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1 INTRODUCCION

El presente plan tiene como propdsito definir e implementar acciones orientadas a
garantizar la conservacion de los documentos generados y/o recibidos por la Empresa
de Servicios Publicos RED VITAL, asi como aquellos transferidos al Archivo General. Con
ello se busca prevenir riesgos que puedan ocasionar deterioro o pérdida de la
informacion, asegurando el cumplimiento de la mision institucional y de las funciones
asignadas por la normatividad vigente.

Para su formulacién, es indispensable identificar los riesgos de deterioro asociados a las
distintas tipologias documentales, su estado actual y las condiciones de manejo. Este
analisis debera contemplar igualmente los factores que intervienen en la custodia
documental. La conservacion preventiva, por tanto, constituye una responsabilidad
transversal para todos los funcionarios y actividades desarrolladas en la entidad. La
inadecuada administracion del mobiliario y del almacenamiento incide directamente en la
durabilidad de los materiales archivisticos; el desorden, la acumulacion y la falta de
control pueden derivar en danos significativos, ademas de aumentar la vulnerabilidad
frente a posibles siniestros. Una vez determinadas las necesidades de conservacion, sera
posible evaluar otros aspectos relacionados con la gestion documental en los archivos
de gestidn y aplicar las directrices establecidas en este plan
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2 OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Definir de manera procedimental los lineamientos para la conservacién de los
documentos oficiales, sin importar su soporte, en la Empresa de Servicios Publicos Red
Vital del Municipio de Paipa, desde su creacién y permanencia administrativa hasta su
disposicion final, en cumplimiento del Articulo 46, Titulo Xl de la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, que establece la obligacién de implementar un sistema integrado
de conservacion en todas las fases del ciclo de vida documental

2.2 Objetivos Especificos

v Proteger la documentacién producida y recibida por la entidad en condiciones que
garanticen su disponibilidad y consulta oportuna.

v’ Verificar y conservar los sistemas de almacenamiento y las condiciones fisicas de las
areas de depdsito, con el fin de minimizar riesgos de deterioro fisico, quimico o
biolégico derivados de deficiencias locativas, infraestructura inadecuada o falta de
mantenimiento.

v' Realizar control de agentes bioldgicos en areas de trabajo y depdsito; en caso de
identificar biodeterioro activo en documentos, ejecutar las acciones necesarias para
asegurar su preservacion.

v" Definir acciones preventivas, de respuesta y recuperacion ante eventos no deseados
o siniestros, con el propésito de mitigar los factores que puedan afectar negativamente
la integridad documental.

3 ALCANCE

El plan aplica a todas las dependencias, contratistas y colaboradores que, en desarrollo
de sus funciones, generen, administren, tramiten o custodien informacién y/o
documentacion institucional.

4 METODOLOGIA

Para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién se establecieron las
siguientes fases:

A) Diseno: Incluye la formulacién de programas, metas, indicadores, cronogramas y
asignacion de responsabilidades para la ejecucion y seguimiento de las actividades,
articuladas con el Programa de Gestion Documental y demas sistemas organizacionales.
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B) Mantenimiento: Comprende los requisitos necesarios para preservar la integridad,
autenticidad y acceso a los documentos, en el marco del Plan de Conservacion y del Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo, conforme a las etapas del ciclo de gestion
documental.

C) Difusion: Consiste en desarrollar acciones de sensibilizacion y capacitacion interna y
externa, orientadas a fortalecer la apropiacion del Sistema Integrado de Conservaciéon y
asegurar la proteccion de la informacion institucional.

5 PLATAFORMA ESTRATEGICA

Misién: En Red Vital Paipa S.A E.S.P trabajamos para mejorar la calidad de vida de la
comunidad y promover un ambiente mas saludable a través de la prestacion eficiente,
sostenible e innovadora de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo. Nos
comprometemos con la gestion responsable de los recursos, garantizando soluciones
que contribuyan al bienestar social y al desarrollo sostenible.

Visién: En el mediano plazo, consolidarnos como una empresa lider en la prestacion
eficiente, innovadora y sostenible de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
garantizando la satisfaccion de nuestros usuarios, fortaleciendo la confianza y el
reconocimiento en la comunidad. Nos comprometemos con la mejora continua, la gestion
responsable de los recursos y el bienestar de las futuras generaciones, asegurando un
impacto positivo y duradero en la calidad de vida y el desarrollo sostenible."

5.1 Politica de Calidad

LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS RED VITAL PAIPA S.A.
E.S.P.,, busca satisfacer las necesidades y expectativas de sus grupos de interés, en los
procesos de ACUEDUCTO. ALCANTARILLADO Y ASEO; con el fin de generar un servicio
publico de calidad, a través de la gestion eficaz los riesgos y oportunidades, dando
cumplimiento a los requisitos legales y a la Planeacion estratégica; contando con un
talento humano competente y comprometido, para asi mantener la eficacia y la mejora
continua del Sistema de Gestion.

5.2 Vision Estratégica

Red Vital reafirma su compromiso con el cumplimiento de los lineamientos normativos y
técnicos que regulan la gestion documental, garantizando su adecuada implementacion,
control y divulgacion. Este compromiso se desarrolla de manera articulada con los
procesos de planeacién, produccion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion
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final, preservacién y valoracion documental. De esta manera, se asegura la conservacion
de los documentos generados y recibidos por la entidad en soporte fisico, respaldando el
ejercicio de sus funciones misionales y administrativas.

5.3 Contexto Estratégico del Plan de Conservacion Documental

El enfoque estratégico del Plan de Conservacién Documental en Red Vital E.S.P se
sustenta en los principios institucionales orientados a:

« Potenciar la eficiencia administrativa en el desarrollo de la funcion archivistica y el
fortalecimiento de la gestion documental.

e Promover la transparencia institucional y el acceso oportuno a la informacion
publica.

o Salvaguardar la seguridad de la informacién y asegurar una adecuada respuesta
frente a contingencias.

o Fomentar la participacion ciudadana mediante mecanismos de control social.
e Impulsar la modernizacion administrativa a través del gobierno electrénico.

e Preservar y proteger el patrimonio documental como parte del legado historico y
cultural del pais.

6 MARCO CONCEPTUAL

Actualizaciéon. Copia de informacion digital de un soporte de almacenamiento a largo
plazo a otro del mismo tipo, sin ningun cambio en los documentos (por ejemplo, la copia
de un viejo CD-RW a otro nuevo).

Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. El
almacenamiento es a menudo tratado como un estado pasivo en el ciclo de vida, pero los
soportes de formatos de almacenamiento van cambiando. La solucion mas comun a este
problema de cambiar los medios de almacenamiento es la migracion a nuevos sistemas
de almacenamiento. Esto es caro y siempre esta presente el problema de la pérdida de
datos o problemas con la calidad cuando se realiza la transformacion.
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Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo electronico de documentos. Almacenamiento electrénico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

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

Conservacion preventiva de documentos. Las 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.

Conservacion. Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido como la apariencia de los mismos. Nuevas versiones de bases de
datos, hojas de calculo y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o
tres afos, con correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo. En general,
preservar la apariencia de un documento digital es dificil cuando se trata de texto, pero
es casi imposible cuando se trata de entornos multimedia, donde hay una intensa
interrelacion entre hardware/software y contenidos.

Copias de seguridad. Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. No son
una técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la
pérdida de datos debido a un fallo de hardware, a causas normales, a desastres
naturales, a destruccion malintencionada. En ocasiones, se combina con
almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén sujetas a los
mismos eventos desastrosos. Las copias de seguridad deberian ser consideradas la
estrategia de mantenimiento minima incluso para los materiales mas efimeros y con
menos valor que dispongamos.

Datos. Son expresiones generales que describen caracteristicas de las entidades sobre
las que operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de una cierta
manera para que puedan ser tratadas por una computadora. En estos casos, los datos
por si solos tampoco constituyen informacion, sino que ésta surge del adecuado
procesamiento de los datos.

Documento. Informacioén registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el
tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, opticos o similares. Por tanto, un documento
electrénico es aquel cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo digital que, para
ser consultado, interpretado o reproducido, debe ser accedido desde un computador u
otro dispositivo con capacidad de acceder a informacién en medios magnéticos.

Documento electréonico de archivo. Registro de informacion generada, enviada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona
o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documentos vitales o esenciales. Grupo de documentos y archivos necesarios para
que la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un
desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos 0 humanos.

Estrategia. Conjunto de acciones planificadas en el tiempo que se llevan a cabo para
lograr un determinado fin de identificacion, analisis y estimacion de riesgos.

Expediente digital o digitalizado. Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico. Conjunto de documentos electronicos, puede ser considerado
como la carpeta de un grupo de archivos.

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

Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
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Preservacion de la tecnologia. Preservacion del entorno técnico que hace funcionar el
sistema, incluyendo sistemas operativos, software de aplicaciones original, controladores
de medios, etc. En cierta forma se trata mas de un tipo de estrategia de recuperacion
después de un desastre de objetos digitales que no han estado sometidos a una
conservacion adecuada. Ofrece el potencial de tratar con la obsolescencia de los
soportes, asumiendo que esos soportes no se han deteriorado mas alla de su legibilidad.
Puede aumentar el acceso a soportes y formatos de archivos obsoletos, pero ninguna
tecnologia puede mantenerse funcional de forma indefinida. Esta estrategia no puede ser
llevada a cabo por una institucion a titulo individual debido a los altos costos en
equipamiento y en personal.

Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién — SGSI. parte del sistema de
gestion global, basada en un enfoque hacia los riesgos globales de un negocio, cuyo fin
es establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y mejorar la
seguridad de la informacion.

7 DESARROLLO PROGRAMA DE CAPACITACION

Con el proposito de fortalecer las competencias institucionales en materia de gestion y
preservacion documental, el Plan de Capacitacion de Red Vital incorporara de manera
integral los contenidos definidos en el Programa de Gestion Documental, priorizando
aquellos asociados al Plan de Conservacion Documental.

Se programaran actividades formativas dirigidas a la totalidad de los servidores publicos,
trabajadores oficiales y responsables de archivo, mediante diversas estrategias
pedagogicas como talleres practicos, seminarios, cursos, exposiciones, visitas guiadas,
investigaciones aplicadas y recursos visuales. Estas acciones buscan garantizar
procesos continuos de actualizacion y retroalimentacién frente a los lineamientos y
procedimientos de conservacion.

Adicionalmente, en coordinaciéon con la Subgerencia Administrativa, se implementaran
campanas de divulgacién orientadas a promover buenas practicas para la protecciéon y
cuidado de los documentos institucionales. Dichas recomendaciones seran difundidas a
través de los medios oficiales, incluyendo WhatsApp, correo electrénico asegurando su
alcance y apropiacion.

Como parte de la conservacion preventiva, se desarrollaran capacitaciones
especializadas dirigidas a los actores involucrados en el manejo documental, enfatizando
en las responsabilidades, protocolos y medidas basicas de proteccion, conforme a las
pautas establecidas en el presente plan.
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7.1 programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento

e instalaciones fisicas

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen almacenada la documentacion,
independientemente del tipo de soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario y las
unidades de almacenamiento.

Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran documentos de archivo
deberan cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

v

v

Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas
de inundacion.

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

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;
ademas, la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo resistencia
aprobadas por normas técnicas.

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

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

Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

v
v

v

v

La seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.
La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion

del material documental de acuerdo con el medio o formato.

Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
acervos documentales.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben

estar separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de
seguridad como de regulacion y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depdsito.

Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccién y extincion de incendio:

v

Incluyendo detectores de humo, extintores multipropdésito o sistemas de apagado
automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del
personal.
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Para iniciar con la implementacion de dicho programa se debe realizar las
siguientes actividades:

v Identificar y registrar los factores de alteracion de los Archivos de Gestion
haciendo uso de los planos de la edificacion, a través de la evaluacién periddica
de las instalaciones.

v Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion
o renovacién que requieren las instalaciones.

v' 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.
v' Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la inspeccion

y mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas
de seguridad y proteccién sobre la documentacion.

v' Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por
medio de un informe al Alcalde Municipal y al Honorable Concejo Municipal para
realizar las mejoras en las instalaciones.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan suciedad,
polvo y en el caso del mantenimiento de la estanteria puede requerirse la reubicacion
temporal o permanente de la documentacidon, es necesario minimizar los riesgos
asociados al traslado de documentos asi:

v" Proteger la documentacion: Durante el mantenimiento de pisos, muros,
puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricas, puede levantarse material
particulado, por lo que es necesario cubrir las cajas y la documentacion suelta
con telas impermeables o plastico, hasta que terminen las operaciones.

v Reubicacion de la documentacion: En caso de que el mantenimiento
de la estanteria o archivadores requiera reubicar la documentacion, es necesario
buscar una estanteria provisional o realizar el traslado de los documentos al
Archivo General con el propésito de no ubicar la documentacion en el suelo.

7.2 Traslado de archivos de gestion a espacio transitorio en archivo
General.

Consiste en mover los documentos que ya cumplieron su fase activa en las
dependencias (donde fueron creados y utilizados) hacia un lugar temporal de
almacenamiento dentro del Archivo General de la entidad.

12
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v Todo el traslado, debe hacerse bajo la direccién del Auxiliar de Gestidon
Documental, con el equipo que la Subgerencia Administrativa estime pertinente

v El personal debe tener la dotacién de insumos de seguridad industrial.

v' Para la manipulaciéon y limpieza, se debe tener en cuenta el programa de
Saneamiento ambiental: desinfeccion desratizacion y desinsectacion de este
documento.

v" Medicién del volumen total documental a trasladar, indicando la cantidad, tipo de
unidades de almacenamiento, ubicacion actual y futura y cualquier otro dato que
permita controlar el movimiento y reubicacion.

v Hacer cronograma de traslado.

v' El ritmo de traslado, acorde al cronograma, debe evitar en cualquier caso
aglomeraciones o apilamientos de las unidades de almacenamiento y mobiliario
en lugares de empaque Yy recibo del material.

v' Durante el traslado no se deben abrir ningin contenedor. Si se cae y los
documentos se desparraman, se debe avisar inmediatamente a un miembro del
personal del archivo.

7.3 Programa Saneamiento Ambiental

El Saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores biolégicos que pueden
incidir en el deterioro de la documentacion. Su objetivo prevenir el deterioro de los
documentos ocasionados por hongos, insectos, roedores o diferentes plagas. Las
siguientes actividades deben prevenir las alteraciones de los documentos y se deben
ejecutar en todas las dependencias de Red Vital.

v' Desinfeccion: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos
como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. La Empresa de
Servicios Publicos Red Vital debe realizar la desinfecciéon con productos cuyo
efecto residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, es decir,
productos cuyo agente activo sea amonios cuaternarios con radicales alquilicos.

v' Desinsectacion: La desinsectacién se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). la empresa, realiza la
desinsectacion cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacién, como los insecticidas concentrados a base de piretrinas, de
acuerdo con el Anexo documento soporte — requisitos hojas de seguridad para
fumigacion.

v' Control de Animales Mayores: El control de animales mayores (ratones,
palomas, etc.), se debe realizar aplicando el método de control recomendado por
el Archivo General de la Nacién, para evitar la muerte y descomposicién de los
animales dentro de los espacios de Archivo, de acuerdo con el Anexo documento
soporte — requisitos hojas de seguridad para fumigacion.
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v' Seguimiento: El Grupo de Gestién Documental en acompafiamiento del Grupo
de Servicios Generales, debera hacer el seguimiento al cronograma anual
establecido para el control de plagas (desinfeccion, desinsectacion y control de
animales mayores).

7.4 Limpieza de Unidades de almacenamiento, mobiliario y espacios de
depdsitos de archivo.

La limpieza de areas y documentos es una de las principales estrategias a desarrollar
en materia de conservacion preventiva. Debe incluir tanto el control de la carga de polvo
(evitando que se acumulen gruesas capas de este sobre estantes, cajas y documentos)
y en control de factores que pueden ocasionar la aparicion de contaminantes de tipo
bioldgico.

Es necesario implementar e forma permanente y periddica programas de limpieza, tanto
del espacio fisico asignado al almacenamiento de los documentos de archivo, como de
la documentacion y estanteria. Esta labor debera ser efectuada por personal capacitado
previamente y con una frecuencia acorde a las necesidades del mismo.

Para efectuar una buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las cajas o
libros y limpiar estante por estante, con el fin de evitar la acumulacion de polvo y la
suciedad. La limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una aspiradora (por el
exterior).

7.41 Recomendaciones para el Mantenimiento de los Documentos:

e Un buen programa de limpieza puede ser la férmula mas eficaz para prevenir
problemas de deterioro en la documentacion, reduciendo asi las probabilidades
de tener que recurrir a grandes gastos de dinero y tiempo en procesos de
restauracion.

o El objetivo es aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la suciedad
sobre las areas de depdsito y manejo documental. Por tal razén, esta dirigido a
los funcionarios que tienen a su cargo el mantenimiento y la custodia de la
documentacion.

e Es necesario que se identifiquen las fuentes de polvo y suciedad de todo el
edificio.

e Es muy importante que se adopten las medidas de seguridad industrial para los
funcionarios encargados de estas actividades.

e Se debe controlar la entrada de polvo y contaminantes, verificando el buen
funcionamiento de ventanas, ductos de ventilacion, celosias, puertas y evita el
empleo de tapetes y cortinas que propician la acumulacion de polvo.

14



PAIPA 5.A. E.S.P.

PLANDE CONSERVACIGNDOCLMENTAL RFedVirol

Ciclos de Limpieza
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Control de limpieza: Se debe realizar la limpieza en el depdsito de Archivo de
Gestion, ubicados en todas las oficinas, de manera regular.

Mantenimiento preventivo en Archivos de Gestidon: Se debe aprovechar
movimientos tales como traslados, adecuaciones de depdsitos y eliminaciones
programadas para que de manera simultanea se haga la limpieza.
Mantenimiento preventivo Archivo General: Se debe hacer en las actividades
programadas tales como adecuaciones o intervenciones fisicas del depédsito de
archivo o mantenimiento de mobiliario, se recomienda hacer la limpieza en el
momento de llevar a cabo una de estas actividades.

Equipos e Insumos Requeridos para la Limpieza Los equipos, materiales y
productos, usados en la limpieza, deben ajustarse a los propuestos por las normas

de conservacion de documentos, estos son:

Bayetillas blancas, no de color.

Alcohol etilico al 70%.

Aspiradora semi industrial o industrial con filtro de agua provista de cepillo
redondo de cerda larga y suave.

Aspersores o atomizadores.

Jabon de pH neutro.

Jabon liquido anti bacterial para lavado de manos y cara antes y después de
la limpieza.

Toallas desechables.

Equipo de proteccién y limpieza.

Limpieza Locativa de Depésito, Unidades de Almacenamiento y Mobiliario

v

Previo al inicio de la limpieza de las areas de depdsito de archivo, asegurarse
de que el piso esté totalmente despejado sin que haya documentos o cajas
(unidades de almacenamiento documental) sobre este ya que se puede mojar.
Para limpieza de uniones de techos y paredes, los rincones, marcos de ventanas
y claraboyas, rendijas entre otros se debe realizar la limpieza en seco con una
aspiradora con filtro de agua, usando una mezcla de 50% de agua limpia y 50%
de jabon neutro, cubriendo toda la zona.

Igualmente, al realizar la limpieza en humedo de las estanterias y demas
mobiliario de archivo asegurarse que esté totalmente despejado sin unidades de
almacenamiento sobre este mobiliario.
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v' La limpieza se debe hacer a las superficies de las unidades de
almacenamiento, por ejemplo, cajas, tapas de encuadernaciones, carpetas, etc.
y no del expediente en su interior.

v' Se procedera a la limpieza de las unidades generales dispuestas en las primeras
estanterias, para terminar en la parte final del depdsito, siempre siguiendo el
numero consecutivo con que cuentan las unidades.

v Antes de iniciar la limpieza se debe procurar retirar la cantidad total de unidades
almacenadas en una bandeja, y colocarlas sobre la mesa, en la que va se va a
hacer la limpieza.

v Limpiar cada una de las unidades de almacenamiento (cajas), con la aspiradora
de filtro de agua, el cual debe estar provisto de una mezcla de 80% de agua limpia
y 20% de alcohol etilico, utilizando el cepillo redondo de cerda larga. Nunca
aplicar ninguna clase de producto directamente sobre la unidad de
almacenamiento ni repasar sus superficies con trapo humedecido.

v Debe limpiarse la bandeja ocupada por las wunidades de
almacenamiento que se han limpiado, antes de reubicarlas en el mobiliario.

v' Si no es posible, realizar la limpieza de la estanteria con aspiradora, puede
utilizarse aspersor con la misma mezcla recomendada en el numeral anterior, y
repasar con bayetilla blanca. Teniendo cuidado de retirar previamente las cajas
ubicadas en los entrepafios vecinos, o de cubrir las unidades de almacenamiento
con un plastico protector.

v Limpiar en zigzag y cubriendo toda la superficie de la bandeja, con tela de
algododn o bayetilla blanca ligeramente humeda con la mezcla mencionada.

v Repasar con tela de bayetilla blanca seca la misma zona, dejar secar
completamente la bandeja antes de colocar las unidades (cajas) limpias.

v Una vez terminada la limpieza de este grupo de unidades, se dispondran
en su lugar siguiendo estrictamente el orden en el que se encontraban y se
proseguira con la siguiente bandeja.

7.5 Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera permanente las
condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, Iluz, ventilacion vy
contaminantes atmosféricos), en particular en areas de depdsito documental y aplicar
mecanismos Yy sistemas para estabilizar y controlar las condiciones ambientales y evitar
el ataque de agentes biolégicos.
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Para la realizacion de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos que
se describen a continuacion:

Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o
acelerar acciones bidticas y procesos de oxidacion y condensacion, cuyos indicadores
son la descomposicion, debilitamiento y pulverizacién del soporte. Es importante
controlar muy bien este factor y sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado
posible.

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

Los materiales organicos tienen en su estructura un porcentaje de humedad que les
permite mantener sus propiedades y funciones dentro de rangos O6ptimos para su
conservacion en el tiempo; este porcentaje se conoce como el “agua de constituciéon”,
que estad en equilibrio dinamico con la cantidad de vapor de agua presente en el
ambiente. El equilibrio se rompe si la humedad relativa es muy alta o muy baja, causando
diversos deterioros.

Un exceso de humedad sobre la documentacién favorece el crecimiento de hongos
(deterioro de tipo bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento de los puentes de
hidrogeno y disminucion de las interacciones entre las fibras constituyentes, procesos
de hidrdlisis, asi como también ocasiona migraciones idnicas que a su vez rompen las
redes celulésicas que dan forma a la hoja de papel. En ambientes con una humedad
relativa inferior al 35% se presentan deterioros por resequedad, la cual torna fragil y
quebradizo el soporte. Este dafio es practicamente irreversible y se caracteriza por la
pérdida de agua de hidratacion y de propiedades fisico mecanicas como la resistencia
y la flexibilidad.

Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de las
especies pueden alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando soportes
como papel, carton, cuero pergamino, adhesivos, tela de encuadernaciones y madera
de estanterias. Murciélagos (Chioptera). Frecuentes en climas tropicales, se pueden
encontrar en gran cantidad en archivos rurales; de habito nocturno se alimentan de frutas,
insectos y sangre. Cuando estos animales pasan la noche dentro de los archivos y
aticos, pueden manchar con su orina la documentacion y sus excrementos ocasionan
problemas de salubridad e infestacion de insectos, asi como concreciones que modifican
las calidades estéticas u ocultan e incluso degradan tanto al soporte como la informacion.
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Control de Contaminantes Biol6gicos

v El monitoreo y control de las condiciones ambientales y biolégicas debe estar a
cargo de los funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la
documentacion, y de todo aquel que manipula los documentos en cualquier
momento, quienes velaran por su preservacion y notificaran a los responsables
en caso de hallar factores que estén causando deterioro o puedan hacerlo a largo
plazo.

v' Es importante evaluar el entorno climatico segun la ubicacion geografica del
archivo, determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y
su influencia en la conservacién de la documentacion, utilizando equipos para la
medicion y registro de las condiciones ambientales: luxémetro, monitores UV,
termo higrometro, entre otros; una vez se evaluen las condiciones y se tenga un
buen entendimiento del comportamiento climatico dentro y fuera del archivo, sera
necesario adoptar medidas correctivas o preventivas como el uso de : filtros de
control UV, persianas, filtros de aire, deshumidificadores, purificadores de
ambiente, ductos de renovacion de aire continuo.

v La accién mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es
el deterioro bioldégico ya que favorece la accidon microbiana, especialmente el
crecimiento de hongos, asi como la proliferacién de insectos. Dependiendo de la
humedad relativa, se puede generar resequedad en la documentacion (pérdida
de la humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizar los soportes.

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

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

7.6 Programa de Almacenamiento y Re - almacenamiento

El Almacenamiento y re-almacenamiento de la documentacion, esta orientado a
desarrollar acciones correctivas para el mantenimiento de los documentos, de acuerdo
con los lineamientos archivisticos. Las acciones de almacenamiento de la
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documentacion deben ejecutarse en todas las dependencias de la Entidad. Debe
realizarse conforme a los siguientes parametros:

v Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos
y mas especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es
decir, desde el mismo momento de la produccion del documento debera
contemplarse el uso de carpetas y cajas o archivadores segun sea el caso.

v Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacién no consta
unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual es
estrictamente necesario la utilizacién de las Tablas de Retencion Documental.

v' Determinar previamente el niumero total o aproximado de los documentos y de
las unidades de conservacion necesarias para garantizar la conservacion
documental y proyectar el crecimiento del volumen de documentacion de acuerdo
con las tablas de retencion documental y las transferencias programadas.

v' |dentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos
especificos, para diseiar o adquirir unidades que respondan a las necesidades
particulares.

v' Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres
para fotos), que cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

761 Unidades de Conservacion:

Materiales y Disefo

La caja para archivo es una de las unidades de conservacion que ofrece mejores
garantias preventivas para los documentos el Comité de Conservacion del archivo
general de la Nacion desarrollé la NTC 5397:2005, en la cual se establecen las
siguientes especificaciones técnicas para las unidades de conservacion:

Especificaciones cajas de archivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros Protegen la
documentacion del polvo, la contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa
y temperatura, y contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacion. Las cajas han
ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes con el formato de los
documentos.
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El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacion permite por medio del plegado
y el ensamble obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Los
siguientes disefios facilitan la produccién en linea y su posterior armada al no involucrar
adhesivos ni ganchos metalicos. Cabe aclarar, que las cajas no deben tener
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al material, éstas
deben ser fabricadas con carton kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los siguientes
requisitos:

Ref. Archivos de Gestién y Central

- Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. x largo: 39 cm.

- Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 40 cm.

-Diseino: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestana para
su manipulacion.

-Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de doble pared de calibre de
790gr; espesor de 4.1 milimetros aprox. Su construccién debe ser mixta, es decir que
debe ir ensamblado y adherido en una de sus partes, con grafado intermitente para
permitir los dobles del carton a 180° y con grafado sencillo para permitir el doblez del
carton a 90.

La tapa debe ir impresa a una tinta, en color negro llevando el disefio establecido de la
entidad.

-Recubrimiento interno: Debido a la composicion del carton corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el
carton debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
emulsién de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable,
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con un PH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos.

En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo unico
componente sea parafina.

-Recubrimiento Externo: (Opcional) con pulpa blanca y pre impreso en tinta negra
con identificacion establecida por la entidad.

-Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.

Especificaciones carpetas de archivo histérico

Ref. carpetas con solapas laterales

Dimensiones:
- Total: Ancho: 69,5 cm. x largo: 69,5 cm.
- De la base central: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.
- De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm. Ancho: 25,5 cm. x largo: 35 cm.
- De las aletas superiores: Ancho: 22,5 cm. x largo: 17cm.
Material:

e La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

e Debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina

e Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, peroxidos y sulfuro

e Resistente al doblez y al rasgado

21



. PAIPA S.A. ES.R.
PLAN DE QCONSERVACIGN DOCLVENTAL RedVirasl

e De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la
abrasion y ser insolubles en agua

e La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u
otras imperfecciones.

e Uso de cartulina desacidificada o propalcote de minimo 320 g/m2

Diseino:

e Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan
al interior. Incluye grabado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre
los pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes capacidades de
almacenamiento. La capacidad maxima de almacenamiento es de 200 o 250
folios. No debe incluir adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

e En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar la
identificacion de su contenido.

Ref. Carpetas para Archivo de Gestiéon

Las carpetas (Juego de tapa y contratapa) deben estar fabricadas, en cartén rigido yute
de 600 gr, con dimensiones: ancho: 28cm (sin el doblez) Largo de la cartulina: 35 cm.,
tamano oficio, debe incluir refuerzo para gancho plastico en el interior.

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archivo General de la Nacion,
en el Paragrafo del Articulo 27, establece que “En la organizaciéon de los archivos
publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas
de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.
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Intervenciones de Primeros Auxilios para Documentos

Las intervenciones en los documentos deben realizarse a nivel de conservacion
preventiva y como un mecanismo para estabilizar los soportes y prevenir futuras
alteraciones en la documentacion. Las acciones abarcan todas las dependencias de la
Entidad donde exista material afectado y deben realizarse segun las necesidades de la
documentacion, siguiendo la metodologia propuesta.

Manipulacién de Documentos requisitos- generales

v" La manipulacién de la documentacion es una accion que debe ajustarse a los
lineamientos de conservacién dados por un conservador y un archivista.

v' Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté manipulando
documentos, durante cualquier procedimiento: consulta en puestos de trabajo,
procesamiento técnico, limpieza, saneamiento, embalaje, traslado, depdsito,
recepcion, digitalizacion, etc.

v El personal debe contar con los insumos de seguridad industrial, las unidades
de almacenamiento documental, amueblamiento de documentos requeridos para
la adecuada manipulacion de los mismos.

v' Los documentos deben ser manipulados cautelosamente como
potencialmente contaminados biolégicamente.

Lavado de Manos

Lavarse las manos antes y después de manipular la documentacion, resulta ser una
medida preventiva para la salud del usuario. Estos son los pasos a seguir para una
buena rutina de lavado de manos:

v Retirar todos los objetos que se tenga en las manos como por ejemplo anillos,
relojes, pulseras, entre otros.

v Humedecer las manos y aplicar 5c.c. del jabéon antiséptico; frotando
vigorosamente dedo por dedo, haciendo énfasis en los espacios interdigitales.

v Frotar palmas y dorso de las manos, cinco (5) cm. por encima de la mufeca.

v Enjuague las manos con abundante agua para que el barrido sea efectivo.

v Finalice secando con toalla desechable.

v Lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico.
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Manipulacién de la Documentaciéon con Biodeterioro

Condiciones del Espacio para Manipulacion de Documentos en Consulta y
Procesos Técnicos

v' El espacio de trabajo para el desarrollo del procesamiento técnico o consulta

de los documentos, debe contar con: superficies de trabajo amplias de tal manera
que permitan la manipulacion holgada de la documentacion acorde con el
formato, igualmente debe contar con mobiliario auxiliar para almacenamiento de
unidades en proceso.

Las superficies deben ser lisas y suaves de manera que se eviten deterioros
de tipo fisico causados por abrasion 12, preferiblemente metalicas inoxidables o
de férmica (estas ultimas forradas con papel peridédico no impreso u otro material
que pueda reemplazarlo). Estos materiales permiten facil limpieza y desinfeccion.

Manipulacién de la Documentaciéon con Biodeterioro

Cuando ladocumentacion a manipular presente contaminacién biolégica, y exceso
de polvo es requisito, el uso de guantes de nitrilo desechables, mono gafas
transparentes ajustables, mascara con filtro para material articulado.

La documentacion con deterioro biolégico debe manipularse de una forma
controlada, abriendo con cuidado cada folio del expediente o libro con el fin de
evitar la propagacién de los agentes contaminantes al medio ambiente, lo que
podria afectar a la documentacion aledafa y a las personas que la estan
manipulando.

Colocar al momento de iniciar los procesos técnicos, una hoja blanca como
soporte en los folios que presentan un nivel avanzado de Biodeterioro, de manera
que los aisle, controle la manipulacion y la contaminacién al personal.

Se recomienda cambiar las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas
contaminadas), para realizar procesos técnicos a la documentacién, en caso de
no ser posible, aislar cada grupo de documentos hojas blancas.

Manipulacién Durante el Almacenamiento de Documentos en Depédsitos de
Archivo

v’ Las cajas X200 deben estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su formato

dejando la parte frontal visible hacia la parte externa de la estanteria. Las carpetas
deben ser ubicadas en las cajas de forma vertical, con el lomo hacia abajo.
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v" No se debe agrupar mas de cuatro (4) cajas unas sobre otras de formato X200, y
no mas de cinco (5) cajas de formato X300 ya que se deformarian por el peso, esto
para el caso de ser apiladas sobre estibas.

v' Para retirar o reubicar la documentacién en bandejas o entrepafos situados
fuera del alcance (quinto nivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer uso
de escalerillas de dos 0 mas peldanos.

v' La documentaciéon o las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, AZ,
libros), una vez retiradas de la estanteria, deben ser colocadas sobre mesas,
estanterias auxiliares, o sobre estibas plasticas a 15cm de altura, nunca
directamente sobre el suelo.

Manipulacién Durante la Consulta de Documentos

v" Durante la consulta de documentos no se debe apoyar los codos y manos o
elementos ajenos sobre el documento.

v" Manipular la documentaciéon siempre con ambas manos, libres de
cualquier elemento corto punzante, boligrafos, marcadores, comida y bebidas.

v' Las unidades encuadernadas deben retirarse de la estanteria, agarrando la parte
central del lomo, con el fin de evitar desgarros en el empaste.

v' Si la unidad documental contiene material anexo como planos, mapas o
documentos que sobrepasan las dimensiones de su formato original, disponerlo
sobre una superficie horizontal y desplegarlo sobre ésta.

v' Una vez consultados los documentos que estan doblados, se deben volver a
doblar siguiendo los pliegues originales para no crear nuevos pliegues, que
expongan la documentacion a deterioros fisico-mecanicos como rasgaduras,
roturas o pérdida de soporte.

v’ Evitar abrir varios documentos al tiempo durante la consulta.

v' Materiales como acetatos, fotografias, negativos, material filmico, material digital
y planos deben ser manipulados con guantes de algodoén color blanco o guantes
de nitrilo durante su consulta.

v' Durante la consulta de un documento, verifique antes de recibirlo y entregarlo,
que éste se encuentre completo y organizado conforme a la lista de chequeo. Asi
mismo, la documentacion debe estar en el mismo estado fisico conforme a como
fue recibida por el solicitante.

v' Por ningun motivo, las carpetas y folios deben ser alterados por
inscripciones, tachones, suciedad, rasgaduras, marcas, manchas, repujados, y
perforaciones, como también entregados en desorden y con folios faltantes.
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Sacar Folios de un Expediente

v' Para sacar folios de un expediente agrupado con ganchos, se debe procurar
extraerlos suavemente con ambas manos, en pequefos grupos, con el gancho
abierto en angulo recto, evitando jalar el folio

Pasar Folios

v Los folios se deben pasar tomandolos desde la parte superior o central del cuerpo
del folio, sosteniéndolos con la palma de la mano, sin jalar ni doblar sus bordes.

v' Para pasar los folios, evite siempre, usar saliva, agua u otro tipo de sustancias,
recomendadas por el comercio, para untar los dedos. Cuando se requiera, se
puede usar la ayuda de la punta de un borrador de nata o borrador de lapiz o un
dedal de caucho.

Agrupacion de Folios en Unidades Especificas de Almacenamiento

v" Un expediente puede estar compuesto por una o varias carpetas, cada una de
ellas debe tener como maximo de folios dependiendo de sus caracteristicas, para
evitar el deterioro por desgarramiento de éstos durante su manipulacién debido
al peso y volumen que se genera al existir mas folios de los que puede soportar
una carpeta de estas caracteristicas. Se debe evitar a toda costa perforar los
folios, o hacer refuerzos con adhesivos humedos.

v' Para la agrupacion de los folios se deben usar ganchos plasticos legajadores
de polipropileno, con el fin de evitar las manchas y deterioros producidos por la
oxidacion, cuando se usan ganchos metalicos.

v Para el caso de agrupar documentos de formato pequefio en un
expediente, se recomienda que estos sean adheridos a una hoja de papel bond
tamarno carta en su parte superior por medio de una cinta filmoplast. Unir cada
esquina del documento en la hoja.
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Los pasos requeridos para la agrupacion y encarpetado de documentos son:

Colocacion adecuada del gancho en la caratula por su reverso, en la pestafia en
tela.

Introducir cronolégicamente el folio del mas antiguo al mas reciente por fecha o
si viene foliado, de menor nimero a mayor numero como por ejemplo un libro.
Colocar la tapa o contra caratula colocando el gancho desde su parte externa, en
la pestana en tela y una vez ubicados todos los folios.

Posteriormente ubicar el pisador del gancho.

Cruzar los filamentos del gancho e insertarlos en las ranuras del pisador.

Agrupacion de Carpetas en Unidades Generales de Almacenamiento

X/
L X4

7
°e

Introducir las carpetas de forma vertical paralelas unas con otras, con el lomo
hacia la base de la caja X200, asegurandose que el rétulo quede hacia la parte
externa junto a la tapa para que, en el momento de abrir la tapa, el rotulo se vea
visible facilmente durante la busqueda del expediente.

Dentro de la caja X200 no debe haber mas de 1000 folios para facilitar la
manipulacion de las carpetas y de la misma caja.

Manejo de Rétulos en Cajas y Carpetas

7
°e

7
°e

Las cajas X200 se deben rotular sobre la parte frontal de las tapas.

Cuando el volumen de documentos pertenece a una misma serie documental
y solo se tiene un rétulo, la informacién contenida en este, se debe transcribir de
igual forma, a las siguientes carpetas, informando la totalidad exacta de carpetas,
por ejemplo:

Cantidad de carpetas

X/
°

X/
°

1de 3,2de3y3de3.
Las carpetas deben tener impreso en la cara (externa), a una tinta (color negro),
con el disefio establecido por la Entidad.
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7.7 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion a desastres

El presente programa establece 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, a que son expuestos los acervos documentales y que,
por lo general, tienen consecuencias altamente dafinas e irreversibles para la integridad
de la documentacion.

Para combatir los posibles efectos de estos problemas potenciales, causados en la
mayoria de los casos por fendbmenos naturales es necesario que se estudien una serie
de medidas de emergencia para poner en marcha estrategias que nos permitan identificar
y prever estos posibles desastres.

v

<

Hacer la identificacion en el inventario cual es la documentacién que por su valor
institucional tiene prioridad de rescate.

Identificar las cajas y carpetas de acuerdo con las TRD.

Mantener actualizado el inventario y el plano topografico de ubicacion documental.
Incluir en el plan de emergencias las series objeto de rescate prioritario y su
ubicacion para que el equipo de brigadistas lo tenga presente y realizar la
actualizacion cada que se requiere.

Aspectos a considerar:

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

Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo, identificar
los sistemas de extincion de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas que seran
utilizados en caso de emergencias.

Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.
Elaboracion de las buenas practicas para la prevencion de desastres, el manejo
de equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos
(Elaboracion de un manual de Prevencion y Manejo de Emergencias y
Contingencias en Archivos
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8 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

PAIPA 5.A. E.S.P.

Red

ol

Enfoque Actividades Tiempo de Ejecucion
Jun | Jul | Ago. | Sep. | Oct | Nov

Realizar jornada de
capacitaciones sobre normatividad
archivistica, instrumentos
archivisticos aprobados en la
empresa

Programa de | Realizar jornada de

capacitacion y | capacitaciones en el modulo de

sensibilizacion

archivo en la fase de archivos de
gestion, produccion de
documentos en soportes
aprobados en la entidad bajo la
politica de gestidon documental

Realizar  capacitacion sobre
conservacion documental y
lineamientos de como cuidar la
informacion

Programa
inspeccién
mantenimiento

de

Evaluar periédicamente el estado
de conservacién de los materiales
constructivos y acabados de las
edificaciones.

Identificar regularmente factores
de deterioro o alteracion de los
documentos, redes
hidrosanitarias, redes eléctricas,
materiales inflamables, focos de
suciedad o materiales
(acumulacion de polvo).

Definir necesidades y/o
prioridades de mantenimiento,
reparacion o renovacion de
espacios de conservacion de
documentos.

Contratar custodia tercerizada
para almacenar la informacion.

Realizar visitas de supervision
para hacer verificaciones de las
condiciones en las que se
encuentran los documentos en el
marco del contrato de custodia.

Programa
saneamiento

de

ambiental, limpieza,

desinfeccion,
desratizacion
desinsectacion

y

Limpiar y desinfectar espacios,
mobiliario y unidades de
almacenamiento.

Realizar jornadas de fumigacion
de areas de archivo.

Realizar jornadas de desratizacion

Realizar limpieza puntual de
documentos identificando el
material contaminado
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Identificar material afectado con
sefalética.

Programa de | Llevar a cabo la medicion y registro

monitoreo y control | permanente de humedad vy

de condiciones | temperatura.

ambientales Levar a cabo la medicién de
iluminancia (Infrarroja,

ultravioleta).

Hacer la identificacion en el
inventario cual es la
documentacién que por su valor
institucional tiene prioridad de

Programa de | rescate.
prevencion de | Revisar que la identificacion de las
emergencias y | cajasy carpetas estén completas y

atencion de desastre | sea de acuerdo con las TRD
Mantener actualizado el inventario
y el plano topografico de ubicacién
documental

Incluir en el plan de emergencias
las series objeto de rescate
prioritario y su ubicacién para el
equipo de brigadista lo tenga
presente y realizar la actualizacion
cada que se requiera.

Organizar, inventariar y clasificar
los documentos que son
producidos por las dependencias.
Determinar el numero total o
aproximado de los documentos y
de las unidades de conservacién
necesarias para garantizar la

conservacion documental.

Identificar las  caracteristicas
Programa de | fisicas de los documentos,
almacenamiento y | tipologias y formatos especificos
realmacenamiento (determinacién de metros

lineales).

Evaluar la Tabla de Retencién

Documental — TRD-, con el

propdsito de proyectar futuras
transferencias documentales en el
mediano y largo plazo.

Realizar Re almacenamiento de
unidades de conservacién que se
encuentren en estado de deterioro
por uso.

8.1 Seguimiento

El seguimiento del presente Plan se realiza de manera mensual por parte del lider de
Gestion Documental, a través de los formatos establecidos dentro del modelo de
operacion por procesos “Matriz de seguimiento al proceso de Gestidon Documental”.
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8.2 Indicadores

1.Eficiencia en la intervencion de expedientes

Objetivo: Determinar el grado de cumplimento en la intervencion de los expedientes
entregados a través del proyecto de tercerizacion durante la vigencia.

Férmula de Calculo indicador compuesto:
No. de expedientes intervenidos

= *100

No. Total, de entregados expedientes

Interpretacion: A mas documentos intervenidos para digitalizar, mas positivo el
resultado del indicador

Medicion: Mensual.

2. Cumplimiento del Plan de Conservacién Documental- MIPG

Objetivo: Medir el cumplimiento de las actividades del plan de conservacion
documental

Formula de Calculo indicador compuesto:
No. de actividades cumplidas

= *100

No. de actividades planeadas en el periodo
Interpretacion: A mas actividades cumplidas mayor el resultado del indicador

Medicion: Mensual
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