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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) debedssarrollado por las entidades del Estado en
concordancia con la Ley 594 de 2000 Ley GeneraAdshivos en el Titulo XI- Conservacién de
documentos, la cual estipula que es requisitoprdisable la implementacion del sistema en toddadas

del ciclo vital de los documentos, para garantlaaconservacion y preservacion de la informacion de

Corporacion Social De Cundinamarca.

El SIC es entendido como el conjunto de planesatesfias, procesos y procedimientos de conservacién
documental y preservacién digital, bajo el concej#oArchivo Total, alineado estratégicamente con el
Programa de Gestién Documental (PGD), durantekl de vida de los documentos en las diferentesfas

de archivo (Gestion, Central), con el propdésitoadegurar la integridad de los diferentes medios de
almacenamiento de informacion, desde el momentyuerson producidos o recepcionadas por la entidad

hasta su disposicion final.

Por otra parte, el SIC contribuye en la estandeidrede practicas orientadas a un adecuado marigation

de cualquier tipo de informacion, independiente rdeHio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridatenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiédad

y accesibilidad, desde el momento de su produgémnecepcion, durante su gestion, hasta su dispasi

final, es decir, en cualquier etapa del ciclo vital

El SIC disefiado para la CSC esta conformado poséds (6) programas de Conservacion Preventiva

relacionados a continuacion:

« Sensibilizacion y Toma de Conciencia

« Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones

e Monitoreo y Control de Condiciones ambientales

« Limpieza de Areas y Documentos

e Conservacion en la Produccién y Manejo Documental

e Prevencién y Atencion de Desastres

La aplicacion de estos programas en la entidatk temo propésito lograr la adecuacién de los éspac
de archivo, proporcionar conocimientos adecuadssificientes al personal, lograr una manipulacién,
almacenamiento y uso de materiales adecuados peaatigar la conservacién del material documental

con que cuenta la entidad.

Para implementar el Sistema Integrado de Consémwd&8IC) es importante seguir los seis programas
enumerados en el Acuerdo 006 de 2015 del Archivee@é de la Nacién, comenzando por el Programa
de Capacitacion y Sensibilizacionque debe involucrar a todos los funcionarios nsad® la entidad y
asimismo, se debe llevar a cabo una reinducciés pdrsonas antiguas. La intencién de esta cagiaoita
se basa en las necesidades que se tienen solmgdados y el manejo que se le debe dar a los &spor
documentales para garantizar su correcta presérnvacitravés del tiempo y deben ser constantes y
periddicas. Para esto es necesario que los funzsnse comprometan a seguir las directrices exasies

en las presentaciones y talleres.
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De la misma manera, el Programaldgpeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenaemto e

Instalaciones Fisicasbusca que los funcionarios y contratistas encagatel mantenimiento de las
instalaciones de los espacios destinados paraatahamiento de documentacion y las oficinas eralic
evaluaciones de manera periédica y continua attaotsra de las edificaciones, sus redes eléctecas

hidraulicas, posibles focos de contaminacion, eatde material particulado, cubiertas, etc.

Siguiendo con lo enunciado en el Acuerdo O0@refirama de Saneamiento Ambientaliene por objeto
prevenir la introduccion y la proliferacion de phagsiendo necesario, tomar medidas para erraaicsir|
es que ya se encuentran en las instalaciones.rbbalplidades de infestacion se pueden reducirucon

buen saneamiento y una vigilancia eficaz.

Los espacios de almacenamiento documental soniredigml foco de proliferacion de plagas, como
roedores que usan el papel para hacer nidos, psigueausan los techos para anidar, por lo tante skeb
objeto de especial atencion. La presencia de pegasesenta debido a la falta de mantenimiensey a
en las instalaciones y a la falta de control dedisg de plagas, por lo cual es necesario implemanta

programa preventivo y correctivo en determinadasiostancias.

Asimismo, con la implementacion délrograma de Monitoreo y Control de las Condiciones
Ambientales es posible evaluar el entorno climéatico y midroético de los espacios de almacenamiento
documental, mediante el seguimiento del comportatmide los factores que son de mayor incidencia en
la conservacién documental: Luz, Temperatura, Hwaaedelativa, ventilaciéon y contaminantes

atmosféricos.

También se debe contar con Brograma de Re-almacenamient@l! cual tiene el propdsito de dar los
lineamientos para realizar de manera adecuadar#icale unidades de conservacion de acuerdo con las

necesidades de los documentos, respecto a losasedepretencion y disposicién final de los mismos.

Para finalizar se debe implementarRian de Prevencion de emergencias y Atencion a Desas ya

que existe la probabilidad de que la entidad tengahacer frente a una situaciéon provocada poram g
desastre y ante la imposibilidad de evitar un desasatural, hay que pensar en el costo de no estar
preparado para lo inesperado, pues en cuestionini#as se pueden perder afios de informacion e
inversion. Ante este panorama negativo, es cuamdersreflejados los frutos de los recursos indestien

la elaboracién de una metodologia de preparaci@spuesta ante emergencias.

Por dltimo, resulta de vital importancia el traiempos de seguimiento, control y capacitacion pae
los funcionarios encargados tengan la certezame egtuar ante una situacion inesperada y comazaio

su reaccion.
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1. ALCANCE

Este documento contiene los lineamientos parapdéeimentacion del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) y aplica para todas las dependencias de@ G$ en ejercicio de sus funciones y respondabliis

asignadas, produzcan, tramiten o0 manejen informadid documentacion institucional de importancia.

2. OBJETIVO GENERAL

Disponer de un documento para la implementaciérSagema Integrado de Conservacion (SIC) en la
Corporacion Social de Cundinamarca, en el cuakseriben los programas de conservacion preventiva a
desarrollar con el fin de lograr la preservaciécopservacion documental y cumplir con el Acuerd6é 00

de 2014 del Archivo General de la Nacion.

2.1 Objetivos Especificos

» Conocer las actividades especificas que se debsarrdéar para cada uno de los programas de
conservacion preventiva necesarios para la impleanogm del Sistema Integrado de Conservacion.

» Crear conciencia y sensibilizar al personal dentalad acerca de una adecuada manipulacion y buenas
practicas de conservacién preventiva necesariasgaaantizar la permanencia de la documentaciéon a
largo plazo.

« Implementar estrategias de control y seguimientmsi@rogramas de conservacién preventiva, con el
propdsito de que estos sean parte de la rutinguitishal y garantizar la continuidad del SIC.

« Definir los recursos humanos, técnicos, logistigosconémicos requeridos por la CSC para el

desarrollo del SIC.

Palabras clave: Conservacién preventiva, plan de conservaciontiGgesde riesgos, patrimonio

bibliografico y documental, conservacién en archivo
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3. ¢QUE ASPECTOS CONTEMPLA LA CONSERVACION PREVENTIVA?

Los esfuerzos en la aplicacion de métodos de talsmgonservacion preventiva se centran en uraderi

aspectos en los que se concentran la mayor patiesdésgos de deterioro que amenazan los fondos
documentales, estos aspectos, considerados geaatalcomo indicadores de riesgos, agrupan de una
manera mas pragmatica que teérica, grupos de segge tienen origenes similares o métodos de

seguimiento y control parecidos:

En la siguiente tabla se ha dispuesto, en el égjddyprobabilidad del riesgo subdividido en 3 catdas
de menor a mayor frecuencia: baja, media y alta.
De la misma manera, pero en el eje “x”, se ha emloda importancia del deterioro o gravedad, estoma

también en 3 grados de mayor a menor: leve, grameyograve.

Por dltimo, y para medir el grado de valoraciérrestds dos variables, se ha establecido una ededia
puntos, en la que se estiman desde los pequesgssibasta los riesgos inadmisibles, siendo 1@ da

minimo riesgo y 5 el de maximo riesgo.

Importancia del deterioro o gravedad

Probabilidad del

riesgo

Para aplicar esta metodologia, seguidamente seaaah supuesto practico de tres tipos de riesgos
diferentes (riesgo fuego, riesgo almacenamient@ygipulacién inadecuada y riesgo disociacion) e bas

a diferentes problemas planteados:

a) Los problemas detectados en el riesgo fuego son:

« No se realizan inspecciones periodicas al sisterelattricidad.

+ Falta de precision de los sistemas de detecciorfugglo al quedar ocultos entre las estanterias
centrales, actuando de barrera e impidiendo quealdiculas de combustion de otras zonas aledafias
lleguen al detector.

* No existe un sistema de extinciéon de incendio dijautomatico que complemente al sistema de
deteccién de forma inmediata en caso de alarma.

* Las puertas suelen estar siempre abiertas no paeslenun mecanismo de cierre propio en caso de
incendio.

« Pérdida de estabilidad de las estanterias metdliges por la accion directa del calor con la
consiguiente caida de los materiales, la rapidpamgacion del fuego y la dificultad del trabajo dg |

equipos de extincidn que ven obstaculizada su psi@yn de forma notable.
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» Encaso deincendio y debido a la presencia dégsasstrechos se puede propagar el fuego facienent
entre las estanterias enfrentadas

e Acumulacién de materiales extrafios (muebles de raadajas de cartdn, entre otros enseres), que
aumentan el riesgo por carga de fuego, dificultaa posible evacuacién y entorpecen en caso de
intervencién de los servicios de ayuda externa.

« Existe riesgo de incendio por la proximidad e isolgontacto directo de la luminaria con los litwos
documentos de los estantes mas altos

* No se realizan simulacros de forma periddica yrd¢opolos de actuacion en caso de emergencia.

En base a los datos sefialados, la valoracién deehseasignado al riesgo Fuego, es de:

Importancia del deterioro o gravedad

Probabilidad del

riesgo

La probabilidad del riesgo que se le ha dado haAid A debido a la gran cantidad de circunstancias de
riesgo que se han advertido. Con respecto a lartenpma del deterioro se ha considerado darle lor va
de muy grave ya que, en caso de producirse undieéas garantias bajo custodia (formulario, pagare
escrituras, historias laborales, carpetas de o®digentes) estarian expuestas al estar ubicadasi@nico

espacio.

b) Con respecto al riesgo almacenamiento y manipulacidnadecuada los problemas propuestos

son:

« Existen pasillos muy estrechos (de unos 40 cmxapemlamente) entre los estantes provocando
que, involuntariamente, se rocen y golpeen los mheaiios que no estan protegidos, al acceder a
ellos.

» Presencia de cajas (X300) que pueden ser muy pespgoestan colocados en las estanterias mas
altas, incrementando el riesgo y generar un dabejarlse.

« Existen libros de HISTORIAS LABORALES que presenkanofia rota por la costumbre de tirar
de ella cuando se va a coger un libro dentro decajza

* Presencia de libros delicados, debido a su malesta conservacion.

« La manipulacion diaria de las garantias y librosgd@ersonal durante los procesos de préstamo,
en la consulta son factores de riesgo a teneremaen el caso de que no se realicen de la forma

mas apropiada y con los medios adecuados par&feamonservacion de los fondos.
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La valoracion que se le ha asignado al riesgo @nsuiento y manipulacion inadecuada, es la que se

muestra a continuacion:

Importancia del deterioro o gravedad

Probabilidad del

riesgo

La probabilidad del riesgo que se le ha asignadsid@ ALTA ya que los procesos de manipulacion y
almacenamiento de las garantias es a diario yiopianto, constantes. Lo que respecta a la gravediad
dafio, se ha determinado un grado de importanciaV&RAIl representar documentos originales de validez
juridica, y sus dafios provocados son de caracgitofinecanicos (roturas, arafiazos, desgarros,

mutilaciones, deformaciones, arrugas, desgastedidps de soporte, etc.).

c) Con respecto al riesgo disociacion se advierte:

La gestion diaria de la Corporacion durante lasriebdel proceso técnico, del préstamo de los dectos
para su consulta, puede conllevar a errores déommon de los mismos en su ubicacién originahdda
lugar al extravio de los folios y ocasionando pfadiengafiosas. Ademas, la presencia de variasnpsyso
cumpliendo una misma funcion, puede inducir a ceipofies.
« También se da el caso de que el personal quedrdbajro de la Corporacion, aprovechando su
posicidn, toma prestados documentos sin dar calenédlo, por lo que, en caso de requerirse ese

material y no encontrarse, se puede dar por pedéidorma errénea.

La cuantificacion dada al riesgo de disociaciénsitia de:

Importancia del deterioro o gravedad

Probabilidad del

riesgo

La probabilidad del riesgo que se le ha dado ha Isgja ya que, normalmente, suele existir un cbntro
exhaustivo de la documentacion que se presta, @selde desubicacion o incluso pérdida real, dedid

la trazabilidad que el proceso conlleva, se pustibkecer la Ultima persona a utilizar la docunzatay

responsable de la misma.
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4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

El Sistema Integrado de Conservacién debe partasipracticas de la Conservacion Preventiva, €s,de
la aplicacion de las medidas técnicas y adminigiainecesarias, orientadas a evitar y reducirdsgos
de deterioro; las cuales se relacionan y debenesstzoncordancia con el Programa de Gestion Doctaine
de la entidad, por lo tanto la perdurabilidad defiarmacion dependera de la adecuada integrae@stbs

en los diferentes procedimientos del ciclo vitdldEumento.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Plan de Conservacion Documental

Programas de Conservacion Preventiva

Programa de Inspeccion y
Mantenimiento de
Sistemas de
Almacenamiento

Programa de
Almacenamiento y
Realmacenamiento

Programa de
Sensibilizacion y
Capacitacion

Programa de Monitoreo y

Plan de Prevencion y Control de Condiciones
Atencion de Desastres Ambientales

Programa de
Saneamiento
Ambiental

Gréfica N° 1.
Programas de Conservacion Preventiva para la Inguignion del Sistema Integrado de Conservacion)(SIC
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5. ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

El SIC esta compuesto por seis programas de cawsénvpreventiva (Grafica 1), cuyo propdésito esdog
una adecuada conservacion a largo plazo de la dotamon en todas las etapas del ciclo vital. El
contenido de los programas con las actividadescég&@es para la implementacion del Sistema Integrad

de Conservacién se presenta a continuacion:

5.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Suministrar a los funcionarios de la entidad lasdlrices que la normatividad archivistica vigeexpresa
y la manera de aplicarlas para asegurar el madejuado de los soportes documentales, sensibitiEnd

sobre la importancia de la conservacion documental.

La capacitacion y sensibilizacion consta de tresdalas cuales son: Induccion, capacitacion guerion

y estos temas se van a desarrollar en los sigsient@erales:

5.1.1. Induccién

La induccién se trata de proporcionar a los furaiims la informacién basica sobre los antecedetada
entidad y todo lo que necesitan para realizar siiidades de manera satisfactoria. Ademas se ssmain

al nuevo funcionario informacién general de la aigacion, para asi facilitar su integracion.

Entre la informacién que la entidad debe facilgarencuentran valores de la entidad, mision, vigion

objetivos, politicas trabajo en equipo, visita stataciones, programas especiales.

5.1.2. Capacitacion

La Capacitacion es un proceso educativo a cortoopdm el cual se usara un procedimiento planeado,
sistematico y organizado a través del cual el paisde la entidad se dispone a adquirir conociragnt
aptitudes y habilidades técnicas necesarias pagaeatar su eficacia en el logro de las metas psips
dentro de la organizacion. En este proceso seidebleicrar a todo el personal que labora en ladedtiy

se deben utilizar diferentes maneras de ensefidal®s como: presentaciones, talleres, correos

informativos, carteleras informativas y videos @intranet, entre otros.
De la misma forma, se debe capacitar a todo ebpat®n los siguientes temas:

Medidas preventivas y cuidado de la salud durdrttaleajo en archivos (Bioseguridad).
Manipulacién adecuada de la documentacion y ladadleis de conservacion.

Identificacion, manipulacién y separacion de docutoe afectados por los agentes de biodeterioro.
Limpieza de areas, mobiliario y documentos.

Manejo de los extintores y sistemas de alarma.

Atencion de emergencias que involucren materialioh@ntal.

YV V V V V VYV VY

Busqueda y rescate de material documental.
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5.1.3. Reinduccion

El programa de reinduccién debe llevarse a cabsl eromento en que exista algin cambio en la entidad
ya sea de tipo organizacional o cuando sus funsi@aenbien, asimismo cuando se detecte que los
colaboradores no estan familiarizados con sus daesi o con la legislacion. Cada vez que el personal
reciba inducciones, capacitaciones o reinduccieaateben consignar los temas tratados en el foraeato
asistencia normalizado por la entidad y realizaa corta y sencilla evaluacion a los participants p

asegurarse de que los temas hayan sido asimiladtesierizados

5.2. Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Alogmamiento e
Instalaciones Fisicas.

A continuacidn se describe la metodologia reconaegara realizar el la inspeccién, mantenimiento y
limpieza de los espacios de almacenamiento, aeetralohjo y oficinas de la CSC, asi como los cuidad

que debe tener el personal encargado de esta labor.

5.2.1. Medidas de seguridad para la limpieza y degeccion

Entre los aspectos que cabe recalcar, estan laglasede proteccion personal que deben seguir los
funcionarios que trabajan en los archivos y massaémprenden acciones de limpieza. Las persotteshde
llevar a cabo rutinas de trabajo que incluye el dsaina dotacion concreta de elementos de seguridad
laboral como batas, guantes, gorros y mascaraslugses, entre otros y el implementar acciones y
préacticas cotidianas de aseo, como la utilizac&jalddn desinfectante liquido en cara y manogjaitrse

las batas u overoles de trabajo cuando se va aaadgactividad o consumir algin alimento en lasb

de descanso.

5.2.2. Actividades para mantenimiento de Instalacites fisicas

= Llevar a cabo en una inspeccién de las redes ielEste hidraulicas de las areas técnicas espagios d
almacenamiento de documentacion y oficinas.

= No debe existir tuberia que transporte agua o aiélgliquido dentro de los depdsitos de
almacenamiento para evitar cualquier situacionafeete a la documentacion.

= Para la iluminacién artificial de los archivos es@sario contar con lamparas de luz fluorescese, |
cuales deben estar protegidas por un acrilico. ideim deben situarse sobre los pasillos y alejadas d
la documentacién y de esta manera se cumplir cestipulado en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

» Las ventanas deben estar cubiertas con una peliceladisminuya la cantidad de luz y radiacién
ultravioleta que entran al depdsito.

» La ventilacién de los depésitos debe ser mecardaca mantener las condiciones de temperatura y
humedad relativa controladas y evitar el ingresonrdgerial particulado que se acumula sobre la
estanteria y unidades de almacenamiento complidasdmrocesos de limpieza.

= Se recomienda realizar una inspeccion general a kodestanteria cada seis meses y cambiar las

bandejas que se encuentren en mal estado.
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5.2.3. Limpieza de depésitos, areas de trabajo yiohas

Para realizar una buena rutina de limpieza dedpésitos, mobiliarios y materiales destinadodianigieza

de documentos, es indispensable contar con loesigs materiales:

A N N N NN

5.3.

Aspiradora.

Elementos como bayetillas blancas y traperos.

Baldes plasticos.

Detergente.

Productos desinfectantes.

Alcohol antiséptico al 70% dispuesto en aspersores.

Elementos de proteccion personal: bata u overalnigs de nitrilo, gorro, tapabocas, gafas y cascos

de seguridad.

Programa de Saneamiento Ambiental

Los procesos de saneamiento ambiental tienen coralidbd garantizar un ambiente de salubridad para

las personas y contribuir en el campo de la coas&wu preventiva del patrimonio documental que se

custodia en las oficinas y los archivos de lasdendis, dado que muchos microorganismos, (hongos y

bacterias), insectos, roedores y aves, entre guesien de forma directa o indirecta generar aetesobre

los soportes documentales, los cuales se ven agéflej como manchas, debilitamiento y faltantes

estructurales, que son irreversibles y pueden gedarios graves e incluso la pérdida total del mecito.

El procedimiento completo de saneamiento ambieiet&bs espacios de archivo debe incluir tres aspect

a)
b)

c)

Desinfeccién: Encaminada a reducir y controlar oveganismos (hongos y bacterias).
Desinsectacion: Para erradicar invertebrados adoia los espacios de archivo como termitas,
cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasiafars considerables en la documentacion.
Desratizacion: Garantiza que ratas y ratones nouwyes los materiales de archivo para armar sus

nidos.

Para alcanzar los objetivos de este programa,lsndedelantar las siguientes actividades en las ée

depésito y oficinas, donde se produzca y manipotaighentacion:

v

% 72821

Mantener bajo control los niveles de humedad relatitemperatura, esto es importante para prevenir
la existencia de microorganismos e insectos.

Hacer limpieza periddica de pisos, estanteriasgajibcumentos para evitar la acumulacion del polvo
y la proliferaciéon de microorganismos e insectos.

Identificar los focos de contaminacion biolégiceeptradas de agentes bibticos en las areas de
almacenamiento y oficinas.

Buscar evidencias de la plaga como: individuos siwanuertos, dafios en los soportes documentales
o unidades de almacenamiento, excrementos, hugllasas, huevos, larvas, etc.

Realizar inspecciones en el exterior de la ediftcapara detectar la existencia y ubicacion desiido
de roedores, cucarachas, etc. y asi exterminarlos.

Evaluar el estado de conservacion de la documeémiagrados de deterioro y actividad del agente

contaminante.
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v/ Evitar la acumulacién de basuras en el exterianterior del depdsito porque son una fuente de

alimento y nidos para roedores e insectos.

v" No deben haber al interior del depoésito persongjgtas personales o alimentos cuando se lleven a
cabo las actividades de desinfeccion, desinsectaciiesratizacion. Ademas, las puertas y ventanas
deben permanecer cerradas durante el proceso.

v' Contratar el servicio especializado por empresd#icadas para el control de plagas; el cual dsede
realizar minimo dos veces al afio y el personal rgad® debe disponer de todo el equipo de

proteccidn industrial.

5.4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Con esta fase de planeacion se buscan generar@misps especificos en donde anualmente es necesario

coordinar, controlar y seguir las actividades quéesarrollan en torno a la conservaciéon documental

Es importante hacer el monitoreo de las caradmasstlimaticas internas del archivo, para condzer
valores y fluctuaciones de los factores que tiameninfluencia en la conservacion documental. Siersd

los factores de mayor incidencia en la conservag#los documentos son:

< lluminacion: En el espectro de radiacion hay tres tipos: favbleta (UV), la luz visible y la infrarroja
(IR), la UV e IR no son visibles y sus efectos soperceptibles a corto plazo, sin embargo son estas
dos las que deben limitarse o eliminarse, porqunelsgenerativas para el papel.

< Humedad Relativa: El papel y en general los soportes organicos tidaeparticularidad de ser
higroscaépico (absorben y liberan humedad). El dayiol entre la humedad interna de con la humedad
exterior se rompe cuando hay fluctuaciones altatidteedad, en este caso de +/- 5%, causando
deterioros.

% Temperatura: Puede ser un catalizador de reacciones de oxigaaificionalmente en asocio con la

humedad favorecen las condiciones para el crecimiaitrobiologico.

Estos dos Ultimos factores, se pueden medir de nmasenultanea, teniendo en cuenta que su
comportamiento es dependiente e inversamente fmopai. Mediante el uso de equipos para la medicion
y registro de las condiciones ambientales comaxélrhetro (luz), monitores UV y termohigrémetro (HR%
y C°); es posible definir el comportamiento clirséatdentro del archivo, hasta lograr valores enlibgioi

que garantice la perdurabilidad, conservacion delt@umentos.

5.5. Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento de la Documentacion

Garantizar el almacenamiento adecuado de los dotompara su conservacion en todo el ciclo vitgiy
minimizar los deterioros fisicos en la documentaciediante la difusion de buenas practicas y @l us

adecuado de las unidades de almacenamiento.

Las unidades de conservacion tienen por objetioteger a los documentos durante cualquier fageoo ti

de archivo en el que se encuentre ya sea activehtva de gestion (Etapa de produccion y/o recepcio
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tramite y distribucion), centralizada o archivo tteh(Organizacion, consulta y/o conservacion) ghivo

histérico (conservacion y disposicién final)

Siendo estos procedimientos ya un hecho paraidaenes necesario que todos los funcionarios aamoz

y estén familiarizados con cada uno de los pro¢esosn esta fase en la que se debe incluir unadar

de capacitacion que convoque a cada una de las Yagraipos, de tal manera que adicional al tema del
seguimiento e implementacién de los procedimienses incluya especificamente el tema de

almacenamiento para la conservacién documental.

La inclusién de este tipo de tematicas en el quatdiario de los funcionarios, optimiza el uso rIMoSs

y propende por la conservacion documental en cadale los ciclos de vida del documento.

Archivo de Gestion

Corresponde al momento de mayor movimiento, usonguta de un documento, también se le puede
denominar fase activa ya que hace parte de losagasts, tramites y/o respuestas de los funciondeos
la CSC.

Desde el punto de vista de la conservacion docwahentichos de los deterioros de tipo fisico se igane
en esta fase, teniendo en cuenta la circulacidm, manejo y consulta aunado a las costumbres de los

funcionarios.

En esta fase se recomienda el uso de unidadesdereacion de facil manejo y que permitan la inélus
de documentos de manera sencilla al expedientas astidades son resistentes para soportar los
movimientos que se requieren durante el tramiteimizando los deterioros fisicos que se pueden

presentar de no tener unidad de conservacion.

Archivo Central

La CSC tiene estructurados los tiempos de retenddeumental en TRD, de tal manera que los
funcionarios conocen y ejecutan los cronogramasatsferencia al archivo central, en este sentido |
pardmetros de transferencia, tales como la elirdinade material metélico, cantidad de folios padad

de conservacion, hoja de ruta entre otros aspe@asstan definidos.

Para este en particular se recomienda hacer unrreagaimiento y control en cuanto la responsatilida
de los funcionarios para con la documentacién diea 0 grupo, ya que la transferencia y centicdéna

fisica de los documentos no los exime de la regimiidad de consulta y conservacion de los mismos.

Los documentos transferidos al archivo centralgdedstar identificados conforme a su disposicigal fi
(Conservacion total, muestra y/o eliminacién) yabnacenamiento debe ajustarse al tiempo de retencio
esta informacion hace parte las TRD de cada unasddependencias, de tal manera que para que el
encargado del archivo central reciba debe cercerdel tipo de documentacidon que recibe en cada

transferencia y asimismo se debe almacenar.

Para la implementacion del programa de re-almaciemaon los puntos de control y seguimiento coingide

con las transferencias ya sean primarias o sedasdas en estos momentos en los cuales el grupo de
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Gestion Documental o quien haga sus veces, pugagvssar si se estan cumpliendo los lineamientos y

requisitos de la transferencia.

5.6. Plan de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres

En esta fase se busca minimizar el riesgo de Eétdidl o parcial de informacion de los archivodale
Corporacion Social de Cundinamarca, ante una sitna@e emergencia causada por incendio, inundacion,

terremoto y/o vandalismo.

Es importante definir las actividades que hacetepdel programa de acuerdo al propésito, de taknaan
que los funcionarios pueden orientar de maneraastzesu desarrollo e implementacion, el propdsito d
esta actividad es el de disponer y administrarddds recursos con los que cuenta la entidad eridiun
del programa, para eliminar los peligros o redaus posibles efectos sobre el personal, los usyasio

archivo y demas bienes materiales.

a) Evaluar los procesos de atencidn de las emergepaiaamejorar las acciones de respuesta.

b) Hacer el respectivo seguimiento al Programa destwspn, limpieza y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, para quasmde ser necesario, reubicar mobiliario, hacer
adecuaciones, ajustes y mantenimientos locativmsagilicos, eléctricos, otros) para minimizar
riesgos.

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

d) Evitar el uso de mobiliario en madera o cualqutes material inflamable.

e) No tener documentacién por fuera de unidades daca&inamiento (cajas).

f) Evitar que las cajas estén muy cerca de las bambill

g) No comer, beber, fumar, preparar o calentar aliogeen el Archivo Central.

h) Toda la documentacion producida en la ejecuciopdrrama y sus anexos (Inventarios, fotografias
registros entre otros) debe reposar como un expedigbrido, de tal manera que los soportes fisicos

tengan copias digitales de respaldo en algun repimsde la entidad ya sea correo electrénico @nub

Actividades de Preparacion
Con estas actividades, se busca dar al personeblaximientos basicos a tener en cuenta para aranej

una emergencia, respecto a lo que se debe haeesadaaguardar su vida y también minimizar la mirdi

de informacion.

= Incluir en el Programa de sensibilizaciéon y tomadeciencia, una periodicidad de capacitacién en
temas de prevencién y atencidn de emergenciagpagies de almacenamiento documental y donde
se socialice este programa y sus anexos.

= Hacer simulacros de evacuacion, teniendo en clesitactividades descritas en los procedimientos
de la entidad, incluyendo las actividades de resdatumental que se describen en los instructivos

anexos a este programa.
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= Hacer la identificacion de la documentacion quespovalor institucional tiene prioridad de rescate.

= Tener el mobiliario debidamente identificado deexdo a las TRD, de tal manera que se pueda
reconocer en que espacio esta ubicada determifiadwgroductora.

= Identificar las cajas y carpetas segun el rotufoa por la entidad, donde debe aparecer el adig
de TRD, serie, sub- serie, fechas extremas y asunto

= En los casos donde la estanteria o mobiliario té® @s la oficina que lo custodia, este debe estar
identificado.» No tener cajas, carpetas 0 AZ debajo del puestmath@jo, esto no solo obstruye y
dificulta la evacuacion, sino que pone en riesgmlaservacion de esa documentacion.

= Solicitar al proveedor de la estanteria, bandasedearidad frontales, para evitar la caida de @jas

caso de tembilor.

Actividades de Respuesta
Durante un evento catalogado como emergenciajpserdimimizar la probabilidad de accidentes y péslid

humanas; por lo anterior, la actividad de respugsteipal es de evacuacion, sin embargo, los deleg

encargados de velar por la conservacion documeekan procurar realizar las siguientes actividades:

< Accionar las alarmas y/o dispositivos corresportéiey hacer la cadena de llamadas de acuerdo a lo
practicado en los simulacros.

» Durante la atencién de la emergencia por partasl@ltoridades competentes (bomberos, policia,
defensa civil u otro), los delegados deben haceramsenso general y subjetivo del impacto de la
emergencia, basandose en lo observado durantadaasion.

< Informar a las autoridades competentes sobre aspgae deban ser considerados durante la atenciéon

de la emergencia por ejemplo: La ubicacion de dectation confidencial o sensible.
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6. CRONOGRAMA

A continuacion se presenta la periodicidad de déisidades del programa:

ACTIVIDAD PERIODICIDAD ENTREGABLE

Se debe realizar 2 veces al afa,
Planificacién | preferiblemente al inicio y al final Informe de planeacion.

de la de la vigencia.

1 Jornada de capacitacion para

o

Capacitacion | difundir el programa y sus anexos &ormatos de asistenci

todos los funcionarios

Informes de eficacia d

1]

Simulacros Minimo 2 simulacros anuales )
los simulacros.

7. PRESERVACION DIGITAL - CICLO DE VIDA INFORMACION

La digitalizacién de documentos se realiza debitEmsanecesidades de contar con copias de los acervo
que se conservan en el archivo. La preservaciae tientajas lo suficientemente significativas para

las entidades hayan comenzado a realizar estesorddea de estas ventajas es que cuando los domsmen

se encuentran en este formato la recuperaciorabeareon mayor rapidez.

Una ventaja adicional que presentan los formatgiatis es la posibilidad de que la copia digied s
firmada electrénicamente, origindndose asi la digtion de dicha copia y siendo susceptible, krato,

de entrar a formar parte de la produccion docurhdatavada de la administracion electrénica. Firelie,

la necesaria migracion a otros soportes o camladsrdnato es mucho mas sencilla y rapida cuando se

encuentran en formato digital.

De la misma manera, la digitalizacion y producaiéndocumentos de manera digital ha adquirido gran

importancia debido a la legislacién nacional:

Acuerdo 07 de 1994: Reglamento General de Archivos: Capitulo VII Goracién de documentos.

Ley 594 de 2000: Titulo V Gestidon de Documentos y Titulo XI Conserdn de Documentos.
Decreto 2609 de 2012: Articulo 27 Requisitos para la Preservacion y @orecion.

O O o O

Acuerdo 006 de 2014: Sistema Integrado de Conservacion.

Esto muestra la necesidad e importancia de laatigition de la informacién contenida en los arohiv

fisicos y asimismo el compromiso que deben terseeidades para cumplir la reglamentacion nacional
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7.1Digitalizaciéon Documental

Se entiende por digitalizacién documental lo comiegite al proceso de convertir una imagen en papel
una imagen que puede ser reconocida en su totglioladn computador (Archivo General de la Nacién
Colombia, Guia N°3).

El proceso de digitalizacion debe tener los sige®pasos:

1. Cargar el documento de manera automatica o0 manual.

2. Laluz de lalampara del escaner incide en el dectioreflejando diferentes intensidades que pueden
ser gris, negro o color.

3. Las diferentes intensidades se convierten en seékletricas a través de un sensor, actualmenge eso
dispositivos se denominan CCD.
Las sefiales eléctricas son codificadas en bits.
La imagen es comprimida y temporalmente almacenada.
La imagen es desplegada a través del softwarea@pamalla de computador para realizar el control
de calidad.
Los indices de la imagen (metadatos) son creados.
La imagen y sus respectivos indices son enviadabrglcenamiento permanente (Archivo General

de la Nacién Colombia, Guia N°3).

Antes de comenzar con el proceso de digitalizasédebe asegurar que la documentacion no contenga
material metalico (clips, ganchos de cosedora), a&estos de adhesivo y de la misma manera se deben

poner todos los folios en el mismo sentido (ArcHB@neral de la Nacion Colombia, Guia N° 6).

Podria existir una preocupacién debido a la obsetesa de software en cuanto al formato en que sea
guardado el documento, por esta razon y basan@orlasnorma 1ISO 19005-1:2005 se recomienda guardar
las imagenes en el formato denominado PDF/A-1 gaegte es un formato creado para suplir la neasida

de las entidades de preservar a largo plazo landkeratacion almacenada de manera digital.

7.2Copias de Seguridad y Recuperacion

Para poder acceder a la documentacién y garastizareservacion a través del tiempo es necesagitaqu
documentacién digitalizada tenga suficientes copiastas se encuentren en lugares distintos, sititus

de almacenamiento deberian ser: el computadoreabeencuentra conectado el escaner, que asimismo
debe contar con la capacidad suficiente para abdagdocumentacién, el servidor que periédicamente

realiza copias de los archivos de la red de |laladty CDs.
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