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1 INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacién, es una herramienta de la Gestién Documental que
busca mejorar las practicas de tratamiento de los documentos a partir de la implementacion
de procesos de Conservacion Preventiva, es decir, la aplicacion de las medidas técnicas y
administrativas necesarias, orientadas a evitar y reducir los riesgos de deterioro de la
documentacion de la entidad y por lo tanto asegurar la perdurabilidad de la informacion.

El Sistema Integrado de Conservacion debe ser desarrollado por las entidades del Estado
en concordancia con la Ley 594 dei 2000, Ley General de Archivos, en el tituio Xi
“Conservaciéon de documentos”, la cual estipula que es requisito indispensable la
implementacién del sistema en todas las fases del ciclo vital de los documentos, para
garantizar la conservacion y preservacion de la informacién del IMEBU.

2 ALCANCE

Este documento contiene los lineamientos para la implementacién del Sistema Integrado
de Conservacion y aplica para Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los
archivos.

3 OBJETIVO

Establecer ios mecanismos y acciones gue se deben implementar para la correcta
conservacién de los soportes y medios donde se registra la informaciéon y brindar
herramientas practicas para su adecuado tratamiento y preservacion.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del AGN.

* Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, Articulo

; ad

Ley 594 de 2000 Titulo Xi, Articulo 46, establece la implementacion del SIC

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pablica Nacional.

Decreto 2578 de 2012, “Fines del Sistema Nacional de Archivos”

Decreto 2609 de 2012, establece en su Articulo 29 los requisitos para la preservacion y

conservacion de los documentos electrénicos de archivo.

= Decreto 1515 de 2013, modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de
los documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion permanente.

= Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° “condiciones técnicas”, establece las
condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental
archivistico.

= Acuerdo AGN 047 de 2000, restricciones por razones de conservacion.

=  Acuerdo AGN 048 de 2000, condiciones de edificios y locales destinados archivos.
Acuerdo AGN 050 de 2000, Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo
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= Acuerdo AGN 006 de 2014

= Acuerdo AGN 008 de 2014, Se establecen las especificaciones y requisitos para la
prestacion de los servicio de depoésito, custodia y conservacion de documentos de
archivo.

5 AUTORIDAD Y RESPONSABLES

= El Archivo General de la Nacion tiene autoridad para establecer los requisitos y
condiciones que deberan cumplir los entes territoriales para archivo, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo o administracion de
archivos histéricos.

=« Responsabilidad especial y obligaciones de los funcionarios de IMEBU en las que esté
involucrada la manipulaciéon de la documentacion; servicios de archivo: préstamo vy
consulta

* Areas en donde se almacenan los archivos y servidores publicos responsables del
mantenimiento y custodia de la documentacion, areas de almacenamiento o depositos,
areas de consulta, limpieza y procesos técnicos.

TERMINOLOGIA

v" Ambiente. Cualquier area externa o interna, delimitada fisicamente, que forma parte
del establecimiento destinado a la fabricacion, procesamiento, preparacién, envase y/o
almacenamiento.

v Almacenamiento de documentos. Accién de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

v Archivista. Profesional del nivel superior graduado en archivistica.

v Archivo. Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, forma y soporte material,
acumutados en un proceso natural por una persona o entidad ptblica o privada en el
transcurso de su gestion, y conservados respetando un orden para servir como
testimonio e informacion 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 esta
al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y {a cultura.

v" Biodeterioro. Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por
agentes biolégicos tales como hongos, insectos, roedares.

v Carpeta. Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacién.

v" Conservacién documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacién—-restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
os documentos analogos de archivo.
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Conservacion preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrative con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el
nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion-restauracion. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacién-restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacién de la materia.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos, por parte de una
instituciéon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Desinfeccién. Reduccion de los microorganismos presentes en el medio ambiente por
medio de agentes quimicos o fisicos, a un nivel que no comprometa la integridad de la
documentacion.

Desinfectante. Es una sustancia quimica que reduce el nimero de microorganismos
nocivos hasta un nivel que no sea dafiino para la documentacién o para el ser humano.

Desinsectacion. Es el conjunto de medidas dirigidas al control y eliminacién de insectos
y otros artrépodos que pueden comprometer los documentos y pueden ser vectores de
transmision de enfermedades.

Desratizacién. Es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la eliminacién de
ratas y ratones de un determinado ambiente.

Digitalizacién. Técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada
de manera analbgica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo. Informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida. Esta informacién es producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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v" Documento digital. Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados, discretos o discontinuos, por lo general valores numericos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencién preestablecidos.

v Estanteria. Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

v Insecticida. Productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas de
insectos.

v" Limpieza. Remocion de la suciedad organica e inorganica de objetos y superficies de
forma manual o0 mecanica utilizando agua con detergentes.

v" Monitoreo de condiciones ambientales. Es la medicion y evaluacion de los factores
que influyen en el ambiente como la humedad, ia temperatura, calidad del aire,
contaminacion biolégica y la iluminacion. :

v" Plaga. Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en {a busqueda de
agua y alimentos, invadiendo los espacios en los que se desarrollan las actividades
humanas. Su presencia resulta molesta y desagradable, pudiendo dafiar estructuras o
bienes, y constituyen uno de los mas importantes vectores para la propagaciéon de
enfermedades.

v' Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de ia informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

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

7 PROGRAMAS A DESARROLLAR

El Sistema Integrado de Conservacion planteado para el IMEBU, esta conformado por el
Plan de Conservacién Documental y dentro de este se definiran las recomendaciones y
actividades que se deben desarrollar para su ejecucion, de acuerdo con los seis programas
de conservacion preventiva, segun el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, los cuales son
presentados a continuacion:
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Este documento estd disefiadc de acuerdo con los hallazgos observadeos durante el
diagnéstico integral, como parte del procesc del PGD y tiene como propésito contribuir al
fortalecimiento de todas las acciones que viene adelantando la entidad para conservar
adecuadamente su patrimonio documental.

7.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

Objetivo:

Proporcionar conocimientos basicos para el manejo correcto de los
soportes documentales y la responsabilidad de la conservacion de los
soportes y medios donde se registra la informacién y brindar herramientas
practicas para su adecuado tratamiento.

[ Alcance:

| El alcance de este programa aplica para todo el personal del IMEBU.

- Actividades:

Jornadas de capacitacion y sensibilizaciéon que brinden herramientas
practicas para la conservacion de los documentos y el manejo de la
informacion. Asi mismo, se pueden utilizar plegables publicitarios,
campafias en los diferentes canales de comunicacion de la entidad, charlas
informales en las oficinas.

Cronograma:

Las capacitaciones deben ser programadas por la Subdireccion
Administrativa y financiera y cuando traten temas que no sean de
conocimiento del encargado del area, se debe solicitar ayuda al 4rea
correspondiente para que presten apoyo y acompafiamiento necesario.

Recursos:

1. Humanos: Profesionales idéneos que se encarguen de realizar las
capacitaciones.

2. Técnicos: Computadores, video beam, televisores, carteles.

3. Econdmicos: Los necesarios para la compra de materiales destinados al
desarrolio de la actividad y contratacién de profesionaies especializados.




INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTOC EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE

I " E B u BUCARAMANGA
S e 46 B = Emisién: | 28/01/2022
PLAN DE CONSERVACION P s s -
Siass: nocs adearEal DOCUMENTAL-SIC Pagina:| _7de 16
Versién: 03
1 - Responsables: | LFuncionario de archivo encargado del area de gestion documental.
e Manipulacién adecuada de la documentacién y las unidades de
conservacion.
e [dentificacién, manipulacion y separacion de documentos afectados por
los agentes de biodeterioro.
e Limpieza de areas, mobiliario y documentos.
Temas Sugeridos: » Manejo de los extintores y sistemas de alarma.
» Atencidén de emergencias gue involucren material documental.
+ Busqueda y rescate de material documental.
e Manejo de equipos o herramientas necesarias para la conservacion de
archivos
Falta de presupuesto.
Gestidn del Riesgo Inasistencia a capacitaciones.
No diligenciamiento de formatos

7.2 Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas.

Objetivo:

Obtener las condiciones 6ptimas en la infraestructura de las instalaciones y
cumplir con la legislacion aplicable a este aspecto para garantizar la

conservacion de la documentacion con el fin de minimizar los riesgos
asociados con la conservacion del material documental independiente del
soporte o0 medio donde este registrado,
' Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se |
Klosnas: produce, custodian, conserva y consulta la informacion. Este programa

aplica para el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
locativas
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Actividades:

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

2. Cambia Mobiliario en mal estado, insuficiente o inadecuado, entre ofros.
3. Ampliar mecanismos y sistemas para el control de Ias instalaciones de las
areas de manejo documental, ya que se evidencia espacios inadecuados
para el depésito de los documentos.

4. La estanteria debe ubicarse a una distancia minima de 20 cm de las
paredes y muros para promover una adecuada circulacion de aire y la balda
inferior debe estar a una distancia minima de 10 cm del piso para proteger la
documentacion en caso de inundacién, golpes y particulas de polvo
(acuerdo 049 del 2000 del AGN).

5. Revision de instalaciones de seguridad, deteccion de fuego.

6. Como iluminacion artificial, se deben emplear lamparas de luz
fluorescente de baja intensidad, las cuales deben estar protegidas por
laminas de acrilico o policarbonato para evitar que el liquido de los balastros
afecte los documentos si se liegan a romper.

7. Las lamparas deben ubicarse sobre los pasillos y no sobre la estanteria,
ya que de esta forma pueden evitarse problemas relacionados con el
derrame de sustancias corrosivas en caso de que se quemen [os balastros,
o bien, por la caida de alguna fuente luminosa que se rompa.

8. Mantenimiento de las instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
es de vital importancia mantener un programa de limpieza, ya que el
material particulado y la suciedad favorecen el desarrollo de agentes
biolégicos como bacterias, hongos, insectos y plagas, los cuales son los
principales agentes que causan deterioro a los soportes documentales y
enfermedades a las personas que estan en contacto con estos.

8. Elaborar un instructivo de limpieza, desinfeccion de areas y documentos
10. Realizacion de correctivos.

Cronograma:

La Subdireccion Administrativa y financiera a través del Proceso de gestion
documental definira un cronograma para realizar la limpieza siendo este
permanente y periodico, a las areas de trabajo, oficinas y espacios de
aimacenamiento de material documental siguiendo las recomendaciones
expresadas en el Instructivo de limpieza y desinfeccién de dreas y de
documentos de archivo del AGN, como se muestra en el siguiente cuadro:

ESPACIO FRECUENCIA DE LIMPIEZA
Areas de rabajo Dearia

Areas oe consulta Diaria
Oficnas Diara
Estarnteria Diana
Unidades de Almacenamiento Diaria
Limpieza superficial e
documentos Diana

Cubiertas, paredes, ventanas,
lamparas Cada 4 moses
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1. Humanos: Técnicos, tecnélogos con conocimientos en mantenimiento,
Personal de servicios generales para limpieza de &reas.

2. Técnicos: Computadores, herramientas y elementos de proteccion
personal como:

- Overoles o batas

- Tapabocas

- Gorros desechables

- Guantes desechables de nitrilo

- Jabén antibacterial liquido

- Gel antibacterial.

3. Econdmicos: Los necesarios para la compra de materiales destinados al

Responsables:

Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con el apoyo
del area subdireccion Administrativa y personal de servicios generales

Gestién del Riesgo

No realizacion de mantenimientos preventivos ni correctivos.
Inasistencia a capacitaciones.

7.3 Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccién, desratizacion y

desinsectacion.

Objetivo:

Implementar un programa de vigilancia y control que prevenga y proteja las
areas de almacenamiento documental para evitar el ingreso o aparicion de
plagas, manteniendo los espacics libres de agentes biolégicos que puedan
representar riesgo para la salud del personal o para la conservacion de los
documentos, garantizando condiciones ambientales optimas para la
conservacion de los documentos en los archivos de gestidn y archivo
central.

Alcance:

Este programa es aplicable para el control integrado de plagas del IMEBU,
en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva y consulta la
informacién.




INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE

BUCARAMANGA

Institute Municipsl de Empies y
Famants Empresarial

GESTION DOCUMENTAL

Emision: | 28/01/2022

PLAN DE CONSERVACION Cédigo: | A-GDC-PLO2

DOCUMENTAL-SIC Pagina:| 10 de 16

Version: 03

Actividades:

Los procesos de saneamiento ambiental tienen como finalidad garantizar un
ambiente de salubridad para las personas y contribuir en el campo de la
conservacion preventiva del patrimonio documental que se custodia en las
oficinas y los archivos de la entidad, dado gue muchos microorganismos,
(hongos y bacterias), insectos, roedores y aves, entre otros, pueden de
forma directa o indirecta generar deterioro sobre los soportes documentales.
¢ Desinfeccién: La desinfeccién se encarga de eliminar agentes
microbiologicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente.
¢ Desinsectacién: La desinsectacién se encarga de eliminar la presencia
de insectos (cucarachas, pescaditos de piata, pulgas, etc.). La Entidad
debera realizar la desinsectacion cuyo efecto residual no represente un
factor de riesgo para la documentacién, como los insecticidas concentrados
a base de piretrinas.

* Desratizacién: 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 descomposicion de los
animales dentro de los Espacios de Archivo.

e Seguimiento: El Grupo de Gestién Documental debe hacer el
seguimiento al cronograma anual establecido para el control de plagas
desinfeccién, desinsectacién y desratizacidn.

Cronograma:

» Desinfeccién: Se recomienda emplear productos desinfectantes cuyo
principio activo sea un amonio cuaternario de quinta generacion de radicales
alquilicos y estabilizado con urea en una concentracion que puede estar
entre 400 y 800ppm, la desinfeccion debe realizarla un profesional con
experiencia en este tipo de desinfecciones

ambientales con una frecuencia minima de cada tres (3) meses.

¢ Desinsectacién: La desinsectacion para depésitos de archivo y areas de
procesos técnicos debe realizarse minimo una vez al afio, durante y
después del tratamiento de desinsectacion se deben seguir las medidas de
seguridad recomendadas por la empresa que ejecuta el tratamiento.

e Desratizacién: Esta actividad se debe realizar en todas las areas del
edificio, incluyendo oficinas, areas de trabajo y depésitos de
almacenamiento de documentacién, sean de gestion o centrales y también
en los alrededores, la frecuencia del control se realizaré de acuerdo con las
caracteristicas de cada una de las éreas y zonas climaticas objeto de
tratamiento. Sin embargo se debe llevar a cabo minimo cada tres meses.

Recursos:

1. Humanos: Empresa con experiencia en control integrado de plagas,
Profesionales y técnicos para el seguimiento e inspeccién del programa.

2. Técnicos: Cajas de inspeccion, trampas y jaulas, cebo, elementos para
limpieza y desinfeccion, implementos de proteccion personal (guantes,
tapabocas, peto, gorro y gafas de seguridad).

3. Econémicos: Los necesarios para la compra de materiales destinados al
desarrollo de la actividad y contratacién de personal.

Responsables:

Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con el apoyo
del area subdireccién Administrativa y Empresa especializada
y certificada para realizar el saneamiento ambiental
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No realizacién del mantenimiento y pérdida de los documentos por Ia falta
Gestion del Riesgo de implementacién de un programa integrado de conirol de plagas. Faita de

capacitacion de personal o falta de experiencia de la empresa contratada.

7.4 Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Obijetivo:

Garantizar condiciones ambientales optimas para la conservacion de los
documentos en los archivos de gestion y archivo central, Manteniendo las
variables del medio ambientales dentrc de los rangos establecidos para los
distintos materiales de archivo.

[ Alcance:

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

Actividades:

1. luminacién: Uso de luz artificial con bombillas fluorescentes, Instalar
filtros UV en las ventanas, esto aplica, aunque no incida directamente en la
documentacidn, carpetas y/o cajas

2. Humedad relativa y temperatura: Se debe disponer de un sistema
mecanico, que controle la temperatura y ayude a la recirculacion del aire,
3. Recirculacién de aire: un espacio de almacenamiento preferiblemente
no debe tener ventanas, la recirculacion del aire debe ser mecanica, de tal
forma que el aire acondicionado filtre, Contar con purificadores de aire, de
ser necesaria la aperiura de las ventanas, se recomienda intensificar las
jornadas de limpieza de cajas, propuesta en el programa de limpieza.

4. Contaminantes atmosféricos: Un espacio de almacenamiento
preferiblemente no debe estar cerca a parqueaderos, fabricas o zonas con
alto transito vehicular, sin embargo los purificadores de aire se encargan de
filtrar parte de este tipo de gases.

Cronograma:

e Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Esta actividad debe
realizarse diariamente. Se toman dos (2) registros diarios

uno en la mafiana y otro en la tarde para tener diferentes variables a
evaluar, Estos datos son tomados de los termohigrémetro que deben ser
adquiridos. La evaluacién de los datos la debe realizar personal capacitado
del Proceso de Gestion Documental, quienes analizaran el comportamiento
y emitiran el concepto técnico sobre los registros tomados de los equipos.

e Monitoreo de iluminacién: La medicion de los valores de iluminacion y
de radiacion UV, estan a cargo del Proceso de Gestién Documental, es
necesario definir un cronograma en el cual minimo 2 vez al afio se haga una
verificacion de los niveles de iluminacién en los archivos centrales. Para
esta actividad se deben utilizar los equipos de medicién Luxémetro y
medidor de UV. Una vez realizadas las mediciones, se emite un concepto
técnico con el propésito de sugerir adecuaciones, cambios y mantenimiento
del sistema de iluminacion de los archivos, o bien, para hacer el seguimiento
del comportamiento de la iluminacion.

« Monitoreo de condiciones ambientales: por lo menos dos veces al afio
se realice este monitoreo, en el cual se deben tomar muestras
microbiolégicas de los ambientes en los que se almacena la documentacion
y de las superficies, entre ellas: estanteria, unidades de almacenamiento y
documentacion.
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1. Humanos: Profesionales idoneos que se encarguen realizar el monitoreo,
seguimiento y control de las condiciones ambientales.
2. Técnicos: Equipos de medicion de las condiciones ambientales:
dataloggers, luxémetro medidor uv, medios de cultivos.
Recursos: Computador y software para acceder a los datos registrados por el
datalogger y poder descargarlos para su analisis.
3. Econoémicos: Los necesarios para la contratacion de la personal
encargado del monitoreo de las condiciones ambientales y para el desarrollo
de cada una de Ias actividades del programa.
= Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con el apoyo
Responsdbies: de mantenimiento.

| Gestién del Riesgo

] | Falta de presupuesto, Carencia de personal responsable del programa.

7.5 Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento de la Documentacion

Objetivo:

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su
ciclo vital (gestién, central e histérico) , de acuerdo con los procesos
establecidos en el Programa de Gestion Documental (PGD),y asi minimizar
los deterioros fisicos en la documentacion, mediante la difusién de buenas
practicas y el uso adecuado de las unidades de almacenamiento.

Alcance:

Manejo fisico inadecuado de los documentos en las diferentes
dependencias en su produccion y trémite de correspondencia, debido a la
falta de normalizacién de los procedimientos.

Actividades:

1. Consulta documentos archivo central e histérico: Establecer los
mecanismos para la consulta de los documentos que se encuentran en los
archivos central e histérico de la entidad, Los documentos transferidos al
archivo central deben estar identificados conforme a su disposicién final y
su almacenamiento debe ajustarse al tiempo de retencién. Esta informacion
hace parte de las TRD, de tal manera que para que el encargado del archivo
central reciba, debe cerciorarse del tipo de documentacion en transferencia.
Para la disposicion de cajas en los archivos centrales, se recomienda el uso
de estanteria metalica, dependiendo del volumen documental, esta puede
ser rodante, fija o industrial.

2. Consulta de documentos archivos de gestion: Establecer los
mecanismos para la consulta de los documentos que se encuentran en los
archivos de gestion, muchos de los deterioros de tipo fisico se generan en
esta fase, ya sea por la circulacion, uso, manejo y consulta, e incluso por las
costumbres de los funcionarios. En esta fase se recomienda el uso de
unidades de conservacion de facil manejo y que permitan fa inclusion de
documentos de manera sencilla al expediente. Carpetas yute, estas
permiten la facil insercion de documentos y protege los folios por ser de un
material resistente.

Mobiliario metalico de almacenamiento horizontal (cajonero): este es para el
almacenamiento de la documentacion que esta en tramite activo y que es de
consulta frecuente.

Estanteria rodante: ef alto volumen documental que maneja la entidad
requiere de su uso en archivos de gestion.
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Cajas X-200: unidades de almacenamiento en cartén para la disposicion
maxima de 1000 folios.

Las unidades anteriormente descritas son resistentes para soportar los
movimientos que se requieren durante el tramite, minimizando los deterioros
fisicos que se pueden presentar de no tener unidad de conservacion.

4. Contaminantes atmosféricos: Un espacio de almacenamiento
preferiblemente no debe estar cerca a parqueaderos, fabricas o zonas con
alto trénsito vehicular, sin embargo los purificadores de aire se encargan de
filtrar parte de este tipo de gases.

Cronograma:

Para la implementacion del programa de re-almacenamiento, los puntos de
control y seguimiento coinciden con las transferencias ya sean primarias o
secundarias, es en estos momentos en los cuales el Grupo de gestion
documental o quien haga sus veces, puede supervisar si se estan
cumpliendo los lineamientos y requisitos de la transferencia.

Por lo anterior, es importante que los aspectos de aimacenamiento
propuestos en el programa hagan parte de las exigencias para la recepcion
de la documentacion en transferencia, lo cual debe ser igualmente verificado
por el nivel central mediante una visita aleatoria y de inspeccion a las areas.

Recursos:

1. Humanos: funcionario encargado de la recepcion y verificacién de las
transferencias.

2. Técnicos: insumos y materiales de aimacenamiento. Formatos de
transferencia documental. Espacios destinados como archivo central y
archivo historico.

3. Econdémicos: Los necesarios para compra de materiales de calidad de
archivo segun las fichas técnicas para el desarrollo de la actividad.

| Responsables: }

[Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental.

| Gestién del Riesgo |

{Faita de presupuesto, Carencia de personal responsable del programa.

7.6 Programa Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres

Objetivo:

Fomentar la prevencién y mitigar y/o reducir los efectos o dafios causados por una
eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la naturaleza, en la que el
acervo documental se pierda.

Alcance:

Define las acciones que minimizan el impacto de una emergencia en los espacios de
almacenamiento documental, dirigido a todas las areas del IMEBU.

Actividades:

El proposito de esta actividad es el de disponer y administrar todos los recursos con
los que cuenta la entidad, en funcién del programa, para eliminar los peligros o
reducir sus posibles efectos sobre el personal, los usuarios, el archivo y demas
bienes materiales.

» Conocer el mapa de riesgos y los planes normativos y operativos que tiene la
entidad respecto a este tema.

= Hacer el respectivo seguimiento al ‘Programa de inspeccién, limpieza y
mantenimiento de sistemas de aimacenamiento e instalaciones fisicas’, para que en
caso de ser necesario, reubicar mobiliario, hacer adecuaciones, ajustes y
mantenimientos locativos para minimizar ri e
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® No poner las cajas en el piso y procurar que estas estén siempre minimo a 10 em
del piso, en caso de no tener estanteria, usar estibas plasticas.

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

» No tener documentacion por fuera de unidades de almacenamiento (cajas).

» Evitar que las cajas estén muy cerca de las bombillas.

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

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

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

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

= Tener &l mobiliario debidamente identificado de acuerdo a las TRD, de tal manera
que se pueda reconocer en que espacio esta ubicada determinada oficina
productora.

= |dentificar las cajas y carpetas segun el rétulo definido por ia entidad, donde debe
aparecer el codigo de TRD, serie, subserie, fechas extremas y asuntos.

» Mantener actualizado el plano topogréfico de ubicacion documental,

 En los casos donde la estanteria o mobiliaric no esté en Ia oficina que lo custodia,
este debe estar identificado.

# No tener cajas, carpetas o AZ debajo del puesto de trabajo, porque dichos
elementos no solo obstruyen y dificuitan la evacuacion, sino que pone en riesgo la
conservacion de esa documentacion.

« El personal encargado de la documentacién de cada oficina debe tener
actualizados ios inventarios.

Jomada de capacitacion para difundir el programa y sus anexos a todos los
funcionarios.

La digitalizacion de documentos se debe realiza debido a las necesidades de contar
con copias de los acervos que se conservan en el archivo.

Recursos:

1. Humanos: Personal asignado para implementacién del programa.

Brigadas de emergencia documental. Personal idéneo para realizar la digitalizacion y
control de calidad.

2. Técnicos: Sistemas de deteccién de incendio, extintores de incendio tipo A,
camaras de seguridad, etc. Equipos de Computo: para realizar la captura de las
imagenes y control de calidad.

Equipos de Digitalizacion: escaner

3. Econdmicos: Los necesarios para compra de materiales para implementacion del
programa

Responsables:

Funcionarios de archivo encargados de la Gestién Documental.
Brigadas de emergencia.

[ Gestién del Riesgo ] IFaIla de presupuesto, Carencia de personal responsable del programa.

MAPA DE RUTA




INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE
l H E B u BUCARAMANGA
ium:w mﬂetlul a.:fdw-« ¥ Emision: 28/01/2022
= PLAN DE CONSERVACION Cédigo: | A-GDC-PLO2
GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL-SIC Pagina: | 15 de 16
Version: 03
Activid Corto Plazo Mediano Plazo
- d 1 a0 1 a4 afos
‘No. | Descripcién 2021 2022 2023 2024
1 | Programa de capacitacidn y sensibilizacion X X
2 | Programa de inspeccion y mantenimiento X
3 | Programa de Saneamiento ambiental X e |
Programa de monitoreo y control de condiciones
4 : X X X X
ambientales
5 |Programa de almacenamiento y Re almacenamiento X X X X
Programa de prevencién de emergencias y atencién de
6 X X X X
desastres |

9 SEGUIMIENTO Y CONTROL A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE

GESTION DOCUMENTAL

La Subdireccion Administrativa y Financiera presentara un informe anual ante el Comité
MIPG evidenciando el cumplimiento de lo establecido en el presente plan, para ello se para
en el Cuadro de Control de Mando del Sistema Integrado de Conservacién establecido en
la “Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC” dada por el Archivo General de la Nacién.

Anexo 1. Cuadro de Control de Cambio Sistema Integrado de Conservacion.
Anexo 2. Instructivo de limpieza de zonas de almacenamiento.
Anexo 3. Instructivo Temperatura y Humedad.

Anexo 4. Instructivo de buenas Practicas de almacenamiento documental.

ANEXO Matriz plan de accién

Revisé: Maria Fernanda Arévalo Pl

Subdirdctora Administrativa y Financiera




