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1. INTRODUCCION

El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo en
el Articulo 46 del Titulo XI “Conservacién de documentos. Los archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos’, decision que actualmente ha sido ratificada tanto por el Decreto 2609 de 2012
en su Articulo 9°. “Procesos de la Gestion Documental” numeral g), establece la Preservacion a
Largo Plazo. como el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento y el Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado” donde se
obliga a las Entidades que conforman el Sistema Nacional a cumplir lo expuesto en dicha normativa.

De la misma forma, el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacion de Documentos de la Ley 594 de
2000, hace referencia al decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5 “condiciones técnicas”, establece
que “corresponde al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas expedidas por el
Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes
muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de Interés
Cultural y que quienes custodian el patrimonio documental, bienes archivisticos de interés cultural o
susceptibles de ser declarados como tal, tienen la responsabilidad de asegurar su conservacion y
preservacion en el tiempo”.

Por las razones anteriormente expuestas, el Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR ha elaborado
este documento cuya finalidad es establecer las directrices en lo referente al tema de conservacion y
preservacion de los documentos y debe ser de uso obligatorio para todos los funcionarios
encargados de la funcién de administrar los recursos documentales de la Entidad. Es importante
anotar que el sistema integrado que seré adoptado por el IDEAR, debe plantearse de acuerdo a las
necesidades propias, por eso, es necesario que se identifiquen aquellos factores intrinsecos y
extrinsecos de deterioro que pueden estar afectando la documentacion y se tomen las medidas
preventivas y correctivas necesarias.

Dependiendo del tipo de archivo, estos aspectos van a tener mayor o menor incidencia en relacion
con la preservacion de la documentacion, por ello es fundamental que el planteamiento de las
estrategias sea acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad y se desarrolle en
primera instancia, la evaluacion igualmente integral de estos aspectos.

Asi, el diagnostico integral de archivos es el primer programa que se constituye en la herramienta
por medio de la cual se determinan las particularidades acerca de la situacién del archivo y se
establecen las acciones prioritarias para la formulacion de los deméas programas acordes con las
necesidades establecidas, los recursos humanos y materiales necesarios.
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2. OBJETIVO

Garantizar la conservacion y preservacion documental del Instituto de Desarrollo de Arauca
independientemente del soporte en que se haya generado, manteniendo sus atributos de unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el inicio de su
ciclo vital hasta su disposicion final, fortaleciendo asi la gestion y la transparencia en el manejo de
los recursos publicos destinados al objeto misional del Instituto.

2.1 Objetivos especificos.

Formular los Programas de Conservacién Preventiva.

Articular el SIC con las Politicas de la Gestion Documental del Instituto

Armonizar el SIC con los demas sistemas administrativos y de gestion de Instituto

Aprobar el SIC y sus programas mediante acto administrativo con previa aprobacion del
Comité de Gestion y Desarrollo Institucional del Instituto.

e Capacitar y sensibilizar a los funcionarios del IDEAR durante la implementacion del SIC.

3. ASPECTOS GENERALES

3.1. Ambito de Aplicacion

Este documento contiene los lineamientos para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y aplica para todas las dependencias del Instituto de Desarrollo de Arauca -
IDEAR las cuales, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten
o manejen informacion o documentacion institucional.

3.2. Definicién del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

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

3.3 componentes del sistema integrado de conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion de la ANM estara compuesto por:
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3.3.1 Plan de conservacion documental.

Este plan hace referencia a los documentos fisicos y/o analogos y contemplara los procesos y
procedimientos de conservacion que sean requeridos en los siguientes programas de conservacion
preventiva a desarrollar.

3.3.2 Programas y politicas del sic.

A continuacién, se presentan los programas y politicas de conservacion documental y preservacion
digital a largo plazo:

o Diagnéstico ylo actualizacion del diagnéstico integral de archivos.

Como soporte para la formulacion de los planes y programas del SIC; se hara una actualizacion del
diagnostico integral de archivos, realizado en el afio 2019, teniendo en cuenta el informe de
inspeccion de todo riesgo dafios materiales y programa de prevencion de pérdidas a los que se
encuentra expuesta la sede de administrativa realizado por la empresa JARGU durante el primer
semestre de 2019.

e Programas de conservacion preventiva.
Aplica para Documentos fisicos

Capacitacion y Sensibilizacion

Programa de Limpieza de Archivos.

Programa de Saneamiento Ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.
Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Aimacenamiento e Instalaciones
Fisicas.

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

e Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento documental.

e Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos.

4. ALCANCE

El plan de conservacion documental esta orientado a todos los servidores, pasantes y contratistas de
la Entidad ya que son los responsables de velar por el buen manejo de la informacion producida,
recibida y tramitada en razon de sus funciones.
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5. METODOLOGIA

5.1 Fases del sistema integrado de conservacion.

5.1.1 FASE [: Actualizacion Diagnostico Integral de Archivos.

Mediante el diagnéstico, se identificara el estado de los documentos y si es necesario realizarles
intervencion puntual a documentos, segun el tipo y nivel de deterioros que presenten para el
desarrollo de actividades de gestion, transferencias y digitalizacion principalmente referidas a la
documentacion histérica.

5.1.2 FASE II: Formulacion del Sistema Integrado de Conservacion, Programas, Planes y Politicas del
SIC.

La formulacion de los Planes del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, se hacen teniendo en
cuenta los lineamientos impartidos por el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, el
cual en su articulo 2 establece su aplicacion a las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del
Poder Publico de orden nacional, departamental, distrital, municipal; las entidades privadas que
cumplen funciones publicas; las entidades del Estado en las distintas ramas del poder ptblico; y
demés organismos regulados por la Ley 594 de 2000.4 Ademés, para realizar la formulacion del
Plan, se hara para cada uno de los componentes del SIC, es decir, los planes de Conservacion
Documental y Plan de Conservacion Digital a Largo Plazo’.

Posterior a su elaboracion, se contintia con la aprobacion del SIC conforme a lo estipulado en el
articulo 11, es decir, el concepto y el acto administrativo expedido por el Comite de Gestion y
Desempefio Institucional. Finalmente, se proyecta la realizacién de capacitaciones a los funcionarios
del Instituto sobre los planes anteriormente mencionados y que daran inicio a la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion SIC.

5.1.3 FASE lll: Elaboracion de los planes -SIC.

Plan de Conservacion Documental: “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener
las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través del tiempo™.

1 Acuerdo 006 de 2014. Op cit, articulo 4 Archivo General de la Nacién
Z Acuerdo 006 de 2014, capitulo Il. Archivo General del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000”

/ WWW.IDEAR.GOV.CO/ CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA




Idear

OPORTUNIDADES PARA TODDS

GESTION DOCUMENTAL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

CODIGO. D-10

VERSION. 01

FECHA. 26-11-2019

PAGINA. 7 DE 24

Actividades especificas para elaboracién de cada plan.

Se programaron las siguientes actividades para cada uno de los planes con tiempos especificos
para realizar en el afio 2019.

5.1.3.1 Plan De Conservacion Documental

Objetivo: Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacion y brindar herramientas
practicas para su adecuado tratamiento.

Alcance: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.

Problemas a Solucionar: 1. Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de
informacion.

2. Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el aseguramiento de
la informacion independiente del medio o soporte donde se halla registrada.

Las actividades especificas de este plan son las siguientes:

SISTEMA PLAN i PROGRAMAS

INTEGRADO DE CONSERVACION
CONSERVACION PREVENTIVA APLICABLES

CONSERVACION - SR ETAT

SIC AL PLAN

A

SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION

INSPECCION Y
MANTENIMIENTO

AMBIENTAL

SANEAMIENTO
DE

MONITOREO Y
CONTROL

ALMACENAMIENTO Y
RE-
ALMACENAMIENTO

PREVENCION Y
ATENCION DE
DESASTRES
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5.1.3.2 Plan De Preservacion Documental

NOMBRE DEL RECURSOS Y RESPONSABL
PROGRAMA OBJETIVO ALCANCE ACTIVIDAD FRECUENCIA ES EVIDENCIA
Crear conciencia sobre el valor de los | ~. .. Jornadas de capacitacion y
documentos de archivo y la Plregtrvog, sensibilizacion que brinden H F d
Capacitacion y | responsabilidad de la conservacion de L herramientas practicas para UmaT,OS. Gestion o'rmatols -
Sensibilizacion los soportes y medios donde se registra contrgﬂstas Y"1 la conservacion de los Tecng . i Documental asmtepcna” a
; i : : usuarios de los . Econdmicos capacitacion
la informacién y brindar herramientas \ documentos y el manejo de
- : archivos ; ¥
précticas para su adecuado tratamiento la informacién
o Revision
periédica de las
instalaciones fisicas de los
archivos y los sistemas de
almacenamiento
(presencia de humedad,
hongos, grietas, fisuras e
inclinaciones  en  pisos,
muros, techos y puertas).
Todas las areas
de archivo del | e Revision de los Tr—
Establecer parametros para prevenir el | Instituto, en | componentes tecnologicos Tecnologicos
Inspeccion y | potencial deterioro documental por | especial los | instalados en depdsitos EsotiBmicos
Mantenimiento de | causa de problemas en la | espacios donde | (camaras, controles de Gestion
Sistemas de | infraestructura, mediante la evaluacion | se produce, | acceso, aires Documental
Almacenamiento periddica y el mantenimiento adecuado | custodia, acondicionados, Frenencla Mensual
de las areas, instalaciones y mobiliario. | conservay funcionamiento de los Diaria '
consulta la | equipos sistema de luces y
informacion. (encendido, intermitencia o

intensidad).

. Revision de
instalaciones de seguridad,
deteccién de  fuego,
sistemas de alarma.

. Realizar
mantenimiento periddico de
la  pintura en las
instalaciones, la cual debe
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tener propiedades
ignifugas, y tener el tiempo
de secado  necesario
evitando el
desprendimiento de
sustancias nocivas para la
documentacion. (Anual)

. Realizar limpieza
y desinfeccion de areas de
almacenamiento y puestos
de trabajo. (Diaria)

. Realizar limpieza
de las unidades de
almacenamiento y

documentos. (Mensual)

Todas las éreas

- Limpieza y desinfeccion de

Implementar un programa de vigilancia de arhivo, en espacios mobiliario Humganos
P P : ki especial espacios P ' y Tecnoldgicos
control que prevenga y proteja las areas unidades de i
\ donde se ; Econdmicos
de almacenamiento documental para bl almacenamiento.
Saneamiento evitar el ingreso o aparicion de plagas, DrOCes0s - Jornadas de fumigacion de Produetas s Gestion
ambiental manteniendo los espacios libres de e areas de archivo. ; ” P Documental
oo archivisticos de o desinfeccion y control
agentes  bioldgicos que  puedan . - Jornadas de desratizacion.
; custodia, o de plagas y elementos
representar riesgo para la salud del . - Limpieza puntual de by
o conservacion  y cin de proteccion.
personal 0 para la conservacion de los consulta de  Ia documentos identificando el
documentos. ; - material contaminado .
informacion. Frecuencia: Semestral
Areas de archivo | Planear mecanismos de
Wotfisras: v aontral Aplicar mecanismos y sistemas para el | donde se | control para las condiciones
de coZ\ diciones monitoreo y control de las condiciones | custodia, ambientales en las que se
amblentales ambientales en areas de | conserva y | encuentra la documentacion.
almacenamiento documental. consulta la
informacion.
. . -Establecer las necesidades | Recursos: Unidades
Garantizar el almacenamiento adecuado : Formatos de
Todos los | reales de almacenamiento | de ‘
de los documentos para su - entrega de insumos
SorEETEE ah T &l siclo it sl documentos de | para los documentos de | Conservacion
Almacenamiento  y mitimizsr los Addons. Tiis e{} I archivo de la | archivo de la entidad. documental adecuada | Gestion
re-aim iento it > .y entidad en cada | - Establecer parametros | como cajas Documental
acenamient documentacion, mediante la difusion de Rl I y Formato de
¥ una de las etapas | para la compra de unidades | carpetas. ;
buenas préacticas y el uso adecuado de de su ciclo vital de consamacitn transferencias
las unidades de almacenamiento. ' y documentales

almacenamiento teniendo en

Utiles basicos de
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cuenta material y soporte | oficina para identificar
documental  (dimensiones, | la informacion.
resistencia de los materiales,
disefio de Frecuencia: Cada vez
las unidades, recubrimiento | que se detecte el mal
interno, acabados, efc.). estado de las
- Compra, adecuacion y | unidades de
mantenimiento de unidades | almacenamiento se
de  almacenamiento  y | realiza el cambio.
conservacion.
- Establecer el mapa de i
riesgos para los archivos, es Co
decir identificacion de las i
acciones encaminadas a e
prevenir  emergencias Yy de
mitigar dafios enmarcadas em
en el Acuerdo 50 de 2000 -
proferido por el AGN. g
. ) " Humanos enc
Orientar las acciones para prevencion y - Demarcar las rutas de g
.. mitigacion de  amenazas los | £ ; evacuacion de las diferentes - '
PreNenGicl e pregarativos ara la atencion de ! Areas de aenlg areas; asi mismo, identificar Tieamaloyjizos “Crijpa 8
Emergencias y P osp . ; donde se = ' Sistemas de | Brigada de
# emergencias con el fin de reducir el s los sistemas de s . ; ;
Atencion de | R ; custodia, N . deteccion de incendio, | emergencias.
riesgo de pérdida total o parcial de extincion de fuego, camilla, ; ; .
Desastres : iz conserva y - ; extintores de incendio | -
informacion del IDEAR, ante una botiquin y demas elementos | . ;
R : consulta la (P tipo A, camaras de | funcio
situacion de emergencia causada por | . . que seréan utilizados en caso A .
; : : ¥ informacion " seguridad. nario
incendio, inundacién terremoto o de emergencias. "
vandalismo. - i i rote
andalismo Reallza( un smulacro de Econémicos srcit
emergencia aplicada  al ado
material documental. g da
- Elaboracion de las buenas estio
practicas para la prevencion g
de desastres, el manejo de -
equipos de emergencias y il
las medidas de contingencia al
en los archivos. '
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5.1.3.3 Cronograma de actividades del Plan de Conservacién Documental

NOMBRE DEL PROGRAMA

ACTIVIDAD

Corto Plazo

Mediano Plazo

Largo Plazo

0 - 4 meses

5-8 meses

9 -12 meses

Capacitacion y Sensibilizacion

Sensibilizar a los servidores de
la Entidad la importancia del
archivo.

X

Inspeccion 'y Mantenimiento
de Sistemas de
Almacenamiento

Mantener control y monitoreo de
las é&reas destinadas para la
custodia de los documentos,
previniendo el deterioro de los
mismos ya sea por inmobiliario
inadecuado o insuficiente,
problemas en la infraestructura o
instalaciones, materiales
corrosivos o inflamables, etc.

Saneamiento ambiental

Mantener los espacios
destinados a la custodia de
documentos debidamente
desinfectados, libre de plagas,
microrganismos y  cualquier
agente bioldgico que represente
peligro para los documentos y
personal que lo interviene

Monitoreo y  control  de
condiciones ambientales

Planear mecanismos de control
para las condiciones ambientales
en las que se encuentra la
documentacion.

Almacenamiento y re-
almacenamiento

Controlar el uso adecuado de las
unidades de conservacion de la
informaciéon de acuerdo a
material, tamafio, tipo y formato
para no alterar el ciclo vital del
documento. Cuando las cajas y
carpetas se encuentren en
estado de deterioro avanzado, ya
sea con dafios como rasgaduras,
suciedad o manchas de origen
biolégico hay que
realmacenarlas nuevamente
para evitar poner en riesgo la
conservacion de los documentos.

Prevencion de Emergencias y
Atencion de Desastres

Conformar el ‘Comité de
prevencion y atencion de
desastres’ para documentos y la
brigada de emergencia
documental
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5.1.3.4 Presupuesto

PRESUPUESTO 2019
RUBRO SUB-ACTIVIDAD TIPO DE CONTRATO VALOR
Presupuesto de | Técnico Administrativo (2) Planta $84.969.572
funcionamiento Auxiliar Administrativo (1) $32.212.666
Mejoramiento tecnolégico y Desarrollo, implementacién,
operativo de la Gestion ggfet\r::rlgr;e eestilgritglc?&lx?:entgf UM\ Contrato con un tercero FET IR
Documental del IDEAR 9
Presupuesto adquisicion de _— :
carpetas y material para Adqunsncpn de carpetas y material Contrato con un tercero $2.000.000
. para archivo
archivo
Presupuesto adquisicion de
Elementos de Proteccion .
Personal para el area de Adqu13|g!on de Flemgmos d8 Contrato con un tercero $414.000
-, Proteccion Personal
Gestion ~ Documental 'y
Ventanilla Unica
Examenes perioédicos para
el personal de Gestl_on Examenes periodicos Contrato con un tercero $556.500
Documental 'y Ventanilla
Unica
TOTAL $157.152.738

6. GESTION DE RIESGO DEL PLAN DE CONSERVACION

Se deben analizar los riesgos detectados, para establecer la probabilidad de ocurrencia y sus

consecuencias:
TIPO DE RIESGO CAUSA DEFINICION CONSECUENCIA
Son todas las catastrofes Darios fisicos en el
que se pueden presentar mobiliario y depésitos de archivo.
Desastre Natural Naturaleza de manera natural como lo | Ademas, ocasiona pérdida total o
son terremotos, incendios, | parcial de la informacion.
inundaciones, etc.
Medio ambientales Medio ambiente Son los producidos por | Dafios fisicos en medios
cambios de temperatura, | magnéticos, en el mobiliario y
humedad, luz, radiacion y | depositos de archivo. Ademés,

contaminaciones

ocasiona pérdida total o parcial de la
informacioén.

Antropogénicos Mal uso Son los dafios que causa el | Pérdida total o parcial de Ila
hombre por la  mala | informacion.
manipulacién de los
documentos.

Pérdida de la informacion Mala administracion Traspapelar la informacion | Imposibilitar el normal

que reposa en los archivos

funcionamiento de la entidad, debido
a la falta de informacion.

Fallas tecnolégicas

Mala administracion Fallas en la prestacion del
servicio del sistema

informatico.

Imposibilitar el normal

funcionamiento de la Entidad.
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7. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

7.1 Programa de capacitacion y sensibilizacion

Con el propésito de garantizar la implementacion del SIC se hace necesario realizar capacitaciones
a los servidores publicos, pasantes y contratistas del Instituto, para lo cual una vez aprobado el
Sistema Integrado de Conservacion, los funcionarios responsables de Gestion Documental
realizaran actividades de capacitacion dentro del Plan Institucional de Capacitacion y el Programa de
Induccion establecido por el Instituto, con el propésito de fortalecer las competencias funcionales y
técnicas de los funcionarios. Los funcionarios deben estar comprometidos, tener sentido de
pertenencia por la entidad, conocer la importancia de la conservacion de los soportes documentales,
y esto se logra mediante la sensibilizacion a través de capacitaciones constantes y eficaces y el
seguimiento a las mismas.

Objetivo

Proporcionar conocimientos basicos para el manejo correcto de los soportes documentales mediante
el conocimiento de la normatividad que aplica, y, de esta manera, lograr la toma de conciencia y la
sensibilizacion, respecto a los conocimientos necesarios de conservacion documental, en los
funcionarios del IDEAR y al personal que por motivos de tercerizacion de servicios (como servicios
generales u otro) tengan relacion con los documentos.

Alcance

Este programa aplica para todo el personal del IDEAR. Para funcionarios nuevos, se requiere una
induccion, y para el personal antiguo, una capacitacion o reinduccion segun sea el caso. Este
método se debe implementar en todas las oficinas del IDEAR para capacitar a todos los

funcionarios.
Problemas a Solucionar:

1. Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de informacion.

2. Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el
aseguramiento de la informacion independiente del medio o soporte donde se halla
registrada

Actividades:

1. Jornadas de capacitacion y sensibilizacion que brinden herramientas practicas para la
conservacion de los documentos y el manejo de la informacion.

2. Realizar campaiias a través de los diferentes canales de comunicacion de la entidad (pagina
web, chats) charlas informales en las oficinas.
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Recursos: Humanos, Tecnologicos y Econdmicos.

Responsables: funcionarios responsables de Gestion Documental.

7.2 Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento

Este programa tiene como objetivo realizar la evaluacion periédica de los sistemas de
almacenamiento, con el fin de garantizar el adecuado almacenamiento, custodia y seguridad de la
informacién, mediante una adecuada limpieza y mantenimiento preventivo a las instalaciones y
sistemas de almacenamiento. También verificar los factores de alteracion relacionados con las redes
eléctricas, redes hidraulicas, materiales inflamables y focos de suciedad que produzcan gran
cantidad de material particulado en las instalaciones de archivo.

Objetivo

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de
almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos asociados con la conservacion del material
documental independiente del soporte o medio donde este registrado.

Alcance

Este programa aplica para las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se
produce, custodia, conserva y consulta la informacion.

Problemas a Solucionar:

1. Espacios no adecuados para el deposito y almacenamiento de los documentos.
2. Falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la documentacion

Actividades:

1. Revision periodica de las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de
almacenamiento (presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e inclinaciones en pisos,
muros, techos y puertas).

2. Revision de los componentes tecnologicos instalados en depositos (camaras, controles de
acceso, aires acondicionados, funcionamiento de los equipos sistema de luces (encendido,
intermitencia o intensidad).

3. Realizacién de correctivos.

Recursos: Humanos, Tecnologicos y Economicos.

g WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA




CODIGO. D-11

Idear GESTION DOCUMENTAL VERSION. 01
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC | FECHA. 26-11-2019

OPORTUNIDADES PARA TODOS PAGINA. 15DE 24

Responsables: funcionarios responsables de Gestion Documental., con el apoyo de la Subgerencia
Administrativa.

7.3 programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

El desarrollo de este programa, establecera las actividades de descontaminacion de las areas de
archivo, desinfeccion, desratizacion, control de plagas y saneamiento ambiental de las &reas de
archivo y de los acervos documentales.

Objetivo

Mantener los espacios libres de agentes biologicos que puedan representar un riesgo para la salud
del personal y para la conservacion de los documentos.

El saneamiento ambiental, la desinfeccion, desinsectacion y desratizacion son acciones que deben
realizarse de forma periddica y controlada, a través de empresas especializadas en areas y
depositos de archivo, contando con la participacion y supervision de Gestion Documental.

Alcance

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

Problemas a Solucionar:

1- Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo (polvo, telarafias,
humedad, efc).

2- Presencia de plagas e insectos

3- Presencia De roedores

4- Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.

Actividades:

1- Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario, unidades de almacenamiento y documental.
2- Fumigacion de areas de archivo.

Recursos: Humanos, Tecnologicos y Economicos.

Responsables: funcionarios responsables de Gestion Documental y personal de Servicios
Generales.
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7.4 Aspectos a considerar:

1- Realizar las jornadas de limpieza necesarias y aumentar las medidas de desinfeccion y
limpieza de areas y de documentos de archivo.

2- Realizar Jornadas de desratizacion de las areas de archivo e instalaciones en general.

3- Realizar Jornadas de fumigacion de areas de archivo.

7.4.1 Limpieza y desinfeccion de areas de archivo, mobiliario y documentos

Comprende la limpieza de las areas comunes de desplazamiento dentro del area de custodia de
archivo de gestion y archivo central, esta limpieza se debe realizar diariamente, con el fin de evitar la
acumulacién de polvo sobre estantes y cajas, siguiendo el siguiente protocolo:

v Utilizacion de elementos de limpieza como: baldes, bolsas de basura, trapos de tela o
bayetilla, trapero, alcohol antiséptico, aspiradora, escalera.

v Uso de elementos de seguridad: Bata, guantes, gafas, tapabocas, gorro o cofia

v Preparacion de solucion (Alcohol antiséptico y agua en proporcion de 2:1 (dos partes de
agua por 1 parte de alcohol)) para limpieza de &reas y mobiliario de archivo:

La limpieza se debe iniciar limpiando el polvo de lamparas, techos, estantes donde reposan las cajas
de archivo, siempre de techo a piso, este proceso se debe iniciar limpiando con un pafio seco y
luego terminar de limpiar con un pafio himedo.

Para efectuar una buena limpieza del mobiliario (estantes) se debe realizar de arriba hacia abajo,
retirando todas las cajas iniciando la limpieza por la bandeja de arriba, las bandejas deben limpiarse
muy bien por arriba y por debajo y limpiar estante por estante utilizando una mezcla de agua y
alcohol, posterior a este procedimiento se debe secar muy bien cada bandeja, lo anterior con el fin
de evitar la acumulacién de polvo y la suciedad. La limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una
aspiradora (por el exterior); es conveniente registrar los resultados del seguimiento y control del
programa de limpieza en formatos que se disefiaran para tal fin.

Para la limpieza de la estanteria y muebles, se debe emplear aspiradora, evitando el roce con los
documentos, también se puede realizar con alcohol antiséptico. No usar sobre la documentacion.

7.4.2 Limpieza de unidades de almacenamiento

Se debe hacer seguidamente de realizada la limpieza del mobiliario, con trapo himedo diferente al
utilizado para la limpieza del mobiliario, limpiando las cajas por la parte externa, utilizando la mezcla
de aguay alcohol.

Una vez terminada la limpieza de las cajas, se procedera a ubicarlas nuevamente en las bandejas o
entrepafios correspondientes en estricto orden, cuidando la ubicacion inicial de las cajas.
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Terminada la limpieza de todos los cuerpos, bandejas o entrepafios y cajas se procede a limpiar las
puertas y ventanas.

7.4.3 Limpieza documental

Esta actividad debe ser realizada una vez al afio y sera llevada a cabo por los funcionarios de
Gestion Documental.

Durante el proceso de limpieza se debe realizar la eliminacién de material metalico, procurando no
incrementar los deterioros a la documentacion.

La aspiradora se empleara solo para las areas externas de las unidades que poseen
encuadernacion, nunca sobre los documentos sueltos.

7.4.4 Fumigacion de las areas o depdsitos de archivo

Tiene como finalidad no so6lo garantizar un ambiente de salubridad para las personas que alli
laboran, sino que ademés contribuyen en el campo de la conservacion preventiva del patrimonio
documental que se custodia en las oficinas y los archivos de las entidades, dado que muchos
organismos como son bacterias, hongos, insectos, roedores y aves, entre otros, pueden de forma
directa o indirecta generar deterioros sobre los soportes documentales, los cuales pueden estar
representados en manchas o debilitamientos y faltantes estructurales, los cuales son irreversibles y
pueden generar dafios graves e incluso la pérdida total del documento.

El saneamiento de los espacios de archivo debe incluir tres aspectos:

- Ladesinfeccion encaminada a reducir y controlar microorganismos,

- La desinsectacién para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archivo y que en el
caso de termitas y gorgojos pueden llegar a ocasionar dafios considerables

- Ladesratizacion que garantizara que ratas y ratones no empleen los materiales como nidos.

- En algunas circunstancias también hay que incluir medidas como la instalacion de rejillas o
anjeos para cerrar el acceso a aves y murciélagos que con sus excretas pueden introducir una
serie de problemas a la documentacion.

Para prevenir la aparicion, desarrollo y propagacion de plagas, se recomiendan las siguientes
medidas y estrategias preventivas:

- Prohibir el consumo de bebidas, alimentos y la decoracion con plantas y flores, porque son focos
potenciales de bacterias, hongos e insectos, en lugares donde se manipula material documental.
La NTC 5921:2012 establece que ‘en un depoésito para almacenar materiales documentales,
actividades como fumar, comer y beber estan prohibidas” (NTC 5921:2012, p.13).
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- Evitar la acumulacion de residuos y de basuras porque atrae a los roedores y los restos de
comidas y bebidas a los insectos. Los insectos y roedores tienden a proliferar en sitios donde se
descuida la limpieza, por eso se debe implementar un riguroso programa de limpieza de los
espacios, las estanterias y del material documental.

- La limpieza se debe realizar utilizando aspiradoras equipadas con filtros que retengan las
esporas de los hongos, la limpieza disminuye la disponibilidad de alimento para las plagas y
aumenta la efectividad de los métodos de deteccion y control aplicados.

- Llevar a cabo inspecciones constantes de los espacios, las estanterias y del material documental.

- En los depositos no se deben realizar actividades que no estén relacionadas con el
almacenamiento. Ademas, se debe evitar la ubicacion de objetos ajenos al material documental,
con el fin de prevenir congestion, desorden y accidentes.

- Se debe reparar grietas en los cimientos y sellar los espacios existentes entre el revestimiento de
suelos y muros.

- Aplicar sellos herméticos alrededor de ventanas y debajo de puertas. Colocar mallas de alambre
a las rejillas de ventilacion exteriores para restringir el acceso de animales como aves y roedores.

7.5 Cronograma

AREA MES
Archivo ;
ACTIVIDAD i ACrchlvo PERIODICIDAD
- 5 entral
Gestion

Limpieza
Limpieza de éreas A
d . Locativa Diarias Diarias DE ENERO A DICIEMBRE DE FORMA CONTINUA
e archivo .

(Barrer piso y

trapear)
Limpieza y | Limpiar
desinfeccion  de | telarafias,
areas de archivo y | limpiar polvo | Trimestral | Trimestral | FEBRERO | MAYO | AGOSTO | NOVIEMBRE
mobiliario de é&reas y

mobiliario
Limpieza de | Limpieza 'y
unidades de | desinfeccion | Trimestral | Trimestral | FEBRERO | MAYO | AGOSTO | NOVIEMBRE
almacenamiento de cajas

Fumigar de

las
Fumigacién de las Q:talamone;s
dreas o depdsitos ol daesl Trimestral | Trimestral | FEBRERO | MAYO | AGOSTO | NOVIEMBRE
de archivo ;

Instituto y el

depédsito  del

archivo

8 / WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA




CODIGO. D-11

l dear GESTION DOCUMENTAL VERSION. 01
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC FECHA. 26-11-2019

OPORTUNIDADES PARA TODOS PAGINA 19 DE 24
central J | |
Limpieza Limpieza de
documental documentos Anual Anual JUNIO

7.6 Programa de almacenamiento y realmacenamiento
Objetivo

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental acordes a
los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccion y resistencia.

Alcance

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

Problemas a Solucionar

1- Documentacion que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.
2- Carencia de unidades de almacenamiento y re-almacenamiento adecuadas.

Actividades

1- Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de archivo de la
entidad.

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

3- Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y conservacion.

Recursos: Humanos, Tecnolégicos y Econdmicos
Responsables: funcionarios encargados de gestion documental
Aspectos a considerar: Aplicacion de normas tecnicas.

7.8 Programa prevencion de emergencias y atencion de desastres

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como extermnos a los depositos de Archivos del
IDEAR, por lo tanto, esta estrategia debe ser cuidadosamente planeada y divulgada para que todo el
personal sepa como actuar en caso de desastre. Se debe prever la actuacion en tres instancias:
prevencion (antes), preparacion (durante) y respuesta (despues) ante diversos eventos que ponga
en riesgo la documentacion DE LA ENTIDAD.

El éxito de un “Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres” cuyo énfasis es la
conservacion documental, requiere del compromiso, paciencia, trabajo en equipo y la disposicion
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anual de recursos, ademéas de una articulacion precisa con el Manual de continuidad del Negocio,
para lo cual se considera pertinente abordar los Articulos 2 y 3 del Acuerdo 050 de 2000, Por el cual
se desarrolla el Articulo 64 del Titulo VII “Conservacién de Documentos”,

ARTICULO 2: Planificacion de preservacion: La prevencion de desastres y situaciones de riesgo es
una estrategia importante en la planificacion general de la preservacion. Un plan programado
acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el
peligro tanto para el personal, como para los acervos documentales y la edificacion, evitando y
disminuyendo lo costos que a todo nivel implicaria un siniestro. Dicho plan se debe basar en el
establecimiento de medidas de prevencién y protecciéon de los acervos documentales y el
conocimiento de las estrategias de recuperacion después del siniestro en la planificacion de la
respuesta y la recuperacion. Deberé incluir una capacitacién y entrenamiento periddico del personal
al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de vélvulas de cierre de tuberias de agua
o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma y de evacuacion.

PARAGRAFO: El plan de prevencién de desastres debe coordinarse con los programas adelantados
en las entidades por los Comité Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de lo establecido
por la Ley y debe contar con un responsable o Coordinador y un Comité que apoyara todas las
medidas de reaccion y recuperacion.

ARTICULO 3: Prevencién. Se debe partir de la identificacion y levantamiento del panorama de
riesgos, sequido de la evaluacion o valoracién de las amenazas potenciales. Frente a estas
situaciones se estableceran las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos
inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion
necesarias; En términos generales los archivos deberan contar con suficientes extintores
(preferiblemente de agente extintor limpio 6 CO2 y no de agua ya que el dafio del agua sobre las
tintas solubles es irreversible, mientras que el efecto del agente extintor limpio o CO2 podra tratarse
en procesos de conservacion una vez haya pasado la emergencia), para cubrir toda la zona de
depésito.

Objetivo

Orientar las acciones para la prevencion de peligros, mitigacion de riesgos y los procedimientos
(antes, durante y después) a seguir para una éptima atencion de emergencias, con el fin de reducir
el riesgo de pérdida de informacién digital y acervos documentales en fisico, asi como la formulacion
de estrategia y planes de accion enfocados a la conservacion de los archivos ante amenazas de
origen biologicos, quimicos y fisicos que se puedan originar por las caracteristicas del deposito.
Alcance

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

Problemas a Solucionar
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e Pérdida de Informacion por factores de riesgo tanto internos como externos.
e Participacion desde la conservacion documental

8. METODOLOGIAS

8.1 Planificacion

Esta actividad depende del encargado de la gestion documental y el grupo que la Subgerente
Administrativa disponga, estos son los responsables de establecer los representantes, tiempos de
capacitacion, puntos de control y metodologia para el control y seguimiento del programa; también,
se debe seleccionar un espacio fisico donde pueda ser trasladada la documentacion para su
rescate.

La planificacion de las actividades anuales que se llevaran a cabo en torno al programa, se debe
realizar en el primer trimestre de la vigencia con una periodicidad anual, con el fin de que se
coordinen paralelamente con los cronogramas de capacitacion y control. EI manejo de una fase de
planeacion me permite realizar acciones de mejora, modificaciones o implementaciones que me
genere un programa mas flexible y dinamico.

De igual forma se hace necesario realizar un informe anual al cierre de cada vigencia, donde se
evidencien las actividades, capacitaciones, simulacros e informe de cualquier actividad de riesgos o
emergencias que se hayan presentado.

Teniendo en cuenta lo anterior, el personal responsable del area de Gestion Documental debe
contar con un plan de trabajo anual de planificacion en el cual se identifiquen el encargado del
programa, responsabilidades segun el programa, cronograma anual, capacitaciones y metodologia
de seguimiento y control, de tal manera que se pueda hacer una revision y un analisis de resultados
al terminar la vigencia.

8.2 Roles de los Representante (Técnico Administrativo de Gestion Documental)

Dirigir, controlar y supervisar las actividades de preparacion como el cumplimiento del cronograma,
atender los requerimientos (calibracion de detectores de humo, inspeccion de extintores, inspeccion
locativa de archivo y otros), dirigir las operaciones durante la emergencia como evaluar de cerca la
emergencia, su evolucion, posibles dafios y dar instrucciones al personal en funcion de esas
evaluaciones: decidir la terminacion del estado de emergencia y definir las acciones de rescate
documental en el archivo.

Cabe recordar que, tratandose de objetos, prevalece el bienestar de los funcionarios, asi que lo
primordial es ser efectivo en las acciones preventivas y no requerir de muchos esfuerzos y recursos
en el rescate.
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8.3 Actividades de Prevencion

1.

™~ oo,

10.

Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir identificacion de las acciones
encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafios enmarcadas en el Acuerdo 50/2000
proferido por el AGN.

Evaluar los procesos de atencion de las emergencias para mejorar las acciones de
respuesta.

Hacer el respectivo seguimiento al ‘Programa de inspeccion, limpieza y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas’, para que en caso de ser necesario,
reubicar mobiliario, hacer adecuaciones, ajustes y mantenimientos locativos para minimizar
riesgos.

No poner las cajas en el piso y procurar que estas estén siempre minimo a 10 cm del piso,
en caso de no tener estanteria, usar estibas plasticas.

Evitar el uso de mobiliario en madera o cualquier otro material inflamable.

Evitar que las cajas estén muy cerca de las bombillas.

No comer, beber, fumar, preparar o calentar alimentos en el archivo.

Toda la documentacion producida en la ejecucion del programa y sus anexos (inventarios,
fotografias, registros, entre otros) debe reposar como un expediente hibrido, de tal manera
que los fisicos tengan copias digitales de respaldo en algan repositorio de la entidad, ya sea
correo electrénico o nube.

Implementar el programa del SIC, Inspeccion, limpieza y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas para que se realicen las revisiones o reparaciones
periodicas de las cubiertas, redes eléctricas en todas las areas, para evitar que sean
riesgosas.

Hacer el seguimiento al mantenimiento y calibracion de los sistemas de deteccion de humo,
sistema de seguridad, recarga de extintores y de todos los elementos con los que cuente la
seccional y que sean parte del ‘Plan de prevencion y atencion de emergencias’.

8.4 Actividades de Preparacion

S

1

Incluir en el ‘Programa de sensibilizacion y toma de conciencia’, una periodicidad de
capacitacion en temas de prevencion y atencién de emergencias en espacios de
almacenamiento documental y donde se socialice este programa y sus anexos.

Hacer simulacros de evacuacion, teniendo en cuenta las actividades del procedimiento SP-
07 “Plan de Emergencias’, incluyendo las actividades de rescate documental que se
describen en los instructivos del Manual M-11 “Continuidad de Negocio”.

Hacer la identificacion de la documentacion que por su valor institucional tiene prioridad de
rescate.

Tener el mobiliario debidamente identificado de acuerdo a las TRD, de tal manera que se
pueda reconocer en que espacio esta ubicada determinada carpeta.

dentificar las cajas y carpetas segin el rétulo definido por la entidad, donde debe aparecer
el codigo de TRD, serie, subserie, fechas extremas y asuntos.
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6. No tener cajas, carpetas o AZ debajo del puesto de trabajo, porque dichos elementos no
solo obstruyen y dificultan la evacuacion, sino que pone en riesgo la conservacion de esa

documentacion.

7. El personal encargado de la documentacion debe tener actualizados los inventarios.

8.5 Actividades de Respuesta

1. Accionar las alarmas o dispositivos correspondientes.

2. Durante la atencion de la emergencia por parte de la/s entidad/es competente/s (bomberos,
policia, defensa civil u otro), los delegados deben hacer un consenso general y subjetivo del
impacto de la emergencia, basandose en lo observado durante la evacuacion.

3. Informar a la/s entidad/es competente/s (bomberos, policia, defensa civil u otro) sobre
aspectos que deban ser considerados durante la atencion de la emergencia por ejemplo: la
ubicacion de documentacion confidencial o sensible.

8.6 Actividades de Recuperacion

1. Preparar y capacitar al personal para llevar a cabo el regreso a la normalidad.

2. Cada uno de los funcionarios, en sus oficinas, debe verificar el estado de los archivos luego
de la emergencia y los delegados deben recopilar dicha informacion para generar un informe
donde se encuentre el registro fotografico, la descripcion de los hechos, la eficacia de la
reaccion y de las acciones de recuperacion. Todo lo anterior para la mejora del programa.

3. Poner en practica los instructivos de rescate del manual M-11 “Continuidad del Negocio
seguin la emergencia: incendio, inundacion o sismo.

8.7 Recursos

Se especifican los recursos necesarios para la implementacion y gjecucion del PROGRAMA

PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES.

Humanos

Personal asignado para la implementacion del programa.

Equipo de Recuperacion.

Técnicos

Detectores de Incendios.
Extintores Multiproposito.
Camaras de Seguridad.

Logisticos

Espacios alternos de almacenamiento.
Empresas transportadoras del archivo.

Financieros
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Los necesarios para la compra de materiales dispuestos para la implementacion del programa.

Responsables

- Equipo de Recuperacion

- Grupo de Brigada de emergencias.

- Funcionarios de Requerimientos tecnoldgicos y de gestion documental.

Aspectos a considerar

1. Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio, inundacion o terremoto, es
prioridad salvar vidas; solo si la emergencia esta bajo control y no existe riesgo contra la
integridad de las personas en el recinto, se debe optar por salvar los bienes documentales
existentes.

9. Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable no desechar ningn
documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente esta muy himedo, por agua
de inundacién o bomberos, hay que bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicion
de microorganismos, asegurando una buena circulacion de aire y si es posible instalar
técnicamente equipos de deshumidificacion.

3. Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacion necesaria como fotografia de los
documentos y de los locales, inventario del material afectado.

4. Las acciones que derivan de este apartado, deben ser realizadas para prevenir emergencias y
mitigar dafios. Asi mismo, estan enmarcadas por el Acuerdo 50 de 2000 proferido por el AGN y
las determinadas por la entidad para el Manejo de Emergencias.

REVISO APROBO
caploerrilerss MM@@Q
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION MODIFICADO POR
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