciendo el
cumplimiento de la responsabilidad que tiene la Corporacion de asegurar su
conservacion y preservacion en el tiempo.

Segun lo establece el Archivo General de la Nacién (AGN), la implementacion del SIC
tiene como finalidad:
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v Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o fecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entfidad
desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su

disposicién final, de acuerdo con la valoracidn documental.

v' Para que todo Plan sea continuo y mejorado es necesario la existencia del
nombramiento de un responsable, significa el inicio de la toma de las primeras
decisiones respecto de la conservaciéon preventiva, es el drea de gestion
documental la encargada de la difusion de rutinas en forma de actualizaciones y
conocer el cumplimiento de la normativa o la legislacion vigente.

9.9.1 Diagndstico Integral de Archivos

Para la formulaciéon del Plan de Conservacion Documental, es el diagnodstico integral de
archivos, a partir del cual, se puede conocer el estado de la documentacion, evaluar
las condiciones de conservacion, identificar aspectos criticos, debilidades, fortalezas,
oportunidades y amenazas de la Corporacion, entorno al cumplimiento de las normas y
los procedimientos de gestion documental y de esta manera dirigir estrategias a los
aspectos criticos, establecer prioridades y mitigar el riesgo por perdida o deterioro.

El diagnostico de archivos es el insumo principal para la implementacion del SIC,
identificando las actividades y se definen por prioridad en el riesgo, donde se determinan
tiempos, insumos y recursos, en relacion con el nivel de madurez en la implementacion
de la Politica de Gestién Documental en la Corporacion.

DIAGNOSTIC
O INTEGRAL
DE ARCHIVO

OBJETO
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PROGRAMACI
ON

PRODUCTO
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diferentes

soportes y los
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Gestidn
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y Servicio al
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MEDIANO
PLAZO

Anual

Diagnéstico
Infegral de
archivos.
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10. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION (SIC) INSTITUCIONAL

Se anexa

INTRODUCCION

Documento “Diagndstico Integral de Archivo”

Con la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion que formula la
Corporacién, se fundamenta en la participacion de todas las personas tanto
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funcionarios como contratistas vinculadas, con el objetivo de lograr una mayor
participacion y aplicacion, interiorizacion, divulgacion y consolidacion de la funcion en
relacion con la aplicacion de la normatividad archivistica vigente.

Las jornadas que formula el programa de capacitacion y sensibilizacion, se alinean y
estructuran dentro del Plan Institucional de capacitacién de la Corporacion, como parte
fundamental dentro de las estrategias institucionales, desde donde se promueven las
buenas prdacticas administrativas hacia una mejora continua.

10.1 OBJETIVO

Capacitar y sensibilizar al personal de la corporacidn como estrategia para generar
hdbitos y establecer acciones contundentes para la correcta produccidon, gestion,
tramite, distribucion, manejo, almacenamiento y conservacion de los documentos de
valor en cualquier tipo de soporte.

10.2 ALCANCE:

El programa de capacitacion y sensibilizacion estd dirigido a todos los empleados y
demds colaboradores de la Corporacion.

10.3 ACTIVIDADES:

Recopilar la Normatividad Archivistica y en conservacion vigente, teniendo como base
la Ley 594 de 2000 y los diferentes actos administrativos expedidos por el Archivo General
de la Nacién, sobre conservacion y preservacion documental.

Elaborar e incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la entfidad el
cronograma de capacitacion, en el que se incluyan los temas establecidos por el
Programa de Gestion Documental, en relacion con el Sistema Integrado de
Conservacioén - SIC, con el propdsito de aplicar estrategias de conservacion, proteccion
y preservacion de los documentos, teniendo como base la Ley 594 de 2000.

Aplicar la Normatividad en todo el ciclo vital del documento.

Desarrollar las jornadas de capacitacion que involucren a todos los usuarios internos de
la Corporacion. Utilizando las diferentes estrategias de comunicacion institucionales
como: talleres, exposiciones, cursos, mesas técnicas, banner, infografias entre otfros; con
el objetivo de realizar una constante retroalimentacion en materia archivistica y de
conservacion.
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Establecer una estrategia de seguimiento y evaluacion respecto al impacto y alcance
obtenido en cada una de las capacitaciones y demds estrategias utilizadas,
determinando factores que permitan una mayor efectividad y participacion.

10.4 RECURSOS:

Humanos:

Se requiere un profesional en Bibliotecologia o Archivistica (técnico o Tecndlogo), que
se haga responsable de definir y estructurar los aspectos que deben ser socializados
“aplicacién de la guia en las diferentes dependencias”.

Tecnoldgicos:

v' Equipo de Computo
v' Video Beam
v' Televisor
v' Pantalla proyector
v Internet
Logisticos:
v' Cronograma de capacitacién con programacion de fechas y horas.
v' Disponibilidad de salas
v Elementos en Salas necesarios para el desarrollo de las actividades de
capacitacion.
v' Convocatoria - medios de comunicacion oficiales de la corporacion.
v' Material impreso.

10.5 PLAN DE ACCION PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION:

NOMBRE

DEL OBJETIVO RESPONSABL | ALCA ACCIONES PROGRAMA PRODU
PROGRA E NCE CION CT10
MA
CORTO PLAZO MEDIA LAR
NO GO
PLAZO | PLAZ
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11. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

INTRODUCCION

La normatividad del Archivo General de la Nacién, el Reglamento General de Archivos,
aprobado mediante el Acuerdo 07 de 1994, en su articulo 61° establece que "los edificios
y locales destinados como dreas de almacenamiento de los archivos deberdn cumplir

las condiciones téchicas minimas que garanticen la conservacion de sus documentos”.

Para desarrollar este articulo el Archivo General de la Nacion expidio el Acuerdo No.049
de 2000 sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, el cual
establece las condiciones generales de edificacién, almacenamiento, condiciones
ambientales, seguridad y mantenimiento que deben cumplir los depdsitos destinados al
almacenamiento de fondos documentales y a las cuales se consideran para formular el
programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisica de archivo.
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La Ley General de Archivos en Colombia establece que "la administracién publica,
garantice los espacios y Ias instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de
sus archivos. En los casos de construccion de edificios publicos, adecuacion de espacios,
adquisicion o arriendo, deberdn tenerse en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre dreas de archivos”, es asi como en cumplimiento de la normatividad
vigente en la Corporacion formula estrategias que permite la inspeccion vy
mantenimiento de las dreas destinadas para el albergue de su fondo documental.

El programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas se basa en la evaluacion periddica de las instalaciones de los
depdsitos de archivo para verificar y llevar el control del estado de conservacion de los
materiales constructivos y acabados del edificio; asi mismo, verificar factores como redes
eléctricas, redes hidraulicas, materiales inflamables y focos que produzcan material
particulado.

Las actividades que involucra el programa de inspeccidén y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas permiten aplicar mecanismos vy sistemas de
control para obtener espacios apropiados en las dreas destinadas al manejo
documental que cumplan con las especificaciones técnicas reguladas para dreas de
archivo siguiendo los pardmetros y lineamientos que deben cumplir las construcciones
de archivos con el fin de garantizar la adecuada conservacién de sus acervos
documentales.

11.1 OBJETIVO:

Prevenir la ocurrencia de deterioro en los documentos de archivo por causa de
afectaciones en la infraestructura y demds elementos de uso dentro de las instalaciones
y depdsitos destinados para la custodia y almacenamiento de archivos.

11.2 ALCANCE

El programa aplica denfro del proceso de inspeccion de instalaciones como estrategia
para establecer las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo que pueda
impactar en el normal funcionamiento de cada uno de los elementos y recursos de uso
dentro de las dreas y depdsitos de archivo.

Inspeccidon de redes eléctricas,

Inspeccidn de tuberias, redes hidrdulicas y de desagié
Inspeccidon de cerrgjeria,

Inspeccidén de muebles y equipos

ASENENEN
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Inspeccién de sistemas de ventilacion y aire acondicionado

Inspeccidn de pisos, canales, lucetas, techo, paredes, puertas y ventanas
Inspeccion de lamparas,

Inspeccidn de cielo rasos

Inspeccidn de sistemas contra incendio

Inspeccién de sistemas de seguridad

ASENENENENEN

11.3 ACTIVIDADES:

La Inspeccidn de instalaciones, hace referencia a la evaluacion periddica que se realiza
al estado de conservacion de los materiales constructivos, de uso y acabados del
edificio.

Gestion Documental en coordinacion con Talento Humano y recursos fisicos de la
Corporacioéon, deberd realizar las siguientes actividades, de inspeccion semestral:

v

El mantenimiento, consiste en la reparacion de los factores de alteracion
relacionados con las redes eléctricas, redes hidrdulicas, materiales inflamables y
focos de suciedad que produzcan gran cantidad de material particulado y polvo
en las instalaciones de los Archivos. Ademds de cambio de mobiliario deficiente y/o
en mal estado.

Identificar y registrar los factores de alteracion dentro de las dreas y depdsitos de
Archivo, a fravés de la evaluacion periddica de las instalaciones, con el apoyo del
drea de Servicios bodega y Almacén.

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion o
renovacion que requieren las instalaciones.

Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion, las
cuales deben ser dadas por personal capacitado en el tema, de tal manera que
estas medidas se conozcan de manera oportuna.

Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la inspeccién y
mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas de
seguridad y proteccidn sobren la documentacion.

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, éstas serdn presentadas a
la Direcciéon o secretaria general de la Corporacion, quien gestionard los recursos
necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones.
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v

v

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan suciedad,
polvo y en el caso del mantenimiento de la estanteria puede requerirse la
reubicacién temporal de la documentacion, es necesario minimizar los riesgos
asociados al traslado de documentos.

Proteger la documentaciéon durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas,
ventanas, tuberias y tomas eléctricos, puede levantarse material particulado, por lo
gue es necesario cubrir las cajas y la documentacion suelta con telas impermeables
o pldstico, hasta que terminen las operaciones.

Cambio o reparaciéon de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado,
extractores, desagles y tuberias asociados a las Areas de Archivo.

Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

Cambio y/o reparacién de estanteria y archivadores.

De igual manera, en este programa contempla la elaboracién, implementacion y
seguimiento al programa de limpieza en las diferentes dreas de la edificacion; siguiendo
las indicaciones y especificaciones técnicas para edificios y locales destinados para
sedes de archivos estipulados en el Acuerdo 049 de 2000 y el Acuerdo 037 de 2002 del
AGN.

11.4 RECURSQOS:

Humanos:

Se requiere un profesional en Bibliotecologia o Archivistica (técnico o Tecndlogo), que
se haga responsable de definir y estructurar los aspectos que deben ser socializados.

11.5 TECNOLOGICOS:

v Computadores.

11.6 LOGISTICOS:

v Gestidn y contrataciéon de personal y/o de Empresas terciarias para el bienestar
de la corporacion.

v' Soporte de los reportes e informes del estado de las dreas de los Archivos de la
Corporaciéon _ Diagnostico Integral de Archivo.
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11.7 HALLAZGOS

v' El mobiliario utilizado para el aimacenamiento de documentos en los archivos del
depdsito del Archivo Histérico no cumple con las condiciones necesarias que
garanticen su conservacion y preservacion, segun la normatividad la
normatividad archivistica vigente.

v' Falta de seguimientos a los depdsitos y aplicacion inmediata de los Programas del
SIC en la Corporacion.

11.8 PLAN DE ACCION:

NOMBRE
DEL OBJETIVO | RESPONSA | ALCANCE ACCIONES PROGRAM | PRODUCTO
PROGRAM BLE ACION
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tura en accién
dreas de correctiva
depdsito o o de
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informacié | Docume | gn to jornadas de
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12. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

INTRODUCCION

Las acciones que establece el programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales busca monitorear las condiciones de humedad, temperatura, ventilacidn y
contaminantes atmosféricos e implementar acciones que permitan mantener
adecuados dichos factores y evitar propiciar el ambiente para la propagacion de
plagas que afecten la integridad de los documentos y los riesgos que pueden afectar la
salud de quienes tienen contacto con los documentos, entre los que se encuentran
insectos, moho, hongos, bacterias, virus, pardsitos gastrointestinales y otros agentes.

Con el fin de garantizar la integridad fisica y funcional de los materiales de archivo y
preservar la informacién contenida en los documentos, el programa de monitoreo de
condiciones ambientales de la Corporacion, formula acciones con las cuales se busca
reducir la exposicion del material documental a condiciones externas y disminuir los
riesgos por perdida de informacion asociados a temas de conservacion.
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Con la implementacion del programa de monitoreo y confrol de condiciones
ambientales se busca evaluar el entorno climdtico de los espacios destinados para la
conservacion y salvaguardia del patfrimonio documental de la Entidad mediante el
seguimiento del comportamiento de los factores que inciden en la preservacion del
material documental e implementando acciones de mejora que confribuyan al
ambiente propicio para su conservacion.

Las acciones de Monitoreo y Control de condiciones ambientales estdn orientadas a
establecer mecanismos para el manejo del ambiente en pro de asegurar estables las
condiciones fisicas de los documentos, para lo cual es necesario disponer de las
herramientas y equipos necesarios para realizar mediciones periddicas y tomar las
medidas correctivas a que haya lugar para mantener estables los factores de
temperatura, humedad, ventilacidon y contaminantes atmosféricos que establece el
Archivo General de la Nacién. En tal sentido, el Archivo General de la Nacién Entidad
que regula la gestion archivistica en Colombia, establece en articulo 4 del acuerdo 049
de 2000 las condiciones de edificios y depdsitos destinados para el albergue de archivo
bajo los siguientes parédmetros:

Material Temperatura Fluctuacion Humedad Fluctuacion
documental diaria relativa diaria
Soporte papel 15°C-20°C 4°C 45 % - 60 % 5%
Fotografia 15°C-20°C 40 % - 50 %
blanco y negro
Fotografia Menor a 10 °C 25%-35%
color
Grabaciones 10°C-18°C 40 % - 50 %
Medios 10°C-14°C 40 % - 50 %
magnéticos
Discos opticos 16 °C - 20°C 35%-45%

Acuerdo No.049 de 2000 por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

12.1 OBJETIVO:

Garantizar las condiciones ambientales optimas para la conservacion de los
documentos en los Archivos de Gestion y Archivo Cenfral.

12.2 ALCANCE

Aplica para los documentos que se custodian en el Archivo Central e Histérico.

12.3 ACTIVIDADES:
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Control de Humedad Relativa y Temperatura: En las Instalaciones del Archivo Central, se
recomienda que se instalen sistemas de ventilacion artificial con regulacion de
temperatura y humedad.

Monitoreo de lluminacion: Esta medicion se debe hacer en espacios donde el tipo de
iluminacidn que incide sobre los documentos sea mixto (lluminacién natural e
iluminacion artificial).

Monitoreo de Gases Toxicos: Para determinar la calidad del aire en las instalaciones del
Archivo Central, se realiza la medicion de contaminantes atmosféricos con un medidor
de gases, el cual mide trazas de los siguientes gases: oxigeno (02), mondxido de carbono
(CO), oxido nitrico (NO), didxido de nitrégeno (NO2), derivados de los oxidos de
nitrogeno (NOx) y didxido de azufre (SO”).

Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Para el desarrollo de esta actividad, la
Entidad debe realizar las mediciones de Ias condiciones ambientales de los archivos de
tal manera que se cumpla con los criterios establecidos en el Acuerdo 49 de 2000 del
AGN.

Estas mediciones se deben hacer en aquellas oficinas donde el volumen v tipologia
documental, amerite el conirol y seguimiento de estos factores. El registro de
condiciones ambientales debe redlizarse en el Formato Registro de Condiciones
Ambientales en Zonas de Archivo.

Es necesario que en las instalaciones donde existe documentacion de Archivo Cenfral
para conservacion total, se dispongan equipos para realizar mediciones de condiciones
ambientarles, que deben ser registradas por el auxiliar administrativo de los depdsitos de
archivo existentes _ No aplica.

12.4 RECURSOS:

v Humanos: Se requiere un profesional en Bibliotecologia o Archivistica (técnico o
Tecndlogo), que se haga responsable de definir y estructurar los aspectos que
deben ser socializados.

v' Confratacion para el llevar a cabo actividades de medicion de acuerdo con lo

que establece el cronograma del plan de conservacién documental.

12.5 TECNOLOGICOS:
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Termohigrometros
Termdémetros
Luxdmetros
Deshumidificador
12.6 LOGISTICOS:
v Cronograma de monitoreo y control ambiental.
v' Equipos de medicion en optimas condiciones de mantenimiento.
12.7 HALLAZGOS

v" La Corporaciéon no cuenta con los equipos de medicion requeridos.

v' Se requiere estandarizar el proceso de seguimiento al control de las condiciones
ambientales en los diferentes depodsitos de la Corporacion.

v Falta de seguimiento al Diagnostico Integral de Archivo de la Corporacién, como
instrumento de informacidén y consulta principal.

12.8 PLAN DE ACCION:

NOMBRE OBJETIVO RESPONSAB ALCANCE ACCIONES PROGRAMA PRODUCTO
DEL LE CION
PROGRA
MA
CORTO MEDIA | LARG
PLAZO NO O
PLAZO PLAZ Formato
Monitoreo y O diligenciad
Medir y | Profesional | control de o de
registrar Universitari | condicione | Monitorear Mensuall medicion
Monitoreo | las o o Gestidn | S . y controlar de .
y Control | condicion Document ambientale | las condiciones
de es S en | condicion ambientale
condicion | ambiental al . Y depdsitos es s en dreas
es es en S'eI‘VICIO al| ge ambiental de
ambiental | dreas ciudadan | aimacena es para almacena
es destinada | O miento de | evidenciar miento de
s de la la fluctuacion archivo
corporaci Corporacié | es e central e
on. n. incidencia histérico.
de estasen
la
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TABLERO DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES DE AREAS DE DEPOSITO DE ARCHIVO
T-CAM-157 Version 1

Direccidn Territorial o sede:

Equipo utilizado

Nombre del Responsable del Archivo:

Nombre de quien ejecutd:

Nombre de quien verificd:

Ubicacion topografica del equipo:

Depésito

Fecha

REGISTRO DE CONDICIONES

Humedad

Temperatura

lluminancia

Rangos (valor mensual)

Rangos (valor mensual)

Rangos (valor mensual)

Minimo % | Maximo %C

% Fluctuacion

Minimo 2C

Maximo °C

Fluctuacién eC Minimo lux Mdximo lux

Observaciones:

Firma del Responsable del proceso de Monitoreo de Condiciones Ambientales:

Firma

Fecha en que termina el Proceso de Monitoreo:

13. PROGRAMA DE LIMPIEZA Y SANEAMIENTO DE DEPOSITOS Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO

INTRODUCCION

El programa de limpieza y saneamiento de depdsitos y documentos de archivo
corresponde a otras de las actividades recurrentes que se deben incluir cada ano en el
respectivo plan de accidn de Gestiobn Documental. Actividad fundamental para
optimizar la calidad sanitaria de los espacios designados dentro de la Corporacion, en
este se establece el “conjunto de actividades que aplicadas a cada una de las dreas
del proceso, permiten la eliminacion o disminucidon a un minimo aceptable de la carga
microbiana presente en las diferentes superficies de 2 equipos, utensilios, operarios,
planta fisicas y el ambiente, previniendo riesgos que puedan afectar la salud del
consumidor y mejorando la atmosfera de trabajo.
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El saneamiento ambiental estd encaminado a eliminar factores de riesgo promoviendo y
protegiendo la salud de los funcionarios y contratistas, asi como la integridad de los
acervos documentales y la prevencion y eliminacion de agentes bioldgicos tales como
bacterias, virus, hongos, algas, insectos (rastreros y voladores) y roedores, que puedan
presentarse en los depdsitos de archivo de las diferentes dependencias en que la
corporacion desarrolla sus actividades.

Las particulas de polvo que ingresan a los depdsitos de archivo y se almacenan sobre
estanterias, cajas, carpetas y los diferentes tipos de soportes documentales, pueden
generar corrosion de los materiales y en ocasién con altas condiciones de humedad y
temperatura pueden favorecer la acidificacidon de estos y la ocurrencia de deterioros
fisicos y quimicos por lo general irreversibles. Ademdads, estas proporcionan los ambientes
adecuados para la proliferaciéon y/o aparicion de dcaros, esporas de hongos vy
bacterias, los cuales ufilizan la celulosa del papel como fuente de carbono, generando
manchas de diversos colores y dcidos que degradan tanto las fibras como las cargas y
los encolantes que componen el papel.

Ademds, en los depdsitos de archivo con suciedad y desorden suelen aparecer insectos
como cucarachas, pececitos de plata, coledpteros, termitas y organismos mayores
como los roedores. Estos constituyen los principales causantes de pérdidas del soporte y
de informacion.

Dentro del campo de los insectos las termitas son quizds de los organismos mds voraces,
ya que una vez colonizan, en menos de 15 dias se pueden presentar apreciables
pérdidas de informacién y por ende, de los soportes que la sustentan. Los espacios
amplios que conectan las dreas de depdsito con el exterior de los archivos pueden
permitir el paso de aves, murciélagos y ofros organismos que con sus excrementos
pueden generar danos considerables a los diferentes materiales y documentos. Para el
caso de los roedores (ratones), se tiene, que, aunque no emplean la celulosa como
fuente de alimentacién, son grandes destructores de documentos en papel, al utilizarlos
para construir sus nidos. Igualmente son vectores de numerosas enfermedades que
pueden afectar al ser humano.

Considerando la importancia de este programa, este trabajo tiene como finalidad
disenar y elaborar dentro de las Buenas Practicas corporativas el proceso de limpieza y
desinfeccién para las dreas del Archivo, este programa se apoya con la informacion
descrita en el Diagndstico Integral de Archivo de la entidad, donde se identificaron los
hallazgos y potenciales riesgos que afecten la documentacion y asi poder determinar
los respectivos mecanismos de control y demds actividades a implementar. Factores de
riesgo que pueden incidir en el deterioro de los documentos ocasionados por hongos,
insectos, roedores o diferentes plagas, en los espacios de almacenamiento de archivo,
ademds de las dependencias o archivos de gestion de la Corporacion.
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A partir del proceso de diagndstico se puede determinar, qué labores preventivas de
saneamiento ambiental, cuidados, procedimientos, productos y equipos requeridos vy
optimos que no alteren y/o afecten la integridad y demds componentes fisicos de los
documentos, y sin poner en riesgo la salud de las personas que puedan intervenir en el
proceso.

En razén a lo anterior se requiere la implementacion del programa de limpieza vy
saneamiento ambiental como una de las estrategias que permite el adecuado
ecosistema documental, prevenir la aparicion o proliferacion de estos factores de riesgo.
Mediante la limpieza, desinfeccién, desinsectacion y desratizacion en dreas y depdsitos
de almacenamiento de archivos, jornadas y proceso que se deben aplicar de manera
preventiva.

El programa de limpieza y sanedamiento ambiental busca consolidar estrategias
preventivas gue favorezcan la adecuada conservacion de los soportes documentales
en archivos de corporacion.

La correcta aplicacion de medidas preventivas serd la mejor aliada del personal a cargo
de los archivos, por ello, este Programa pretende dar a conocer las estrategias que
permiten abordar de una manera sistemdtica el control de agentes contaminantes en
dreas de depdsito, de limpieza y de otros trabajos al interior de los archivos.

13.1 OBJETIVO:

Determinar y consolidar las actividades necesarias de limpieza y saneamiento ambiental
de los depdsitos, mobiliario, unidades de almacenamiento y de conservacion de la
documentacion de la corporacion, con base en la normatividad archivistica vigente.

13.2 ALCANCE

Aplica a todas las dreas e instalaciones de archivo, garantizando la limpieza de
instalaciones, estanteria y unidades de conservacion, y dirigido a los funcionarios y
conftratistas que realizan los procesos de saneamiento definidos.

13.3 ACTIVIDADES
Antes de adelantar cualquier estrategia, es importante aclarar que no se deben

adelantar procedimientos ni aplicar productos directamente sobre el material
documental, sin previo conocimiento de la metodologia y de las reacciones quimicas
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que se puedan generar entre los productos utilizados y el soporte, la finta y ofros
materiales sustentados del documento. Los aspectos que se deben tener en cuenta de
forma rigurosa para emprender acciones, fanto directas como indirectas para el control
de contaminantes (biolégicos y carga de polvo) por parte de los responsables de los
archivos son los siguientes:

Todos los métodos y materiales usados durante el proceso deberdn ser cuidadosamente
documentados (fichas técnicas, registro de procesos, registro fotografico y referencias
de experiencias anteriores sobre papel, entre otros).

Se deberd hacer énfasis en la Conservacion Preventiva, dirigida a controlar las causas
del deterioro y asi detener los mecanismos quimicos, fisicos y bioldgicos de alteracién
que estdn atentando o puedan atentar contra la integridad fisica y testimonial de los
acervos documentales. Estas acciones deben verse desde una perspectiva integral que
incluye no solamente la limpieza documental sino fambién de los depdsitos donde éstos
se almacenan, las estanterias y muebles, las oficinas donde se hace el frabajo
archivistico y los espacios donde se hace la limpieza de los documentos.

Se debe validar y asegurar que el personal técnico redlice las actividades de
saneamiento contando con cada uno de los elementos, herramientas necesarias que
faciliten su operacién y seguridad fisica, asi como lo elementos necesarios que no
afecten los documentos y demds soportes de archivo.

Dotacion de guantes de Iatex o pldsticos de buen calibre, gorros desechables (Cofias),
gafas, tapabocas o respiradores contra material particulado desechables,
preferiblemente el tipo bozal; bata u overol de manga larga, cierre completo y puno
ajustado para minimizar la exposicion del cuerpo al material particulado, Utiles de aseo,
jabdén antibacterial liquido, alcohol antiséptico y suero fisioldgico.

El proceso de saneamiento de los depdsitos de Archivo se debe realizar al menos 1 vez
cada freinta (30) dias.

La limpieza en las dreas de trabajo y de depdsito debe ser permanente y de manera
periddica. En las dreas de depdsito se debe procurar la realizacion de una limpieza en
seco y en hUmedo. La limpieza de cada drea del archivo se tiene que realizar con la
secuencia légica: techos, paredes, aberturas, pisos, en este orden: de arriba hacia abajo
y de adentro hacia afuera del archivo, porque siempre caerd el polvo. Los puestos de
trabajo se deben limpiar después de cada jornada de trabajo para prevenir
enfermedades del personal y confaminacion del resto de la documentacion. Por lo
tanto, las recomendaciones de limpieza son:
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Techos, cielorrasos, rejillas de ingreso y salida de aire: antes de su limpieza, proteger las
estanterias cubriéndolas con pldsticos, cartulina, cartdn, etc., para cuidar que el polvo
no caiga sobre ella.

Paredes: de preferencia se limpian con aspiradora o con un cepillo envuelto con un
pano limpio y seco y pasarlo del drea menos sucia a la mds sucia. Se debe realizar en
este orden para no dispersar material particulado y agentes bioldgicos que se
encuentren en las superficies.

Ventanas y vidrios se deben limpiar con pano humedo seguido de otro seco.

Ladmparas: se utiliza una bayetilla o trapo humedo. Al igual que con el techo, se debe
cubrir la documentacién para cuidar que el polvo no caiga sobre ella. Los difusores o
acrilico se deben quitar y lavar con agua y jabdn, se deben secar muy bien antes de
colocarlos nuevamente.

Las mesas, escritorios vy sillas se pueden limpiar con trapo o bayetilla hUmeda o seca y
luego desinfectar rociando alcohol antiséptico al 70 % con un atomizador, con ayuda
de una bayetilla distribuir el alcohol; usar aspiradora en caso de contar consillas forradas
de tela.

Antes de limpiar y desinfectar el piso, primero se debe haber realizado la limpieza del
techo, cielorraso, paredes, [dmparas, mesas, sillas vidrios y ventanas.

Pisos: evitar barrer o usar sustancias voldatiles tales como creolina o acetona (despiden
gases que afectan los documentos). Primero se debe retirar la suciedad o el polvo con
una aspiradora de filiro de agua, en caso de no contar con una, se debe utilizar trapero
ligeramente humedecido, no empapado, para evitar salpicaduras hacia la
documentaciéon y luego pasarlo en zigzag. Para la desinfeccion se debe utilizar un
desinfectante de baja toxicidad o hipoclorito de sodio dependiendo del tipo de piso.

El desinfectante se debe dejar actuar de acuerdo con las indicaciones en la etiqueta o
ficha técnica del producto y luego se retira con un trapero limpio. Dejar secar muy bien
el drea antes de permitir el ingreso del personal o iniciar labores.

La limpieza de unidades de aimacenamiento y documentos debe ser constante para
evitar la acumulacion de polvo y se deben seguir las siguientes recomendaciones:

v La limpieza de las unidades de almacenamiento y documentos siempre se debe
hacer en seco, usando aspiradora con filiro de agua, con cepillo de cerdas
suaves.
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v" Nunca aplicar agua u ofro producto liquido directamente sobre cajas, carpetas
o sobre el material documental, ni realizar limpieza con trapo humedo sobre las
unidades de almacenamiento.

Para la limpieza de documentos, se debe disponer de un sitio especifico y aislado del
resto de documentacion. El sitio debe ser ventilado, con buena iluminacion y disponer
de superficies de trabajo amplias, de tal manera que permitan la manipulaciéon
adecuada de las unidades acorde con su formato.

Las superficies de trabajo para limpieza documental deben tener una cubierta lisa y
suave de manera que se evite el deterioro fisico causado por abrasidn. Se recomienda
el uso de mesas en acero inoxidable o con recubrimiento de formica preferentemente
blanca. Debido a que estos materiales permiten una facil impieza y desinfeccion.

Seguimiento y control del programa Para la implementaciéon del programa es necesario
realizar la inspeccién del mantenimiento y limpieza de las dreas locativas, para ello es
necesario aplicar el siguiente instructivo y los formatos correspondientes con el fin de
realizar las actividades propuestas, el seguimiento y el control de estas:

Instructivo de limpieza,

Formato de registro control de limpieza en archivos de gestion.

Formato de registro control de limpieza en archivo cenftral.

Formato de registro de seguimiento al mantenimiento de dreas locativas de
archivos de gestion y central.

Formato de registro control entrega de elementos de proteccién personal.

AN NI NN

<\

Seguimiento a las actividades de limpieza: Es necesario que el equipo de Gestidon
Documental con el acompanamiento del personal del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SSST) oficina de talento humano de la corporacion realice el seguimiento al
proceso y frecuencia a través de los formatos de registro y cronograma propuesto.

De acuerdo con el levantamiento de los panoramas de riesgo que se hacen en las
oficinas teniendo en cuenta la situacién y las necesidades de los archivos, se pueden
establecer requerimientos de dotaciéon (Decreto 3075 del Ministerio de Salud, 1997) y se
pueden reglamentar prdcticas de trabajo que redundardn en el beneficio, no sélo de la
conservacion de los documentos, sino de la salud de los funcionarios que trabajan en los
archivos.

13.3.1 Proceso de Desinfeccion
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El proceso de desinfeccién estd orientado a reducir la carga microbiana y de dcaros del
aire y reforzar el procedimiento en mobiliarios, tanto de los depdsitos de documentos
como de cualquier ofra drea anexa al archivo, por ello previo al tratamiento deberd
realizarse una rutina completa de limpieza, ademds de la desinfeccion manual de
estanterias y demds mobiliario, lo que garantizard un mejor resultado. Toda el drea se
fumigard completamente por medio de un proceso de nebulizacion con tamano de
gota a 50 micras, con un producto cuyo principio activo sea un amonio cuaternario de
radicales alquilicos y estabilizado con urea en una concentraciéon que puede estar entre
400 y 800ppm o con alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento se realiza en las dreas
de depdsito SIN RETIRAR LOS DOCUMENTOS.

Es recomendable que esta desinfeccion se lleve a cabo una vez por semestre, con
equipos adecuados, por personal capacitado y protegido con los implementos de
seguridad industrial necesarios para ello y que ademdas las personas asociadas al archivo
hallan evacuado las dreas a fratar.

13.3.2 Proceso de Desinsectacion

Este proceso se dirige a erradicar cualquier tipo de invertebrado y dcaros no deseados
en los archivos, en las regiones geogrdficas con clima templado o cdlido, especialmente
al confrol de termitas, las cuales son responsables de grandes danos en los documentos.
La fumigacion se llevard a cabo en toda la infraestructura fisica del archivo, teniendo
cuidado de que en los depdsitos de material documental solo se aplicard UNA VEZ
RETIRADOS LOS DOCUMENTQOS, siempre y cuando haya un lugar disponible a donde
trasladarlos temporalmente, si no, no se puede realizar en su totalidad y el fratamiento
parcial serd aplicado solamente por los bordes de pisos, techos y paredes sin que tenga
contacto con materiales de almacenamiento (cajas, carpetas) o documentos. El
procedimiento se realiza por medio de una fumigaciéon por aspersion con un producto y
las dosis certificados en el mercado por la secretaria de salud del departamento. Por lo
general estos productos son elaborados a base de piretrinas, bromuro de metilo, éxido
de etileno, dxido de propileno o de cualquier otro que resulta tdxico para el ser humano
y cuando estos son aplicados en papel, cartén o cualquier material higroscopico, se
concentran alli por mucho tiempo y al ser manipulados son absorbidos por la piel.

El procedimiento debe ser redlzado con equipos adecuados, por personal
especializado y protegido adecuadamente con los implementos de seguridad industrial,
ademds es necesario que el personal vinculado al archivo haya evacuado las
instalaciones. En lo posible este tfratamiento se debe aplicar un viernes para que durante
el fin de semana el lugar tenga espacio para ventilarse. La desinsectacion debe
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realizarse una vez por semestre dependiendo de las caracteristicas bio climdaticas de la
region.

Ademdads del archivo, es importante llevar a cabo la fumigacion contfra insectos en toda
la infraestructura de la entidad tanto interna como externa. Si en la estructura fisica de
la edificaciéon existen terminados en madera, es recomendable planear acciones de
inmunizacién, empleando productos especificos para tal fin, que conlleven a la
prevencion de termitas o de coledpteros como los gorgojos.

13.3.3 Proceso de Desratizacion

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario
aplicar el fratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las dreas de depdsito
de archivo como de la totalidad de la infraestructura de la entidad. Para esto se
empleard un agente rodenticida que sea eficaz, de fdcil aplicacion, que no emita
olores, ni genere descomposicion en los animales que lo consuman. Los productos y dosis
deben ser certificados en el mercado por la secretaria de salud y los procedimientos de
aplicacién realizados por personal capacitado para ello. La frecuencia de este
tratamiento estard determinada segun las necesidades, la situacidon geogrdfica vy
bioclimdtica de la entidad y puede variar entre una vez por trimestre a minimo una vez
por ano.

13.3.4 Recomendaciones para la fumigacion de espacios de oficina

Para llevar a cabo este proceso es necesaria la proteccidon de los equipos y demds
elementos, se debe suministrar en cada oficina el papel o pldstico de empaque o
embalaje. Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

v No dejar a la mano objetos de valor.

v Guardar en las gavetas aquellos objetos que sean susceptibles de que se les
impregne el producto, tales como: articulos personales, maquillaje, etc.

v' Retirar de los espacios vasos, tasas o pocillos.

v' Proteger con papel periddico blanco o pldstico los equipos electronicos,
especialmente los equipos de computo.

v' Proteger con papel peridédico o pldstico los libros, folders y carpetas.

v' Tratar de desalojar un poco el espacio de frabajo para permitir que el producto

penetre en los diferentes espacios.

No dejar conectado a la ftoma eléctrica o en funcionamiento ningun equipo.

Dejar las ventanas cerradas.

No dejar expuestos disquetes, discos compactos, material fotografico o

documentos en cualquier soporte.

ANENEN
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Para el periodo posterior a la Jornada de fumigacién es recomendable:
Dejar ventilar los espacios de oficina.
No consumir alimentos en las oficinas.

Limpiar los escritorios vy sillas.
Limpiar los equipos.

v
v
v
v
13.4 RECURSOS:
Humanos:
Se requiere un profesional en Bibliotecologia o Archivistica (técnico o Tecndlogo), que
se haga responsable de definir, estructurar y formular el proceso de saneamiento vy
limpieza de los depdsitos de archivo.
Acompanamiento del personal de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SSST).

13.5 LOGISTICOS:

Elementos y herramientas necesarios y adecuados.

13.6 HALLAZGOS
Definicidon de estructura concreta y recurrente de aplicaciéon y seguimiento respecto al

proceso de limpieza y saneamiento de las dreas y depdsitos de archivo. Actividades
recurrentes que se deben estructurar para su ejecucién en cada vigencia.

13.6 PLAN DE ACCION:

NOMBRE
DEL OBJETIVO RESPONSAB | ALCANCE ACCIONES PROGRAM | PRODUCT
PROGRAM LE ACION @)
A
CORTO PLAZO MEDIA | LAR
NO GO
PLAZO | PLAZ
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14. PROGRAMA DE EMERGENCIA, PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES EN ARCHIVOS

INTRODUCCION

La prevencién de desastres y la identificacion de las situaciones de riesgo son una
estrategia importante de la planificaciéon en los archivos, enmarcada dentro del
Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres.

El Programa de prevencién de emergencias y atencidén de desastres en archivos. Dentro
de los programas establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion se incluye el
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Programa de prevencion de emergencias y atencién de desastres en archivos, el cual
tiene como objetivo orientar las acciones para la prevenciéon y mitigacion de amenazas,
reaccion frente a desastres y recuperacion de documentos.

Es necesario articular las acciones con los programas de conservacion preventiva
establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion, particularmente con el Programa
de inspeccidén y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
como una de las medidas de prevencidon mds eficaces. El Programa de prevencion de
emergencias y atencion de desastres en archivos debe contar con un responsable
designado por la alta direccion.

La planificacion se constituye en un factor importante para la prevencién y atencion de
desastres debe incluir la identificacion de riesgos para los documentos en los diferentes
soportes, las acciones para prevenir, mitigar y reducir los riesgos detectados en los
archivos, el conocimiento de las estrategias de reaccion y recuperacion después del
siniestro y el entrenamiento periddico del personal para la adecuada respuesta.

La Corporacion Auténoma del Alto Magdalena con el propésito de aumentar la
capacidad de respuesta de las personas ante una emergencia, ha desarrollado
jornadas de capacitacion en evacuacion y atencion de desastres, las cuales son de
gran ayuda en la mitigacién del peligro para las personas, mas no para los documentos.

En lo referido al tema de Prevencidn y Atencidn 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 misién, vision, gestion de la entidad y/o de valor histérico segun las
Tablas de Retencidon Documental.

La Conservacion Preventiva, la cual se refiere a todas las acciones previas a que ocurra
un evento riesgoso.

El manejo de riesgos, la planificacién, los recursos adecuados, la capacitacion de
personal, las asociaciones con la comunidad, los medios de comunicaciéon vy las
entidades de rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.A.l, Defensa
civil; entre otros.

Todo lo anterior con el fin de fomentar la prevencién y mitigar o reducir los efectos y
danos 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 desarrollardn teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 050 de
2000; a continuacién, se exponen algunos de los aspectos mds importantes:

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

Coordinacion: este programa debe ir de la mano con los programas adelantados por el
SSST y la oficina de talento humano.

14.1 OBJETIVO:

Establecer las acciones para la prevencion y mitigaciéon de amenazas, reaccion frente
a desastres y recuperacion de documentos y minimizar el riesgo de pérdida alguna de
documentos de valor de la Corporacion, ante unassituacion de emergencia de desastre.

14.2 ALCANCE

El Programa de Prevencién y Atencion de desastres en Archivos se debe implementar en
todas las dreas de la entidad donde existan documentos almacenados. Se debe
articular e integrar con el Plan de riesgos y el Plan de emergencias de la corporacion.
14.3 ACTIVIDADES

v Priorizacion de Documentos vitales y esenciales: |dentificar su ubicacion,
documentos histéricos, misionales que permitan la continuidad de la operaciéon
institucional para la CAM.

Aplicar los programas de conservaciéon preventiva.

Ficha de manejo de riesgos.

Plan de trabajo en caso de emergencia

ldentificacion del panorama de riesgos y evaluacidén de las amenazas
potenciales.

El manejo de riesgos, la planificacion, los recursos, la capacitaciéon de personal,
la comunicacién con la comunidad, los medios de comunicacién y las entidades
de rescate como Bomberos, C.A.l, Defensa civil; entre otros.

AN
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Todo lo anterior con el fin de fomentar la prevencién y mitigar o reducir los efectos y
danos 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. Estas medidas se desarrollardn teniendo
en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 050 de 2000.
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14.4 MEDIDAS PREVENTIVAS

La prevencidn es el mayor beneficio que pueden recibir los archivos para la
conservacion de su integridad fisica, para la entidad que los custodia en cuanto su
patrimonio material y econdmico. Las acciones de prevencidn consisten en la
aplicacién de todas aquellas herramientas, programas, inspecciones, entre ofros, que se
puedan realizar antes de un siniestro, lo que permite definir las acciones para prevenir al
maximo posible danos que las emergencias pueden ocasionar tanto a la infraestructura
como a los documentos. Dentro de la prevencion para emergencias de archivos se
debe tener en cuenta las siguientes directrices:

v

v

Incluir dentro de la politica de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, el
compromiso para con la prevenciéon y la preparacion para emergencias.
Generar la conformacion del Comité de Emergencias Documental y asignarle las
funciones correspondientes a cada uno de los integrantes.

Capacitar y mantener activa la Brigada de emergencias documental,
especialmente en evacuacion y rescate.

Mantener actualizados los planos de las instalaciones de archivos en los que se
muestre: La disposicion de los acervos documentales, el equipo de emergencia
como extintores y los puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse,
entre otros.

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

Implementar la inspeccién y mantenimiento, como una de las medidas de
prevencion mas eficaces.

Se recomienda 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 bdsicos que contenga un radio portdtil,
una lista de teléfonos de las entidades para la atencidén 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 mds valiosos y
el modo en que estdn protegidos, almacenados, asegurados y expuestos.

Si hay documentacion que permanece en zonas vulnerables se pueden disenar
sistemas de embalaje o de proteccidon que se empleen en temporadas o zonas
de mayor riesgo o incluso como medida diaria.

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

v" Hacer la verificacidon constante de los sistemas hidrdulicos como canales, goteras,
terrazas, ventanas, efc.

v' Asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacion
0 suministro de agua en las dreas de almacenamiento.

v' Disponer de detectores automdticos 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
extincion fijos.

v Hay que 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' Aislar los productos sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos
inflamables y evitar las fotocopias en dreas de almacenamiento o en espacios
que tengan material inflamable.

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 Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

v Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento,
cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

v Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para fransporte
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.

14.5 MEDIDAS EN CASO DE SINIESTRO

Durante un siniestro, el contar con una pauta que, de lineamiento de accidén, genera
confianza, disminuyendo el impacto causado por el evento.

Al desconocer el procedimiento, se recomienda dar alerta a quienes ya fienen
capacitacién al respecto, como los brigadistas y demds responsables o participantes de
los comités de emergencias.

Las actividades que se deben realizar posteriores a un siniestro son:
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v' Verifique que la autoridad competente haya sido notificada y que elabore el
reporte correspondiente (Bomberos, policia, etc.).

v' evallUe los danos en las instalaciones, equipos, elementos y documentacion.

v' Realice remocion del material deteriorado total o parcialmente separe aquello
gue no se afectd o que se puede recuperar.

v' Evalué las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones
de salvaguarda previstas, reuniendo de manera sistemdatica la informacion
necesaria como fotografias de los documentos y de los locales e inventario del
material afectado.

v Informe a la persona de la Entidad encargada de notificar a la compania de
seguros, el detalle de la magnitud y alcance de los danos y pérdidas ocurridas.

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

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

v Promueva que la remocion de escombros sea lo suficientemente rdpida para

minimizar el tiempo de suspensidon de labores y facilite la reparacion y reinicio de
las actividades.
Esta actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado vy
supervision de personal calificado, para evitar personas lesionadas o danos
adicionales al material de archivo, equipos e instalaciones y para no destruir
pruebas.

v Debe disponer de un espacio Unico para la ubicacién de desechos o
escombros.

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

14.6 ACCIONES DE RECUPERACION EN CASO DE INUNDACION

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

Las emergencias causadas por inundacién pueden suceder a raiz de desastres
naturales, por efectos secundarios de ofra catdstrofe, por ejemplo, en el caso de un
terremoto que cause la caida de techos y/o por la falta de mantenimiento de redes
hidrdulicas que colapsan por suciedad o se rompen por desgaste. Por lo anterior, cuanto
mas rdpida sea la accion de respuesta, menor serd el indice de deterioro sobre los
documentos. Frente a estas situaciones, se recomiendan las siguientes acciones para
recuperar el material de archivo:




Asev ’am MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
PR MC-CAM-003 Versién 1 julio 29 de 2024

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

Hay que disponer y adecuar espacios para el fraslado de los documentos
afectados por humedad.

Si hay que disponer del material documental de una zona damnificada antes de
poder embalarlo y asegurarlos, s&€ recomienda la aplicacion de cadenas
humanas y hacer uso de carretillas. A veces es posible hacer el embalaje en la
propia zona afectada. Conviene que la manipulacion previa al embalaje y el
fransporte del material sea minima y que se realice con todos los elementos de
proteccion personal establecidos por el AGN.

Desplazar primero el material mds afectado, a continuacion, el que no lo esté
tanto, y finalmente el que esté simplemente hUmedo.

Evitar al maximo que los documentos sufran danos irreversibles durante el proceso
de traslado y recuperacion.

Todo fratamiento debe efectuarse con total cuidado dado el estado de
fragilidad y debilidad en que se encuentran los documentos deben encontrar
luego de una inundacion.

Se debe asegurar una buena circulacion de aire, se recomienda el uso de
ventiladores mecdnicos y si es posible, instalar técnicamente equipos de
deshumidificacion.

Procurar lograr en el menor tiempo posible bajar los niveles de humedad relativa
para evitar la aparicion y proliferacion de organismos, pues se debe tener en
cuenta que en tan sélo 24 horas puede presentarse una infestacion.

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 drea.

Si el material de Archivo se lleva a otro lugar embalado en cajas, éstas deben
enumerarse y rofular.

Los documentos y expedientes afectados por humedad o mojados pesan mucho,
por esta razén, las cajas deben ser sdélidas y no demasiado grandes. Se
recomiendo no hacer pilas de mds de tres cajas.

Las cajas de cartdn no se deben ubicar directamente en el piso, se recomienda
el uso de estibas de madera u otro material estable.

Hay que recordar que los medios magnéticos o con soporte de pelicula se
deterioran rdpidamente y es preciso atenderlos lo antes posible.

Todos los documentos fragiles como las fotografias, manuscritos sobres de papel
y sobres de pergamino deberdn ser fratados por especialistas.

Las fotografias podrdn enjuagarse con mucho cuidado en recipientes poco
profundos con agua limpia vy fria. No hay que frotarlas ni fregarlas en ningun caso.
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Las fotografias en color son mucho mdas propensas a sufrir danos y mucho menos
recuperables.

Los microfilms y los rollos de peliculas pueden enjuagarse también con agua clara v fria.
Se recomienda enviar este material en recipientes con agua clara a una entfidad o
profesional especialista y acreditado para adelantar el tratamiento requerido.

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 drea.

v" Si el Unico método disponible es el del secado al aire, este se deberd hacer en las

mejores condiciones posibles, es decir, sobre superficies secas y lisas, colocar hojas
de papel absorbente, papel secante o cartén filtro. Estas se deben cambiar
regularmente para controlar el secado y evitar que se saturen de humedad.
Distribuir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que no
quede ningun folio encima de oftro. Si es posible, cubrir con otras hojas de papel
absorbente los documentos. Si se trata de encuadernaciones, mantener los libros
abiertos y en posicion vertical, cambiando de pdginas constantemente para que
el secado sea uniforme. En las unidades documentales de pocos folios como
plegables, pueden ubicarse sobre una cuerda.

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.

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

14.7 ACCIONES DE RECUPERACION DE DOCUMENTOS CON DETERIORO BIOLOGICO

El deterioro bioldgico generalmente es un efecto generado posterior a un siniestro,
donde estd involucrado el humedecimiento de los documentos; por eso, es importante
contemplar este tipo de afectacion dentro las medidas preventivas y operativas, para
que se confrolen las condiciones que favorecen el crecimiento y proliferacion de
microorganismos y asi evitar otro tipo de deterioros en los documentos. Las acciones
para tener en cuenta en el fratamiento de material contaminado bioldgicamente son:

v

v

Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado y bajo la supervision de
un profesional especialista en el tema.

Elriesgo que representa la documentacion contaminada para la salud del personal
es alto, por lo tanto, los procedimientos de manipulacidn e intervencion requieren
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del uso de todos los elementos de proteccion personal como batas, gorros
desechables, gafas de seguridad, tapabocas especificos para esta actividad y
guantes de nitrilo.

El equipo minimo con el que se debe contar para el tratamiento de documentos
con deterioro bioldgico, luego de una inundacién incluye:

Algodon

Caijas pldsticas

Traperos y baldes

Cuerdas

Ganchos de ropa

Esponjas absorbentes etiquetas adhesivas

Ladmparas de mano

Mdascaras, guantes, overoles

Papeles y rollos de papel absorbentes.

Plastico en rollos

Extensiones eléctricas

Bolsas de basura

Termohigrometros

Productos desinfectantes

Ventiladores y secadores de pelo

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

Una ventilacidn adecuada puede establecerse con sistemas que permitan renovar el
aire por medio de equipos sencillos, econdmicos y seguros para la recuperacion del
material documental.

14.8 ACCIONES DE RECUPERACION POR CAUSA DE INCENDIO

El caso de deterioro por causa de incendio representa en la mayoria de los casos la
pérdida total del soporte, teniendo en cuenta que el papel es un material altfamente
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 aun mds, por lo tanto, la manipulacion debe efectuarse con sumo
cuidado y emplearse todos los elementos de proteccion personal.
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v Se recomienda tener una Idmina de poliéster para que sirva como soporte
auxiliar, mientras se fraslada el material documental al depdsito o drea
destinada para su tfratamiento.

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

v La documentacion que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por el
Comité Institucional de Gestidon y Desempeno, con el objeto de establecer el
valor del documento y 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.

v Altrasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de acetato o pldstico
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.

v' Teniendo en cuenta lo anterior, la Entidad destinard los recursos suficientes para
la intervencion y recuperacion de los soportes afectados. Mientras se adelanta
esta actividad, se debe restringir el acceso a esta documentacion debido a que
puede generar mds danos a estos soportes.

v La recuperacion después de un incendio es costosa y dificil por eso la
prevenciéon es la alternativa menos costosa

14.9 RECURSQOS:

Humanos:

Se requiere un profesional en Bibliotecologia o Archivistica (técnico o Tecndlogo), que
se haga responsable de definir y estructurar los aspectos que deben ser socializados.

Acompanamiento del personal de SSST y talento humano.

Logisticos:

v Incluir Programa de jornadas de Capacitacion necesarias para el personal de
Gestion Documental y funcionarios de la Corporacién en la actualizacién de los
instrumentos Archivisticos y los posibles riesgos y planes en los diferentes depdsitos,
asi como la documentacion considerada prioritaria para rescate en caso de
emergencia, incendio o inundacion.
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v Disposicion de espacios de almacenamiento para el traslado de la
documentacion después de un siniestro en caso de requerirse.

14.10 PANORAMA DE RIESGOS

Estudio de las dreas de archivo para reconocer las caracteristicas, el estado, y asi
determinar qué situacidén se convierte en amenaza para la conservacion de los
documentos. (Acuerdo 050 de 2000 del AGN).

ldentificacion de amenazas estructuradas en los siguientes aspectos:
v Ubicacién de las instalaciones
v' Estudio de Riesgos ambientales.
v' Estudio de las caracteristicas constructivas y el estado de conservacion de las
instalaciones.
Estudio de los medios de acceso
Estudio de las zonas de evacuacion
Estudio de las instalaciones (luz, agua, aire acondicionado)
Estudio de las instalaciones de los depdsitos (salas, dreas de trabajo, sistemas de
proteccion).

ANENENEN

14.11 MEDIDAS PREVENTIVAS

La Corporacion Auténoma del Alto Magdalena, debe definirlas acciones de prevencién
gue consisten en la aplicacion de todos aguellos programas que se realizan antes de un
siniestro, definiendo las acciones para prevenir los danos que las emergencias pueden
ocasionar, este punto se debe integrar a la matriz de riegos de la Enfidad.

Dentro de la prevencidon para emergencias de archivos se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

v Equipo de emergencias documentales.

v Establecer en el plan de capacitacion de la Corporacion, el tema de Brigadas de
emergencias en los aspectos documentales en la evacuacion de material.

v" Planos de las instalaciones de archivos.

v Documentar el Plan de contingencia

v' Matriz de equipos de elementos bdsicos para la atencion de emergencias.

v Sistemas de embalaje para documentos vitales o de mayor riesgo.
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14.11.1 En Caso De Siniestro

v' Disenar un plan de recuperacion, confinuidad del negocio integrando los
siguientes aspectos:

v Listado de autoridades competentes para nofificaciones.

v' Puntos de servicios publicos a suspender en el siniestro.

v Evaluacion de los danos en las instalaciones, equipos, elementos vy
documentacion.

v" Plan para definir las necesidades URGENTES de recursos humanos, recursos fisicos
(materiales), recursos financieros para reactivar las operaciones.

v" Notificacién para los siniestros a la compania de seguros.

v" Plan de trabajo para facilitar la readecuacion de las dreas afectadas, la remocion
y levantamiento de escombros

Disefio De Actividades De Recuperacion
v' Acciones para recuperar el material de archivo en caso de inundacion
v' Acciones para recuperar el material con deterioro bioldgico

v'Acciones para recuperar el material en situaciones de incendio

14.13 PLAN DE ACCION:

NOMBRE OBJETIVO | RESPONSA | ALCANCE ACCIONES PROGRAMA PRODUCT
DEL BLE CION O
PROGRA
MA
CORTO MEDIANO LARG
PLAZO PLAZO O
PLAZ
©)
Conformar Acta de
Comité de Comité
emergencia Semestral Paritario
s de archivo de
el cual éste Segurida
coordinado dy Salud
Seguimie | con el en el
nto Comité Trabajo
comité de | Paritario de COPASST
Asegurar emergen | Seguridad vy
Programa | la cias Salud en el
prevencid | conservac | Auxiliar Trabajo
n de | ibn n de | Operativo COPASST
emergen los - Gestiéon CORTO MEDIANO | LARG
cias y | document PLAZO PLAZO O
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atencion osen caso | Document PLAZ Instrumen
de de al ] Cada to
desastres sifuacione Conformar actualizacién | Archivistic
S de inventario de los ode
emergenc de inventarios. Inventario
ia. documenta s de los
cion con depdsitos.
mayor valor
institucional.
CORTO MEDIANO LARG
PLAZO PLAZO @]
Planear PLAZ
las ] Cronogra
actividad Seguimiento ma de
es del Planificaci en dos Planeacio
programa 6n de las oportunidad n del ano
actividade es. Informe
S de cierre
contempla
das en el
programa
para la
vigencia
CORTO MEDIANO LARG
PLAZO PLAZO @]
PLAZ
O
Actualizar Establecer
el mapa y actualizar
de riesgo elmapade Semestral
riesgo
asociado
al
programad.

15. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

INTRODUCCION

El Programa de almacenamiento y re-almacenamiento de la CAM, tiene el proposito de
dar lineamientos en cuanto a espacios, mobiliarios y unidades de conservacion
apropiadas, adoptando medidas preventivas o correctivas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, este programa motiva sobre el principio
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[Cuida tu naturaleza

bdsico de almacenar el material de archivo en ambientes fisicamente seguros, cuyas
condiciones garanticen el control sobre los diferentes factores de deterioro, tales como
fuerzas fisicas, fuego, agua, plagas, contaminantes, luz, vandalismo, y niveles incorrectos
de temperatura y humedad.

Unas condiciones de almacenamiento adecuadas garantizan la proteccién, la
accesibilidad y la buena gestion de los documentos, por esta razén, esimportante prever
y suministrar los medios eficientes para mantener, manipular y almacenar los
documentos durante su produccidén, gestion, conservacion y disposicion final. Teniendo
como punto de partida las condiciones ambientales adecuadas en los depdsitos de
archivo, relativamente lo relacionado con la actividad microbiana, temperatura y
humedad, una adecuada limpieza, y los materiales u elementos que se utilizan en los
procesos de organizacion documental, para garantizar espacios y materiales éptimos
para la conservacion y preservacion de la documentacion a largo plazo.

El programa permite definir y controlar los mecanismos para la administracion de los
depdsitos destinados para la conservacion de los archivos de gestion, central e histérico
y aquellos que han sido dejados bajo la custodia de la Corporacion. Provee la
conservacion y preservacion de la documentacién desde el inicio del ciclo vital del
mismo, concordando con el apropiado almacenamiento (general y especifico).

El presente programa estd dirigido a la estandarizaciéon del almacenamiento del material
de archivo de la Corporacion, en cada una de las etapas del ciclo vital del documento,
previendo tomar las medidas para que las unidades de almacenamiento sean las
apropiadas y garantizar el adecuado almacenamiento de la documentacién, las
buenas prdacticas de manipulacion, en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
acordes a las especificaciones técnicas del AGN que aseguren el control sobre los
diferentes factores de deterioro.

El material y los elementos definidos en el programa de almacenamiento y Re
almacenamiento son los sugeridos para emplearse y proteger los documentos durante
cualquier fase o tipo de archivo en el que se encuentre, ya sea activa o archivo de
gestion (etapa de produccidn o recepcion, trdmite y distribucién), centralizada o
archivo central (organizaciéon, consulta o conservaciéon) o archivo histérico
(conservacion y disposicion final), la calidad de los materiales de archivo busca
garantizar la preservaciéon de los documentos y reducir el riesgo de deterioro al que se
encuentran los soportes documentales a lo largo del tiempo, es asi como el programa
de almacenamiento y re-almacenamiento formula materiales con caracteristicas de
permanencia, durabilidad, estabilidad fisica y quimica.

El programa de almacenamiento y re-almacenamiento involucra las condiciones del
espacio fisico del depdsito y el mantenimiento de éste, teniendo en cuenta también los
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requisitos y restricciones en materia de acceso y de seguridad, ademds de las
caracteristicas fisicas de los documentos, con el objeto de garantizar la proteccion,
accesibilidad y la buena gestion de los documentos.

El programa se formula de acuerdo con los factores de alteracion presentes y la
intensidad de su manifestacién y contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir
el deterioro como para corregirlo. Para llevar a cabo los programas de conservacion-
preventiva, se debe contar con un presupuesto anual basado en el cubrimiento de
prioridades reales, con proyectos y programas concretos de trabajo medibles y
cuantificables y tiene que basarse en la sensibilizacion a todo nivel y el frabajo en equipo.
Los programas van a aqjustarse dependiendo de las necesidades a cubrir con el
presupuesto asignado y las posibilidades reales que tiene la entidad para llevarlos a
cabo.

El Programa de Aimacenamiento y re-almacenamiento se debe formular juntamente
con los planes de accidén que desarrolla una entidad y se debe coordinar con otros
proyectos y programas que se lleven a cabo en las distintas dependencias y tendientes
a la adecuada conservacion de los documentos. Los responsables de los archivos en las
entidades deben concertar desde las Oficinas de Archivo y Correspondencia y a traves
de los Comités Institucionales de Gestion y Desempeno, con las areas administrativas lo
relativo a la adquisicion y compra de materiales, no solamente de las cajas y las carpetas
sino de los muebles y los estantes en los cuales se va a almacenar la documentacion.

Finalmente, el programa de Almacenamiento y realmacenamiento de material de
archivo de la Corporacion confribuye al fortalecimiento institucional desde el hacer,
como estrategia en la consolidacién de las acciones y actividades debidamente
alineadas desde la produccidon misma de los documentos en relacion sistemdatica para
su debida conservacioén y preservacion. De esta manera el Programa establece como
objetivos bdsicos los siguientes:

v' Contribuir al fortalecimiento institucional.

v' Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos de archivo en fisico.

v Permitir de manera eficiente conservar informacién de valor mediante la
recurrente revision del nivel de deterioro de los soportes y unidades de
conservacion documental de la corporacidon en sus depdsitos de archivo.

15.1 OBJETIVO
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Dar a conocer los lineamientos normativos para realizar el almacenamiento de la
documentacién, considerando las unidades de almacenamiento, unidades de
conservacion y el mobiliario de archivo.

15.2 ALCANCE

El programa debe ser aplicado en todas las dependencias y depositos de la CAM donde
se custodia y administran documentos de la Entidad, considerando el tipo de soporte en
el que se encuentra la informacion.

15.3 ACTIVIDADES

Como parte del proceso del almacenamiento de los documentos de archivo, es
necesario tener una adecuada la manipulacién de estos con el fin de guardarlos
adecuadamente y garantizar su conservacion y preservacion durante todo su ciclo vital.

Para ello, se propone realizar las siguientes actividades.

v Almomento de manipular directamente la documentaciéon se debe evitar comer,
beber o fumar, independientemente del proceso técnico que se esté realizando,
(recepciodn, digitalizacion, traslado, clasificacion, ordenacion, foliacién, etc.). de
igual forma se deben usar los implementos de seguridad y bioseguridad para la
adecuada manipulacion de los documentos.

v' Esimportante lavarse las manos antes y después de manipular la documentacion,
si es posible lavar también las mucosas nasales con suero fisioldégico.

v No mojar los dedos con saliva para pasar las pdginas, utilizar en esta accion
humedecedor dactilar.

v Que, para redlizar un adecuado trabajo fécnico, es necesario contar con
superficies de trabajo amplias que faciliten la manipulacién de la documentacion
de manera holgada, de superficies lisas y suaves, para evitar deterioros.

Cuando se va a manipular documentacion que presenta contaminacién bioldgica y
exceso de polvo, es requisito indispensable utilizar guantes de nitrilo desechables,
monogafas transparentes, mdascara con filtro para material particulado y bata.

Esta documentacion debe manipularse de manera controlada, abriendo cada folio del
expediente evitando la propagacion en el medio ambiente, para evitar afectar la
documentacién aledana.

Para iniciar los procesos técnicos de intervencién documental, es necesario colocar una
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hoja blanca como soporte en los folios que presentan un nivel avanzado de deterioro
para controlar el nivel de contaminacién, por lo que se recomienda cambiar las
unidades de almacenamiento de los documentos contaminados, si no es posible se
sugiere aislar cada grupo de documentos con hojas blancas.

El material contaminado se debe eliminar empacado en pliegos de papel kraft y
sujetados con cinta faya e identificado con el respetivo rotulo de material con riesgo
bioldgico destinado para tal fin.

Eleccion de los materiales para la manipulacion de documentos de archivo: Prevenir el
uso de elementos metdlicos de sujecion tales como clips, ganchos de cosedora vy
ganchos legajadores metdlicos. Se recomienda utilizar clips con un recubrimiento que
aisla el metaly para el caso de los ganchos de cosedora, debe ponerse un aislante entre
el gancho y el documento que puede ser un trozo de papel pequeno. Para ello, tener
en cuenta lo expuesto en la NTC 5397:2005, donde se mencionan las caracteristicas de
calidad para adhesivos, cintas adhesivas, pldsticos (para unidades de conservacion) y
borradores.

Manipulacion de documentos de archivo histérico: La documentacion que conforma el
archivo histérico, corresponde a aquella que es de conservacion total, segiun lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Corporacion Auténoma
Regional del Alto Magdalena CAM, como las series documentales denominadas
Resoluciones, Actas de posesion, entre ofras, se debe producirse y gestionarse con
materiales de calidad de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas, ganchos de
cosedora, perforaciones para legajar u otro tipo de elementos que signifique un riesgo
para su conservacion. El amacenamiento de esta documentacion debe realizarse en
carpetas con cartulina libre de dcido, de cuatro (4) aletas y en cajas de cartdn
corrugado con recubrimiento libre de dcido, segun las recomendaciones impartidas a
través de la normatividad archivistica expedida por el Archivo General de la Nacion.

Manipulacion de Soportes Opticos: Las unidades o soportes dpticos (CD, DVD) tienen dos
(2) caras, la cara superior comunmente oscura U opaca, contiene la marca y las
especificaciones técnicas del disco y la cara inferior de grabado, tiene una apariencia
tornasolada, para manipular el disco se debe coger por el agujero del centro o por las
esquinas del borde, evitando colocar los dedos u objetos diferentes sobre su superficie y
una vez utilizado, es preciso devolverlo a su unidad de almacenamiento.

15.4 ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La documentacion de los archivos de gestion se debe almacenar en carpetas y estas
en cajas referencia X200 dejando la tapa frontal visible hacia la parte externa de la
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estanteria, ubicando las carpetas en las cajas de forma vertical paralelas unas con otras,
con el lomo hacia la base de la caja, dejando el rotulo hacia la parte externa junto a la
tapa. Con el fin de que, al momento de abrir la caja, el rotulo se vea faciimente.

15.4.1 AImacenamiento de Carpetas

Para el alimacenamiento de folios en carpetas, se fiene en cuenta el gramaje del papel
y el formato de la caja. En cada carpeta, se deben almacenar méximo 200 folios. Cabe
resaltar que no se debe separar un expediente, cuando este no excede el 20% mds,
adicional a los 200 folios, teniendo en cuenta siempre la integridad de la unidad
documental.

El almacenamiento de las carpetas dentro de las cajas se debe realizar de izquierda a
derecha, evitando la acumulaciéon de carpetas e impidiendo su manipulacion.

i

~—LOMO DE CARPETA

Las carpetas deben tener la identificacion del contenido en un lugar visible,

Las cajas x200 se deben rotular sobre la parte frontal de las tapas. NO se podrdan utilizar
pastas AZ de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten
la integridad fisica de los documentos” Acuerdo 02 de 2014 art. 27 — Archivo General de
la Nacién.

Las carpetas deben almacenarse entre cajas de archivo y éstas a su vez en estanterias
gue se recomienda de tipo metdlico con pintura antioxidante.

El diseno de las carpetas debe estar acorde con el volumen y las dimensiones de los
documentos. Se debe evitar el uso de adhesivos y armellas, ya que este fipo de
elementos pueden deteriorar el material documental que se almacena.

15.4 2 Almacenamiento de Cajas
Las cajas para Archivo de Gestion y Central se utilizardn Ref: X200, con un sistema de

abertura frontal (tipo nevera), permitiendo manipular y consultar los documentos en la
estanteria donde estdn almacenados, lo cual es coherente con el uso constante de los
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documentos en esta etapa de su ciclo vital.

Es necesario identificar las cajas en lugar visible para facilitar su ubicacién, para ello se
debe utilizar el Formato Rotulo de Caja, aprobado por el Sistema de Gestion de Calidad
la Corporacion.

El armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambles, a partir
de lengUetas que encajen mediante presion (sistema de caja y espigo), con el fin de
evitar la utilizacion de cintas adhesivas, adhesivos y ganchos metdlicos.

NO se debe utilizar adhesivos para el armado de cajas para Archivo Histérico (Ref:X100),
Sobrecubiertas Laterales y Cajas de Mediano y Gran Formato.

Las cajas NO deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y
roedores.

El almacenamiento de las cajas en la estanteria metdlica, archivadores rodantes e
mobiliario de oficina se ubican de izquierda a derecha, hacia abajo en forma de Z, de
manera que se almacenen cuatro (4) cajas en cada entre pano, teniendo en cuenta la
disponibilidad de estos en cada estante para el aimacenamiento de estas unidades de
conservacion.

15.4.3 Almacenamiento en Archivo de Gestidon

En esta fase se recomienda el uso de unidades de conservacién) de facil manejo (dos
tapas) y que permita la inclusién de documentos de manera sencilla al expediente, con
recubrimiento de cera y bajas en pH, con ganchos pldsticos para evitar deterioro a los
documentos.

15.4.4 Almacenamiento en Archivo Central

En esta fase los expedientes deben estar identificados conforme a su disposicion final
establecido en las Tablas de retencidén Documental (conservaciéon total, seleccion o
eliminacioén) y su almacenamiento debe ajustarse al tiempo de retencion:

v' La documentacion con disposicion final de eliminacion puede almacenarse en
carpetas de dos tapas.

v La documentacion con disposicion final como conservacion total puede
almacenarse en carpetas cuatro aletas de cartulina desacidificada.

Para el almacenamiento de ofro tipo de soportes como:
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Planos: es necesario contar con planotecas de cajén horizontal. Disponer los planos en
carpetas de gran formato, las cuales deben estar identificados. —

Tomos: es necesario disponer de cajas de gran formato que los proteja del exterior,
procurando que haya espacio suficiente para su consulta, en lo posible evitar la
deformacion de la caja por peso.

15.4.5 Aimacenamiento en Archivo Histdérico

Corresponde a la documentacién que es de conservacién total y que serd objeto de
transferencia documental secundaria por parte de los archivos centrales de la Entidad.
En este sentido las unidades de conservacion deben agjustarse a las necesidades de
perdurabilidad y permanencia:

Carpetas cuatro aletas en cartulina desacidificada.

Cajas con recubrimiento interno. Debido a la composicion del carton corrugado, este
material tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migraciéon de dcido a los
documentos, el cartén debe contar con un recubrimiento interior, constituido por una
pelicula tfransparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable,
con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
presentar adherencia sobre los documentos. Por ningun motivo deben utilizarse cartones
gue tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea parafina.

Para el caso de almacenamiento de planos histdricos, deben almacenarse en carpetas
de gran formato de cartulina desacidificada, no agrupar mds de 5 planos por carpeta.

Almacenamiento de los Documentos Electronicos y Digitales Realizar copias de
seguridad diariamente de la informacién que contienen los sistemas de informacion que
maneja la Corporacidon en sus computadores y servidores donde se almacenan los
contenidos de la pdgina web y de las diferentes bases de datos que maneja la entidad
a fravés de los diferentes aplicativos (Software). Tener un respaldo de seguridad de los
backups realizados a la informacién contenida en los sistemas de informacidn.

15.4.6 Capacidad de almacenamiento

Los depositos se dimensionardn tfeniendo en cuenta:
v" La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.
v La adecuaciéon climdtica a las normas establecidas para la conservacion del
material documental.
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El crecimiento documental de acuerdo con los pardmetros archivisticos que
establezcan los procesos de retencion y valoracion documental. Distribucion

Las dreas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con
los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.
Las zonas de trabajo archivistico, consulta y, prestacion de servicios estardn fuera
de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion
y mantenimiento de las condiciones ambientales en las dreas de depdsito.

Las dreas técnicas tendrdn relacion con las de depdsito, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcidon desarrollada, asi
como las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion
y tratamiento de los documentos.

15.4.7 Contenedores

v

v

Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos
y eficientes de proteccidon, acordes con las caracteristicas de tamano y funcién.
Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o
sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propdsito de prolongar de una manera considerable la
conservacion de estos.

Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y si no se dispone de
estos, se aplicard al cartdn un recubrimiento que impida la acidificaciéon por
contacto.

El material y el diseno de la elaboracion de las unidades de almacenamiento
debe estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamano de la
documentacién a conservar. Para el ensamble no se utilizard adhesivo o
materiales metdlicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacién y la bandeja superior debe ser
minimo de 4 cm.

Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonogrdficas, cintas
de video, rollos cinematogrdficos o fotografia entre otros y digitales como
disquetes y C.D., se tendrd en cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas
de pH neutro (7) y nunca emplear materiales pldsticos.

Los rollos de microfilmaciéon deberdn mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estard en una
unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas
estanterias disenadas acordes con el formato y con las especificaciones
requeridas para garantizar su preservacion.

Los disquetes y C.D. podrdn contar con una unidad de conservacion pldstica en
polipropileno u ofro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores
dcidos o contener moléculas dcidas retenidas en su estructura. Cada unidad de
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conservacion contendrd sélo un disquete o C.D.
15.5 RECURSOS:
Humanos:

Se requiere un profesional en Bibliotecologia o Archivistica (técnico o Tecndlogo), que
se haga responsable de definir y estructurar los aspectos que deben ser socializados.

15.6 TECNICOS
Procedimientos, manuales, especificaciones técnicas de unidades de almacenamiento,
conservacion y mobiliario de archivo.

15.7 LOGISTICOS:

Depdsitos de archivo de gestion, central e Histérico en custodia y administraciéon
documental.

15.8 PLAN DE ACCION:

NOMBRE OBJETIVO RESPONS ALCANC ACCIONES PROGRAMA | PRODUCT
DEL ABLE E CION O
PROGRAMA
CORTO MEDIANO LAR
PLAZO PLAZO GO
PLAZ
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16. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
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INTRODUCCION

La Corporacién Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM debe fijar las politicas y
los diferentes programas en materia de Gestion Documental y Tecnologia, dando
cumplimiento a las directrices establecidas por el Archivo General de la Naciéon - AGN y
MInTIC, y establecer las acciones especificas cuyo propdsito se centre en establecer
orientaciones para el fratamiento a los documentos electrénicos generados o recibidos
y que circulan en cada proceso y procedimiento automatizado asegurando su
tratamiento, almacenamiento, preservaciéon, acceso y disposicion de manera integral,
asi como el control de los sistemas de informacién asociados a su gestion y preservacion
digital a largo plazo.

Por lo anterior, se establece el Plan de preservacion Digital a largo plazo, el cual debe
serimplementado en todas las areas, por cuanto la entidad ha venido avanzando enla
transformacién digital, procesos de modernizacion y racionalizacion de tradmites
contando entre sus archivos con informacion en dichos soportes, por lo cual el propdsito
principal del plan es garantizar la salvaguarda/preservacion del patrimonio documental
y memoria institucional que se encuentra en soportes electronicos o digitales, su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a fin de garantizar la transparencia y
el acceso a la informaciéon por parte de los ciudadanos que la soliciten a lo largo del
tiempo.

Plan de Preservacion Digital a largo plazo, se estructura con el objetivo de consolidar la
politica de Gobierno Digital Nacional, como estrategia que garantice el uso eficiente de
las herramientas tecnoldgicas de la entfidad, en razdén con la racionalizaciéon vy
automatizacion de trdmites, procesos y procedimientos, el establecimiento y fomento
de la cultura de la gestion electronica de documentos con fines archivisticos y de
preservacion digital a largo plazo y estrategia cero papel.

16.1 DEFINICION

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a fravés del
tiempo.

16.2 OBJETIVOS
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Formular el Plan de Preservacion Digital a largo a plazo para asegurar la autenticidad; el
uso; la accesibilidad y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo, por
largos periodos de tiempo en la Corporacion como estrategia para fortalecer la
conservacion, la integridad y la disponibilidad de los documentos, en sus diferentes
soportes y medios de almacenamiento, en concordancia con los diferentes programas
que conforman el Sistema Integrado de Conservacion SIC de la entidad.

16.3 ALCANCE

Comprende la metodologia a utilizar para el componente de la Preservacion Digital y
finaliza con el cronograma de actividades a llevar a cabo para el desarrollo del plan,
estructura y aplicacion de componentes administrativos, técnicos y tecnoldgicos
relacionados con las medidas de prevencion en cuanto al riesgo de pérdida de
informacién contenida en los diferentes soporte y documentos electrénicos de archivo
producidos por la corporacion dentro de los procesos de la gestion documental hasta
su disposicion final, garantizando su autenticidad, fiabilidad, integridad, usabilidad,
disponibilidad y cardcter probatorio.

16.4 METODOLOGIA PARA LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Plan de Preservacion Digital a largo plazo, toma como referente normativo la consulta
y aplicacion de las tablas de retencidon documental — (TRD) en su Ultima versidn para
validar y consolidar la produccion documental en razdn con los flujos de procesos, sus
caracteristicas, medios y canales utilizados para su produccion y preservacion digital,
caracterizar e identificar la razén por la cual se deben imprimir y cudles de estos se
pueden mantener dentro de entorno, flujo y frdmite electronico, estableciendo asi los
estdndares de uso, produccidén, distribucidn, consulta, organizacidon y preservacion
documental.

Este documento, mds alld de regular el simple uso de una herramienta tecnoldgica para
la gestion documental electrénica, pretende fomentar en la entidad la interiorizacion
respecto ala comprension de las necesidades, implicaciones y desafios asociados con
la gestion electronica de documentos de archivo hasta su preservacion digital a largo
plazo garantizando asi su disponibilidad y consulta (no repudio). Para el logro de este
objetivo, se promueve la adopcidon de mejores prdcticas y metodologias que sean
aplicables a lo largo de todo el ciclo de vida de los documentos.
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16.5 ASPECTOS GENERALES DEL PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

La Corporacion Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM cuenta con la Politica
Institucional de Gestion Documental que se enmarca en los principios de planeacion,
oportunidad, eficiencia, economia, confrol y seguimiento, , fransparencia,
disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccién del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
intferoperabilidad, orientaciéon al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la
informaciéon y los datos. En ese sentido, el Plan de preservacion digital a largo plazo se
reforzard a partir de los referentes que en materia de preservacion existen y la normativa
archivistica existente que rige para el territorio colombiano en materia de archivos
digitales.

En razon a lo anterior la Corporaciéon requiere implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA para dar cumplimiento con lo dispuesto
en el Decreto 1080 de 2015 y demds normas reglamentarias, asi como para dar
tratamiento adecuado a los documentos digitales que se han producido en sistemas de
gestion alternos, se requiere fortalecer la politica de gestion documental a fin de que
esta se consolide como una herramienta Util y funcional que encamine a la entidad en
todo lo relacionado con la administracion eficientes de los documentos en los diferentes
soportes, medios y canales en que se produzcan, incluyendo los digitales.

En este sentido La Corporacion requiere potencializar y consolidar la gestion documentall
electréonica, de conformidad con los lineamientos normativos contenidos en la
legislacion archivistica colombiana, asi como en las normas y estdndares relacionados
con la gestion documental, es pertinente conocer los elementos de la preservacion
digital para encaminar las estrategias y actividades del presente plan, de forma eficaz y
eficiente para la entidad.

16.5.1 Principios de la Preservacion Digital

Los principios de la preservacién digital se consolidan como aquellos criterios que guian
el comportamiento y quehacer de las organizaciones para hacer frente a las
necesidades al momento del proceso de inclusion en las nuevas tecnologias en
articulaciéon con los procesos de la gestion documental. En consecuencia, la entidad
adopta los siguientes principios:

Transparencia:
Mecanismo esencial para equilibrar el poder entre el gobierno y el publico.

Integridad:
Asegurar el contenido informativo, la estructura légica y el contexto a fin de que no se
modifiquen ni se afecte la fiabilidad ni autenticidad del documento original.
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Equivalencia:

Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica para hacer frente a la
obsolescencia tecnoldgica y garantizar el acceso a la informacién, asegurando que no
se altere el valor de los documentos.

Normalizacion:
Generar lineamientos y herramientas basadas en buenas prdcticas, normas y estdndares
para el apoyo a la gestion y preservacion de los documentos digitales.

16.5.1 Identificacion De Los Documentos Electronicos de Archivo a Preservar

Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de preservacion: Se
deben identificar los documentos a conservar y preservar a largo plazo, categorizando
la originalidad, autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
disponibilidad, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y teniendo en cuenta el art. 12 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN a través de
tiempo de los documentos electréonicos definitivos.

Identificacion de los documentos electrénicos y digitales definitivos, es decir aquellos
documentos que se deben preservar a largo plazo.

Los documentos digitales son considerados documentos electronicos y la entfidad
incluird procesos de DIGITALIZACION CERTIFICADA, con el objeto de atribuirle a la copia
digital, los atributos de valor probatorio a los documentos previomente valorados y que
asi lo ameriten. La digitalizacién certificada segun lo determine el andilisis juridico estd en
la capacidad de sustituir el documento fisico ya sea recibido por un tercero o producido
infernamente.

Importante tener en cuenta:

v' Ficha para identificar los documentos electrénicos.
v' Caracterizacion de los documentos electronico

Con base en la definicidn de series, sub series documental y tipos documentales
relacionados con las caracteristicas de produccidén, recepcidén o captura debidamente
establecidos y valorados en las respectivas Tablas de Retencion Documental (TRD) de la
entidad, tiempos de retencidon y disposicion final se determinan las unidades
documentales esenciales, vitales y especiales que se deben preservar a largo plazo. Se
consolida lo que hemos denominado el Tablero listado maestro de tipos documentales
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donde se consolida la informacion resultado del andilisis de las TRD para determinar series
y subseries a automatizar y preservar.

[ LISTADO MAESTRO DE TIPOS DOCUMENTALES SEGUN TRD
pAY
s
sec TRADICION SOPORTE
CODIGO SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES

cévico " | e [or[oe o
DG.100, _ | 0~ | “ | M= |acTAS . |[ |Actas de Comité de Direccién -| | oficio de Citacién | Feamorr | v - =
DG.100 | Acta de Reunion de Comité de Dierccién FCaM 125 | v v v
DG.100 « | Listado de Asistentes Toam0s7 | v v v
DG.100 | 03 | 2 | M |ACTAS [ |Actas Comité de Coordinacidn del Sistema de Control Interno . | oficio de Citacion Fcam01s | v v v
DG.100 * | Acta de Comité de Coordinacion del Sistema de Control Intemno Foaols | v v v
DG.100 « | Listado de Asistentes Feav12s | v v v
DG.100 03 | 3 [ M|AcTAS [ |Actas de Comité de Eficiencia administrativa y cero papel « | Oficio de Citacién F-CAM-018 v v v
DG.100 * | Acta de reunién de Comité de Eficiencia administrativa y Cero Papel Feavo1s | v v v
DG.100 « | Listado de Asistentes Fcam2s | v v v
DG.100 |03 | 4 | M|ACTAS [ |Actas Encuentros Conversacionales « | Oficio de Citacién FCAM-018 | v v v
DG.100 * | Acta encuentro conversacional F-CAM-018 | v v v
DG.100 « | Listado de Asistentes FCAM 174 | v v v
DG.100 | 04 | 2 | M [ACTOS ADMINISTRATIVOS [ |Resolucianes + | Resolucisn FcaM067 | v v v
DG.100 | 16 | 1 | M [DERECHOS DE PETICION [ |Derechas de Peticion + | Comunicacion Oficial Recibida N/A vi|v
DG.100 * | Comunicacion FCaM020 | v v
DG.100 = | Guia de correo certificado /A v v

16.5.2 Identificacién de repositorios de documentos electrénicos

Fase en la que la Corporacion deben identificar y consolidar los repositorios y demds
espacios, medios, canales asignados para la indexacién y archivo de los documentos
electronicos y digitales a preservar, es decir aquellos sistemas de informaciéon vy
repositorios asignados para su almacenamiento.

Ficha Para Identificar Los Repositorios

CAM
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
FICHA PARA IDENTIFICAR REPOSITORIOS
NOMBRE DESCRIPCION NOMBRE DE TIPO DOCUMENTAL UBICACION
QUE ALMACENA

16.6. PRESERVACION DIGITAL

Para realizar una toma de decisiones acertada en materia de preservacion digital que
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atienda las necesidades especificas de la entidad, se formulan las siguientes estrategias
que se configuran como procedimientos que posibilitan las acciones, reducen la
complejidad y dan guia para el cumplimiento normativo que se requiere en materia de
gestion documental digital.

La entidad ha seleccionado los medios de almacenamiento con las siguientes
consideraciones:

Capacidad de almacenamiento

Vida Util de la tecnologia

Estabilidad y presencia en el mercado de la tecnologia
Infraestructura de almacenamiento

ASANENEN

16.6.1 Renovacion de Medios

Con el objetivo de minimizar los riesgos que se asocian con la obsolescencia tecnolégica
ocasionada por los rdpidos avances tecnoldgicos, la vulnerabilidad o repudio a la que
estdn expuestos los diferentes medios de almacenamiento y consulta por su deterioro,
baja vida Util (obsolescencia) o por la posible pérdida de informacién y las catdstrofes
que se pueden presentar, se deben aunar esfuerzos a fin de que se redlicen
validaciones, inspecciones y renovaciones periddicas de los diferentes medios de
almacenamiento, cuidando que los documentos contenidos en estos medios digitales
no se alteren y se eliminen.

Tomando como referencia la norma GTC-ISO-TR 18492:2013 sobre la Preservacién a largo
plazo de la informaciéon contenida en documentos electrénicos y la norma GTC-ISO
19005-1:2020 Gestion de documentos, formato de archivo de documento electrénico
para la preservacion a largo plazo, y teniendo en cuenta que la entidad cuenta con
repositorios de informacioén digital de sistemas de gestion de documentos que ya han
dejado de utilizar, se establece llevar a cabo el procedimiento de transferencia de
informacion contenida en medios de almacenamiento antiguos a ofros mds recientes
qgue cumplan con las mismas caracteristicas de forma que no implique alteracién en la
estructura, contenido y contexto de los documentos. Esto a su vez requiere que se fomen
acciones para mitigar riesgos asociados con la seguridad de la informacion, como limitar
los niveles de acceso a solo lectura, disponer de almacenamiento en lugares seguros
para documentos originales y copias que sean independientes y establecer copias de
seguridad periddicas. En consecuencia, la actualizacion de la politica de gestion
documental deberd incluir lo competente a la preservacion digital a largo plazo, asi
como la formulacidn de los procedimientos que permitan verificar la calidad e
integridad de la informacion.
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16.6.2 Migracion, Emulacién, Replicado, Refreshing

Los documentos electronicos con fines de preservacion, durante su etapa de
almacenamiento y administracion realizardn procesos de migracion y conversion,
necesarias para garantizar su permanencia y posibilidad de uso a lo largo del tiempo.

v' Migraciéon y/o la conversion:
Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a ofro, manteniendo
la autenticidad, integridad, fiabilidad y la disponibilidad de estos, cada vez que
requiera cambio de operador de las plataformas o software existentes a nuevos
medios tecnoldégicos de almacenamiento.

Se debe entonces, integrar los documentos electronicos de archivo al SGDEA que
se implemente en la enfidad garantizando realizar las migraciones y copias de
seguridad necesarias donde se encuentren almacenados los documentos
electrénicos recibidos o producidos en cumplimiento de las funciones de la
entidad.

v Emulacion:
Estrategias basadas en el uso de los recursos computacionales para hacer que la
tecnologia de hoy funcionen con caracteristicas obsoletas permitiendo que las
mismas entradas produzcan las mismas salidas.

Pretende asegurar la disponibiidad vy lectura de formatos antiguos
potencialmente obsoletos a través de sistemas computacionales actualizados,
realizando el proceso de simulacion de tecnologias a través de ofras
herramientas, para garantizar consulta y la lectura de informaciéon producida en
programas o entornos tecnoldgicos anteriores.

En este sentido, es importante tener en cuenta, que a medida que se genere
actualizaciones de los sistemas de informacion electréonica de la entidad, se
deberdn actualizar los emuladores para que la recreacion tecnoldgica funcione
adecuadamente y se optimicen los recursos empleados.

v Replicado:
Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de la
informacion de la entidad.

v' Refreshing:
Proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia oftro,
(incluye copiado al mismo tipo de medio).
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16.7 Politica de preservacion digital:

Esta politica aplica a la informacién documentada en formatos digitales con los que
cuenta la Entidad para la conservacion de la informacién electronica, las series o
subseries hibridas (compuestas por documentos fisicos y electréonicos) y metadatos, en
concordancia con las Tablas de Retencién Documental convalidadas por el Archivo
General de la Nacioén para los documentos, y los demdas instrumentos archivisticos de la
Corporacion. Esta politica aplica para todos los documentos que las dependencias de
la Corporacion, en ejercicio de las funciones y responsabilidades asignadas produzcan,
tramiten o manejen informaciéon o documentacion institucional en formato digital.

16.8 Politica de proteccion de datos personales:

Esta politica establece los lineamientos para obtener la autorizacion de los titulares,
efectuar el fratamiento de los datos personales, las finalidades de uso, los derechos que
le asisten a sus titulares, los canales de atenciodn, asi como los procedimientos internos
para el tratamiento. Esta politica aplica para todos los funcionarios, exfuncionarios,
confratistas y terceros que tengan relacion con la Corporacion Autéonoma Regional del
Alto Magdalena CAM y que ejerzan tratamiento sobre las bases de datos personales,
deben cumplir con esta politica, la seguridad y privacidad de la informacién y los
procedimientos establecidos para la proteccidon de los datos personales e informacién
sensible.

16.9 Politica de seguridad de la informacion:

Esta politica, tiene como objetivo primordial brindar los lineamientos para implementar y
mantener la seguridad de la informacién de la Corporacién, involucrando sus procesos,
los sistemas de informacion, la informacidon generada y administrada que por sus
funciones debe operar, las entidades, las personas interesadas en sus servicios y la
transferencia de informacién. El Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién
aplica para la totalidad de las dependencias de la Corporacion de acuerdo con el
organigrama institucional y abarca la totalidad de sus procesos.

16.10 Politica de respaldo de informacion:

La Corporacion Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM realiza de manera
frecuente copias de seguridad o respaldo de los diferentes sistemas informdticos e
informacion relevante, para el normal desarrollo de los procesos de la Entidad, estas
copias son protegidas con fuertes medidas de seguridad para evitar el
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comprometimiento de la informacién, la alteracion de la integridad de los medios y
garantizar que estardn disponibles cuando sean requeridas.

16.11 Vigilancia tecnoldgica

La obsolescencia tecnoldgica obliga que la entidad establezca un proceso de vigilancia
técnica permanente, a fin de advertir las necesidades de migracion o conversion a ser
aplicada sobre los formatos de documentos electréonicos, con el fin de asegurar la
accesibilidad al contenido, preservando sus caracteristicas y atributos, para que
cumplimiento de la condicién archivistica de evidencia.

CAM
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
FICHA VIGENCIA DE FORMATOS
TIPO FORMATO VIGENCIA DEL FORMATO TIPO DE FORMATO AL QUE SE DEBE HACER
MIGRACION

16.12. Gestion del riesgo

Para realizar el debido seguimiento y control de la preservacion de los documentos
electréonicos, se debe tener presente los niveles de riesgo derivados de amenazas y
vulnerabilidades identificadas por el Ministerio, en torno al manejo de sus documentos
digitales, los cuales se contemplan en el mapa de riesgos del proceso Gestion
Documental y el mapa de riesgos asociados a la seguridad de la informacion.

En ese sentido, la administracidon de riesgos relacionados con el manejo de los
documentos digitales debe seguir los lineamientos establecidos en la Politica de
Administracion de Riesgos y Oportunidades.

El proceso de gestidn del riesgo implica la aplicacién sistemdtica de las politicas, los
procesos y las prdacticas de gestion a las actividades de comunicacion, consulta,
establecimiento del contexto y de identificaciéon, andilisis, evaluaciéon, tratamiento,
monitoreo y revisién del riesgo.
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En efecto, se deben contemplar las medidas preventivas que ayuden a mitigar la
ocurrencia de los riesgos: contra la obsolescencia (migracion y renovaciéon de medios,
uso de formatos abiertos y emulacion de software), confra los errores tecnoldgicos
(realizacion peridédica de backups, almacenamiento adecuado de soportes y sistemas
contra la pérdida de documentos.

Obsolescencia y degradacién del soporte fisico.

Obsolescencia del formato del documento digital.

Obsolescencia del software.

Obsolescencia del hardware.

Pérdida de la informacion almacenada en software o plataformas obsoletas
Migracién de la informacion a nuevas plataformas

Desastres naturales.

Ataques deliberados a la informacién.

Fallas organizacionales.

Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion.

SN N N N N SR NE NN

16.13 Articulacion con los instrumentos de gestion documental:

Los documentos electronicos de archivo que han de preservarse en el tiempo, deberdn
cumplir con los tiempos de retencidén documental establecidos en las tablas de
retencion documental - TRD o las tablas de valoracion documental — TVD de la Entidad;
supervisados para la calidad del suministro del acceso, interpretables, recuperables y
protegidos contra la posible pérdida de derechos de propiedad intelectual vy
confidencialidad; y almacenados en un entorno seguro independientemente del
formato digital y soporte. Por lo anterior, es importante tener en cuenta los siguientes
principios:

Principio de Identificacién: Todos los documentos objeto de preservacion digital, serdn
los identificados como tipos documentales definidos por los Instrumentos Archivisticos,
cuya naturaleza sea electréonica en el momento de su archivo. Este principio requiere de
un andlisis de originalidad previsto juridicamente por la Entidad, para determinar el
formato de archivo, en las lineas de lo nacido digital o lo que la entidad convierta a
digital.

Principio de Nacido Digital: El documento nace electronicamente, recorre el ciclo de
vida en el formato nativo, y se dispone archivisticamente (almacena) de acuerdo con
los instrumentos técnicos de retencién documental (TRD).
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Principio de Convertido Digital: Los documentos en soporte analdgico son convertidos a
formatos digitales (el papel se digitaliza).

Principio de Acceso: Para acceder a los documentos electronicos de archivo es
necesario que, la Enfidad mantenga la capacidad de representar el contenido
informativo de los documentos, como evidencias auténticas e integras, durante el
periodo de tiempo que la Entidad necesite.

Caracterizacion: Es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y Iogicos
del documento electronico para la preservacion digital.

Almacenamiento: Se deben considerar cuidadosamente la seleccion de los medios de
almacenamiento, teniendo en cuenta aspectos como:

v Alta capacidad de almacenamiento: proporcional a los volUmenes
institucionales, con tasas de crecimiento estimadas estadisticamente.

v' Tasa de transferencia de datos.

v Expectativa de vida Util: estimar los tiempos para el sistema de almacenamiento.
Podria estimarse como mdximo cinco (5) anos.

v Presencia en el mercado: seleccionar opciones de estabilidad y presencia de
facto en el mercado actual.

v Mantenimiento y accesibilidad documentada.

v' Escalabilidad: capacidad de ampliar el espacio de almacenamiento de
informacioén sin disminuir el rendimiento.

Mantenimiento: No basta con garantizar la estabilidad fisica y [dgica de los documentos
electréonicos de archivo. Para que la preservaciéon tenga sentido, los documentos deben
ser correctamente leidos por una aplicacién informdtica, a la vez que deben ser
enfregados de forma comprensible y utilizable para las personas. Adicionalmente,
deberd existir un registro de evidencia, que se trata de documentos auténticos, que no
han sido modificados a lo largo del tiempo y que gozan de integridad para convertirse
en prueba.

La Entidad debe articular las actividades de preservacion digital definidas con cada uno
de los instrumentos archivisticos, de tal manera que se pueda instrumentalizar la
preservacion digital. Asi mismo, tener en cuenta los proyectos que conlleven a la
incorporacion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para soportar la
gestion documental de la Entidad, enmarcadas en el contexto de las necesidades de
la Corporacion, su estructura organizacional, el modelo de gestion documental definido
para la Enfidad y con la capacidad financiera y tecnolégica para su adopcion,
implementacién y mantenimiento, procurando por la proteccién del medio ambiente,
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mediante el establecimiento de procesos documentales que disminuyan la generaciéon
de documentos en papel.

A continuaciéon, se relacionan los instrumentos de la gestion documental de la
Corporacion:

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Programa de Gestion Documental - PGD
Cuadro de Clasificacidon Documental

Tablas de Retencidén Documental

Tabla de valoraciéon documental

Tabla de control de acceso

Formato Unico de Inventario Documental - FUID

NSRS N NS

16.14 Articulacion con los planes institucionales

Las estrategias y el Plan de Preservacion Digital deben ser coherentes con los objetivos
institucionales de la Corporacién, con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
(MIPG), la politica y los objetivos del Sistema Infegrado de Gestion (SIG), se deben
formular las metas de largo plazo, tangibles, medibles y coherentes con los problemas y
necesidades que deben atender o satisfacer, evitando proposiciones genéricas que no
permitan su cuantificaciéon y definiendo los posibles riesgos asociados al cumplimiento
de las prioridades. En ese sentido, se debe armonizar con el Plan de Accién anual (el
cual contiene, entre ofros, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR, Plan
Institucional de Capacitacion, Plan Anticorrupcion y de Afenciéon al Ciudadano, Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI, Plan de
Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién, Plan de Seguridad
y Privacidad de la Informacion).

16.15 RECURSOS

Para ejecutar de forma éptima el plan de preservacion digital se requieren los siguientes
recursos

CAM
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES

FISICAS
DOTACIONES DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA REALIZAR LAS INSPECCIONES
DESCRIPCION CARACTERISTICAS DESCRIPCION
HUMANOS ASESOR TECNOLOGIA

ASESOR JURIDICO
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PROFESIONAL ARCHIVISTA
TECNICOS SOFTWARE/PLATAFORMAS
LOGISTICOS CONVERSION / MIGRACION
CAPACITACION
INFRAESTRUCTURA
OTRAS RECURSOS AUDITORIA

17.17. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se presenta el normograma en materia de conservacion de patrimonio
cultural, aplicado al patrimonio documental y por tanto al Sistema Integrado de
Conservacion - SIC:

v

Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de documentos. Los
archivos de la Administracion PuUblica deberdn implementar un SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos
Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

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

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il pg’rrimonio archivistico Decreto 1072 de 2015. Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VIL.
Conservacion de Documentos

Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservaciéon y organizacion de
documentos.

Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos
del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos “Restricciones por razones
de Conservacion”.

Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre "“Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”
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Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VI “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro
de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor puUblico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas vy las privadas que cumplan con funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

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

Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demdas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de lo artficulos 13y 14y sus paragrafos
1y 3delaley 594 de 2000.

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

Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicién de Archivos

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

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

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

17.1 NORMAS TECNICAS

v

v

GTC- ISO- TR 18492: Conservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos




Asgw ’am MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
MC-CAM-003 Versién 1 julio 29 de 2024

v GIC- ISO-TR 15801. Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electrénicos

v' ISO 23081: Metadatos para la gestion de documentos

v ISO 19005: Formato de fichero de documento electréonico para la conservacion a
largo plazo

v' ISO 27001: Sistemas de Gestidon de la Seguridad de la Informacion

v' SGSIISO 14721: Sistemas de transferencia de informaciéon y datos espaciales. Sistema
abierto de informacién de archivo (OAIS).

18. PRINCIPIOS DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

v Esimportante asegurar las condiciones técnicas de conservacion de la informacion.
v Garantizar el acceso a los documentos que se conservan en los archivos de la
entidad.

Promover la gestidon integral, efectiva y transparencia en la gestion.

Proteger el patrimonio documental de la entidad.

Contribuir al mejoramiento contfinuo en la gestion de los documentos y archivos.

ANENEN

19. CONDICIONES ESPECIALES DE LOS SOPORTES

El proceso de Gestidn del Patrimonio Documental es velar porque los depdsitos de la
documentacién en los Archivos de Gestion, Archivo Central e Archivo Historico cumplan
con las condiciones minimas de ventilacién, iluminacidén y demds condiciones que
garanticen su integridad fisica y funcional, sin que se altere su contenido.

19.1 UBICACION

Ubicaciéon en un terreno estable sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de
inundacion.

Ubicaciéon de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto
de atentados u objetivos bélicos o terroristas.
Estructura

Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion, exigidas el Archivo
General de la Nacién.
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La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria y
las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado; ademds, la estanteria
deberd cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por normas técnicas
colombianas, o en su defecto por organismos de normalizaciéon internacionales.

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

Las pinturas utilizadas deberdn igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y
tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas
para la documentacion.

19.2 VENTILACION

La ventilacion interna debe permitir que las condiciones ambientales del depdsito y
espacio de este garanticen la conservacion del documento.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes deberd permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.
lluminacion

Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentaciéon y contenedores,
cuando no sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en
las ventanas.

Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de depdsito en lo posible y
deben estar en perfectas condiciones.

Los depdsitos de archivo delben contar con iluminacion adecuada para la conservacion
de los documentos, la radiacion visible luminica debe ser menor o igual a 100 lux. En los
depdsitos en los que se requiera iluminacion artificial se podrd emplear luz fluorescente
de bagja intensidad.

19.3 SOPORTES DOCUMENTALES

Se recomienda la utilizacién de papel con gramaje entre 75y 90 g/m2, libre de dcido y
exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de acuerdo con los aspectos
contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.
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Se recomienda que las tintas de impresion deben poseer estabilidad quimica, ser
insoluble en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no
transmitir acidez al soporte. Se recomienda que la tinta para escribir debe ser un liquido
uniforme, libre de sedimento, materiales en suspension o elementos extranos; no debe
presentar separacion de componentes o coagulacion.

No se recomienda utilizar micro puntas o esferos de tinta hUmeda en los documentos de
conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes que contfienen son solubles
en agua, tienden a expandirse, perder su coloracién en corto tiempo y aun en
condiciones estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en
la informacién.

19.3.1 Material Documental: Soporte En Papel

En las dreas de depdsito se recomienda mantener una temperatura de 15°C a 20°C con
una fluctuaciéon diaria de 4°C.

Se recomienda que, en los depdsitos de Archivo, mantengan una humedad relativa
entre 45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

19.3.2 Material Documental: Fotografia

Para fotografia en color blanco y negro se recomienda mantener una temperatura de
15°C a 20°C. La humedad relativa debe mantenerse entre 40% y 50%.

Para fotografia a color se debe mantener una temperatura menor a 10°C. La humedad
relativa debe mantenerse entre 25% y 35%.
Material Documental: Grabaciones

En las dreas donde se almacenan archivos de tipo grabacién, se recomienda mantener
una temperatura enfre 10°C y 18°C.

En las dreas donde se almacenan archivos de tipo grabacién, la humedad relativa es
recomendable mantenerla entre 40% y 50%.

19.3.3 Material Documental: Microfilm
La Temperatura en los depdsitos donde se almacenan archivos en soporte microfiim es

recomendable entre 17°C y 20°C.
19.3.4 Unidades De Conservacion
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Se recomienda el uso de Carpetas tamano oficio, de minimo 240 g/m?2. Tipo 4 aletas en
propalcote con su exterior plastificado.
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Figura 1. Carpetas 4 aletas- Fuente
hitps://www.google.com/searcheg=carpetas+4+aletas&tbom

Para el almacenamiento de las carpetas, se deben utilizar cajas referencia X-200, cuyas
medidas son: 21 x 26,5 x 40 cms.

21.0cms

26.5cms

40.0cms

Figura 2. Cajas de Archivo Ref. X200 Fuente:
https://www.google.com/search2g=cagjas+de+archivo+x200&tlbm

No se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de
almacenamiento, que afecten la integridad fisica de los documentos en los Archivos de
Gestion.
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Para documentos de formato andlogo como microfiim, cintas fonogrdficas, cintas de
video, rollos cinematogrdficos o fotografia entre otfros y digitales como disquetes, CD vy
DVD., se tendrd cuenta lo siguiente:

Para las fotografias y negativos se recomienda almacenarse en sobres individuales y en
cajas de pH neutro (7) y nunca emplear materiales pldsticos.

Los rollos de microfim deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en
material estable y quimicamente inerte; cada rollo estard en una unidad independiente
debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disenadas acordes
con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

Los disquetes, CD y DVD. Podrdn contar con una unidad de conservacion pldstica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores dcidos
o contener moléculas dcidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion
contendrd solo un disquete, CD o DVD.

Para documentos que sean de conservacion permanente no se recomienda emplear
los sistemas de impresion de matriz de punto (Concepto técnico Grupo Laboratorio de
Restauracion, Archivo General de la Nacién, 2001).

19.4 CONDICIONES FUNCIONALES

Las condiciones funcionales para los depdsitos de Archivo propenden por el
aprovechamiento de los espacios fisicos basdndose en la optima distribucion del
mobiliario, su caracteristica y disposicidn, estas condiciones deben ser verificadas por el
proceso de Patrimonio Documental. Para cumplir las condiciones funcionales se debe
tomar en cuenta:

19.4.1 ESTANTERIA

El diseno de los estantes debe ser acorde con la cantidad de unidades que contendrd,
evitando bordes o aristas que produzcan danos sobre los documentos.
v' Se recomienda que los estantes sean construidos en Idminas metdlicas sélidas,
resistentes y estables con fratamiento anticorrosivo.
v' Se recomienda que la estanteria no esté recostada sobre los muros y se deje un
espacio minimo de 20 cm, entre éstos y la estanteria.
v Se recomienda que los estantes tengan capacidad de soportar un peso de
100kg/mt lineal.
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v' Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo
caso se deberdn anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

v La balda superior debe estar a un mdximo de 180 cm, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

v' La balda inferior debe estar por los menos a 10 cm del piso.

v' La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser
minimo de 4 cm.

v' El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

v' El espacio de circulaciéon entre cada mddulo de estantes debe tener un minimo
de 70 cm, y un corredor central minimo de 120 cm.

v La estanteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la
documentacién acorde con la signatura topogrdfica.

v' Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metdlicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacion de la documentacion

19.4.2 MOBILIARIO

Los archivadores utilizados como mobiliario de oficina deben elaborarse en materiales
estables para la conservacién de documentos y proyectarse de acuerdo con la
produccion documental.

Para la documentacion de imagen andloga como microfiimacion, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematogrdficos o fotografia entre otros y digital como disquetes,
CD, principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales
como gabinetes, armarios o estantes con disenos desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y
antiestdticos a que haya lugar.

19.5 CONDICIONES DE SEGURIDAD

La seguridad para los depdsitos de Archivo comprende lo referente a su accesibilidad
para evitar adulteraciones o robos y la seguridad fisica de la documentaciéon. Para
cumplir con esto se debe tener en cuenta:

v' Los funcionarios lideres de Gestidn Documental son los Unicos autorizados para el
ingreso permanente a las instalaciones del Archivo Cenfral.
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v' Para el personal ajeno a Gestibn Documental que requiera ingresar a las
instalaciones del Archivo Central, se debe contar con autorizacion expresa del
lider del Gestidon documental.

v En cada dependencia, los funcionarios son responsables de velar por la seguridad
y accesibilidad a los documentos del Archivo de Gestion.

v Se recomienda contar con sistemas integrales de alarmas de detencion de
incendios y seguridad en las puertas de los depdsitos de archivo.

Asi, de acuerdo con la distribucion de los espacios, dreas de depdsito, dreas de
circulacién, se realiza la respectiva distribucion de equipos detectores de humo, asi
como de los equipos ubicados estratégicamente en las respectivas dreas, extintores de
CO2, Solkaflan o Multipropdsito y extractores de acuerdo con el fipo material a
conservar.

Como medida de seguridad de los archivos, se sugiere a partir de los planos de la
edificacion, realizar planos de evacuacion siguiendo los lineamientos establecidos para
situaciones de emergencia y poder localizar gréfica y fisicamente la ubicacion de los
extintores.

Las especificaciones técnicas de los extintores, el nUmero de unidades y su ubicacién
deberd estar acorde con las dimensiones del depdsito de archivo, su capacidad de
almacenamiento y ser de facil visualizacidén y manejo.

En caso de emergencia se debe evitar el empleo de polvo quimico y de agua en el
depdsito.

Proveer la senalizacidn necesaria que permita decidir en caso de riesgo; a prevenir
conductas indebidas (fumar, desaseo, uso de agua en caso de desastre), y a fomentar
conductas debidas (prioridades de evacuacién, rutas, buen frato de las unidades
documentales, etc.)

Se recomienda que las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios
estén fuera de las de almacenamiento, garantizando asi tanto la seguridad como la
regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las dreas de deposito.

20. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA

La estratégica del Plan de Conservacion a Largo Plazo, el seguimiento y control a los
planes, programas o proyectos que adelante la Entidad en su momento, deberd ser
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producto del andlisis detallado de las actividades desagregadas que los conforman,
para establecer los indicadores y herramientas de medicién para cada uno de los
componentes, permitiendo evaluar el grado de avance y cumplimiento.

Se realizardn dos seguimientos en el ano, previo calendario establecido.

20.1 SEGUIMIENTO Y CONTROL A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Gestion del Patrimonio Documental de la CAM, presentard un informe anual ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempeno, instancia en la cual se verificard y
evaluard el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, e incluird en los planes de mejoramiento de la entidad, las acciones
necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC.

20.1.1 SOCIALIZACION

Una vez revisado y aprobado este documento, es responsabilidad del lider garantizar
que el proceso para su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante
la utilizacién de cualquiera de las herramientas desarrolladas por la institucién para tal
fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada como soporte al correo
instifucional a todos los interesados.

20.1.2 SEGUIMIENTO — 2024

ACTIVIDAD OBJETIVO ALCANCE FECHA PRODUCTO
Actudlizacién del | Mitigar los hallazgos | Revisibn a largo Socializacion y
Instrumento del estado actual | plazo del 31-10-2024 entrega final del
“Diagnostico de los depdsitos de | Instrumento del Diagnostico
Integral de | los Archivos de la | Diagndstico, con Integral de Archivo
Archivo” Corporacion. sus actualizaciones 2024, actualizado y

y avances segun la arficulado con los
norma. avances del SIC.
Actudlizacién y | Tiempo prudente Aplicacion de
Sistema Integrado | aplicacién de la | de seguimiento a Buenas Practicas y
de Conservacion metodologia de | mediado plazo de 28-02-2025 Sus programas
cada uno de los | los avances en la dentro del Sistema
programas del | Corporacién. Infegrado de
sistema. Conservacién.




